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ค ำน ำ 

 โรงเรียนวดัแสงสรรคไ์ดจ้ดัท ำคูมื่อกำรปฏิบตัิงำนบริหำรงำนบุคคล ทั้งจำกกำรบรรจุแต่งตั้งต  ำแหน่งครู
ผูช่้วย ครูอตัรำจำ้งที่ปฏิบติัหนำ้ที่ในกำรจดักำรเรียนกำรสอน โดยผูป้ฏิบติัหนำ้ที่ครูจะตอ้งจดัให้ ผูเ้รียนไดเ้รียนรู้

จำกประสบกำรณ์กิจกรรมและกำรท ำงำน อนัน ำไปสู่กำรพฒันำผูเ้รียนใหค้รบทุกดำ้น ทั้งทำงกำย ทำงจิตใจ ทำง
อำรมณ์และทำงสติปัญญำรวมไปถึงพฒันำกำรทำงจิตวญิญำณดว้ย เพือ่ใหก้ำรปฏิบติังำนของครูพฒันำไปสู่ครู

อำชีพที่มีควำมมุ่งมัน่ในกำรจดักำรเรียนกำรสอน เพือ่ส่งเสริมผูเ้รียนใหเ้กิดพฒันำกำรครบทุกดำ้น ทั้งควำมดีควำม

เก่ง สุขภำพร่ำงกำยแข็งแรง มีควำมมัน่คงทำงอำรมณ์ ผูป้ฏิบติัหนำ้ที่ครู จึงควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบติัและมีแนวทำง
ในกำรปฏิบติังำน จึงไดจ้ดัทำคู่มือกำรปฏิบติังำนของขำ้รำชกำรครูขึ้น 

โรงเรียนวดัแสงสรรคห์วงัเป็นอยำ่งยิง่วำ่คู่มือกำรปฏิบติังำนกำรบริหำรงำนบุคคล ฉบบัน้ีจะมีประโยชน์
แก่ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ำยในกำรปฏิบติังำนใหเ้ป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ และถูกตอ้งตำมหลกั ธรรมำภิบำล 
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สำรบญั 
 

 เร่ือง หน้ำ 

ค ำน ำ ก 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 

หมำยถึง กำรหำทำงใชค้นที่อยูร่่วมกนัในองคก์รนั้น ๆใหท้  ำงำนไดผ้ล ดีที่สุด ส้ินเปลืองค่ำใชจ่้ำย นอ้ย

ที่สุด ในขณะเดียวกนัก็สำมำรถท ำใหผู้ร่้วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะใหค้วำมร่วมมือและท ำงำน ร่วมกบั

ผูบ้ริหำร เพือ่ใหง้ำนขององคก์รนั้น ๆ ส ำเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

แนวคดิ 

 1) ปัจจยัทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจยัทำงกำรบริหำรที่ส ำคญัที่สุด 
2) กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผูบ้ริหำรจะตอ้งมีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ และมี

ควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
3) กำรจดับุคลำกรใหป้ฏิบติังำนไดเ้หมำะสมกบัควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำใหบุ้คลำกร มีขวญั

ก ำลงัใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบติังำน ส่งผลใหง้ำนประสบผลส ำเร็จอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
4) กำรพฒันำบุคลำกรใหมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถอยำ่งสม ่ำเสมอและต่อเน่ืองจะท ำใหบุ้คลำกรเปล่ียน 

แปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันำงำนใหดี้ยิง่ขึ้น 
5) กำรบริหำรงำนบุคคลเนน้กำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นส ำคญั 
 

ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 

1.  ส่งเสริมและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรใหมี้ประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมใหบุ้คลำกรในโรงเรียนปฏิบติัตำมในหนำ้ที่ตำมมำตรฐำนวชิำชีพและจรรยำบรรณ วชิำชีพ

ครู 

3. ส่งเสริมกำรประชำสมัพนัธข์อ้มูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอยำ่งทัว่ถึงและมี

ประสิทธิภำพ 

4. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำตำมสมรรถนะวชิำชีพครู 

5. ประสำนควำมร่วมมือระหวำ่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรียน 

6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนำ้ที่ดว้ยควำมซ่ือสตัยสุ์จริต 

7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

  



เป้ำหมำย Goals() 

1. ส่งเสริมและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมใหบุ้คลำกรในโรงเรียนปฏิบติัตำมในหนำ้ที่ตำมมำตรฐำนวชิำชีพ และจรรยำบรรณ วิชำชีพ

ครู 
3. ส่งเสริมกำรประชำสมัพนัธข์อ้มูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอยำ่งทัว่ถึงและมี

ประสิทธิภำพ 

4. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำตำมสมรรถนะวชิำชีพครู 
5. ประสำนควำมร่วมมือระหวำ่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรียน 

6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหนำ้ที่ดว้ยควำมซ่ือสตัยสุ์จริต 

7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในกำรด ำนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพยีง 
 

วำงแผนอัตรำก ำลงั/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 

มีหนำ้ที่ 

1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบตัิงำนประจ ำปี และปฏิทินปฏิบตัิงำน 

2. จดัท ำแผนงำนอตัรำกำลงัครู / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมตอ้งกำรครูในสำขำที่โรงเรียนมี ควำม
ตอ้งกำร 

3. จดัทำรำยงำนอตัรำกำลงัครูต่อหน่วยงำนตน้สงักดั 
 

กำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหนำ้ที่ 
1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบตัิงำน 

2. ก ำหนดรำยละเอียดเก่ียวกบักำรสรรหำ กำรเลือกสรรคุณสมบตัิของบุคคลที่รับสมคัร 

3.จดัท ำประกำศรับสมคัร 
4. รับสมคัร 

5. กำรตรวจสอบคุณสมบตัิผูส้มคัร 
6. ประกำศรำยช่ือผูมี้สิทธิรับกำรประเมิน 

  



7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรดำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 

8. สอบคดัเลือก 

9. ประกำศรำยช่ือผูผ้ำ่นกำรเลือกสรร 

10. กำรเรียกผูท้ี่ผำนกำรคดัเลือกมำรำยงำนตวั ่

11. จดัท ำรำยต่อหน่วยงำนตน้สงักดั 

กำรพัฒนำบุคลำกร 

มีหนำ้ที่ 

1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี 

2. ส ำรวจควำมตอ้งกำรในกำรพฒันำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

3. จดัท ำแผนพฒันำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลำกรไดรั้บกำรพฒันำ 

