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คํานํา 

 คูมือการบริหารงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคมฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสราง

ความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาท่ีการใหบริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน 

และผูเก่ียวของทุกฝาย โดยจัดทําใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย

อํานาจสูสถานศึกษา ของสพฐ. กลุมบริหารงานบุคคลไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานท่ีกลุมปฏิบัติ

อยูเดิมและเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษาตาม

แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระ

งานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงคเปาหมายและวิสัยทัศนท่ีกําหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเก่ียวของทุก

ฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานบุคคล 

 คูมือฉบับนี้ไดบรรจุเนื้อหาสาระขอบขายงานตามกรอบงานท่ีบรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธี

ปฏบิัติงาน เปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดีนอมรับขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนแกสวนรวม

และโรงเรียนทุกประการ  

 ขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการจัดทํา ใหคําแนะนําขอเสนอแนะ และขอบคุณคณะทํางานในกลุม

บริหารงานบุคคลทุกทานท่ีไดปฏิบัติหนาท่ีรวมกันอยางมุงม่ัน อุทิศ ทุมเทอยางดียิ่ง 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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การบริหารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคล มีความสําคัญอยางยิ่งตอการขับเคลื่อนและพัฒนาองคกรไปขางหนาเพ่ือ

ตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงท้ังดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและเทคโนโลยี สถานศึกษาจึงตองมีการ

บริหารงานบุคคลเพ่ือขับเคลื่อนองคการสูความเปนเลิศการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจสําคัญ

ท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดําเนินการดานการ

บริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว มีอิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยก

ยองเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียน

เปนสําคัญ 

แนวคิด 

 1. ปจจัยทางการบริหารท้ังหลายถือเปนปจจัยทางการบริหารท่ีสําคัญท่ีสุด 

 2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ และ

มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3. การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มีขวัญ  

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

 4. การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากร

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งข้ึน 

 5. การบริหารงานบคุคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

วัตถุประสงค  

 1. เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตาม  

หลักธรรมาภิบาล 

 2. เพ่ือสงเสริมบุคลากร ใหมีความรู ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ

รับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จตามการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

 3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

 4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชู

เกียรติมีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน

สําคัญ 
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เปาหมาย (Goals)  

 1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

 2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเก่ียวของอยางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 

 6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

 7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

ขอบขายการบริหารงานบุคคล มีภาระหนาท่ี 20 อยาง คือ 

 1. การวางแผนอัตรากําลัง 

 2. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

 4. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5. การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 6. การลาทุกประเภท 

 7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 8. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

 10.การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 11.การอุทธรณและการรองทุกข 

 12.การออกจากราชการ 

 13.การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

 14.การจัดทําบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 15.การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 16.การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 17.การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 18.การสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 19.การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

 20.การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การวางแผนอัตรากําลัง 

  

มีหนาท่ี  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

 2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู/ การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ 

ตองการ 

 3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาท่ี  

 1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

  1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   1.1.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน 

   1.1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑก.ค.ศ. กําหนด 

   1.1.3 นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีศึกษา 

   1.1.4 นําแผนอัตรากําลังของโรงเรียนสูการปฏิบัติ 

  1.2 การกําหนดตําแหนง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   1.2.1 สถานศึกษาจัดทําภาระงาน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   1.2.2 นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียน เพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติ 

  1.3 การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครูตามแนว

ทางการปฏิบัติดังนี้ 

   1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ

เปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ

สถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลือ่นวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง/ขอกําหนด

ตําแหนงเพ่ิมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑก.ค.ศ. กําหนด สงคําขอปรับปรุงกําหนด 

ตําแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แลวแต 

กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

 2. หนาท่ีการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

  2.1 ดําเนินการสรราเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุลากรทาง

การศึกษาในสถานศึกษา กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
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   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

   2.1.1 การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือมีเหตุ

พิเศษ ในตําแหนงครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาใหดําเนินการตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ีก.ค.ศ. กําหนด 

   2.1.2 การบรรจุแตงตั้ง ผูชํานาญหรือผูเชี่ยวชาญระดับสูง 

    1. ใหสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งตอการเรียนการ

สอนของสถานศึกษา ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและขออนุมัติตอ ก.ค.ศ. 

