
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัเกณฑก์ารบรหิารและพฒันา
ทรพัยากรบคุคล 



วสิยัทัศน ์พนัธกจิ เปา้หมาย อัตลักษณ ์และเอกลักษณข์องสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนบ้านเนินทองเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ พัฒนาสู่โรงเรียนคุณภาพของชุมชน อนุรักษ์มรดกไทย มีคุณธรรม
จริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
พันธกจิ  

1. พัฒนาโรงเรียนให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนเป็นคนดี มีคุณภาพมาตรฐาน  
3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีคุณธรรมน าความรู้  
4. ประสานงานกับผู้ปกครองและภาคีเครือข่ายในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมที่พึง

ประสงค์ 
5. สร้างจิตส านึกให้กับนักเรียนและชุมชน ในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
6. ใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
7. น าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการบริหารและการจัดการศึกษา   

เป้าประสงค ์ 
1. เด็กปฐมวัยมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย 
2. ผู้เรียนระดับประถมและมัธยมศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. ครูมีความสามารถในการจัดประสบการณ์เรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพและเน้นเด็ก/ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4. ผู้บริหารมีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใช้สถานศึกษาเป็นฐาน 
5. สถานศึกษามีการจัดหลักสูตร และประสบการณ์การเรียนรู้ที่เน้นเด็ก/ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
6. สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล้อมและการให้บริการที่ส่งเสริมให้เด็ก/ผู้เรียนพัฒนาตามธรรมชาติเต็มศักยภาพ 
7. สถานศึกษามีการพัฒนาการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาครบทุกมิติ 
8. สถานศึกษาร่วมมือกับชุมชนในการบริหารจัดการและจัดการศึกษา 

อัตลักษณข์องโรงเรยีนบา้นเนนิทอง 
  

หนึ่งดนตรี หนึ่งกีฬา หนึ่งอาชีพ 
 
เอกลกัษณ์ของโรงเรยีนบา้นเนนิทอง 
 

โรงเรียนบ้านเนินทอง อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 
 

 
การบรหิารงานบคุคล 

 



หมายถึงการหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุดสิ้นเปลืองค ่าใช้จ่าย น้อยที่สุด 
ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน 
ร่วมกับผู้บริหารเพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
 
แนวคดิ  

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด  
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและ 

มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขว ัญ 

ก าลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร  

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบขา่ยงานบุคลากร  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาช ีพครู  
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั  

และมีประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
          ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  
เป้าหมาย (Goals) (ปีการศกึษา 2558–2562  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาช ีพครู  
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 



วางแผนอตัราก าลงั/การก าหนดต าแหนง่  
มีหนา้ที ่ 

1.  จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี 

ความต้องการ  
3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

การสรรหาและบรรจแุต่งตัง้  
มีหนา้ที ่ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน   
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดท าประกาศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7. แตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
8. สอบคัดเลือก    
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพฒันาบุคลากร  

มีหนา้ที ่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน  
มีหนา้ที ่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  



2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

 
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
 

เครื่องราชอสิรยิาภรณ์  
มีหนา้ที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน  

โรงเรียน 
 

วนิยัและการรักษาวนิยั  
มีหนา้ที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 

สวสัดิการคร ู 
มีหนา้ที ่ 

1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู ช านาญการพิเศษ 

ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล   

 
 

ส ามะโนนักเรยีน/รบันักเรยีน  
มีหนา้ที ่ 

1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน  
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่ ๖  และหมู่ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้น มัธยมศึกษาปีที่ 1 

 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาป  
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน เด็กเล็กอนุบาลชั้น1 ประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 



 
การปฏบิตัริาชการของขา้ราชการครู 

 
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 

1.การลาป่วย 
2.การลาคลอดบุตร  
3.การลากิจส่วนตัว  
4.การลาพักผ่อน  
5.การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
7.การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
9. การลาติดตามคู่สมรส 

