
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู$มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ:าหน:าท่ี  

นางสาวอุมาวสี  เสรีพรพงศA 

ปฏิบัติหน:าท่ีงานบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช4คนท่ีอยู9ร9วมกันในองค<กรน้ันๆ ให4ทำงานได4ผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลือง

ค9าใช4จ9ายน4อยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให4ผู4ร9วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให4ความร9วมมือและ

ทำงานร9วมกับผู4บริหาร เพ่ือให4งานขององค<กรน้ันๆ สำเร็จลุล9วงไปด4วยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปPจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปQนปPจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู4บริหารจะต4องมีความรู4 ความเข4าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรให4ปฏิบัติงานได4เหมาะสมกับความรู4ความสามารถจะมีส9วนทำให4บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส9งผลให4งานประสบผลสำเร็จอย9างมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรให4มีความรู4ความสามารถอย9างสม่ำเสมอและต9อเน่ืองจะทำให4บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร4นพัฒนางานให4ดีย่ิงข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเน4นการมีส9วนร9วมของบุคลากรและผู4มีส9วนได4เสียเปQนสำคัญ 

 

ขอบเขตการดำเนินงาน 

1. ส9งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให4มีประสิทธิภาพ 

2. ส9งเสริมให4บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน4าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. ส9งเสริมการประชาสัมพันธ<ข4อมูลข9าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก9ผู4เก่ียวข4องอย9างท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

 4. ส9งเสริมและสนับสนุนให4ครูและบุคลากรได4รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความร9วมมือระหว9างโรงเรียน ผู4ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

 6. ส9งเสริมให4คณะครูปฏิบัติหน4าท่ีด4วยความซ่ือสัตย<สุจริต 

 7. ส9งเสริมให4คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

 

 



การพัฒนาบุคลากร 

มีหน:าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปf  

2. สำรวจความต4องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส9งเสริมและสนับสนุนให4ครูและบุคลากรได4รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟhมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู4อำนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ท่ีได4รับมอบหมาย 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีหนังสือเชิญ 

งานสารบรรณส9งหนังสือให4งานบุคคล 

งานบุคคลเสนอหนังสือเชิญให4ฝjายบริหารพิจารณา 

งานบุคคลแจ4งผู4ท่ีเก่ียวข4อง 

ผู4เข4ารับการอบรมส9งบันทึกสรุปการอบรมทุกคร้ังหลังเข4ารับการอบรม 

ภายใน 1 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานลาปฏิบัติราชการของข:าราชการครู 

1. การลา การลาแบ9งออกเปQน 9 ประเภท คือ 

  1. การลาปjวย 

  2. การลาคลอดบุตร 

  3. การลากิจส9วนตัว 

  4. การลาพักผ9อน 

  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย< 

  6. การลาเข4ารับการตรวจเลือกหรือเข4ารับการเตรียมพล 

  7. การลาไปศึกษา  ฝmกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค<การระหว9างประเทศ 

 9. การลาติดตามคู9สมรส 

การลาปRวย ข4าราชการซึ่งประสงค<จะลาปjวยเพื่อรักษาตัวให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตก9อนหรือในวันที่ลาเว4นแต9ในกรณีจำเปQนจะเสนอหรือจัดส9งใบลา ในวันแรก   

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได4  ในกรณีที่ข4าราชการผู4ขอลามีอาการปjวยจนไม9สามารถจะลงชื่อในใบลาได4จะให4ผู4อ่ืน      

กรณีไม9มีหนังสือเชิญ 

ผู4ท่ีจะเข4ารับการอบรมทำบันทึกข4อความถึงผู4อำนวยการโรงเรียน 

พร4อมท้ังแนบสำเนารายละเอียดการอบรม 

ผู4อำนวยการโรงเรียนเซ็นอนุมัติ/ ไม9อนุมัติ 

ผู4เข4ารับการอบรมส9งบันทึกสรุปการอบรมทุกคร้ังหลังเข4ารับการอบรม 

งานบุคคลแจ4งผู4ท่ีเก่ียวข4อง 

ภายใน 1 วัน 



ลาแทนก็ได4  แต9เมื่อสามารถลงชื่อได4แล4วให4เสนอหรือจัดส9งใบลาโดยเร็ว  การลาปjวยตั้งแต9 30 วันขึ้นไป ต4องมี

ใบรับรองของแพทย<ซ่ึงเปQนผู4ท่ีได4ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปQนผู4ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด4วย  

ในกรณีจำเปQนหรือเห็นสมควรผู4มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให4ใช4ใบรับรองของแพทย<ซึ่งผู4มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทน 

ก็ได4  การลาปjวยไม9ถึง 30 วัน  ไม9ว9าจะเปQนการลาครั ้งเดียวหรือหลายครั ้งติดต9อกัน  ถ4าผู 4มีอำนาจอนุญาต