    2. เม่ือ ก.ค.ศ. อนุมัติแลวใหสถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแตงตั้งใน

ตําแหนงวิทยฐานะและใหไดรับเงินเดือน ตามท่ีก.ค.ศ. กําหนด 

 2.2 การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

   2.2.1 กรณีลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 

   2.2.2 กรณีลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากขอ 3.1

สถานศึกษา สามารถดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาไดโดยใชเงินรายไดของ

สถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 

 2.3 การแตงตั้ง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   2.3.1 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    1. เสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการ

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูประสงคยายและผูรับยาย แลวแตกรณี 

    2. บรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับบายมาจาก

สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

    3. รายงานการบรรจุแตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทะเบียนประวัติตอไป 

   2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ตาม

แนวทางการปฏิบัติ(ม.58) ดังนี้ 

    1. เสนอคํารองขอโอนขาราชการพนักงานสวนทองถ่ิน ไปยังเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือดําเนินการตอไป 

    2. บรรจุแตงตั้งตามเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษากําหนด 

 3. การบรรจุกลับเขารับราชการ 

  การบรรจุกลับเขารับราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับ

ราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ

ขาราชการอ่ืน ท่ีไมใชขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
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   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

   3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม.65) ใหยื่นเรื่องขอกลับเขารับ

ราชการภายในกําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกิน 4 ปใหผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ

แตงตั้ง 

   3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ

ทหาร (ม.66) ใหยื่นเรื่องขอเขากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแตพ้ืนจากการรับราชการทหารใหผูมี

อํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแตงตั้ง 

   3.3 กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการอ่ืนท่ีไมใชขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) สมัครเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 ท่ีตองการจะรับราชการ เสนอเง่ือนไขไปให

ก.ค.ศ. หรือผูท่ี ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติเม่ือไดรับการอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุ

และแตงตั้ง 

 4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตําแหนง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

  4.1 ในกรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได

ใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคน ใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีผูดํารง

ตําแหนงรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหสถานศึกษาเสนอ

ขาราชการท่ีมีความเหมาะสมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งขาราชการในสถานศึกษาคน

ใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน (ม.54 แหงกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

  4.2 กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารง

ตําแหนงไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการไดใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงตั้งตามมาตรา 53 สั่งใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในตําแหนง (มาตรา 58 แหงกฎหมายวาดวยขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา) 

 5. นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 6. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ 

 7. ดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด 

 8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

มีหนาท่ี  

 1. วางแผนดําเนินการสรรหา เลือกสรร และกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

 2. กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหา การเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

 3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

 4. รับสมัคร 

 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 
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   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

 6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน 

 7. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 8. สอบคัดเลือก 

 9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

 10. การเรียกผูท่ีผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

 11. จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด 

การเปล่ียนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หนาท่ี  

 1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง/

ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

 2. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิม

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 3. สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง/ขอ

กําหนดตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน 

มีแนวทางการปฏิบัติ 

 1. เสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดําเนินการนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาอ่ืน เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูประสงคยายและผูรับยายแลวแตกรณี 

 2. บรรจุแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. รายงานการบรรจุแตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัว ไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดทํา

ทะเบียนประวัติตอไป 

การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหนาท่ี  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจําป 

 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป 

 4. จัดทําบัญชีผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

 5. แตงตั้งผูท่ีไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 
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การลาทุกประเภท 

การลา การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 

 ๑. การลาปวย 

 ๒. การลาคลอดบุตร 

 ๓. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 ๔. การลากิจสวนตัว 

 ๕. การลาพักผอน 

 ๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย 

 ๗. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 ๘. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

 ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

 ๑๐. การลาติดตามคูสมรส 

 ๑๑. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 1. การลาปวย 

  การลาปวย หมายความวา เปนการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเม่ือมีอาการปวย 

  หลักเกณฑการลา 

   - ลาปวยติดตอกันตั้งแตสามสิบวันข้ึนไปตองมีใบรับรองแพทย 

   - การลาปวยไมถึงสามสิบวัน ไมวาจะเปนครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมี

อํานาจอนุญาต เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยหรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทางราชการ 

เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

   - มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปวยปหนึ่งได ๖๐ – ๑๒๐ วัน 

  การเสนอหรือจัดสงใบลา 

   - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

   - ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอนหรือในวันท่ีลาก็ไดยกเวนในกรณีจําเปนจะเสนอหรือ

จัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 

   - กรณีปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ไดแตเม่ือสามารถ

ลงชื่อไดแลวตองเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

   - การลาปวย แมจะมีราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหวางลาปวยอยูนั้น ผูมีอํานาจ

