
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                            
                      

                          
                                                         

                                  
                 

          

          



คำนำ 

 โรงเรียนอยู่ประชานุเคราะห์ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 มุ่งเน้น

ที่จะบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีธรรมาภิบาล โดยให้ความสำคัญกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

และประพฤติมิชอบเพื ่อสร้างความศรัทธาและเชื ่อมั ่นแก่ผู ้ร ับบริการว่า โรงเรียนอยู ่ประชานุเคราะห์            

เป็นองค์กรธรรมาภิบาล ที่มีค่านิยมขององค์กร คือ “ยึดหลักธรรมาภิบาล บริการเป็นเลิศ”ในการดำเนินการ

ตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล โรงเรียนอยู่ประชานุเคราะห์ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 มีนโยบายหรือทิศทางของหน่วยงานเกี ่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล             

ที่มีความโปร่งใส เป็นธรรม เกิดประโยชน์ของทางราชการและความพึงพอใจแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง สอดคล้องกับ

การขับเคลื่อนภารกิจของหน่วยงานและทิศทางการปฏิรูปประเทศโรงเรียนอยู่ประชานุเคราะห์ หวังเป็นอย่าง

ยิ ่งว่าคู ่มือการดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลโรงเรียนฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์แก่

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 

 

 

โรงเรียนอยู่ประชานุเคราะห์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดี ที่สุด 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุข มีความพอใจที่จะให้  ความ

ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
 1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลาย คนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
 2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากรมีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่อง จะทำให้บุคลากร
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 

การวางแผนกำลังคน 
 วางแผนอัตรากำลังสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการ/
ความขาดแคลนของโรงเรียนอยู่ประชานุเคราะห์ 
 1. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา โรงเรียนอยู่ประชานุเคราะห์สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานี เขต 2 
2. วางแผน/จัดทำข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูในสถานศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล
และงานอื่น ๆ 
 3. ดำเนินการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
สภาพบริบทของสถานศึกษา 
 4. จัดทำฐานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล เพ่ือใช้ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง/สังกัด วุฒิ/วิชาเอก เงินเดือน วิทยฐานะ วัน เดือน ปี   
ที่บรรจุ วันเดือนปีที่เกษียณอายุราชการ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 
 
 
 
 
 



มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 
ประเภท ผู้สอน 
สายงาน การสอน 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการทำหน้าที่หลักด้านการจัดการเรียนการสอน และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มีการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ โดยเน้นความสำคัญทั้งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีงาม และปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
ชือ่ตำแหน่ง 
 ครูผู้ช่วย 
 คร ู
ชื่อวิทยฐานะ 
 ครูชำนาญการ 
 ครูชำนาญการพิเศษ 
 ครูเชี่ยวชาญ 
 ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

 
มาตรฐานตำแหน่ง 

ชื่อตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน
วิชาการของสถานศึกษา และมีหน้าที่ในการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ครู และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย 
 2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะ 
 1. มีวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ 
 2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 



การให้ได้รับเงินเดือน 
 ให้ได้รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย 
 
ชื่อตำแหน่ง คร ู
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน
วิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมช นและ
สถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู ้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพื่อนำมาพัฒนาการเรียน เพื่อนำมา
พัฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะ 
 1. มีวุฒิไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางการศึกษา หรือทางอ่ืน ที่ ก.ค.ศ. กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นเวลา 2 ปี โดยผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ตามเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. หรือดำรงตำแหน่งอื่น ที่ ก.ค.ศ.เทียบเท่า 
 3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 
 
 
 
 



ชื่อตำแหน่ง ครูชำนาญการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทาง
วิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชน และหรือ 
สถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีความรู้ความเข้าใจในสาระหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบในระดับพื้นฐานมีความสามารถใน
การออกแบบการเรียนรู้ บริหารจัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียนโดยแสดงให้เห็นว่ามีการดำเนินการตามแนวทาง
ที่หลักสูตรกำหนด และมีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีทักษะการจัดการเรียนรู้และประเมินผลที่เหมาะสม
กับสาระการเรียนรู้ที่รับผิชอบ สามารถพัฒนาผู้เรียนให้มีมาตรฐานการเรียนรู้ของสาระหรือกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เป็นผู้มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะ 
 ดำรงตำแหน่งครูไม่น้อยกว่า 6 ปี สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาตรี 4 ปี สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาโท และ 2 ปี
สำหรับผู้มีวุฒิปริญญาเอก หรือดำรงตำแหน่งอื่นที่ ก.ค.ศ.เทียบเท่า และผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด หรือดำรงตำแหน่งอื่นที่มีวิทยฐานะชำนาญการ 
 