5. จดัท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 

6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำนเสนอผูอ้  ำนวยกำร 

7. งำนอ่ืน ๆ ที่ไดรั้บมอบหมำย 

 

กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 

มีหนำ้ที่ 

1. จดัท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบตัิกำรประจ ำปี 

2. นิเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบตัิงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพจิำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ ำปี 

4. จดัทำบญัชีผูท้ี่ไดรั้บกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นประจ ำปีโดยยดึหลกัควำมโปร่งใส คุณธรรม จริยธรรมและ

กำรปฏิบตัิงำนที่รับผดิชอบ 

5. แต่งตั้งผูท้ี่ไดรั้บกำรเล่ือนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อตน้สงักดั 

  



เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

มีหนำ้ที่ 

1. จดัรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

2. ส ำรวจควำมตอ้งกำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

4. จดัท ำแฟ้มขอ้มูลกำรไดรั้บพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

วินัยและกำรรักษำวินัย 

มีหนำ้ที่ 

1. จดัรวบรวมเอกสำรเก่ียววนิัยและกำรรักษำวนิยัของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

2. จดัทำแฟ้มขอ้มูลเก่ียวกบักำรท ำผดิเก่ียวกบัวนิัยของขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

สวัสดิกำรครู 

มีหนำ้ที่ 

1. วำงแผนด ำเนินงำนเก่ียวกบัสวสัดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

2. มอบของขวญัเป็นก ำลงัใจในวนัส ำคญัต่ำง ๆ วนัเกิด แสดงควำมยนิดีที่ผำ่นกำรประเมินครูช ำนำญ

กำรพเิศษ ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

3. ซ้ือของเยีย่มไขเ้ม่ือเจบ็ป่วยหรือนอนพกัรักษำตวัในโรงพยำบำล 

ส ำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนำ้ที่ 

1. วำงแผนในกำรจดัท ำส ำมะโนนกัเรียน 

2. สำมะโนนกัเรียนในเขตหมู่ 4  , 5 และหมู่ 6  ซ่ึงเป็นเขตบริกำรของโรงเรียน 

3. จดัทำเอกสำรกำรรับสมคัรนกัเรียน ชั้นอนุบำล 2 ประถมศึกษำปีที่1 และชั้นมธัยมศึกษำปีที่  1 

4. เปิดรับสมคัรนกัเรียนชั้นอนุบำล 2  ประถมศึกษำปีที่ 1  และชั้นมธัยมศึกษำปีที่ 1 

5. จดัทำแฟ้มนกัเรียน ชั้นอนุบำล 2  ประถมศึกษำปีที่ 1  และชั้นมธัยมศึกษำปีที่ 1 

6. สรุปกำรจดัทำส ำมะโนนกัเรียนรำยงำนหน่วยงำนตน้สงักดั 



กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 

1. กำรลำ กำรลำแบ่งออกเป็น  9 ประเภท คือ 

1. กำรลำป่วย 

2. กำรลำคลอดบุตร 

3. กำรลำกิจส่วนตวั 

4. กำรลำพกัผอ่น 

5. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพธีิฮจัย ์

6. กำรลำเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรือเขำ้รับกำรเตรียมพล 

7. กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม  ดูงำน หรือปฏิบตัิกำรวจิยั 

8.กำรลำไปปฏิบติังำนองคก์ำรระหวำ่งประเทศ 

9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 

กำรลำป่วย ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำป่วยเพือ่รักษำตวัใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ 

ตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวนัที่ลำเวน้แต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจดัส่งใบลำ ในวนั แรก

ที่มำปฏิบติัรำชกำรก็ได ้ ในกรณีที่ขำ้รำชกำรผูข้อลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบลำไดจ้ะ ใหผู้อ่ื้นลำ

แทนก็ได ้ แต่เม่ือสำมำรถลงช่ือไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำโดยเร็ว กำรลำป่วยตั้งแต่ 30 วนั ขึ้นไป ตอ้งมี

ใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท้ี่ไดข้ึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวชิำชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลำ

ดว้ย ในกรณีจ ำเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อ  ำนำจอนุญำตจะสัง่ใหใ้ชใ้บรับรองของ แพทยซ่ึ์งผูมี้อ  ำนำจอนุญำต

เห็นชอบแทนก็ได ้ กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วนั ไม่วำ่จะเป็นกำรลำคร้ังเดียวหรือ หลำยคร้ังติดต่อกนั ถำ้ผูมี้อำนำจ 

อนุญำตเห็นสมควร จะสัง่ใหมี้ใบรับรองแพทยต์ำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรือสัง่ใหผู้ล้ำไปรับกำร ตรวจจำก

แพทยข์องทำงรำชกำรเพือ่ประกอบกำรพจิำรณำอนุญำตกไ็ด ้

กำรลำคลอดบุตร ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำคลอดบุตร ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ 

ตำมล ำดบั จนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวนัที่ลำ เวน้แต่ไม่สำมำรถจะลงช่ือในใบลำไดจ้ะใหผู้อ่ื้นลำ แทน ก็

ไดแ้ต่เม่ือสำมำรถลงช่ือไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยไดรั้บ เงินเดือนคร้ัง

หน่ึงไดก้ำรลำคลอดบุตรจะลำในวนัที่คลอดก่อนหรือหลงัวนัที่คลอดบุตรก็ไดแ้ต่เม่ือรวมวนั ลำแลว้ตอ้งไม่เกิน 90 

วนั 

  



กำรลำกิจส่วนตัว ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำกิจส่วนตวั ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
ตำมล ำดบั จนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตและเม่ือไดรั้บอนุญำตแลว้จึงจะหยดุรำชกำรได ้ เหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอรับ
อนุญำตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลำพร้อมดว้ยระบุเหตุจ  ำเป็นไวแ้ลว้หยดุรำชกำร ไปก่อน กไ็ดแ้ต่จะตอ้งช้ีแจง
เหตุผลใหผู้มี้อ  ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพเิศษที่ไม่อำจเสนอหรือจดัส่ง ใบลำก่อนตำมวรรคหน่ึงได ้
ใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชำ ตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตทนัทีใน
วนัแรก ที่มำปฏิบตัิรำชกำร ขำ้รำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตวั โดย ไดรั้บเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วนัท ำกำรขำ้รำชกำร
ที่ลำคลอดบุตรตำมขอ้18แลว้หำกประสงคจ์ะลำกิจ ส่วนตวัเพือ่เล้ียงดูบุตรใหมี้สิทธิลำต่อเน่ืองจำกกำรลำคลอด
บุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัท ำกำรโดยไม่มีสิทธิ ไดรั้บเงินเดือนระหวำ่งลำ 

