
 

  



 

คำนำ 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุงเละมนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือประสานความ เข้าใจ
ให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลในโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุง เพ่ือจะได้นำไปปฏิบัติให้ ถูกต้องและสามารถ
อยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงานต่างๆ 

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุงเล่มนี้  จะเกิด
ประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ฝ่ายบริหารบุคคล 

  



 

สารบญั 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
     วสิัยทัศน์ 1 
     พันธกิจ 1 
     เป้าหมาย 1 
     อัตลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุง 1 
     เอกลักษณ์ของโรงเรียนสามัคคีราษฎร์บำรุง 1 
     การบริหารงานบุคคล 2 
     ขอบข่ายงานบุคคล 2 
     เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2565-2566 2 
     วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 3 
     การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 3 
     การพัฒนาบุคลากร 4 
     การเลื่อนขั้นเงินเดือน 4 
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 4 
     วินัยและการรักษาวินัย 5 
     สวัสดิการครู 5 
     การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 6 
     วินัยและการดำเนินการทางวินัย 8 
     การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 15 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา  
 
วิสัยทัศน  

โรงเรียนสามัคคีราษฎรบำรุงมุงพัฒนาคุณธรรม ไหวงามอยางไทย รักษาไวซึ่งสิ่งแวดลอม พรอมรับ 
เทคโนโลยี นอมนำวิถีเศรษฐกิจพอเพียง  
 
พันธกิจ  

สรางทักษะใหกับผูเรียน โดยผานกระบวนการเรียนรูที่เสริมสรางคุณธรรม โดยใหทุกฝายที่มีสวน เกี่ยวข
องไดมีสวนรวมในการจัดการศึกษา นำไปสูการพัฒนาผูเรียนใหเปนบุคคลที่มีความรู ความสามารถ ตามมาตรฐาน
ตัวชี้วัดของการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 
เปาหมาย  

1. นักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน และนักเรียนที่ตองการความชวยเหลือโอกาสทางการศึกษา อยาง
เทาเทียมกัน  

2. จัดการเรียนการสอน โดยยึดแนวทางและนโยบายของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. พัฒนาผูเรียนในทุกดานอยางเต็มศักยภาพ  
4. จัดกิจกรรมการแสวงหาความรูที่เอ้ือตอการเรียนการสอนทั้งในและนอกบริเวณโรงเรียน 
5. ประสานงานกับองคกรอ่ืนๆ เพื่อยกระดับมาตรฐานการศึกษา  
6. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป โดยสอดคลองกับนโยบายของรัฐในการจัดการศึกษา  
7. ผูเรียนสรางสรรคผลงานอยางหลากหลาย เต็มศักยภาพ ตามความถนัดและความสนใจ  
8. สงเสริมพัฒนาความรู ความสามารถของครูผูสอนอยางสม่ำเสมอ  

 
อัตลักษณของโรงเรียนสามัคคีราษฎรบำรุง  

ไหวงามอยางไทย  
 
เอกลักษณของโรงเรียนสามัคคีราษฎรบำรุง  

โรงเรียนสงเสริมกีฬา รักษาวัฒนธรรมไทย  
 

 

 



การบริหารงานบุคคล  

หมายถึง การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรนั้น ๆใหทำงานไดผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองคาใชจาย นอยที่สุด 
ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหความรวมมือและทำงาน รวมกับผูบริหาร 
เพ่ือใหงานขององคกรนั้นๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี  

แนวคิด  

  1) ปจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด  

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรูความเขาใจ และมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

3) การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทำใหบุคลากร มีขวัญ 
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ  

  4) การพัฒนาบุคลากรให มีความรู ความสามารถอยางสม่ำเสมอและต อเนื ่องจะทำให บุคลากร  
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น  

5) การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสำคัญ  

ขอบขายงานบุคลากร   

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ  

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ  

4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 6. สงเสริมให
คณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต  

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2558 – 2562  

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ  

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง  และมี
ประสิทธิภาพ  



4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

6. ส่งเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต  

7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหนง 

มีหนาที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหนงและความตองการครูในสาขาที่โรงเรียนมี 
ความตองการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูตอหนวยงานตนสังกัด  

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

มีหนาที่  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

3. จัดทำประกาศรับสมัคร  

4. รับสมัคร  

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร  

6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน  

7. แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

8. สอบคัดเลือก   

9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  

10.การเรียกผูที่ผานการคัดเลือกมารายงานตัว  

11.จัดทำรายตอหนวยงานตนสังกัด  

 



การพัฒนาบุคลากร 

มีหนาที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป   

2. สำรวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา  

5. จัดทำแฟมบุคลากรในโรงเรียน  

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอำนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหนาที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป   

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป  

4. จัดทำบัญชีผูที ่ไดรับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นประจำปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรม
จริยธรรม และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