อนุญาตก็ไมสามารถเรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติงานไดท้ังนี้เพราะการลาปวยเปนเรื่องจําเปน 

 2. การลาคลอดบุตร 

  ผูอํานวยการสถานศึกษาอนุญาตได ลาไดไมเกิน ๙๐ วัน โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา ใน

สวนของเงินวิทยฐานะใหเบิกจายเงินวิทยฐานะระหวางลาไดไมเกิน ๙๐ วัน 
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 3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

  ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน ๑๕ วันทําการ และหากลาภายใน ๓๐ 

วันนับแตวันท่ีภริยาคลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ หากลาเม่ือพน ๓๐ วันนับ

แตวันท่ีภริยาคลอดบุตร ไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา ในสวนของเงินวิทยฐานะอยูระหวางพิจารณากําหนด

รายละเอียด เนื่องจากเปนประเภทการลาท่ีกําหนดข้ึนใหม 

 4. การลากิจสวนตัว 

  การลากิจสวนตัว หมายความวา เปนการลาหยุดเพ่ือทําธุระ เชน ลาหยุดเพ่ือดูแลรักษาผูปวย  

เปนตน ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน ๓๐ วัน อนุญาตไดครั้งหนึ่งไมเกิน ๔๕ วัน ปหนึ่ง

ลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน ๔๕ วันทําการ แตในปท่ีเริ่มรับราชการ ลาโดยไดรับเงินเดือนระหวาง

ลาไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ 

  การลากิจสวนตัวอาจแยกไดดังนี ้

  (๑) การลากิจสวนตัว (ดวยเหตุอ่ืน) 

  (๒) การลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

 หลักเกณฑการลากิจสวนตัวดวยเหตุอ่ืน 

  - มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา เม่ือมีราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหวางลากิจสวนตัวอยูนั้น 

ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติงานก็ได 

 หลักเกณฑการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

  - ขาราชการท่ีไดลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือนแลว  

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับ

เงินเดือน ระหวางลา 

  - ระหวางลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แมจะมีราชการจําเปนเกิดข้ึนในระหวางลาอยูนั้นผูมี

อํานาจอนุญาตก็ไมสามารถเรียกตัวผูนั้นมาปฏิบัติงานได 

 การเสนอหรือจัดสงใบลา 

  - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

  - ตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดราชการได เวนแต มีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตได 

  - ใหจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวลาหยุดไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมี

อํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนหยุดได เม่ือหยุดไปแลว ให

เสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทราบ

ทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

 อํานาจการอนุญาตการลา 

  ผูอํานวยการสถานศึกษา ลาปวย ครั้งหนึ่งไมเกิน ๖๐ วันทําการ ลากิจสวนตัว ครั้งหนึ่งไมเกิน 

๓๐ วันทําการ นอกเหนือจากนี้เปนอํานาจ ผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  - เกณฑการลาบอยครั้ง ปฎิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้ง 

  - เกณฑการมาสายเนื่องๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง 
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 ขอพึงระวัง 

  ลาเกิน (ลาบอยครั้ง) จํานวนครั้งท่ีกําหนด ไมไดเลื่อนข้ันเงินเดือน เวนแตถาวันลาไมเกิน ๑๕ 

วันและมีผลการปฏิบัติงานดีเดน อาจผอนผันใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 

  มาทํางานสายเนื่องๆ ไมไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ลาปวย + ลากิจสวนตัว เกินกวา ๒๓ วันทําการ  

ไมไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 5. การลาพักผอน 

  ผูอํานวยการสถานศึกษา อนุญาตใหลาไดปละ ๑๐ วันทําการ หากมิไดลาหรือลาไมครบ ให

สะสมรวมกับปตอๆ ไปไดไมเกิน ๒๐ วันทําการ แตสําหรับผูรับราชการมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ป สะสมไดไม

เกิน ๓๐ วันทําการ ผูปฏิบัติงานในสถานศึกษาและไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลา

พักผอน ไมมีสิทธิลาพักผอน ในสวนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผอนเกินสิทธิไมใหเบิกจายเงินวิทยฐานะ

ระหวางลา 

 6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย 

  สําหรับผูท่ีรับราชการมาแลวไมนอยกวา ๑๒ เดือน หากต้ังแตเริ่มรับราชการ ผูใดยังไมเคย

อุปสมบท หรือยังไมเคยประกอบพิธีฮัจย ใหผูนั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย แลวแตกรณี ไดไม

เกิน ๑๒๐ วัน โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา หัวหนาสวนราชการพิจารณา ในสวนของเงินวิทยฐานะใหเบิก

