
โรงเรียนช้างมิง่พทิยานกุลู

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 23

กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฏิบัติงาน

ฝ่ายบริหารงานบคุคล
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การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย

ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ

ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด

2) การบริหารงานบุคคลจะมปีระสทิธิภาพและประสทิธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเชา้ใจ และมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัตงิานไดเ้หมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวญั

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบตังิาน ล่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสทิธิภาพ 

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม า่เสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีล่วนได้เลืยเป็นส าคัญ

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ล่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ

2. ล่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนา้ที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู

3. ล่งเสริมการประซาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวช้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ 

4. ล่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และขุมซน ในการพัฒนา โรงเรียน

6. ล่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต

7. ล่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินซิวตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2558 - 2562 

1. ล่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ

2. ล่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนา้ที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู

3. ล่งเสริมการประซาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวช้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ 

4. ล่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และขุมซน ในการพัฒนา โรงเรียน

6. ล่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
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มีหน้าที ่

มีหน้าที ่

มีหน้าที ่

7. สง่เสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง
วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบตัิงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบตัิงาน
2. จดัท าแผนงานอตัราก าลงัครู / การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตอ้งการ
3. จดัท ารายงานอตัราก าลงัครูตอ่หน่วยงานตน้สงักดั

การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอยีดแผนปฏิบตัิงาน
2. ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการสรรหาการเลือกสรรคณุสมบตัิของบคุคลท่ีรบัสมคัร
3. จดัท าประกาศรบัสมคัร
4. รบัสมคัร
5. การตรวจสอบคณุสมบตัิผูส้มคัร
6. ประกาศรายซื่อผูม้ีสิทธิรบัการประเมิน
7. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
8. สอบคดัเลือก
9. ประกาศรายซื่อผูผ้่านการเลือกสรร
10. การเรียกผูท่ี้ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั
11. จดัท ารายตอ่หน่วยงานตน้สงักดั

การพัฒนาบุคลากร 

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี
2. ส  ารวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบคุลากรในโรงเรียน
3. จดัท าแผนพฒันาตนเองของครูและบคุลากรในโรงเรียน
4. สง่เสริมและสนบัสนนุใหค้รูและบคุลากรไดร้บัการพฒันา
5. จดัท าแฟ้มบคุลากรในโรงเรียน
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงานเสนอผูอ้  านวยการ
7. งานอื่นๆ ท่ีไดร้บัมอบหมาย
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏบิัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนประจ าปี

4. จัดท าบญัชีผูท้ี่ได้รบัการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม และ

การปฏิบัติงานที่รบัผิดขอบ

5. แต่งตั้งผู้ทีไ่ด้รับการเลื่อนขั้นเงนิเดือนรายงานต่อต้นสังกัด

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

3. ส่งเสริมและสนับสนนุขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชองคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน

4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน

2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน

สวัสดิการครู 

มีหน้าที่ 

ปวางแผนด าเนินงานเก่ียวกับสวสัดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวนัส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผา่นการประเมินครู ช านาญการ

พิเศษ ชองครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซื้อชองเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล
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ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน

2. สํามะโนนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน

3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ขั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และขั้น มัธยมศึกษาปที่ 1

4. เปดรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ขั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และขั้นมัธยมศึกษาปที่ 1

5. จัดทําแฟมนักเรียน เด็กเล็ก ขั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และขั้นมัธยมศึกษาปที่ 1

6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ
1.การลาป่วย
2.การลาคลอดบุตร
3.การลากิจส่วนตัว
4.การลาพักผ่อน
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

9. การลาติดตามคู่สมรส

การลาปวย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามส าดับ

จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในจันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง ใบลา ในจันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

ก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ฃอสามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงซื่อใน ใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ

ลงซื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 จันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้น

ทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวช กรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มี

อ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใข้ใบรับรองของแพทย์ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 จัน ไม่ว่าจะ

เป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง ติดต่อกัน ล้าผู้ม่อ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้ม่ใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม

ประกอบใบลา หรือสั่ง ให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงซื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา แทน ก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงซื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนคร้ังหนึ่งได้ การ

ลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
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การลากิจล่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่ สามารถรอ

รับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ แต่จะต้องชี้แจง

เหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้

เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก 

ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ ข้าราชการที่ลาคลอด

บุตรตามข้อ18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดืไม่เกิน 

150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาฟักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่

มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุ

เข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ชองทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับราชการอีก

ล้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่ยัง

มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปีจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วัน

ท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลา

พักผ่อนในปีปิจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปลมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 

หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดือาระเปียให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ อนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวัน

เดินทางไปประกอบพิธีฮัจยัไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้

ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจชองผู้มีอ าน าจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว

จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเร่ิมลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเขา้

ปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ วันที่ลาสิกขาหรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบ

พิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจเลือก 

ให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไมน่้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน ขา้ราชการที่ได้รบัหมายเรียก

เข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไป

เข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวนัเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้

ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดบัจนถึง หัวหนา้ส่วนราชการหรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
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การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา'ฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึ ง ปลัดกระทรวงหรือ

หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตล าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ

ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต 

เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานครล าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ ขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัด กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การ

ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณา โดย

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่ลมรล ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปี

และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ล้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการล าหรับ

ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรเีจา้ 

ลังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา อนุญาต 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติชองคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วนิัยขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ 

ปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่ แก่ไช

เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์

2. ตัดเงินเดือน

3. ลดขั้นเงินเดือน

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

4. ปลดออก

5. ไล่ออก

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเปน็โทษทางวนิัยใช้ในกรณีที่เปน็ความผดิ เลก็น้อย และมี

เหตุอันควรงดโทษ การว่ากลา่วตักเตือนไม่ต้องท าเปน็หนังสือ แต่การท าทัณฑบ์นต้องท าเปน็หนังสือ(มาตรา 100 วรรค

สอง) 

โทษภาคทัณฑ ์

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น เงินเดือน 
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โทษตดัเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต ่ากว่าปลดออก ผู้ถกูลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสม่อนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการ

ไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม,ร้ายแรง ได้แก ่

1. ไม่สนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันม่พระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทยด้วยความบรสิุทธใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องม่ความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ชองทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการชองตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหาประ

โยซน้ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนชองทางราชการและ หน่วยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายชองรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดชองผู้เรียนและไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งชองผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ชองทาง

ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทาง

ราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็น

แล้ว ล้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาชองตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดยไม่

มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่'ประพฤติตนเป็นแบบอย่าง'ที่ดิแก่ผู้เรียน'ชุม'ซน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี ไม่

ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและช้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อ

ผู้เรียนและประซาซนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเปน็จริง

9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อมเสีย

เกียรติคักดในต าแหน่งหน้าที่ราชการชองตน 

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดทีม่ีลักษณะงานคลา้ยคลึงกนันัน้ ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เก่ียวช้อง กับ ประซาซน

อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการชองตนแสดงการผิกใฝ่ล่งเสริมเกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมือง

ใด 
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12. กระท าการอันใดอันได้ซื่อวา่เปน็ผู้ประพฤติชั่ว

13. เสริมสร้างและพฒันาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามืวินัย ไม่ป็องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า ผดิวินัย

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป็อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวนิัย หรือปฏิบัติ หนา้ที่ดังกลา่ว

โดยไม่สจุริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก ่

1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนชองทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ

นโยบายชองรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือชาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ชองทางราชการอัน เป็นเหตุให้

เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ชัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งชองผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย

กฎหมายและระเบียบชองทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละทิ้งหนา้ที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มืเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่าง

ร้ายแรง 

5. ละทิ้งหนา้ที่ราชการติดต่อในคราวเคียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มืเหตุผลอันสมควร

6. กลั่นแกล้ง ดูหมื่น เหยียดหยาม กดซื่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประซาซนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง

7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความเสียหาย

อย่างร้ายแรง 

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เลื่อมเสีย

เกียรติคักดึ๋ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อชายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง ต าแหน่งหรือวิทย

ฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์

อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือ ผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเสียนผลงานทางวิชาการชองผู้อ่ืนโดยมิชอบหรอืน าเอาผลงานทาง วชิาการชองผู้อ่ืน

หรือจ้างวาน ใซ้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การเลื่อนต าแหน่ง 

การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับทีสู่งขึ้น 

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเสียนผลงานชองผู้ อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด ต าแหน่ง

เลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

11. เช้าไปเก่ียวช้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือชาย เสียงในการ