5. แตงตั้งผูที่ไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

มีหนาที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

2. สำรวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 3. สงเส
ริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  

4. จัดทำแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน 
โรงเรียน  

 



วินัยและการรักษาวินัย 

มีหนาที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 2. 
จัดทำแฟมขอมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

สวัสดิการครู 

มีหนาที่  

1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. มอบของขวัญเปนกำลังใจในวันสำคัญตางๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผานการประเมินครู 
ชำนาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

การปฏิบัติราชการของขาราชการครู  

1. การลา การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ  

1.การลาปวย  

2.การลาคลอดบุตร  

3.การลากิจสวนตัว  

4.การลาพักผอน  

5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  

6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

9.การลาติดตามคูสมรส  

 

 

 

 



การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

1. การลา การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ  

1.การลาปวย  

2.การลาคลอดบุตร  

3.การลากิจสวนตัว  

4.การลาพักผอน  

5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  

6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

9.การลาติดตามคูสมรส  

การลาปวย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับจนถึงผมูีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาเวนแตในกรณีจำเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก ที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืน ลาแทนก็ได 
แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองของ
แพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลาดวย ในกรณี
จำเปนหรือเห็นสมควรผูมีอำนาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอำนาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน  ถาผูมีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร 
จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไป ๖ รับการ ตรวจจากแพทยของทาง
ราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได  

การลาคลอดบุตร ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลา แทน ก็
ไดแตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ  เงินเดือนครั้งหนึ่ง
ได การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ไดแตเมื่อรวมวันลา แลว ตองไมเกิน 90 วัน  

การลากิจสวนตัว ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแตมีเหตุจำเปน ไม สามารถ
รอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจำเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็ ได แตจะตอง
ชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสง ใบลากอนตามวรรค
หนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต
ทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับ  



เงินเดือนปละไมเกิน 45 วันทำการ ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ 18 แลว หากประสงคจะลากิจ สวนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทำการ โดยไมมีสิทธิ ไดรับเงินเดือน              
ระหวางลา 

การลาพักผอน ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปหนึ่งได10 วันทำการ เวนแตขาราชการดังตอไป
นี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน   

1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวต
อมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก  

2. ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แลว ตอมาไดรับ
บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ  

3. ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย การ
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ เขารับ
ราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจำปหรือลาพักผอนประจำป แลวแตไมครบ 10 วันทำการ 
ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปไดแตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา พักผอนในปปจจุบัน
จะตองไมเกิน 20 วันทำการ สำหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินำวันลาพักผอน
สะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทำการ  

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน พระพุทธศาสนา 
หรือขาราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจยณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือก
อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม อาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตาม
วรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จำเปนประกอบการลา และใหอยูใน ดุลพินิจของผูมีอำนาจที่จะพิจารณาใหลาหรือ
ไมก็ได ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให ลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธี
ฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา และจะตองกลับมา
รายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการ ตรวจ
เลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวน ขาราชการที่ไดรับ
หมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียกเปนต
นไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคำสั่ง 
อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนา สวนราชการ
ขึ้นตรง  

การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวงหรือ



หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา
อนุญาต เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด กรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหนา สวน
ราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง หัวหนาสวน ราชการข้ึนตรงและขาราชการ ในราชบัณฑิตยสถาน
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน องคการ
ระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือ พิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กำหนด  

การลาติดตามคูสมรส ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณีเพื่อพิจารณา อนุญาตใหลาไดไมเกิน 
สองปและในกรณีจำเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปใหลาออกจาก
ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจดัส
งใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือ จัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค วินัยขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติที่กำหนดเปนขอหามและ ขอ ปฏิบัติตามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  

โทษทางวินัย ม5ี สถาน คือ  

วินัยไมรายแรง มีดังนี้  

1. ภาคทัณฑ  

2. ตัดเงินเดือน  

3. ลดขั้นเงินเดือน  

วินัยรายแรง มีดังนี้  

4. ปลดออก  

5. ไลออก  

 การวากลาวตักเตือนหรือการทำทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีที่เปนความผิด เล็กนอย และ
มีเหตุอันควรงดโทษ การวากลาวตักเตือนไมตองทำเปนหนังสือ แตการทำทัณฑบนตองทำเปนหนังสือ (มาตรา 
100 วรรคสอง)  



โทษภาคทัณฑ   

ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน โทษภาคทัณฑไมตองหามการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน  

ใชลงโทษในความผิดที่ไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณีที่เปนความผิดเล็กนอย โทษปลดออก
และไลออก ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น  

การลดโทษความผิดวินัยรายแรง  

หามลดโทษต่ำกวาปลดออก ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การสั่งให
ออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย  