 
 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบ  
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา  
ในที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้ 
อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบการลาป่วยตั้งแต่โดยเร็ว30วันขึ้นไปต้องมี  
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วยในกรณีจ าเป็น
หรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาต  
เห็ นชอบแทนก็ ได้ การลาป่ วยไม่ ถึ ง30  วัน ไม่ ว่ าจะเป็ นการ ลาครั้ ง เดี ย วหรือหลายครั้ งติ ดต่ อกันถ้ าผู้ มี อ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ  
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบตุรข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้
มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วใ
ห้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อ
นหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อ 
รวมวันลาแล้ว ต้อง ไม่เกิน 90 วัน  

การลากจิสว่นตวัข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่ 
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ 
ไดแ้ต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบ 
ลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึอ านาจอนุญาตทัน
ทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่ เกิน 45 
วันท าการข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ18แล้วหากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มี 
สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน150วันท าการโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  



การลาพกัผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้10วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ 
ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่6เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรกผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตั 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง6เดือนนับแต่วันออกจากราชการ  

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายรณีอื่น ว่าด้วย 
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า 
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี10วัน แล้วแต่ไม่ครบ ท าการ 
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน 
ปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน20วันท าการส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า10ปีให้มีสิทธิน า วันลาพักผ่อนสะสม 
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน30วันท าการ  

การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพธิีฮจัย์ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์เมืองเมกกะณ 
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาห อนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิ 
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของ 
ผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท 
หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภ 10 วันนับแต่วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน5วันนับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ 
วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรือเขา้รบัการเตรยีมพลข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ 
เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า48ชั่วโมงส่วนข้าราชการที่ 
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน48ชั่วโมงนับแต่เวลารับ 
หมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น 
โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาตและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหนา้ 
ส่วนราชการขึ้นตรง 
 
 

การลาไปศกึษา ฝกึอบรมดูงาน หรือปฏบิตัิกข้ารวจิยัาชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรมดู งาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยณต่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน 
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วน 

 
 

ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานค
รส าหรับหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราช



บัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏบิตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลาไปปฏิบัติงานใน 
องค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ 
พิจารณาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

การลาติดตามคูส่มรสข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบ ตามล าดับ 
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่ เกิน 
สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปีให้ลาออก 
จากราชการส าหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

วนิยัและการด าเนนิการทางวนิยั  
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์  
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา: ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ ตามหมวด 6 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา..2547และท่ีแก้ไข เพิ่มเติมฉบับที่2.ศ.2551 
 

โทษทางวินัย  มี 5 สถาน คือ 

วนิยัไมร่้ายแรงมดีังนี ้  

1. ภาคทัณฑ์  

2. ตัดเงินเดือน  

3. ลดขั้นเงินเดือน  
 
 
วนิยัรา้ยแรงมดีงันี ้ 

4. ปลดออก  
5. ไล่ออก  
 
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 

และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ   
(มาตรา100วรรคสอง)  

 
 
โทษภาคทณัฑ ์ 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น เงินเดือน 
โทษตดัเงนิเดือนและลดขัน้เงินเดอืน  

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย  



โทษปลดออกและไล่ออก  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  

การลดโทษความผดิวนิยัร้ายแรง  
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออกผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษ
ทางวินัย  

วนิยัไมร่้ายแรงได้แก ่ 
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ 

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาคและเที่ยงธรรมต้องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา 

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  
4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติครมหรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน.และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ ราชการ 
5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ 

ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการหรือจะเป็นการไม่รักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอความเห็นแล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติผู้อยู่ใต้บตามค าส ังคับบัญชาต้อง 
ปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไมสุ่ภาพเรียบร้อยและรักษาความ 
สามัคคีไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการดหรือผู ้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือวยกันให้ความสะดวกให้ 
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  
9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักด ิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  
10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน 

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเก้ือกูลสนับสนุนบุคคลกุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  

กระท าผิดวินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัยหรอื 
ปฏิบ ัต ิหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  

 



วนิยัรา้ยแรงได้แก่   
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ

ค.ร.ม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ 
ของทางราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ  
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ 
อย่างร้ายแรง  

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินก15 วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
6. กลั่นแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยามกดข่ีหรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง  

ร้ายแรง  
7. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู ้อ่ืนได ้รับความ 