กำรลำพักผ่อน ขำ้รำชกำรมีสิทธิลำพกัผอ่นประจ ำปีในปีหน่ึงได ้ 10 วนัท ำกำร เวน้แต่ขำ้รำชกำร
ดงัต่อไปน้ีไม่มีสิทธิลำพกัผอ่นประจ่ำปีในปีที่ไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรยงัไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผูซ่ึ้งไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรเป็นขำ้รำชกำรคร้ังแรก ผูซ่ึ้งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตวั แลว้
ต่อมำไดรั้บบรรจุเขำ้รับรำชกำรอีก 

2. ผูซ่ึ้งลำออกจำกรำชกำรเพือ่ด ำรงตำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพือ่สมคัรรับเลือกตั้งแลว้ ต่อมำไดรั้บ
บรรจุเขำ้รับรำชกำรอีกหลงั 6 เดือน นบัแต่วนัออกจำกรำชกำร 

3. ผูซ่ึ้งถูกสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ย กำร
รับรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบตัิงำนใด ๆ ตำมควำมประสงคข์องทำงรำชกำรแลว้ต่อมำ ไดรั้บบรรจุ เขำ้รับ
รำชกำรอีกถำ้ในปีใดขำ้รำชกำรผูใ้ดมิไดล้ำพกัผอ่นประจ ำปีหรือลำพกัผอ่นประจ่ำปี แลว้แต่ไม่ครบ 10 วนัท ำกำร
ใหส้ะสมวนัที่ยงัมิไดล้ำในปีนั้นรวมเขำ้กบัปีต่อ ๆ ไปไดแ้ต่วนัลำพกัผอ่น สะสมรวมกบัวนัลำ พกัผอ่นในปี
ปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน 20 วนัท ำกำรส ำหรับผูท้ี่ไดรั้บรำชกำรติดต่อกนมำแลว้ไม่นอ้ยกวำ่ 10 ปี ใหมี้สิทธิน ำวนัลำ
พกัผอ่นสะสม รวมกบัวนัลำพกัผอ่นในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วนัท ำกำร 

กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำอุปสมบทใพระพทุธศำสนำ
หรือขำ้รำชกำรที่นบัถือศำสนำอิสลำม ซ่ึงประสงคจ์ะลำไปประกอบพธีิฮจัย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดีอำระเบีย
ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจพจิำรณำหรือ อนุญำตก่อนวนัอุปสมบท หรือ
ก่อนวนัเดินทำงไปประกอบพธีิฮจัยไ์ม่นอ้ยกวำ่ 60 วนัในกรณีมีเหตุพเิศษไม่ อำจเสนอหรือจดัส่งใบลำก่อนตำม
วรรคหน่ึงใหช้ี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำและใหอ้ยูใ่นดุลพนิิจของผูมี้อำนำจที่จะพจิำรณำใหล้ำ
หรือไม่ก็ได ้ ขำ้รำชกำรที่ไดรั้บพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำต ใหล้ำอุปสมบทหรือไดรั้บอนุญำตใหล้ำไป 
ประกอบพธีิฮจัยแ์ลว้จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทำงไป 



ประกอบพธีิฮจัยภ์ำยใน 10 วนันบัแต่วนัเร่ิมลำ  และจะตอ้งกลบัมำรำยงำนตวัเขำ้ปฏิบติัรำชกำรภำยใน 5 วนันบัแต่
วนัที่ลำสิกขำ  หรือวนัที่เดินทำงกลบัถึงประเทศไทยหลงัจำกกำรเดินทำงไปประกอบพธีิฮจัย ์

กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ขำ้รำชกำรที่ไดรั้บหมำยเรียกเขำ้รับกำรตรวจเลือก
ใหร้ำยงำนลำต่อผูบ้งัคบับญัชำก่อนวนั เขำ้รับกำรตรวจเลือกไม่นอ้ยกวำ่ 48 ชัว่โมง ส่วนขำ้รำชกำรที่ ไดรั้บ
หมำยเรียกเขำ้รับกำรเตรียมพลใหร้ำยงำนลำต่อผูบ้งัคบับญัชำภำยใน 48 ชัว่โมง นบัแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็นตน้
ไปและใหไ้ปเขำ้ รับกำรตรวจเลือกหรือเขำ้รับกำรเตรียมพลตำมวนัเวลำในหมำยเรียกนั้น โดยไม่ตอ้งรอรับค ำสัง่ 
อนุญำต และใหผู้บ้งัคบับญัชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดบัจนถึงหวัหนำ้ส่วน รำชกำร หรือหวัหนำ้ ส่วนรำชกำร
ขึ้นตรง 

กำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวจัิย ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน 
หรือปฏิบติักำรวจิยัต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึง ปลดักระทรวงหรือ
หวัหนำ้ส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพือ่พจิำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบตัิกำรวจิยัใน
ประเทศให้เสนอหรือจดัส่ง ใบลำตำมล ำดบัจนถึงหวัหนำ้ส่วนรำชกำร หรือหัวหนำ้ ส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพือ่
พจิำรณำอนุญำต เวน้แต่ขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อ ปลดักรุงเทพมหำนครส ำหรับ
หวัหนำ้ ส่วนรำชกำรให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อปลดักระทรวง หวัหนำ้ส่วน รำชกำรขึ้นตรงและขำ้รำชกำร ใน
รำชบณัฑิตยสถำนใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจำ้สงักดั ส่วนปลดักรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจดัส่ง
ใบลำต่อผูว้ำ่รำชกำรกรุงเทพมหำนคร เพือ่พจิำรณำอนุญำต 

กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคจ์ะลำไปปฏิบตัิงำนใน องคก์ำร
ระหวำ่งประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลำ ต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัจนถึงรัฐมนตรีเจำ้สงักดัเพือ่ พจิำรณำโดยถือ
ปฏิบตัิตำมหลกัเกณฑท์ี่หนด 