จายเงินวิทยฐานะ ระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน 

 7. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  ลาไดโดยไดรับเงินเดือนระหวางลา แตเม่ือครบกําหนดแลวไมมารายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติ

ราชการภายใน ๗ วัน ใหงดจายเงินเดือนไวจนถึงวันเขาปฏิบัติราชการ แตหากหัวหนาสวนราชการเห็นสมควร 

ใหจายเงินเดือนตอไปอีกก็ได แตไมเกิน ๑๕ วัน หัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุญาต ในสวนของเงินวิทยฐานะ

ใหเบิกจายเงินวิทยฐานะระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน 

 8. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

  ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน ๔ ปนับแตวันไป จนถึงวันกอนวันมารายงานตัวเพ่ือเขา 

ปฏิบัติราชการ หากผูอนุญาตเห็นสมควรใหลาเกิน ๔ ปก็ได แตรวมแลวตองไมเกิน ๖ ป ในประเทศ

ผูอํานวยการสถานศึกษา และ ผอ. สพม. อนุญาตไดตางประเทศหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุญาต ในสวน

ของเงินวิทยฐานะใหเบิกจายเงินวิทยฐานะระหวางลาไดไมเกิน ๖๐ วัน 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

  ลาไดโดยไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแตอัตราเงินเดือนท่ีไดรับจากองคการระหวาง

ประเทศตํ่ากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการ ใหไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแลวไมเกินอัตรา

เงินเดือนของทางราชการท่ีไดรับอยูในขณะนั้น รัฐมนตรีเจาสังกัดพิจารณาอนุญาต ในสวนของเงินวิทยฐานะ

ไมใหเบิกจายเงินวิทยฐานะระหวางลา 
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   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

 10. การลาติดตามคูสมรส (คูสมรสไปปฏิบัติหนาท่ีราชการในตางประเทศ) 

  ลาไดโดยไมใหไดรับเงินเดือนระหวางลา เปนเวลาไมเกิน ๒ ป กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลา

ตอไดอีก ๒ ป แตรวมแลวตองไมเกิน ๔ ป ถาเกิน ๔ ป ใหลาออกจากราชการ หัวหนาสวนราชการพิจารณา

อนุญาต ในสวนของเงินวิทยฐานะไมใหเบิกจายเงินวิทยฐานะระหวางลา 

 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

  สําหรับผู ไดรับอันตรายหรือการเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือถูก

ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเขารับการฝกอบรม

หลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ 

ลาไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดในหลักสูตร โดยไดรับเงินเดือนระหวางลา แตตองไมเกิน ๑๒ เดือน หัวหนาสวน

ราชการพิจารณาอนุญาต ในสวนของเงินวิทยฐานะอยูระหวางพิจารณากําหนดรายละเอียด เนื่องจากเปน

ประเภทการลาท่ีกําหนดข้ึนใหม  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  

 1. ดูแลรับผิดชอบงานเก่ียวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 2. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลในทะเบียนประวัติตอไป 

 4. สรุปขอมูลดานตางๆ ของบุคลากรท่ีใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 5. การลงเวลาปฏิบัติงาน การไปราชการ การออกจากราชการ 

 6. รวบรวมขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

  วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค 

 วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติท่ีกําหนดเปนขอหามและ ขอปฏิบัติตาม

หมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 

  วินัยไมรายแรง มีดังนี ้

   1. ภาคทัณฑ 

   2. ตัดเงินเดือน 

   3. ลดข้ันเงินเดือน 

   



๑๑ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

  วินัยรายแรง มีดังนี ้

   1. ปลดออก 

   2. ไลออก 

   การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปน

ความผิดเล็กนอย และมีเหตุอันควรงดโทษ การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ แตการทําทัณฑบนตอง

ทําเปนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง)  

   โทษภาคทัณฑ ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน 

โทษภาคทัณฑไมตองหามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

   โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน ใชลงโทษในความผิดท่ีไมถึงกับเปนความผิด

รายแรง และไมใชกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย 

   โทษปลดออกและไลออก ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

   การลดโทษความผิดวินัยรายแรง หามลดโทษตํ่ากวาปลดออก ผูถูกลงโทษปลดออก

มีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก การสั่งใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

   วินัยไมรายแรง ไดแก 

   1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปน

ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

   2. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตยสุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตองมี

ความวิริยะ อุตสาหะ ขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตาม

มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

   3. อาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง 

หรือ ทางออมหาประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

   4. ไมปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการ

และหนวยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมใหเกิด

ความเสียหายแกราชการ 

   5. ไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวย

กฎหมายและ ระเบียบของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ 

เปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือใหผูบังคับบัญชา

ทบทวนคําสั่งก็ได และเม่ือเสนอความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผูอยู

ใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

   6. ไมตรงตอเวลา ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละท้ิงหรือ

ทอดท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

   7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียนชุมชน สังคม ไมสุภาพเรียบรอยและ

รักษา ความสามัคคี ไมชวยเหลือเก้ือกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความ

สะดวก ใหความเปนธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

   8. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง 
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   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

   9. กระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความ

เท่ียงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 

   10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงาน

คลายคลึงกันนั้น ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

   11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ี และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ี 

เก่ียวของกับประชาชน อาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  

กลุมบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

   12. กระทําการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 

   13. เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับ

บัญชา กระทําผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทาง

วินัย หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวโดยไมสุจริต 

   วินัยรายแรง ไดแก 

   1. ทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

   2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงาน

การศึกษามติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชนของ

ทางราชการอันเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ี

ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   4. ละท้ิงหนาท่ีหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุให

เสียหายแกราชการอยางรายแรง 

   5. ละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมี

เหตุผลอันสมควร 

   6. กลั่นแกลง ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอ

ราชการอยางรายแรง 

   7. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุให

ผูอ่ืนไดรับ ความเสียหายอยางรายแรง 

   8. กระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความ

เท่ียงธรรม หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาท่ีราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซ้ือขายหรือใหไดรับ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการให

หรือไดมาซ่ึงทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอ่ืนเพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับการบรรจุและแตงตั้งโดยมิชอบ 

   9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบหรือนําเอาผลงาน

ทางวิชาการของผูอ่ืน หรือจางวานใชผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนงการเลื่อนตําแหนง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 



๑๓ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

   10. รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทํา

ผลงานทางวิชาการ ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพ่ือใหผูอ่ืนนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพ่ือปรับปรุงการ

กําหนดตําแหนงเลื่อนตําแหนง เลื่อนวิทยฐานะ หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

   11. เขาไปเก่ียวของกับการดําเนินการใดๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซ้ือ

สิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน ผูบริหารทองถ่ินหรือการเลือกต้ังอ่ืนท่ีมี

ลักษณะเปนการสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอ่ืน

กระทําการในลักษณะเดียวกัน 

   12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคํา

พิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดย

ประมาท หรือลหุโทษหรือกระทําการอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

   13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอ่ืนเสพยาเสพติด 

   14. เลนการพนันเปนอาจิณ 

   15. กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแล 

รับผิดชอบของตนหรือไม 

การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 

 หลักเกณฑและวิธีการสั่งพักราชการ ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจาก 

ราชการไวกอน พ.ศ. 2555 มีดังนี้ 

  1. มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน แมวา

คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนจะเปนคําสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมาย ผูบังคับบัญชา จะตองสั่งใหมเพราะ

คําสั่งเดิมผิดพลาดบกพรองนั้น ไมทําใหคําสั่งพักราชการ ท่ีออกโดยถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกฎหมายกําหนด

ตองเสียไปดวยแตประการใด (คําพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ท่ี อ.28/2547 (ประชุมใหญ)) 

  2. มีกรณีถูกฟูองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา เวนแตเปนความผิดท่ีได

กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  คําวา “ตองหาวากระทําความผิดอาญา” หมายถึง ถูกพนักงานสอบสวนกลาวหาวาไดกระทํา 

ความผิดอาญา โดยตกเปนผูตองหาแลว แตยังมิไดถูกฟูองศาล กรณีถูกแจงความรองทุกขโดยพนักงาน

สอบสวน ยังมิไดแจงขอกลาวหา ไมอยูในความหมายนี้ 

 เหตุท่ีจะสั่งพักราชการ  

  1. กรณีท่ีถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือตองหา

วากระทําความผิดอาญา นั้น เปนเรื่องเก่ียวกับการทุจริตตอหนาท่ีราชการ หรือเก่ียวกับความประพฤติ หรือ

พฤติการณอันไมนาไววางใจ และผูมีอํานาจสั่งพักราชการพิจารณาเห็นวา ถาใหผูนั้นคงอยูในหนาท่ีราชการอาจ 