เสียหายอย่างร้ายแรง  
8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต ่ง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง 
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนหรือจ้างวา
นใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
เลื่อนต าแหน่งการเลื่อนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อน 
วิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง 
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น 
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการใน ลักษณะเดียวกัน 

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้ 
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท่าจ าคุกหรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน  

หรือไม่ 
การด าเนนิการทางวนิยั  
การด าเนินการทางวินัยกระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษซึ่งเป็น 

ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกันอันได้แารตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณาความผิดและก าหนดโทษและก



ารสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่างๆในระหว่างการสอบสวนพิจารณาเช่น 
การสั่งพักการสั่งให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการด าเนินการทางวนิยั  
1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานใน  

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที  
2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค าให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีพร้อม 

รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง 
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่าไม ่ 
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไปกรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ของผ ู้ 
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรมติครมสนเท่ห์.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ 
จะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่  

ขั้นตอนการด าเนนิการทางวนิยั  
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ 

ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยมาตรา98ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนิน 
การสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้กล่าวหา 
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ แต่งตั้งตามมาตรา53 
เป็นผู้มีอ านาจแุละแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 ก าหนดไว้ว่าในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้  
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ  
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ 
เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้นกรณีที่เป็น 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้งได้แก่  

(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็น 
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด  

(2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสา  
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปราได้แก ่ฏชัดแจ้ง  

(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุ  
หรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 



(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าวันผู้บังคับบัญชา15 สืบสวนแล้วเห็น 
ว่าไม่มีเหตุผลสมควรหรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบราชการของทาง  

(3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อย 
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
การอทุธรณ ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออเขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ค.ก.ศ. ที่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 
วัน  
เงือ่นไขในการอทุธรณ์  

ผู้อทุธรณ ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง 
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้นไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้  

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
การอทุธรณโ์ทษวนิยัไมร่า้ยแรงการอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทตัดเงินเดือนณฑ์ หรือลดขั้นเงินเดือน  

ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรืออ.ค.ก.ศ.ส่วน  
ราชการ  เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอทุธรณโ์ทษวนิยัร้ายแรงการอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุท 
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่ 
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน  

การร้องทกุข์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ 
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อกศ.และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ 
ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบ 
สวน ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุที่จะร้องทุกข์ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  

(1) ถูกสั่งพักราชการ  
(2) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
(3) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  
(4) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 
การเลื่อนขั้นเงนิเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้อง 
ในเกณฑ์ดังนี้ 
1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรมจริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  



2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักก 
ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ  

3. ความผิดลหุโทษ  
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

 
7. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ 

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  
9. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้  
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
3)ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท าการ  
4)ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ 

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
5) ลาพักผ่อน 
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

       การฝกึอบรมและลาศึกษาต่อ การฝกึอบรม   
หมายความว่าการเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญหรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
การฝึกอบรมหรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการการด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศการ 
ไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรม 
หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากก ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่าการเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน15วันตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน 
ในต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศกึษาต่อ หมายความว่าการเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ  
สถาบัน การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ  
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกหรือการดูงานที่บรม  
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา  
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

การออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ  



ครูฯ)  
1) ตาย  
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  
4) ถูกสั่งให้ออก  
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้ 
บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 

พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน90วันนับแต่ 
วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบเมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้ 
การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา53ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้ง 
การอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง  
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ 
ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบยีบ ก.ค.ศ วา่ดว้ยการลาออกของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ข้อ3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า30 
กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ  

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า 
กว่า30วันก็ได้ 

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า30 โดยไม ่ได้รับอนุญาตเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตหรือที่มิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด30วันนับ 
แตว่ันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั 
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ 
มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั ่ง
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วยทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว 
เป็นเวลาไม่เกิน90วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายเมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออก 

(3) มีผลตั้งแต่วันถีกไม่ได้ จากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง  
ข้อ6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมายเนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี 

ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 



ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก  
ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย ข้อ7 

การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น 
ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับ 
บัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการ 

โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้แต่งตั้ง 
 ลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง  
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูด้วยเเช่นปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วยครูพ่ีเลี้ยง 

หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ราชการพ.ศ. 2537 
และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการนั้น 