การให้ได้รับเงินเดือนและวิทยฐานะ 
 ให้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.2 และให้ได้รับเงินวิทยฐานะชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
(ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑) 

หลักการ 
 1. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ที่ใด้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นการพัฒนาเพื่อเตรียมความพรัอมที่จะ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด จึงได้กำหนดหลักสูตรการพัฒนา
สำหรับครูผู้ช่วย 
 2. การพัฒนาครูผู้ช่วยตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กำหนดนี้ เป็นการพัฒนาในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ใน
สถานศึกษา ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งและมีการประเมินผลการพัฒนาตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อเตรียมความพร้อมและเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครู
ผู้ช่วย ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดีได้ 
 
โครงสร้างหลักสูตร 
 หมวดที่ 1 วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 หมวดที่ 2 การจัดการเรียนการสอน 
 หมวดที่ 3 การบริหารจัดการชั้นเรียน 
 หมวดที่ 4 การมีส่วนร่วมการพัฒนาในสถานศึกษาและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
 หมวดที่ 5 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัล 
สาระการพัฒนา 
 หมวดที่ 1 วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  1.1 วินัยและการรักษาวินัย 
  1.2 คุณธรรม จริยธรรม 
  1.3 จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  1.4 การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  1.5 จิตวิญญาณความเป็นครู 
  1.6 จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาซีพครู 
 หมวดที่ 2 การจัดการเรียนการสอน 
  2.1 การวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดผลการเรียนรู้ 
  2.2 การออกแบบการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมกระบวนการคิด 
  2.3 การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่นันผู้เรียนเป็นสำคัญ และส่งเสริมกระบวนการคิด 
  2.4 การเลือก หรือสร้าง หรือพัฒนาสื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ 



  2.5 การวัตและประเมินผลการเรียนรู้ 
 หมวดที่ 3 การบริหารจัดการชั้นเรียน 
  3.1 การจัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
  3.2 ระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

3.3 การอบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม
ที่ดีงาม 

 หมวดที่ 4 การมีส่วนร่วมการพัฒนาในสถานศึกษาและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
  4.1 การทำงานเป็นทีม 
  4.2 งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
  4.3 ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาซีพ 
 หมวดที่ 5 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัล 
  5.1 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีติจิทัลเพื่อพัฒนาตนเอง 
  5.2 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนาผู้เรียน 
  5.3 ทักษะการใช้ภาษาและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
การลา 
การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภทคือ 
 1. การลาป่วย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลากิจส่วนตัว 
 4. การลาพักผ่อน 
 5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9. การลาติดตามคู่สมรส 
การลาป่วย 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจำเป็นเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ข้าราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็
ไดแ้ต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้
ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
 การลาป่วยไม่ถึง 30 วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์
ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 
การคลอดบุตร 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ 
แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 
 การลาคลอดบุตรจะลาได้ในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่ 
เกิน 90 วัน 
 
 
 



การลากิจส่วนตัว 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับ
อนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจง
เหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้ง 
เหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันการทำการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตาม
ข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
การลาพักผ่อน 
 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ
ลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
 1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่ วนตัว
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้วต่อมาไดร้ับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกราชการ 
 3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า รับ
ราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำ
การ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 
 สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ 
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
 
การอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชกรที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ง
ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่ อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี ้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลาและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 



 ข้าราชการที ่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับตั้งแต่เริ่มลา และ 
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วนที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศ 
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันรับการตรวจ
เลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับมอบหมายเรียกเข้ารับการ เตรียมพลให้รายงาการลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาภายใน 48 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาเรียกหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับ การตรวจเลือดหรือ
เข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในใหม่เรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาตและให้ผู ้บังคับบัญชาเสนอ
รายงานลาไปตามลำดับจงถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง 
 
การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจงถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต
สำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามลำดับจงถึง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้เสนอหรือจะส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจะส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจะส่งใบลาต่อผู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานคร          
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การ ระหว่างประเทศ 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 
การลาติดตามคู่สมรส 
 ข้าราชการซึ ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและใน
กรณีจำเป็นอ่านอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วก็ไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการสำหรับ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานคร ให้เสนอหรือจะส่งใบลาต่ อผู ้ว ่าราชการกรุงเทพมหานคร         
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 



วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พ่ึงประสงค์วินัยข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตาม 
 หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 
โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
 1. ภาคทัณฑ์ 
 2. ตัดเงินเดือน 
 3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
 4. ปลดออก 
 5. ไล่ออก 
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บน ไม่ถือว่าเป็นทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยและมี 
เหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา
100 วรรคสอง) 
 โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ 
ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรงและไม่ใช่
กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก 
 ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
 การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุสาหะ 
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ 
วิชาชีพ 
 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม หา 
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 