เกิดการ เสียหายแกราชการ 

  2. มีพฤติการณท่ีแสดงวาถาใหผูนั้นคงอยูในหนาท่ีราชการจะเปนอุปสรรคตอการสอบสวน

พิจารณา หรือจะกอใหเกิดความไมสงบเรียบรอยข้ึน 

  3. ผูนั้นอยูในระหวางถูกควบคุมขัง หรือตองจําคุกมาเปนเวลาติดตอกันเกินกวา 15 วันแลว 



๑๔ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

  4. ผูนั้นถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน และตอมามีคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาเปนผูกระทํา

ความผิดอาญาในเรื่องท่ีสอบสวน หรือถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาเปน

ผูกระทําความผิดอาญา และผูมีอํานาจเห็นวาขอเท็จจริงท่ีปรากฏตามคําพิพากษาไดความประจักษชัดอยูแลว

วาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

  นอกจากจะสั่งพักราชการเพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณาแลว ตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการ 

สั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน พ.ศ.2555 ยังกําหนดใหสั่งพักราชการไดในกรณีมีเหตุถูก

พักใชใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ถาภายใน 30 วันนับแตวันท่ีหนวยงานการศึกษาของผูถูกพักใชใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพปฏิบัติงานอยูไดรับหนังสือแจงการพักใชใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และผูบังคับบัญชา 

หนวยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นวา ผูนั้นไมเหมาะสมท่ีจะเปลี่ยนตําแหนงหรือยายไปตําแหนงอ่ืนท่ีไมตองมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือผูนั้นมีเหมาะสม แตไมอาจเปลี่ยนตําแหนงหรือยายไปตําแหนงอ่ืนได หรือ    

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กศจ.) หรือ ก.ค.ศ. ไมอนุญาต 

 ระยะเวลาการส่ังพักราชการ 

  การสั่งพักราชการจะตองสั่งพักตลอดเวลาท่ีสอบสวนพิจารณา เวนแตกรณีท่ีมีการรองทุกข

และคํารองทุกขฟงข้ึน ก็อาจสั่งใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการกอนการสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้นได    

คําวา “การสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้น” มีความหมาย ดังนี้ 

  1. ในกรณีถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง หมายถึง คณะกรรมการสอบสวน 

ไดเสนอสํานวนการสอบสวนตอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน ได

มีคําสั่งลงโทษ หรือคําสั่งอยางใดท่ีเปนการวินิจฉัยแลววาผูนั้นกระทําผิด หรือมิไดกระทําผิดอยางไร 

  2. ในกรณีตองหาคดีอาญา หมายถึง การสอบสวนของพนักงานสอบสวนและการพิจารณา

ของพนกังานอัยการแจงคําสั่งเด็ดขาดไมฟอง 

  3. ในกรณีถูกฟองคดีอาญา หมายถึง การพิจารณาของศาลจนคดีถึงท่ีสุด  ตองพักทุกเรื่อง

ทุกกรณี  

  กรณีท่ีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหลายสํานวน หลายคดี หากมีการสั่งพักราชการตองสั่ง  

พักราชการทุกสํานวนทุกคดี ถาภายหลังปรากฏมีกรณีเพ่ิมข้ึนก็ตองสั่งพักราชการกรณีท่ีเพ่ิมข้ึนนั้นดวย 

 วันพักราชการ หามมิใหสั่งพักราชการยอนหลังไปกอนวันออกคําสั่ง เวนแต 

  1. กรณีถูกควบคุม ขัง หรือตองจําคุก ใหสั่งโดยมีผลยอนไปถึงวันท่ีถูกควบคุม ขัง หรือตอง

จําคุก 

  2. กรณีท่ีสั่งพักราชการไวแลว แตตองสั่งใหม เพราะคําสั่งเดิมไมถูกตองใหสั่งยอนไปตาม

คําสั่งเดิม หรือวันท่ีควรตองพักราชการ (หมายถึงคําสั่งเดิมสั่งเรื่องวันพักราชการไวไมถูกตอง) 

 ผูมีอํานาจส่ังพักราชการ 

  ผูมีอํานาจสั่งพักราชการ คือ ผูมีอํานาจสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรา 98 

วรรคสอง ผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 53 ผูบังคับบัญชาตามมาตรา 100 วรรคหก นายกรัฐมนตรี และ

รัฐมนตรีเจาสังกัด และผูบังคับบัญชาท่ีไดรับรายงานตามมาตรา 104  



๑๕ 
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  คําสั่งพักราชการ คําสั่งตองทําเปนหนังสือระบุชื่อ กรณีและเหตุท่ีสั่งใหพักราชการ การแจง