กำรลำติดตำมคู่สมรส ขำ้รำชกำรซ่ึงประสงคติ์ดตำมคู่สมรสใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลำต่อ ผูบ้งัคบับญัชำ
ตำมล ำดบั จนถึงปลดักระทรวงหรือหวัหนำ้ส่วนรำชกำรขึ้นตรงแลว้แต่กรณีเพือ่พจิำรณำ อนุญำตใหล้ำไดไ้ม่เกิน 
สองปี และในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตใหล้ำไดอี้กสองปีแต่เม่ือรวมแลว้ตอ้งไม่เกินส่ี ปี ถำ้เกินส่ีปี ใหล้ำออกจำก
รำชกำร ส ำหรับปลดักระทรวงหนำ้ส่วนรำชกำรขึ้นตรง และขำ้รำชกำร ใน รำชบณัฑิตยสถำนใหเ้สนอหรือจดัส่ง
ใบลำต่อรัฐมนตรีเจำ้สงักดั ส่วนปลดักรุงเทพมหำนครใหเ้สนอ หรือ จดัส่งใบลำต่อผูว้ำ่รำชกำรกรุงเทพมหำนคร
เพือ่พจิำรณำอนุญำต 

  



วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
วนิยั  : กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตำมแบบแผนที่พงึประสงค ์
วนิยัขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ : ขอ้บญัญติัที่ก  ำหนดเป็นขอ้หำ้มและ ขอ้ปฏิบตัิตำม หมวด 

6 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพิม่เติมฉบบัที่่  2 
พ.ศ. 2551 

โทษทำงวินัยมี5  สถำน คือ 
  วนิยัไม่ร้ำยแรงมีดงัน้ี 
  1. ภำคทณัฑ ์

2. ตดัเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 
วนิยัร้ำยแรงมีดงัน้ี 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก 
กำรวำ่กล่ำวตกัเตือนหรือกำรท ำทณัฑบ์นไม่ถือวำ่เป็นโทษทำงวนิยัใชใ้นกรณีที่เป็นควำมผดิเล็กนอ้ย

และมีเหตุอนัควรงดโทษ วำ่กล่ำวตกัเตือนไม่ตอ้งท ำเป็นหนงัสือ แต่กำรท ำทณัฑบ์นตอ้งท ำเป็นหนงัสือ (มำตรำ 
100 วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์ 
ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นควำมผดิเล็กนอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น โทษภำคทณัฑไ์ม่ตอ้งหำ้มกำร 

เล่ือนขั้นเงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใชล้งโทษในควำมผดิที่ไม่ถึงกบัเป็นควำมผดิร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นควำมผดิเล็กนอ้ย 
โทษปลดออกและไล่ออก 
ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นควำมผดิวนิยัร้ำยแรงเท่ำนั้น 
กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
หำ้มลดโทษต ่ำกวำ่ปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออก กำรสัง่

ใหอ้อกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวนิยั 
วินัยไม่ร้ำยแรง ไดแ้ก่ 
1.ไม่สนบัสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษตัริยเ์ป็นประมุขตำมรัฐธรรม นูญ 

แห่งรำชอำณำจกัรไทยดว้ยควำมบริสุทธ์ิใจ 



2. ไม่ปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรดว้ยควำมซ่ือสตัยสุ์จริต เสมอภำค และเที่ยงธรรมตอ้งมีควำมวริิยะอุตสำหะ 
ขยนัหมัน่เพยีร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรและตอ้งปฏิบตัิตน ตำมมำตรฐำน และจรรยำบรรณ
วชิำชีพ 

3. อำศยัหรือยอมใหผู้อ่ื้นอำศยัอ ำนำจและหนำ้ทีร่ำชกำรของตนไม่วำ่จะโดยทำงตรง หรือ ทำงออ้ม หำ
ประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ่ื้น 

4. ไม่ปฏิบติัหนำ้ที่รำชกำรใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำน 
กำรศึกษำมติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน ไม่ให้เกิดควำมเสียหำย แก่รำชกำร 

5. ไม่ปฏิบติัตำมค ำสัง่ของผูบ้งัคบับญัชำซ่ึงสัง่ในหนำ้ที่รำชกำรโดยชอบดว้ยกฎหมำยและระเบียบ ของ
ทำงรำชกำรแต่ถำ้เห็นวำ่กำรปฏิบติัตำมค ำสัง่นั้นจะท ำใหเ้สียหำยแก่รำชกำร หรือจะ เป็นกำรไม่รักษำ ประโยชน์
ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนงัสือภำยใน 7 วนัเพือ่ใหผู้บ้งัคบั บญัชำทบทวนค ำสัง่ก็ไดแ้ละเม่ือเสนอ
ควำมเห็นแลว้ ผูบ้งัคบับญัชำยนืยนัเป็นหนงัสือใหป้ฏิบตัิตำมค ำสัง่เดิม ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบั บญัชำตอ้งปฏิบติัตำม 

6. ไม่ตรงต่อเวลำ ไม่อุทิศเวลำของตนใหแ้ก่ทำงรำชกำรและผูเ้รียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนำ้ที่ รำชกำร
โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอยำ่งที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน สงัคม ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำม สำมคัคีไม่
ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผูเ้รียนและขำ้รำชกำรดว้ยกนั หรือผูร่้วมงำนไม่ตอ้นรับหรือ ใหค้วำมสะดวก ใหค้วำมเป็น
ธรรมต่อผูเ้รียนและประชำชนผูม้ำติดต่อรำชกำร 

8. กลัน่แกลง้  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 

9. กระท ำกำรหรือยอมใหผู้อ่ื้นกระท ำกำรหำประโยชน์อนัอำจท ำใหเ้ส่ือมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือ 
เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต ำแหน่งหนำ้ที่รำชกำรของตน 

10. เป็นกรรมกำรผูจ้ดักำรหรือผูจ้ดักำรหรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดที่มีลกัษณะงำนคลำ้ยคลึงกนันั้น ในหำ้ง
หุน้ส่วนหรือบริษทั 

11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบติัหนำ้ที่และในกำรปฏิบติักำรอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง กบั
ประชำชน อำศยัอำนำจและหนำ้ที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนบัสนุนบุคคลกลุ่ม บุคคลหรือ
พรรคกำรเมืองใด 

  



12. กระท ำกำรอนัใดอนัไดช่ื้อวำ่เป็นผูป้ระพฤติชัว่ 
13. เสริมสร้ำงและพฒันำใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำมีวนิยั ไม่ป้องกนัมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำกระท ำผดิ

วนิยัหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชำถูกลงโทษทำงวนิยั หรือ ปฏิบติัหนำ้ที่
ดงักล่ำวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ำยแรง  ไดแ้ก่ 
1. ทุจริตต่อหนำ้ที่รำชกำร 
2. จงใจไม่ปฏิบติัตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำมติครม. หรือ

นโยบำยของรัฐบำลประมำท เลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมดัระวงั รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร อนัเป็น
เหตุใหเ้กิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 

3. ขดัค  ำสงัหรือหลีกเล่ียง ไม่ปฏิบติัตำมค ำสัง่ของผูบ้งัคบับญัชำ ซ่ึงสัง่ในหนำ้ที่รำชกำรโดยชอบดว้ย 
กฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอนัเป็นเหตุใหเ้สียหำยแก่รำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 

4. ละทิ้งหนำ้ที่หรือทอดทิ้งหนำ้ที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร 
อยำ่งร้ำยแรง 

5.  ละทิ้งหนำ้ที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกนัเป็นเวลำเกินกวำ่ 15 วนัโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
6. กลัน่แกลง้  ดูหม่ิน  เหยยีดหยำม กดขี่หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชำชนผูม้ำติดต่อรำชกำร อยำ่งร้ำยแรง 
7. กลัน่แกลง้ กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริงเป็นเหตุให้ผูอ่ื้นไดรั้บ ควำม 

เสียหำยอยำ่งร้ำยแรง 
8. กระท ำกำรหรือยอมใหผู้อ่ื้นกระท ำกำรหำประโยชน์อนัอำจท ำใหเ้ส่ือมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือ 

เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต ำแหน่งหนำ้ที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซ้ือขำยหรือใหไ้ดรั้บ แต่งตั้งให ้ ด ำรง
ต ำแหน่งหรือวทิยฐำนะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมำย หรือเป็นกำรกระท ำอนัมีลกัษณะ เป็นกำรใหห้รือ ไดม้ำซ่ึง 
ทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพือ่ใหต้นเองหรือผูอ่ื้นไดรั้บกำรบรรจุ 

9. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวชิำกำรของผูอ่ื้นโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวชิำกำรของ ผูอ่ื้น
หรือจำ้งวำนใชผู้อ่ื้นท ำผลงำนทำงวชิำกำรเพือ่ไปใชใ้นกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรเล่ือน
ต ำแหน่ง กำรเล่ือนวทิยฐำนะหรือกำรใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัที่สูงขึ้น 

10. ร่วมด ำเนินกำรคดัลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผูอ่ื้นโดยมิชอบ หรือรับจดัท ำผลงำนทำง วชิำกำร
ไม่วำ่จะมีคำ่ตอบแทนหรือไม่เพือ่ใหผู้อ่ื้นน ำผลงำนนั้นไปใชป้ระโยชน์เพือ่ปรับปรุงกำรก ำหนด ต ำแหน่งเล่ือน
ต ำแหน่ง เล่ือนวทิยฐำนะหรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัที่สูงขึ้น 

  



11. เขำ้ไปเก่ียวขอ้งกบักำรด ำเนินกำรใด ๆ อนัมีลกัษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซ้ือสิทธิหรือขำย เสียงใน
กำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ สมำชิกสภำทอ้งถ่ิน ผูบ้ริหำรทอ้งถ่ินหรือกำรเลือกตั้งอ่ืนที่มีลกัษณะเป็นกำรส่งเสริม
กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรส่งเสริม สนบัสนุนหรือ ชกัจูงใหผู้อ่ื้นกระท ำ กำรในลกัษณะ
เดียวกนั 

12. กระท ำควำมผดิอำญำจนไดรั้บโทษจ ำคุกหรือโทษที่หนกักวำ่จ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถึงที่สุด ใหจ้  ำคุก
หรือใหรั้บโทษที่หนกักวำจ ำคุก เวน้แต่เป็นโทษส ำหรับควำมผดิที่ไดก้ระท ำโดยประมำท หรือลหุโทษ หรือ
กระท ำกำรอ่ืนใดอนัไดช่ื้อวำ่เป็นผูป้ระพฤติชัว่อยำ่งร้ำยแรง 

13. เสพยำเสพติดหรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นเสพยำเสพติด 

14. เล่นกำรพนนัเป็นอำจิณ 

15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษำไม่วำ่จะอยูใ่นควำมดูแลรับผดิชอบ ของตน
หรือไม่ 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

กำรด ำเนินกำรทำงวนิยั กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสัง่ลงโทษ ซ่ึงเป็น 
ขั้นตอนที่มีล  ำดบัก่อนหลงัต่อเน่ืองกนั อนัไดแ้ก่ กำรตั้งเร่ืองกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวน กำรพิจำรณำ ควำมผดิ
และก ำหนดโทษและกำรสัง่ลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ในระหวำ่งกำรสอบสวนพจิำรณำ เช่น กำรสัง่พกั 
กำรสัง่ใหอ้อกไวก่้อน เพือ่รอฟังผลกำรสอบสวนพจิำรณำ 

หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

1. กรณีที่ผูบ้งัคบับญัชำพบวำผูใ้ตบ้งัคบับญัชำผูใ้ดกระท่ำผดิวนิยัโดยมีพยำนหลกัฐำนในเบื้องตน้อยู่
แลว้ผูบ้งัคบับญัชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวนิยัไดท้นัที 

2. กรณีที่มีกำรร้องเรียนดว้ยวำจำใหจ้ดปำกค ำให้ผูร้้องเรียนลงลำยมือช่ือและวนัเดือนปี พร้อม รวบรวม
พยำนหลกัฐำนอ่ืน ๆ ประกอบกำรพจิำรณำแลว้ด ำนินกำรใหมี้กำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง โดยตั้งกรรมกำรสืบสวน
หรือสัง่ใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหำกเห็นวำ่มีมูลกต็ั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป 

3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชำตอ้งสืบสวนในเบื้องตน้ก่อนหำกเห็นวำ่ไม่มีมูลกส็งัยติุ
เร่ืองถำ้เห็นวำ่มีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลงลำยมือช่ือและที่อยู ่ ของผู ้
ร้องเรียนหรือไม่ปรำกฏพยำนหลกัฐำนที่แน่นอนจะเขำ้ลกัษณะของบตัรสนเท่ห์ มติครม.หำ้มมิใหรั้บฟังเพรำะ
จะท ใหข้ำ้รำชกำรเสียขวญัในกำรปฏิบตัิหนำ้ที่ 



ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

1. กำรตั้งเร่ืองกล่ำวหำ เป็นกำรตั้งเร่ืองด ำเนินกำรทำงวนิยัแก่ขำ้รำชกำ รเม่ือปรำกฏกรณีมีมูลที่ควร 
กล่ำวหำวำ่ กระท ำผดิวนิยัมำตรำ 98 ก ำหนดใหผู้บ้งัคบับญัชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพือ่ด ำเนินกำร 

สอบสวนใหไ้ดค้วำมจริงและควำมยติุธรรมโดยไม่ชกัชำ้ ผูต้ ั้งเร่ืองกล่ำวหำคือผูบ้งัคบับญัชำของผูถู้ก กล่ำวหำ
ควำมผดิวนิยัไม่ร้ำยแรง ผูบ้งัคบับญัชำชั้นตน้คือ ผูอ้  ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำร สอบสวน

ขำ้รำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผดิวนิยัร้ำยแรงผูบ้งัคบับญัชำผูมี้อ  ำนำจบรรจุและแต่งตั้งตำม มำตรำ 53 เป็นผูมี้

อ  ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
2.  กำรแจง้ขอ้กล่ำวหำ มำตรำ 98 กำหนดไวว้ำ่ ในกำรสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่ำวหำและสรุป 

พยำนหลกัฐำนที่สนบัสนุนขอ้กล่ำวหำเท่ำที่มีใหผู้ถู้กกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยำนก็ได ้เพือ่ใหผู้ถู้ก

กล่ำวหำมีโอกำสช้ีแจงและน ำสืบแกข้อ้กล่ำวหำ 
3. กำรสอบสวน คือ กำรรวบรวมพยำนหลกัฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพือ่จะทรำบ ขอ้เทจ็จริ

และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือพสูิจน์เก่ียวกบัเร่ืองที่กล่ำวหำเพือ่ใหไ้ดค้วำมจริงและยตุิธรรมและเพือ่พจิำรณำวำ่ผูถู้ก
กล่ำวหำไดก้ระท ำผดิวนิยัจริงหรือไม่ถำ้ผดิจริงก็จะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้กรณีที่เป็น ควำมผดิที่ปรำกฏชดัแจง้ตำมที่

ก  ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำรทำงวนิยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้

ควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ.ค.ศ.ว่ำด้วยกรณคีวำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งพ.ศ.2549 ก. กำร

กระทำผดิวนิยัอยำ่งไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอยำงชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

(1) กระท ำควำมผดิอำญำจนตอ้งค ำพพิำกษำถึงที่สุดวำ่ผูน้ั้นกระท ำผดิและผูบ้งัคบั บญัชำ เห็นวำ่
ขอ้เทจ็จริงตำมค ำพพิำกษำประจกัษช์ดั 

(2) กระท ำผดิวนิยัไม่ร้ำยแรงและไดรั้บสำรภำพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชำหรือใหถ้อ้ยค ำรับสำรภำพ

ต่อผูมี้หนำ้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบนัทึกถอ้ยค ำเป็นหนงัสือ ข. กำรกระทำผดิวนิยัอยำ่ง
ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผดิที่ปรำกฏชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

(1) กระท ำควำมผดิอำญำจนไดรั้บโทษจ ำคุกหรือโทษที่หนกักวำ่จ  ำคุกโดยค ำพพิำกษำถึง ที่สุดใหจ้  ำคุก

หรือลงโทษที่หนกักวำ้จ  ำคุก 
(2)ละทิ้งหนำ้ที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกนัเป็นเวลำเกินกวำ่ 15 วนัผูบ้งัคบับญัชำ สืบสวนแลว้เห็นวำ่

ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อนัแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบตัิตำมระเบียบ ของ ทำงรำชกำร 

(3) กระท ำผดิวนิยัอยำ่งร้ำยแรงและไดรั้บสำรภำพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชำหรือใหถ้อ้ยค ำรับ

สำรภำพต่อผูมี้หนำ้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบนัทึกถอ้ยค ำเป็นหนงัสือ  



กำรอุทธรณ์ 
มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำพ.ศ. 

2547 บญัญตัิใหผู้ถู้กลงโทษทำงวนิยัมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสัง่ลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ อ. ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ. 
ตั้งแลว้แต่กรณีภำยใน 30 วนั 

เง่ือนไขในกำรอุทธรณ์ 

ผูอุ้ทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท้ี่ถูกลงโทษทำงวนิัยและไม่พอใจผลของค ำสัง่ลงโทษ ผูอุ้ทธรณ์ตอ้งอุทธรณ์ เพือ่
ตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผูอ่ื้นได ้

ระยะเวลำอุทธรณ์ภำยใน 30 วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้คำสงัลงโทษตอ้งท ำเป็นหนงัสือ 
กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง กำรอุทธรณ์คำสงัโทษภำคทณัฑ์ต่ดัเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนที่

ผูบ้งัคบับญัชำสัง่ดว้ยอ ำนำจของตนเองตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนรำชกำรเวน้
แต่กำรสัง่ลงโทษตำมมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง กำรอุทธรณ์ค ำสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรตอ้ง อุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ทั้งน้ีกำรร้องทุกขค์  ำสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรหรือค ำสัง่พกัรำชกำรหรือใหอ้อกจำกรำชกำรไวก่้อนก็ตอ้งร้อง
ทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 

กำรร้องทกุข์ หมำยถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บควำมเป็นธรรมจำกค ำสัง่ของฝ่ำยปกครอง หรือคบั
ขอ้งใจจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อควำมเป็นธรรมขอใหเ้พกิถอนค ำสัง่หรือ ทบทวนกำร
กระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชำ 

มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบญัญติัระเบียบขำ้รำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำพ.ศ.
2547บญัญติัใหผู้ถู้กสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.และผูซ่ึ้งตนเห็นวำตนไม่ไดรั้บ ควำมเป็นธรรม
หรือมีควำมคบัขอ้งใจเน่ืองจำกกำรกระท ำของผูบ้งัคบับญัชำหรือ กรณีถูกตั้งกรรมกำร สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์
ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้ง หรือก.ค.ศ.แลว้แต่กรณี ภำยใน 30 วนัผูมี้สิทธิร้องทุกไ์ดแ้ก่
ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เหตุที่จะร้องทุกข ์