วินัยไมรายแรง ไดแก  

 1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม รัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตองมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมใหผูอื ่นอาศัยอำนาจและหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม           
หาประโยชนใหแกตนเองและผอ่ืูน  

 4. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก 
ราชการ  

5. ไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ ของ
ทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา ประโยชน
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ไดและเมื่อเสนอ
ความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับ บัญชาตองปฏิบัติตาม  

6. ไมตรงตอเวลา ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการโดย
ไมมีเหตุผลอันสมควร  

7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียนชุมชน สังคม ไมสุภาพเรียบรอยและรักษาความสามัคคี      
ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก ใหความเปน  
ธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ  



8. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง  

9. กระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนงหนาที่ราชการของตน  

10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดำรงตำแหนงอื่นใดที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น          
ใน     หางหุนสวนหรือบริษัท  

11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัต ิหน าที ่และในการปฏิบัต ิการอื ่นที ่ เก ี ่ยวข อง                
กับ ประชาชนอาศัยอำนาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุมบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด  

12. กระทำการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว  

13. เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทำ ผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หนาที่                   
ดังกลาวโดยไมสุจริต  

วินัยรายแรง ไดแก  

1. ทุจริตตอหนาที่ราชการ  

2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.                
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน      
เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง  

 3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ โดยชอบดวย   
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 4. ละทิ้งหนาที่หรือทอดทิ้ง
หนาที่ราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ อยางรายแรง  

5. ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

6. กลั่นแกลง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ อยางรายแรง  

7. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอ่ืนไดรับความเสียหาย
อยางรายแรง  

8. กระทำการหรือยอมใหผูอื่นกระทำการหาประโยชนอันอาจทำใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ ์ในตำแหนงหนาที่ราชการโดยมุ งหมายจะใหเปนการซื ้อขายหรือใหไดรับ แตงตั ้งใหดำรง                         
ตำแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทำอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง 
ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอ่ืนเพื่อใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ  



9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู อื ่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ                      
ผูอื่น หรือจางวาน ใชผูอื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง การเลื่อน       
ตำแหนง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. รวมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ    
ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไม เพื ่อใหผูอื ่นนำผลงานนั ้นไปใชประโยชนเพื ่อปรับปรุงการกำหนดตำแหนง                    
เลื่อนตำแหนง เลื่อนวิทยฐานะ หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เขาไปเกี่ยวของกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถิ่น ผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปน การสงเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื ่นกระทำการ ในลักษณะ
เดียวกัน 

12. กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให จำคุก
หรือใหรับโทษที่หนักกวาจำคุก เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดที่ไดกระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เลนการพนันเปนอาจิณ  

15. กระทำการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบของตนหรือ
ไม 

การดำเนินการทางวินัย  

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเปน ขั้นตอนที่
มีลำดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก การตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและกำหนด
โทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการตาง ๆ ในระหวางการสอบสวนพิจารณา เชน การสั่งพัก การสั่งใหออก
ไวกอน เพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการดำเนินการทางวินัย  

1. กรณีท่ีผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู แลวผู
บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดทันที  

2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคำ ใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปพรอม รวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแลวดำเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการสืบสวนหรือ
สั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป  

3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง ยุติ
เรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและที่อยูของ ผูรอง



เรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานที่แนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห มติครม.หามมิใหรับฟง เพราะจะทำให
ขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่  

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  

1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ  

กรณีมีมูลที่ควรกลาวหาวา กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน เพ่ือดำเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชา
ของ ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอำนวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง  
กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจบรรจุ และ แตงตั้ง
ตามมาตรา 53 เปนผูมีอำนาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กำหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป 
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพื่อให ผูถูก
กลาวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแกขอกลาวหา  

 3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ ขอเท็จจริง 
และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องที่กลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาวา      
ผูถูกกลาวหาไดกระทำผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีที่เปน ความผิดที่ปรากฏ          
ชัดแจงตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได  ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตาม              
ที่กำหนดในกฎ  ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง พ.ศ. 2549  

ก. การกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏอยางชัดแจง ไดแก  

(1) กระทำความผิดอาญาจนตองคำพิพากษาถึงที่สุดวาผูนั้นกระทำผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา ขอเท็จ
จริงตามคำพิพากษาประจกัษชัด  

(2) กระทำผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคำรับ สารภาพ             
ตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ  

ข. การกระทำผิดวินัยอยางรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ไดแก  

(1) กระทำความผิดอาญาจนไดรับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกวาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกวาจำคุก  

(2) ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลว เห็นว
าไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ  

(3) กระทำผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคำรับ                     
สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคำเปนหนังสือ  

 