เห็นสมควร  จะสั่งให4มีใบรับรองแพทย<ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให4ผู4ลาไปรับการตรวจจากแพทย<   

ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได4 

การลาคลอดบุตร ข4าราชการซึ่งประสงค<จะลาคลอดบุตร  ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตก9อนหรือในวันที่ลา เว4นแต9ไม9สามารถจะลงชื่อในใบลาได4 จะให4ผู4อื่นลาแทน     

ก็ได4 แต9เมื ่อสามารถลงชื่อได4แล4วให4เสนอหรือจัดส9งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได4รับเงินเดือน      

ครั ้งหนึ ่งได4  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที ่คลอดก9อนหรือหลังวันที ่คลอดบุตรก็ได4 แต9เมื ่อรวมวันลาแล4ว           

ต4องไม9เกิน 90 วัน 

 การลากิจส$วนตัว ข4าราชการซึ่งประสงค<จะลากิจส9วนตัว ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู 4มีอำนาจอนุญาต และเมื ่อได4รับอนุญาตแล4วจึงจะหยุดราชการได4 เว4นแต9มีเหตุจำเปQน             

ไม9สามารถรอรับอนุญาตได4ทันจะเสนอหรือจัดส9งใบลาพร4อมด4วยระบุเหตุจำเปQนไว4แล4ว หยุดราชการ ไปก9อนก็ได4  

แต9จะต4องชี้แจงเหตุผลให4ผู4มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม9อาจเสนอหรือจัดส9งใบลาก9อน  

ตามวรรคหนึ่งได4  ให4เสนอหรือจัดส9ง ใบลาพร4อมท้ังเหตุผลความจำเปQนต9อผู4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู4มีอำนาจ

อนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข4าราชการมีสิทธิลากิจส9วนตัว  โดยได4รับเงินเดือนปfละไม9เกิน  45 วัน

ทำการ  ข4าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข4อ  18 แล4ว หากประสงค<จะลากิจส9วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให4มีสิทธิลา

ต9อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได4ไม9เกิน 150 วันทำการ  โดยไม9มีสิทธิได4รับเงินเดือนระหว9างลา 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยA ข4าราชการซึ่งประสงค<จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 

หรือข4าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค<จะลาไปประกอบพิธีฮัจย< ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย

ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู 4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู 4มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก9อนวันอุปสมบท       

หรือก9อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย<ไม9น4อยกว9า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม9อาจเสนอหรือจัดส9งใบลาก9อน  

ตามวรรคหนึ่งให4ชี้แจงเหตุผลความ จำเปQนประกอบการลา และให4อยู9ในดุลพินิจของผู4มีอำนาจที่จะพิจารณาให4ลา

หรือไม9ก็ได4  ข4าราชการที ่ได4รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให4ลาอุปสมบทหรือได4รับอนุญาตให4ลาไป   

ประกอบพิธีฮัจย<แล4วจะต4องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย<ภายใน 10 วัน นับแต9 วันเริ ่มลา       

และจะต4องกลับมารายงานตัวเข4าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต9วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับ         

ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย< 

 



การลาเข:ารับการตรวจเลือกหรือเข:ารับการเตรียมพล ข4าราชการที่ได4รับหมายเรียกเข4ารับการตรวจ

เลือก ให4รายงานลาต9อผู4บังคับบัญชาก9อนวัน เข4ารับการตรวจเลือกไม9น4อยกว9า 48 ชั่วโมง ส9วนข4าราชการที่ได4รับ

หมายเรียกเข4ารับการเตรียมพล ให4รายงานลาต9อผู4บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต9เวลารับหมายเรียกเปQนต4น

ไป และให4ไปเข4า รับการตรวจเลือกหรือเข4ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม9ต4องรอรับคำส่ัง 

อนุญาต และให4ผู4บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน4าส9วนราชการ  หรือหัวหน4า ส9วนราชการ

ข้ึนตรง 

 การลาไปศึกษา ฝ[กอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข4าราชการซึ่งประสงค<จะลาไปศึกษาฝmกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต9างประเทศ ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง     

หรือหัวหน4าส9วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝmกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   

ในประเทศให4เสนอหรือจัดส9ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน4าส9วนราชการ หรือหัวหน4าส9วนราชการขึ ้นตรง         

เพื ่อพิจารณาอนุญาต  เว4นแต9ข4าราชการกรุงเทพมหานครให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อปลัดกรุงเทพมหานคร   

สำหรับหัวหน4า ส9วนราชการให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อปลัดกระทรวง  หัวหน4าส9วนราชการขึ้นตรงและข4าราชการ  