คําสั่งตองแจงและสงสําเนาคําสั่งใหผูถูกสั่งทราบโดยพลัน แตถาไมอาจแจงหรือแจงแลว ไมยอมรับทราบใหปด

สําเนาคําสั่งไว ณ ท่ีทําการของผูนั้น หรือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนก็ได 

 ผลของการถูกส่ังพักราชการ 

  1. ผูนั้นพนจากตําแหนง แตไมขาดจากอัตราเงินเดือน 

  2. ไมอาจสั่งยายไปดํารงตําแหนงอ่ืนได 

  3. มีสิทธิรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 

 การใหออกจากราชการไวกอน 

  การใหออกจากราชการไวกอน คือ การสั่งใหขาราชการผูมีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัย 

อยางรายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิดอาญาออก

จากราชการ ขาดจากตําแหนงและอัตราเงินเดือนระหวางการสอบสวนพิจารณา เพ่ือรอฟงผลการสอบสวน

พิจารณา 

 หลักเกณฑและวิธีการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

  1. มีเหตุท่ีอาจถูกสั่งพักราชการได 

  2. จะตองเปนกรณีท่ีผูมีอํานาจพิจารณาเห็นวาการสอบสวนหรือพิจารณากรณีหรือคดีนั้น จะ

ไมแลวเสร็จโดยเร็ว 

  ข้ันตอนและวิธีการเชนเดียวกับการสั่งพักราชการ ในกรณีท่ีมีการสั่งพักราชการไวแลว แตมี

เหตุอันควรตองสั่งใหออกจากราชการไวกอน จะสั่งใหออกจากราชการไวกอนอีกชั้นหนึ่งก็ได โดยสั่งใหมีผล

ตั้งแตวันพักราชการเปนตนไป  

การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

หลักการดําเนินการทางวินัย  

 1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที 

 2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคําใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป พรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ

สืบสวนหรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป 

 3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง

ยุติเรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและท่ีอยูของผู 

รองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานท่ีแนนอนจะเขาลักษณะของบัตรสนเทห มติครม. หามมิใหรับฟง เพราะ

จะทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาท่ี 

ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย 

 1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเม่ือปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร 

กลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือดําเนินการ  



๑๖ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของผูถูกกลาวหา

ความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง กรรมการสอบสวน

ขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และแตงตั้งตามมาตรา 53 

เปนผูมีอํานาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป 

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนขอกลาวหาเทาท่ีมีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพ่ือใหผู

ถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา 

 3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ

ขอเท็จจริง และพฤติการณตางๆ หรือพิสูจนเก่ียวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมและเพ่ือ

พิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปนความผิดท่ี

ปรากฏชัดแจงตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะดําเนินการทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

การอุทธรณและการรองทุกข 

 การอุทธรณ  

  มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําสั่งลงโทษตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน 

 เง่ือนไขในการอุทธรณ  

 ผูอุทธรณ ตองเปนผูท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําสั่งลงโทษผูอุทธรณ ตองอุทธรณเพ่ือ

ตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอ่ืนไดระยะเวลาอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งลงโทษ

ตองทําเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําสั่งโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนท่ี

ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. สวน

ราชการเวนแตการสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณโทษวินัยรายแรง การอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตองอุทธรณ

ตอก.ค.ศ.ท้ังนี้การรองทุกขคําสั่งใหออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอนก็ตอง

รองทุกขตอ ก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

 การรองทุกข หมายถึง ผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําสั่งของฝายปกครองหรือคับ

ของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําสั่งหรือทบทวนการ

กระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

 มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ.2547 บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอ ก.ค.ศ.และผูซ่ึงตน เห็นวาตนไมไดรับความ

เปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ

รองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ีก.ค.ศ. ตั้ง หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีภายใน 30 วัน 

 ผูมีสิทธิรองทุกข ไดแก ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 



๑๗ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

 เหตุท่ีจะรองทุกข 

 (1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ 

 (2) ถูกสั่งพักราชการ 

 (3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

 (4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา 

 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การออกจากราชการ 

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ

ขาราชการครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

  4) ถูกสั่งใหออก 

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนท่ีไมตองมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ ใหยื่นหนังสือ

ลาออกตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53 เปนผูพิจารณาอนุญาต กรณีผูมีอํานาจตามมาตรา 

53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพ่ือประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน 

นับแตวันขอลาออกก็ได แตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบ เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง

แลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

  ถาผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก ใหการ

ลาออก มีผลตั้งแตวันขอลาออก 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพ่ือดํารง

ตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา และใหการลาออกมีผล

นับตั้งแตวันท่ีผูนั้นขอลาออก 

 ระเบียบ ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548  

  ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

  กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ จะอนุญาตเปนลาย 

ลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอยกวา 30 วัน ก็ได 

  หนังสือขอลาออกท่ียื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน

ลายลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต หรือท่ีมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน 

นับแตวันยื่นเปนวันขอลาออก 



๑๘ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

  ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือ 

จะสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

  (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคําสั่งอนุญาตใหลาออกเปน

ลายลกัษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย 

  (2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพ่ือประโยชนแก

ราชการใหมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่ง 

ดังกลาวพรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหสั่ง

ยับยั้งไวไดเปนเวลาไมเกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมได เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง

แลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

  ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอํานาจ

อนุญาตมิไดมีคําสั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือ

เนื่องจากครบกําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการ

ใหผูขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ

ดวย 

  ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ 

เลือกต้ังใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันท่ีขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาวเสนอ หนังสือขอ

ลาออกนั้นตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเม่ือผูมีอํานาจ

อนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแตวันท่ีขอลาออก 

การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

หนาท่ี  

 จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน ตามแนวทาง

การปฏิบัติดังนี้ 

 1. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ 

 2. โรงเรียนเก็บไว1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 1 ฉบับ 

 3. เปลี่ยนแปลงและบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัต ิ

 4. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง ประสงคจะขอแกวัน เดือน ปเกิด ยื่นคําขอ

ตามแบบท่ีกําหนด โดยแนบเอกสารตอผูบังคับบัญชาเบื้องตนประกอบดวย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร  หลักฐาน

ทางการศึกษา 

 5. ตรวจสอบความถูกตอง 

 6. นําเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแกไขตอ ก.ค.ศ. 

 7. ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ 

 8. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 



๑๙ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

การจัดทําบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

มีหนาท่ี  

 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

 3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร ในโรงเรียน 

 4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร ในโรงเรียน 

การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หนาท่ี  

 1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเก่ียวกับงานสงเสริมประเมินวิทยฐานะ 

 2. ใหคําปรึกษาและสนับสนุนการดําเนินงานวิจัย เพ่ือใหเจาของโครงการ/กิจกรรม นําผลไปพัฒนา

ตอไป 

 3. เปนผูดําเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 

 4. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน 

สงเสริมการเปลี่ยนตําแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน 

 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีหนาท่ี  

 1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 

 2. ดูแลสวัสดิการตางๆ ท่ีเปนโครงการสําหรับงานสงเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติบุคลากรใน

โรงเรียน 

 3. สงเสริมและสนับสนุนใหมีการจัดสวัสดิการแกบุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบตางๆ 

 4. ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือการใหสวัสดิการตามความเหมาะสม 

 5. สงเสริมกิจกรรมสรางขวัญกําลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรยายเขา-ออก เกษียณ การ

ไดรับการเลื่อนตําแหนง สําเร็จการศึกษาท่ีสูงข้ึน ไดรับวิทยฐานะเพ่ิม ดําเนินการสรางขวัญกําลังใจแกครูแล

บุคลากรในสถานศึกษา เนื่องในโอกาสตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ปฏิบัติอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

หนาท่ี  

 1. จัดวางแผนเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน มีโอกาสพัฒนา

วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับสูงข้ึน เพ่ือพัฒนางานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

 2. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 



๒๐ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

 3. จัดระบบและวางแผนในการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน 

 4. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 5. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมี/ตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 6. วางแผนดําเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเดน ลูกจางดีเดน ประเภทสาขาวิชาตางๆ อยางเปนระบบ 

 7. สงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน เก้ือกูลและความม่ันคงของผูประกอบอาชีพ 

 8. เผยแพรประชาสัมพันธสาระสําคัญในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.

2546 

 9. กํากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 

 10. ประสานสิทธิหนาท่ีของสมาชิกคุรุสภาใหแกทุกคน 

 11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

การสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรร  ม สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหนาท่ี  

 1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2. จัดทําแฟมขอมูลเก่ียวกับการทําผิดเก่ียวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

หนาท่ี  

 1. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ  

 2. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

 3. นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียน

ประวัติไว 

 4. สงคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 

การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหนาท่ี  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป 

 2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 

 5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ 

 7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



๑ 
 

 
   คูมือการบรหิารงานบุคคล โรงเรียนหนองกองพิทยาคม 

 

 


