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คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  

โรงเรียนบ้านทุ่งเศรษฐี 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

 ​ หมายถึง  การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรน้ัน ๆให้ทำงานได้ผล ดีท่ีสุด  ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย

น้อยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทำงาน

ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรน้ันๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด​​
  ​ 1)  ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด​
 ​ 2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล​
​ 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ​
  ​ 4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ืองจะทำให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน​
 ​ 5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้องอย่างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 
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7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2562 – 2565  

 ​ 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้องอย่างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าท่ี 

​ 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2.​ จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีค

วามต้องการ   

3.​ จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าท่ี  

1.​ วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2.​ กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3.​ จัดทำประกาศรับสมัคร 

4.​ รับสมัคร 

5.​ การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6.​ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7.​ แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8.​ สอบคัดเลือก  

9.​ ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
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10.​การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11.​จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าท่ี  

1.​ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2.​ สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.​  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.​  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5.​ จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6.​ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  

7.​ งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหน้าท่ี  

1.​ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2.​ นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.​  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปี 

4.​  จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5.​ แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าท่ี  

1.​ จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2.​ สำรวจความต้องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3.​ ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
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4.​ จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าท่ี  

1.​ จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2.​ จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหน้าท่ี  

​ 1.วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

​ 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู

ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

​ 3. ซ้ือของเย่ียมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าท่ี  

1.​ วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

2.​ สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  3  , 4 และหมู่  5  ซ่ึงเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

3.​ จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1   

4.​ เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1   

5.​ จัดทำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ช้ันอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1   

6.​ สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 

  ​ ​ ​ ​ การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

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

 ​ 8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ​
​ 9.  การลาติดตามคู่สมรส​
​  

การลาป่วย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน

ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันข้ึนไป ต้อง

มีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ท่ีได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซ่ึงผู้มีอำนาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกัน  ถ้า

ผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับ

การ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา

แทน ก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 

เงินเดือนคร้ังหน่ึงได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เม่ือรวมวันลา

แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน​
​ การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่

สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อน

ก็ได้  แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง

ใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ

เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ  ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ

ส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับ

เงินเดือนระหว่างลา​
​ การลาพักผ่อน​   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหน่ึงได้ 10 วันทำการ​
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน​
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  ​ 1. ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการคร้ังแรก ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก​
 ​ 2.  ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง​
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ​
 ​ 3. ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ

เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 

วันทำการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา

พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 

ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์​  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระ

พุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ

อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่

อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุ

ญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเร่ิมลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 

วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ

ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วน

ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่

เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกน้ันโดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง​
​ การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัด

กระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน

ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
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กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน

ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด​
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน

องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้

บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา

อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี 

ถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัด

ส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย​ ​  

วินัย​ :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์​
​ วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา​ :  ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ

ปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551​
​ โทษทางวินัย​ มี 5  สถาน​ คือ​
วินัยไม่ร้ายแรง​ มีดังน้ี​
 ​ 1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน​
 ​ 3. ลดข้ันเงินเดือน​
วินัยร้ายแรง​ มีดังน้ี​
 ​ 4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก​
  ​ การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ​
แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
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ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน​
 ​ โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน​
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย​
 ​ โทษปลดออกและไล่ออก​
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่าน้ัน​
 ​ การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง​
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก​
การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย​
​ วินัยไม่ร้ายแรง​ ได้แก่​ ​
  ​ 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ​
 ​ 2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ​
 ​ 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม

หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน​
  ​ 4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วย

งานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความ

เสียหายแก่ราชการ​
 ​ 5.  ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังน้ันจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา

ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ 

และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

ต้องปฏิบัติตาม​
 ​ 6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 ​ 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 

ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ​



10 
 

 ​ 8. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง​
 ​ 9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน​
 ​ 10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันน้ัน 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท​
 ​ 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด​
 ​ 12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว​
 ​ 13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต​
​ วินัยร้ายแรง​ ได้แก่​ ​
 ​ 1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ​
 ​ 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการ

อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง​
  ​ 3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าท่ีราชการ​
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง​
 ​ 4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ

อย่างร้ายแรง​
 ​ 5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร​
 ​ 6. กล่ันแกล้ง  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง

ร้ายแรง​
 ​ 7.  กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความ

เสียหายอย่างร้ายแรง​
 ​ 8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง

ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซ่ึง

ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ​
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 ​ 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้

อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การ

เล่ือนตำแหน่ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน​
 ​ 10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนนำผลงานน้ันไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการกำหนด

ตำแหน่งเล่ือนตำแหน่ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน​
 ​ 11. เข้าไปเก่ียวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  ผู้บริหารท้องถ่ินหรือการเลือกต้ังอ่ืนท่ีมีลักษณะ

เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำ

การในลักษณะเดียวกัน​
 ​ 12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้

จำคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอ่ืนใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง​
 ​ 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด​
 ​ 14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

 ​ 15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม่ 

​ การดำเนินการทางวินัย​ ​
 ​ การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ  ซ่ึงเป็น

ข้ันตอนท่ีมีลำดับก่อนหลังต่อเน่ืองกัน อันได้แก่  การต้ังเร่ืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 

เช่น การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา​
​ หลักการดำเนินการทางวินัย​ ​
 ​ 1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที​
 ​ 2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ัง

กรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป​
 ​ 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง

ยุติเร่ืองถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของ
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ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง

เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี​
 ​ ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย​ ​  

1.​ การต้ังเร่ืองกล่าวหาเป็นการต้ังเร่ืองดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเม่ือปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน

เพ่ือดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเร่ืองกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ

ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง 

กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ

แต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน​
​ 2. การแจ้งข้อกล่าวหา​ มาตรา 98  กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพ่ือให้ 

ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา​
  ​ 3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ

ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเร่ืองท่ีกล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม​
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ี

เป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้​
            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.​  

2549​ ​
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่​
 ​ (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้น้ันกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด​
 ​ (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ

สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ​
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่​
 ​ (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำ

คุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก​
 ​ (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว

เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ​
 ​ (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ

สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
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การอุทธรณ์​  

 ​  มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการ

ศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน​
เง่ือนไขในการอุทธรณ์​ ​  

 ​ ผู้อุทธรณ์​ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่าน้ัน ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้​
​ ระยะเวลาอุทธรณ์​ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ​
​ การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง​ การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน

เงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

ส่วนราชการ​
เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.​
​ การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ท้ังน้ีการร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้

ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน​
​ การร้องทุกข์​ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง​
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือ

ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา​
  ​ มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ

เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี

สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา​
เหตุท่ีจะร้องทุกข์​
 ​ (1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ​
(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน​
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา​
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(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน​
​  

การเล่ือนข้ันเงินเดือน​ ​
 ​ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแต่ละคร้ังต้องอยู่

ในเกณฑ์ ดังน้ี​
 ​ 1. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนข้ันเงินเดือน​
 ​ 2. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ 

ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิด

ท่ีทำให้เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ​
 ​ 3. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน​
 ​ 4. ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5.​ ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

6.​ ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในคร่ึงปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน​
 ​ 7.  ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด​
 ​ 8.  ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินย่ีสิบสามวัน​
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปน้ี​
 ​ 1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์​
 ​ 2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน​
 ​ 3) ลาป่วยซ่ึงจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน​
ไม่เกินหกสิบวันทำการ​
 ​ 4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี​
 ​ 5) ลาพักผ่อน​
 ​ 6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล​
 ​ 7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ​ ​ ​  
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 ​ การฝึกอบรม​ หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 

โครงการแลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังน้ีโดย

มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง

การฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรมหรือต่อ

จากการฝึกอบรมน้ันด้วย​
​  

การดูงาน​ หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ

การแลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู

งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)​
​ การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี

เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา​
หรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา​ ​
 ​ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

ครูฯ)​
 ​ 1) ตาย​
 ​ 2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ​
 ​ 3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก​
 ​ 4) ถูกส่ังให้ออก​
 ​ 5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก​
 ​ 6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนท่ีไม่ต้องมี ใบ

อนุญาตประกอบวิชาชีพ​
​ การลาออกจากราชการ​ ​
 ​ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ​
ให้ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต​
 ​ กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนุญาต

ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลา
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ออกทราบ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง​
 ​ ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก​
ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก​
 ​ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง 

ทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให้ย่ืนหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา​
และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้น้ันขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ​ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548​ ​
 ​ ข้อ 3 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให้ย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน​
 ​ กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ​
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย

กว่า 30 วัน ก็ได้​
 ​ หนังสือขอลาออกท่ีย่ืนล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 

ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน 

นับแต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก​
 ​ ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้น้ันลาออกจากราชการหรือจะส่ัง

ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังน้ี​
 ​ (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็น

ลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออก

ด้วย​
 ​ (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ 

ให้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดัง

กล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังน้ีการยับย้ังการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ัง

ยับย้ังไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน​
และส่ังยับย้ังได้เพียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วัน

ถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

 ​ ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้

มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเน่ืองจากครบ

กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก

ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้น้ันออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องทราบด้วย 
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 ​ ข้อ 7 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง​
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให้ย่ืนต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว

เสนอ หนังสือขอลาออกน้ันต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดย

เร็วเม่ือผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลา

ออก​
 ​ 5. ครูอัตราจ้าง​
 ​ กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพ่ีเล้ียง 

หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน

ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพ่ือการน้ัน​
 