การอุทธรณ  

มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคำสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่
ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณีภายใน 30 วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ  

ผูอุทธรณ ตองเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคำสั่งลงโทษผูอุทธรณตอง อุทธรณ 

เพ่ือตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอ่ืนได  

ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งลงโทษตองทำเปนหนังสือ การอุทธ 
รณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคำสั่งโทษภาคทัณฑตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนที่ผูบังคับบัญชาสั่งดวย
อำนาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. สวนราชการ เวนแต การสั่งลงโทษ
ตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณโทษวินัยรายแรง การอุทธรณคำสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง  
อุทธรณตอก.ค.ศ.ทั้งนี้การรองทุกขคำสั่งใหออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไว กอน
ก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน  

การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคำสั่งของฝายปกครอง  
หรือคับของใจจากการกระทำของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคำสั่งหรือ ทบทวน
การกระทำของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา  

 มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตน ไมไดรับความเปนธ
รรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทำของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิรองทุกข
ตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน 30 วัน ผูมีสิทธิรองทุกขไดแก     
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุที่จะรองทุกข  

(1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ  

(2) ถูกสั่งพักราชการ  

(3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  

(4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทำของผูบังคับบัญชา  

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  

 

 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู ใน
เกณฑดังนี้  

1. ในครึ ่งปที ่แลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑที่สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน  

2. ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ  ภาคทัณฑ
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือ ความผิด ที่ทำใหเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งไมไชความผิดที่ไดกระทำ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

3. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน  

4. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

5. ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

6. ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ  

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

7. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหนาสวนราชการกำหนด 8. ในครึ่งป
ที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน แตไมรวมวันลา ดังตอไปนี้  

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  

2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน  

3) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทำ
การ  

4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จาก
การปฏิบัติราชการตามหนาที่  

5) ลาพักผอน  

6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

 

 

 



การฝกอบรมและลาศึกษาตอ 

การฝกอบรม หมายความวา การเพิ่มพูนความรูความชำนาญ หรือประสบการณดวยการเรียน  หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม  โครงการแลกเปลี่ยน
กับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย มิไดมีวัตถุประสงคเพ่ือให
ไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝ กฝนภาษาและการรับ
คำแนะนำกอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ จากการฝกอบรมนั้นดวย  

การดูงาน หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและ การแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานในตางประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินกำหนดใหดำเนินการเปนการฝกอบรม)  

การลาศึกษาตอ หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรองและ หมายความ
รวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคำแนะนำกอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่ เปนสวนหนึ่งของ
การศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย  

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบ          
ขาราชการครูฯ)  

1) ตาย  

2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการ  

3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก  

4) ถูกสั่งใหออก  

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก  

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั้งใหดำรงตำแหนงอื่นที่ไมตองมี  
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

การลาออกจากราชการ  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ ใหยื่นหนังสือ 

ลาออกตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอำนาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต  

  กรณีผูมีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจำเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการ 
อนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ไดแตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผู ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ ยับยั้ง  



ถาผูมีอำนาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก ใหการลาออก         

มีผลตั้งแตวันขอลาออก  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนง  

ทาง การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา และใหการลาออกมีผลนับตั้งแตวันที่
ผูนั้นขอลาออก  

ระเบียบ ก.ค.ศ วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

 ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน กรณีผูมี
อำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจำเปนพิเศษ จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอ
ลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย กวา 30 วัน ก็ได  

หนังสือขอลาออกที่ยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลาย ลักษณ
อักษรจากผูมีอำนาจอนุญาต หรือที่มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแตวันยื่น                
เปนวันขอลาออก  

ขอ 5 ผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยับยั้ง
การอนุญาตใหลาออกใหดำเนินการ ดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคำสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลายลักษณ
อักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย  

(2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจำเปนเพื่อประโยชนแก ราชการ ใหมี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคำสั่ง ดังกลาวพรอม
เหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่ง ยับยั้งไวไดเปนเวลา
ไมเกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมไดเมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผล
ตั้งแตวัน ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ขอ 6 กรณีที่ผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอำนาจ อนุญาต มิไดมี
คำสั ่งอนุญาตให ลาออกและมิได มีคำสั ่งย ับยั้ งการอนุญาตให ลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื ่องจาก                             
ครบกำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอ ลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบดวย  

ขอ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให
ยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้น                     
ตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผูมีอำนาจอนุญาตไดรับ
หนังสือขอลาออกแลวใหมีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแต วันที่ขอ ลาออก  

 



5. ครูอัตราจาง  

กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครูเชน ปฏิบัติหนาที่ครูผูชวย ครูพี่เลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหนาที่ครูที่เรียกชื่อยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจำของสวน ราชการ
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใชเพ่ือการนั้น  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