(1) ถูกสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำร 
(2) พกัรำชกำร 
(3) ถูกสัง่ใหอ้อกจำกรำชกำรไวก่้อน 
4)  ไม่ไดรั้บควำมเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจำกกำระท ำของผูบ้งัคบับญัชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 

  



กำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 
ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะไดรั้บกำรพจิำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้งอยูใ่น

เกณฑด์งัน้ี 
1. ในคร่ึงปีที่แลว้มำมีผลกำรปฏิบตัิงำนควำมประพฤติในกำรรักษำวนิยัคุณธรรมจริยธรรม และ 

จรรยำบรรณวิชำชีพอยูใ่นเกณฑท์ี่สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน 

2. ในคร่ึงปีที่แลว้มำจนถึงวนัออกค ำสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือน ไม่ถูกลงโทษทำงวนิยัที่หนกักวำ่โทษ 
ภำคทณัฑห์รือถูกลงโทษในคดีอำญำใหล้งโทษในควำมผดิที่เก่ียวกบักำรปฏิบตัิหนำ้ที่รำชกำร หรือ ควำมผดิที่ท  ำ
ใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต ำแหน่งหนำ้ที่รำชกำรของตน ซ่ึงไม่ไช่ควำมผดิที่ไดก้ระท ำโดยประมำทหรือควำมผดิ
ลหุโทษ 

3. ในคร่ึงปีที่แลว้มำตอ้งไม่ถูกสงัพกัรำชกำรเกินกวำ่สองเดือน 

4. ในคร่ึงปีที่แลว้มำตอ้งไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

5. ในคร่ึงปี ที่แลว้มำไดรั้บกำรบรรจุเขำ้รับรำชกำรเป็นเวลำไม่นอ้ยกวำส่ีเดือน 

6. ในคร่ึงปี ที่แลว้มำถำ้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญำตไปศกึษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ ต่ำงประเทศตอ้ง
ไดป้ฏิบตัิหนำ้ที่รำชกำรในคร่ึงปีที่แลว้มำเป็นเวลำไม่นอ้ยกวำ่ส่ีเดือน 

7. ในคร่ึงปีที่แลว้มำตอ้งไม่ลำหรือมำทำงำนสำยเกินจ ำนวนคร้ังที่หวัหนำ้ส่วนรำชกำรก ำหนด 

8. ในคร่ึงปีที่แลว้มำตอ้งมีเวลำปฏิบติัรำชกำรหกเดือนโดยมีวนัลำไม่เกินยีสิ่บสำมวนั แต่ไม่รวมวนัลำ 
ดงัต่อไปน้ี 

1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพธีิฮจัย ์
2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเกำ้สิบวนั 
3) ลำป่วยซ่ึงจ ำเป็นตอ้งรักษำตวัเป็นเวลำนำนไม่วำ่ครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกนั ไม่เกิน

หกสิบวนัท ำกำร 
4) ลำป่วยเพรำะประสบอนัตรำย ในขณะปฏิบตัิรำชกำรตำมหนำ้ที่ หรือในขณะเดินทำงไป 

หรือกลบั จำกกำรปฏิบตัิรำชกำรตำมหนำ้ที่ 
5) ลำพกัผอ่น 
6)  ลำเขำ้รับกำรตรวจเลือกหรือเขำ้รับกำรเตรียมพล 
7) ลำไปปฏิบติังำนในองคก์ำรระหวำ่งประเทศ 



กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 

กำรฝึกอบรม หมำยควำมวำ่ กำรเพิม่พนูควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ดว้ยกำรเรียน หรือกำร
วจิยัตำมหลกัสูตรของกำรฝึกอบรมหรือกำรสมัมนำอบรมเชิงปฏิบตัิกำรกำรด ำเนินงำนตำม โครงกำรแลกเปล่ียน

กบัต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวชิำกำรและกำรประชุมเชิงปฏิบติักำรทั้งน้ี โดยมิไดมี้วตัถุประสงคเ์พือ่ให้
ไดม้ำซ่ึงปริญญำ หรือประกำศนียบตัรวชิำชีพ ที่รับรองและหมำยควำม รวมถึง กำรฝึกฝนภำษำและกำรรับ

ค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหน่ึงของกำรฝึกอบรม หรือต่อจำกกำรฝึกอบรมนั้นดว้ย 

กำรดูงำน หมำยควำมวำ่ กำรเพิม่พนูควำมรู้และประสบกำรณ์ดว้ยกำรสงัเกตกำรณ์และกำร แลกเปล่ียน
ควำมคิดเห็น กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วนัตำมหลกัสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดู งำนในต่ำงประเทศ 

หำกมีระยะเวลำเกินกำหนดใหด้ ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม 

กำรลำศึกษำต่อ หมำยควำมวำ่ กำรเพิม่พนูควำมรู้ดว้ยกำรเรียนหรือกำรวจิยัตำมหลกัสูตรของสถำบนั 
กำรศึกษำหรือสถำบนัวชิำชีพเพือ่ใหไ้ดม้ำซ่ึงปริญญำหรือประกำศนียบตัรวชิำชีพที่รับรองและหมำยควำมรวมถึง

กำรฝึกฝนภำษำและกำรไดรั้บค ำแนะน ำก่อนเขำ้ศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหน่ึงของ
กำรศึกษำหรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นดว้ย 

กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเม่ือ(มำตรำ107พ.ร.บ.ระเบียบขำ้รำชกำรครูฯ) 
1) ตำย 

2) พน้จำกรำชกำรตำมกฎหมำยวำดว้ยบ ำเหน็จบ ำนำญขำ้รำชกำร 
3) ลำออกจำกรำชกำรและไดรั้บอนุญำตใหล้ำออก 

4) ถูกสัง่ใหอ้อก 

5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพกิถอนใบอนุญำตประกอบวชิำชีพแต่ไดรั้บแต่งตั้งใหด้ ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ไม่ตอ้งมี ใบอนุญำต

ประกอบวชิำชีพ 

กำรลำออกจำกรำชกำร 

ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงคจ์ะลำออกจำกรำชกำร ใหย้ืน่หนงัสือลำออกต่อ

ผูบ้งัคบับญัชำเพือ่ใหผู้มี้อ  ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผูพ้จิำรณำอนุญำต 
  



กรณีผูมี้อ  ำนำจตำมมตรำ 53 พจิำรณำเห็นวำ่จ  ำเป็นเพือ่ประโยชน์แก่รำชกำรจะยบัย ั้งกำรอนุญำต ให้