 4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชาการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน 
การศึกษา มติ ครม. หรือนโยบายรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ 
ราชการ 
 5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ
ทางราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอเป็นความคิดเห็นภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และ
เมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้อง
ปฏิบัติตาม 
 6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีให้แก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อย และรักษาคว าม
สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก      
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
 9. กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจทำให้เกิดความเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
 10.เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
 11.ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับประชา 
ชา อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูลสนับสนุนบุคคลกลุ่มบุคคลหรือพรรค 
การเมืองใด 
 12.กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
 13.เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทาง
วินัยหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 
วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
 1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา มติ ครม. 
หรือนโยบายของรัฐ ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็น 
เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 



 4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ 
อย่างร้ายแรง 
 5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง 
ร้ายแรง 
 7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
 8. กระทำหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เกิดความเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการ โดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มา 
ซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่นหรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ เพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ
เลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
 10.ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงาน
ทางวิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อการกำหนดตำแหน่งการ
เลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
 11.เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะส่งเสริมการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
 12.กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก
หรือรับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้างแรง 
 13.เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
 14.เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
 15.กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา ไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน 
หรือไม ่
การดำเนินการทางวินัย 
 การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื ่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและสั่งลงโทษ รวมทั้งการดำเนินการต่างๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การ 
สั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 



 
หลักการดำเนินการทางวิจัย 
 1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
 2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อ และ วัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริงโดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวน หากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 
 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือ ผู้บังตับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นไม่มีมูลก็สั่งยุติ 
ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติ ครม. ห้ามมิให้ผู้รับฟังเพราะจะทำ
ให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
ขัน้ตอนการดำเนินการทางวินัย 
 1. การตั้งเรื ่องราวกล่าวหาเป็นการดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย มาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถกกล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คือ ผู้อำนวยการสถานศึกษา สามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 
เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ เพ่ือให้ผู้ถู 
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริงและ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและเพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้นกรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 
ความผิดทีป่รากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
 ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที ่สุดว่าผู ้นั ้นกระทำความผิดและผู้บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
 (2) กระทำความผิดวินัยร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือใช้ถ้อยคำ รับ
สารภาพต่อหน้าผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 



 ข. การกระทำที่ผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้
ลงโทษจำคุกหรือหนักกว่าจำคุก 
 (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกรรมการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
 (3) กระทำผิดวินัยร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์ 
 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. 
ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง 
เท่านั้นไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับคำสั่งลงโทษต้องทำ 
เป็นหนังสือ 
 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง 
 การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของ 
ตัวเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการเว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้ 
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง 
การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษให้ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้
ออกจากราชการ หรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 
 

การร้องทุกข์ 
 หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจจากการ 
กระทำของผู้บังคับบัญชา ให้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรม ขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนคำสั่งของฝ่าย 
ปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
 มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกคำสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึงตนเห็นว่าตนไม่ได้รับ 
ความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
มีสิทธิร้องทุกต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ ที่ อ.ค.ศ. หรือตั้ง อ.ค.ศ. ภายใน 30 วัน 



ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข ์
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจาการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ล่ะครั้งต้องอยู่ 
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. ในครึ่งปีที ่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2. ในครึ ่งปีที ่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื ่อนขั ้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษใคดีอาญาให้ถูกลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ 
ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผล 
 5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่ต่ำกว่า 4 เดือน 
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรมและดูงานในต่างประเทศต้อง
ปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
 8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติงานมาแล้วหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวัน
ลา ดังต่อไปนี้ 
 1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
 3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน
ทำการ 
 4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายขณะปฏิบัติราชการตามหน้ที่ หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจาก
ปฏิบัติราชการตามหน้ที่ 
 5) ลาพักผ่อน 
 6) รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 



การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียนหรือ
การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอมรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ ่มพูนความรู ้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานใน 
ต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อศึกษา หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครู ฯ) 
 1) ตาย 
 2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
 3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
 4) ถูกสั่งให้ออก 
 5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่อออก 
 6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ 
 

การลาออกจากราชการ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว ให้การลาออกเป็นผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 
 



ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน ก็ได้
กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจาก
ผู้มีอำนาจอนุญาต ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 
หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันโดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจาก
ผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ
ลาออก 
 ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง 
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการดังนี้ 
 1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก แล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 
 2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์ทา งราชการ     
ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าว 
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้ 
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ 
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาตมิได้ม
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออกหรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
 ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออจากราชการดั้งแต่วันที่ขอลาออก 
 

ครูอัตราจ้าง 
 กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วยครูพ่ีเลี้ยงหรือ
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วน
ราชการ    พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 