ในราชบัณฑิตยสถานให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อรัฐมนตรีเจ4าสังกัด ส9วนปลัดกรุงเทพมหานครให4เสนอ หรือจัดส9ง

ใบลาต9อผู4ว9าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคAการระหว$างประเทศ ข4าราชการซึ่งประสงค<จะลาไปปฏิบัติงานในองค<การ

ระหว9างประเทศ ให4เสนอหรือจัดส9งใบลา ต9อผู4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ4าสังกัดเพื่อพิจารณา       

โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ< ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู$สมรส ข4าราชการซึ่งประสงค<ติดตามคู9สมรสให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน4าส9วนราชการขึ ้นตรงแล4วแต9กรณี เพื ่อพิจารณาอนุญาตให4ลาได4          

ไม9เกิน สองปfและในกรณีจำเปQนอาจอนุญาตให4ลาได4อีกสองปf แต9เมื ่อรวมแล4วต4องไม9เกินสี ่ปf ถ4าเกินสี ่ปf              

ให4ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน4าส9วนราชการขึ้นตรง และข4าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถาน   

ให 4เสนอหรือจ ัดส 9งใบลาต9อร ัฐมนตร ีเจ 4าส ังก ัด  ส 9วนปลัดกร ุงเทพมหานครให4เสนอ หร ือจ ัดส 9งใบลา                     

ต9อผู4ว9าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 



Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู4ขอลากรอกแบบฟอร<มการลา 

ลากิจต4องส9งใบลาล9วงหน4า 3 วัน 

ลาปjวย ส9งใบลาทันทีเม่ือมาปฏิบัติงาน 

ผู4ขอลานำใบลาเสนอต9อผู4บังคับบัญชา 

เพ่ือให4ความเห็นชอบเปQนกรณี 

งานบุคลากรสรุปวันลาส9ง 

เพ่ือให4ตรวจสอบการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

เก็บข4อมูลเข4าแฟhมประวัติ 



การฝ[กอบรมและลาศึกษาต$อ    

  การฝ[กอบรม หมายความว9าการเพิ่มพูนความรู4ความชำนาญ หรือประสบการณ<ด4วยการเรียนหรือการวิจัย

ตามหลักสูตรของการฝmกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยน    

กับต9างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได4มีวัตถุประสงค<เพื่อให4

ได 4มาซ ึ ่งปร ิญญาหรือประกาศนียบัตรว ิชาช ีพท่ี ก.พ.ร ับรอง และหมายความรวมถึงการฝ mกฝนภาษา                  

และการรับคำแนะนำก9อนฝmกอบรมหรือการดูงานท่ีเปQนส9วนหน่ึงของการฝmกอบรมหรือต9อจากการฝmกอบรมน้ันด4วย 

การดูงาน หมายความว9าการเพิ่มพูนความรู4และประสบการณ<ด4วยการสังเกตการณ< และการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม9เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต9างประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให4ดำเนินการเปQนการฝmกอบรม) 

 การลาศึกษาต$อ หมายความว 9าการเพิ ่มพูนความร ู 4ด 4วยการเร ียนหรือการว ิจ ัยตามหลักส ูตร                 

ของสถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให4ได4มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง    

และหมายความรวมถึงการฝmกฝนภาษาและการได4รับคำแนะนำก9อนเข4าศึกษาและการฝmกอบรม หรือการดูงาน     

ท่ีเปQนส9วนหน่ึงของการศึกษาหรือต9อจากการศึกษาน้ันด4วย 

  การออกจากราชการของข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข4าราชการครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พ4นจากราชการตามกฎหมายว9าด4วยบำเหน็จบำนาญข4าราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและได4รับอนุญาตให4ลาออก 

  4) ถูกส่ังให4ออก 

  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล9ออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว4นแต9ได4รับแต9งตั้งให4ดำรงตำแหน9งอื่นที่ไม9ต4องมี ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู4ใดประสงค<จะลาออกจากราชการ 

ให4ย่ืนหนังสือลาออกต9อผู4บังคับบัญชาเพ่ือให4ผู4มีอำนาจตาม มาตรา 53เปQนผู4พิจารณาอนุญาต 

  กรณีผู4มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว9าจำเปQนเพื่อประโยชน<แก9ราชการจะยับยั้งการอนุญาต     

ให4ลาออกไว4เปQนเวลาไม9เกิน 90 วัน นับแต9วันขอลาออกก็ได4 แต9ต4องแจ4งการยับยั้ง พร4อมเหตุผลให4ผู4ขอลาออก

ทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล4วให4การลาออกมีผลต้ังแต9วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ถ4าผู 4ม ีอำนาจตามมาตรา 53 ไม9ได4อนุญาตและไม9ได4ยับยั ้งการอนุญาตให4ลาออก ให4การลาออก               