ลำออกไวเ้ป็นเวลำไม่เกิน 90 วนันบัแต่วนัขอลำออกก็ไดแ้ต่ตอ้งแจง้กำรยบัย ั้ง พร้อมเหตุผลใหผู้ข้อลำออกทรำบ 
เม่ือครบก ำหนดเวลำที่ยบัย ั้งแลว้ใหก้ำรลำออกมีผลตั้งแต่วนัถดัจำกวนัครบก ำหนดเวลำที่ยบัย ั้ง ถำ้ผูมี้อ  ำนำจตำม

มำตรำ53ไม่ไดอ้นุญำตและไม่ไดย้บัย ั้งกำรอนุญำตใหล้ำออกใหก้ำรลำออก มีผลตั้งแต่วนัขอลำออก 
ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ด ประสงคจ์ะลำออกจำกรำชกำร เพือ่ด ำรงต ำแหน่งทำง 

กำรเมืองหรือเพือ่สมคัรรับเลือกตั้งใหย้ืน่หนงัสือลำออกต่อผูบ้งัคบับญัชำและใหก้ำรลำออกมีผลนบัตั้งแต่ วนัที่ผู ้

นั้นขอลำออก 

ระเบียบก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2548 

ขอ้3 กำรยืน่หนงัสือขอลำออกจำกรำชกำรใหย้ืน่ล่วงหนำ้ก่อนวนัขอลำออกไม่นอ้ยกวำ่ 30 วนั กรณีผูมี้

อ  ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นวำ่มีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพเิศษจะอนุญำตเป็นลำยลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลำออก
ใหผู้ป้ระสงคจ์ะลำออกยืน่หนงัสือขอลำออกล่วงหนำ้นอ้ยกวำ่ 30 วนัก็ไดห้นงัสือ ขอลำออกที่ยืน่ล่วงหนำ้ก่อนวนั

ขอลำออกนอ้ยกวำ่ 30 วนัโดยไม่ไดรั้บอนุญำตเป็น ลำยลกัษณ์อกัษรจำกผูมี้อ  ำนำจอนุญำตหรือที่มิไดร้ะบุวนัขอ
ลำออกใถวนัถดัจำกวนัครบกำหนด 30 วนันบัแต่วนัยืน่เป็นวนัขอ ลำออก 

ขอ้5 ผูมี้อ  ำนำจอนุญำตกำรลำออกพจิำรณำวำ่จะสัง่อนุญำตใหผู้น้ั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสัง่ ยบัย ั้ง

กำรอนุญำตใหล้ำออกใหด้ ำเนินกำร ดงัน้ี 
(1) หำกพจิำรณำเห็นวำ่ควรอนุญำตใหล้ำออกจำกรำชกำรไดใ้หมี้ค  ำสัง่อนุญำตใหล้ำออก เป็นลำย

ลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จส้ินก่อนวนัขอลำออกแลว้แจง้ค  ำสัง่ดงักล่ำวใหผู้ข้อลำออกทรำบก่อนวนั ขอลำออกดว้ย 

(2) หำกพจิำรณำเห็นวำ่ควรยบัย ั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเน่ืองจำกจ ำเป็นเพือ่ประโยชน์แก่รำชกำร ใหมี้
ค  ำสัง่ยบัย ั้งกำรอนุญำตใหล้ำออกเป็นลำยลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จส้ินก่อนวนัขอลำออกแลว้แจง้ค  ำสัง่ ดงักล่ำวพร้อม

เหตุผลใหผู้ข้อลำออกทรำบก่อนวนัขอลำออกดว้ย ทั้งน้ีกำรยบัย ั้งกำรอนุญำต ใหล้ำออกใหส้ัง่ ยบัย ั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลำ
ไม่เกิน 90 วนัและสงัยบัย ั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยำยอีกไม่ไดเ้ม่ือครบก ำหนดเวลำที่ยบัย ั้งแลว้ใหก้ำรลำออกมีผล

ตั้งแต่วนัถดัจำกวนัครบก ำหนดเวลำที่ยบัย ั้ง 

ขอ้6 กรณีที่ผูข้อลำออกไดอ้อกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำยเน่ืองจำกผูมี้อ  ำนำจ อนุญำตมิได ้ มี
ค  ำสัง่อนุญำตใหล้ำออก และมิไดมี้ค  ำสัง่ยบัย ั้ง กำรอนุญำตใหล้ำออกก่อนวนัขอลำออก หรือเน่ืองจำกครบ

ก ำหนดเวลำยบัย ั้งกำรอนุญำตใหล้ำออก ใหผู้มี้อ  ำนำจอนุญำตมีหนงัสือวนัออกจำกรำชกำรใหผู้ข้อแจง้ ลำออก
ทรำบภำยใน 7 วนันบัแต่วนัที่ผูน้ั้นออกจำกรำชกำรและแจง้ใหส่้วนรำชกำรที่เก่ียวขอ้งทรำบดว้ย 

 



ขอ้7 กำรยืน่หนงัสือขอลำออกจำกรำชกำรเพือ่ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพือ่สมคัรรับเลือกตั้งให้

ยืน่ต่อผูบ้งัคบับญัชำอยำ่งชำ้ภำยในวนัที่ขอลำออกและใหผู้บ้งัคบับญัชำดงักล่ำวเสนอ หนงัสือขอลำออกนั้นต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดบัจนถึงผูมี้อ  ำนำจอนุญำตกำรลำออก โดยเร็วเม่ือผูมี้อ  ำนำจอนุญำตไดรั้บ

หนงัสือขอลำออกแลว้ใหมี้ค  ำสัง่อนุญำตออกจำกรำชกำรไดต้ั้งแต่วนัที่ ขอลำออก 
 

5. ครูอตัรำจำ้ง 

กรณีครูอตัรำจำ้งที่จำ้งดว้ยเงินงบประมำณใหป้ฏิบตัิหนำ้ที่ครูที่ครูผูช่้วย ครูพี่เล้ียง หรือปฏิบติัหนำ้ที่ครู
ที่เรียกช่ือยำ่งอ่ืนใหป้ฏิบตัิตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยลูกจำ้ง ประจ ำของส่วน รำชกำรพ.ศ. 2537 และ

แนวปฏิบติัที่ใชเ้พือ่กำรนั้น 

  



แผนภูมโิครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบุคลำกรและกจิกำรนักเรียน 

 

 