เสือกตั้งสมาซิกรัฐสภา สมาซิกสภาห้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเสือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ

ปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ซักจูงให้ผู้อื่นกระท าการในลักษณะเดียวกัน 

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้ จ าคุก

หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระท าการ

อ่ืนใดอันได้ซื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด
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14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ

15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ชอง ตน

หรือไม่ 

การด าเนินการทางวินัย 

การด าเนินการทางวนิัย กระบวนการและขึ้นตอนการด าเนนิการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึง่เปน็ ขึ้นตอนที่มี

ส าดับก่อนหลงัต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเร่ืองกล่าวหา การสบืสวนสอบสวน การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ

และการสั่งลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการตา่ง ๆ ในระหวา่งการสอบสวนพิจารณา เซ่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน 

เพื่อรอพิงผลการสอบสวนพจิารณา หลักการด าเนนิการทางวินยั 

1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวนิัยโดยมีพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นอยู่แล้ว

ผู้บังคับบัญชากีสามารถด าเนนิการทางวนิัยไดท้ันที 

2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือซื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนนิการให้มืการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่ง

ให้บุคคลใดไปสบืสวนหากเห็นว่ามืมูล ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมืการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสบืสวนในเบือ้งต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลกส็ั่ง ยุติเรื่อง

ล้าเห็นว่ามืมลูก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือรอ้งเรียนไม่ลง ลายมือซื่อและที่อยู่ของ ผู้ร้องเรียนหรือไม่

ปรากฏพยานหลักฐานที่แนน่อนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับพิง เพราะจะท่าให้ข้าราชการเสีย

ขวัญในการปฏิบัติหนา้ที ่

ขั้นตอนการด าเนนิการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมืมูลที่ควรกล่าวหา

ว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ได้

ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ซักข้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาดือผู้บังคับบัญชาชอง ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นดือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน

ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มือ านาจบรรจุ และ แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มือ านาจบรรจุและแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มืให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุซื่อพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก

กล่าวหามืโอกาสชี้แจงและน่าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน ดือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนนิการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเร่ืองที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระท าผดิวินัยจริงหรือไม่ล้าผิดจริงก็จะไดล้งโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดทีป่รากฏซัดแจ้งตามที่

ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวนิัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

ความผิดที่ปรากฏซัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏซัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
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ก. การกระท าผิดวินัยอยา่งไม่รา้ยแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างซัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระท าความผดิอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงทีสุ่ดวา่ผู้นัน้กระท าผิดและผูบ้ังคบั บัญชาเห็นวา่ ข้อเท็จจริง

ตามค าพิพากษาประจักษ์ซัด 

(2) กระท าผิดวนิัยไม่รา้ยแรงและไดร้ับสารภาพเปน็หนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ ให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อ

ผู้มืหน้าทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมืการบันทึกกอ้ยค า เป็นหนังสือ 

ช. การกระท าผิดวนิัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏซัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระท าความผดิอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สดุให้ จ าคุกหรือ

ลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 

(2) ละทิ้งหนา้ที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน

ผู้บังคับบัญชา สบืสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม ระเบียบ 

ชองทางราชการ 

(3) กระท าผิดวนิัยอย่างรา้ยแรงและได้รับสารภาพเปน็หนังสือต่อผู้บังคับบัญชา

หรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพต่อผูม้ีหน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็น หนังสือ 

การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบชา้ราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา พ.ศ. 

2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง

แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ ์

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลชองค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง 

อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได ้

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง 

การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน หรือลดชั้นเงินเดือนที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจชองตนเอง ต้อง

อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทิ้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออก จาก

ราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เซ่นเดียวกัน การร้องทุกข์ 

หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไมไ่ด้รับความเปน็ธรรมจากค าสั่งชองฝ่ายปกครอง 

หรือคับช้องใจจากการกระท าชองผู้บังคับบัญชาใชส้ิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ 

ทบทวนการกระท าชองฝ่ายปกครองหรือชองผู้บังคับบัญชา 

มาตรา122และมาตรา123แห่งพระราชบญัญัติระเบียบชา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.2547

บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. 

และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไมไ่ด้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับช้องใจเนื่องจากการกระท าชองผู้บังคับบัญชา หรือ กรณี
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ถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิรอ้งทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค. ศ.แล้วแต่กรณี

ภายใน30วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุที่

จะร้องทุกข์ 

(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ

(2) ถูกสั่งพักราชการ

(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าชองผูบ้ังคบับัญชา

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้งอยู่ ใน

เกณฑ์ ดังนี ้

1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบตัิงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขัน้เงินเดือน 

2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวนัออกค าสั่งเลื่อนชั้นเงนิเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด ที่ท าให้เลื่อมเสีย

เกียรติคักดชองต าแหน่งหน้าที่ราชการชองตน 

ซึ่งไม่ไซ่ความผิดทีไ่ด้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพกัราชการเกินกว่าสองเดือน

4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไมช่าดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รบัการบรรจเุข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าลื่เดือ

6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเปน็ผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ'ฝืกอบรมและดูงาน ณ ตา่งประเทศต้องได้

ปฏิบัติหนา้ที่ราชการในครึ่งปีทีแ่ล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไมล่าหรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังทีหั่วหน้าส่วนราชการก าหนด

8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏบิัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แตไ่ม่รวมวันลา

ดังต่อไปนี ้

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน

3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตวัเปน็เวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสบิวันท า

การ 

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏบิัติราชการตามหนา้ทีห่รือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จากการ

ปฏิบัติราชการตามหนา้ที่ 

5) ลาพักผ่อน
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6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

7) ลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

การแกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การแกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัย

ตามหลักสูตรของการ'ฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเซิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับ

ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเซิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้!ด้มาซึ่ง

ปริญญาหรือประกาศนิยบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับด าแนะน่าก่อน

ฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 จัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู งานในต่างประเทศ หาก

มีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้!ด้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนิยบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ หมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับด าแนะน่าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ เป็นส่วนหนึ่งของ

การศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 

ครูฯ) 

1) ตาย

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก

4) ถูกสั่งให้ออก

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้!ดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เปน็ผู้'พิจารณาอนุญาต 

กรณ์ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเปน็เพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยบัยั้งการอนญุาต ให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 จนั นับแตว่ันขอลาออกก็ได้ แต่ตอ้งแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผล,ให้ผู้ฃอ ลาออกทราบ 

เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้แลว้ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาทีย่ับยั้ง 

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไมไ่ด้อนุญาตและไมไ่ด้ยับยัง้การอนญุาตให้ลาออก ให้การ

ลาออก มีผลตั้งแต่วนัขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้!ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง 
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ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่ วันที่ผู้

นั้นฃอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังลือขอลาออกจากราชการให้ยื่นลว่งหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มื

อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามืเหตุผลและความจ าเปนีพิเศษ จะอนุญาตเปีนลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้

ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังลือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้ 

หนังลือขอลาออกที่ยื่นล่วงหนา้ก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเปนีลาย ลักษณ์อักษร

จากผู้มือ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันลัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นบั แต่วันยื่นเปนีวันขอ

ลาออก 

ข้อ 5 ผู้มือ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยบัยั้งการ

อนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได ให้มืด าสั่งอนุญาตให้ลาออก เปีนลาย ลักษณ์

อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกลา่วให้ผู้ฃอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มื

ค าสั่งยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง 

ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ฃอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง ยับยั้งไว่

ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ

ลาออกมืผลตั้งแต่วัน ลัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณ์ที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มือ านาจ อนุญาตมิได้ มืค าสัง่

อนุญาตให้ลาออกและมิได้มืค าสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ ก าหนดเวลายบัยั้ง

การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มือ านาจอนุญาตมีหนังลือแจ้ง วนัออกจากราชการให้ผู้ฃอ ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่

วันที่ผูน้ี้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย ข้อ 7 การยื่นหนังลือขอลาออกจากราชการ

เพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างขา้ภายในวันทีฃ่อลาออกและให้

ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังลือขอลาออกนั้นต่อผูบ้ังคับบญัชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดบัจนถืงผู้มีอ านาจอนุญาต

การลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังลือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วัน

ที่ฃอ ลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เซ่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ ช่วย ครูพื่เสิ้ยง หรือ

ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรืยกซื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน ราชการพ.ศ. 

2537 และแนวปฏิบัติที่ใข้เพื่อการนั้น 