มีผลต้ังแต9วันขอลาออก 



  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู 4ใดประสงค<จะลาออกจากราชการเพื ่อดำรงตำแหน9ง           

ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให4ยื่นหนังสือลาออกต9อผู4บังคับบัญชาและให4การลาออกมีผลนับตั้งแต9    

วันท่ีผู4น้ันขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว$าด:วยการลาออกของข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ข4อ 3 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให4ย่ืนล9วงหน4าก9อนวันขอลาออกไม9น4อยกว9า 30 วัน 

  กรณีผู4มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว9ามีเหตุผลและความจำเปQนพิเศษ จะอนุญาตเปQนลายลักษณ<อักษร

ก9อนวันขอลาออกให4ผู4ประสงค<จะลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกล9วงหน4าน4อยกว9า 30 วัน ก็ได4 

  หน ังส ือขอลาออกท ี ่ย ื ่นล 9วงหน 4าก 9อนว ันขอลาออกน 4อยกว 9า  30 ว ัน โดยไม 9 ได 4ร ับอน ุญาต                        

เปQนลายลักษณ<อักษรจากผู4มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได4ระบุวันขอลาออก ให4ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน 

นับแต9วันย่ืนเปQนวันขอลาออก 

  ข4อ 5 ผู4มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว9าจะสั่งอนุญาตให4ผู4นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับย้ัง

การอนุญาตให4ลาออกให4ดำเนินการ ดังน้ี 

  (1) หากพิจารณาเห ็นว 9าควรอน ุญาตให 4ลาออกจากราชการได 4ให 4ม ีคำส ั ่ งอน ุญาตให 4ลาออก                    

เปQนลายลักษณ<อักษรให4เสร็จส้ินก9อนวันขอลาออกแล4วแจ4งคำส่ังดังกล9าวให4ผู4ขอลาออกทราบก9อนวันขอลาออกด4วย 

  (2) หากพิจารณาเห็นว9าควรยับยั ้งการอนุญาตให4ลาออกเนื ่องจากจำเปQนเพื ่อประโยชน<แก9ราชการ          

ให4มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให4ลาออกเปQนลายลักษณ<อักษรให4เสร็จสิ้นก9อนวันขอลาออกแล4วแจ4งคำสั่งดังกล9าว

พร4อมเหตุผลให4ผู4ขอลาออกทราบก9อนวันขอลาออกด4วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให4ลาออกให4สั่งยับยั้งไว4ได4   

เปQนเวลาไม9เกิน 90 วัน และสั ่งยับยั ้งได4เพียงครั ้งเดียวจะขยายอีกไม9ได4 เมื ่อครบกำหนดเวลาที ่ยับยั ้งแล4ว            

ให4การลาออกมีผลต้ังแต9วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ข4อ 6 กรณีท่ีผู4ขอลาออกได4ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู4มีอำนาจอนุญาตมิได4มีคำส่ัง

อนุญาตให4ลาออกและมิได4มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให4ลาออกก9อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลา

ยับยั ้งการอนุญาตให4ลาออกให4ผู 4มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ4ง วันออกจากราชการให4ผู 4ขอลาออกทราบ         

ภายใน 7 วัน นับแต9วันท่ีผู4น้ันออกจากราชการและแจ4งให4ส9วนราชการท่ีเก่ียวข4องทราบด4วย 

  ข4อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน9งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให4

ยื ่นต9อผู4บังคับบัญชาอย9างช4าภายในวันที่ขอลาออกและให4ผู 4บังคับบัญชาดังกล9าวเสนอ หนังสือขอลาออกน้ัน       

ต9อผู4บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู4มีอำนาจอนุญาต     

ได4รับหนังสือขอลาออกแล4วให4มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได4ต้ังแต9 วันท่ีขอลาออก 

กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว9าด4วยการลาของข4าราชการ พ.ศ.2555 

       ระเบียบ ก.ค.ศว9าด4วยการลาออกของข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

 



งานทะเบียนประวัติและการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณA 

มีหน:าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ< 

2. สำรวจความต4องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ<ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส9งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ<ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 

4. จัดทำแฟhมข4อมูลการได4รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ<ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง: ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว9าด4วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ<อันเปQนท่ีเชิดชู

ย่ิงช4างเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ<อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2564 

เตรียมเอกสารให4ครูกรอกรายละเอียดพร4อมแนบเอกสาร 

สำรวจรายช่ือครูตามคุณสมบัติของบุคคลท่ีพึงได4รับการพิจารณา 

เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ< 

เสนอผู4บริหารเพ่ือเซ็นรับรอง 

รวบรวมเอกสารเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ< 

ส9งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ< 

รอผลการประกาศในราชกิจจานุเบกษาในปfถัดไป 

ภายใน 1 วัน 


