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การบริหารงานบุคคล 

 

หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆ ใหท้ำงานได้ผลดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด 

ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร 

เพื่อให้งานขององค์กรนัน้ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 

1) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ 

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

4) การพัฒนาบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอ และต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรม และกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคล เน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร และผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1.  ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2.  ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 

3.  ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4.  ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5.  ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) 

1. ส่งเสริม และพัฒนาระบบการบริหารจัดการ ให้มีประสิทธิภาพ 



2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียน ปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 

3.  ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4.  ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5.  ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียงวางแผนอัตรากำลัง/การ

กำหนดตำแหน่ง 

 

มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2.  จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี 

ความต้องการ 

3.  จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าที่ 

1.  วางแผนดำเนินการสรรหา และเลือกสรร และกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2.  กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับ การสรรหา การเลือกสรรคุณสมบัติ ของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3.  จัดทำประกาศรับสมัคร 

4.  รับสมัคร 

5.  การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7.  แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 



การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครู และบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครู และบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครู และบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอผู้อำนวยการ 

7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่ 

1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2.  นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการ ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 

4.  จัดทำบัญช ีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปี โดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม 

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5.  แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่ 

1.  จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.  สำรวจความต้องการ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของคณะครูและบุคลากร 

3.  ส่งเสริม และสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 

4. จัดทำแฟ้มข้อมูล การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 

 

 



วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหน้าที่ 

1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู 

ชำนาญการพิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 

1.  การลาป่วย 

2.  การลาคลอดบุตร 

3.  การลากิจส่วนตัว 

4.  การลาพักผ่อน 

5.  การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

6.  การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

7.  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

8.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

9.  การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วย เพื่อรักษาตัวให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอ หรือจัดส่งใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลา มีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา

แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมี

ใบรับรองของแพทย์ ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม แนบไปกับใบลา

ด้วย ในกรณีจำเป็น หรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาต จะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาต



เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ 

อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจาก

แพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็

ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตร โดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่ง

ได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง จะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถ

รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ หรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง

ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอ หรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรค

หนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต

ทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 

ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว เพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก

การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ 

ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1.  ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3.  ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย 

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ 

เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 

วันทำการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา 

พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 

ให้มีสิทธินับวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 



การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบท ในพระพุทธศาสนา 

หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย

ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตก่อนวันอปุสมบท หรือ

ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษ ไม่อาจเสนอ หรือจัดส่งใบลาก่อนตาม

วรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลา

หรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป 

ประกอบพิธีฮัจย์ แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และ

จะต้องกลับมารายงานตัว เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ

ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 

ให้รายงานลา ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับ

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก เป็นต้น

ไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง 

อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชา เสนอรายงานลาไปตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการ

ขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาต สำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อ

พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับ

หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง

ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อพิจารณา โดย

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 



สองป ีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปีให้ลาออกจาก

ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ หรือจัดส่ง

ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

เพื่อพิจารณาอนุญาต 

วินัย และการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กร ให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

วินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 

2551 

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 

3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 

การว่ากล่าวตักเตือน หรือการทำทัณฑ์บน ไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัย ใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ  

(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือน

ขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือน และลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิด ท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออก และไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรง เท่านั้น 



การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จ บำนาญ เสมือนลาออก 

การส่ังให้ออกจากราชการ ไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

1.  ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

2.  ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะอุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ 

3.  อาศัย หรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจ และหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม 

หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

4.  ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผน ของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาล โดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ 

ราชการ 

5.  ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ 

ของทางราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้น จะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา 

ประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ 

ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ 

บัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6.  ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการ และผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี 

ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7.  ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อย และรักษา ความสามัคคี 

ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียน และข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับ หรือให้ความสะดวกให้ความเป็น

ธรรมต่อผู้เรียน และประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่น โดยปราศจากความเป็นจริง 

9. กระทำการ หรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์ อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ 

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใด ท่ีมลัีกษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 



ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมือง ในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ 

ประชาชนอาศัยอำนาจ และหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล 

หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

13. เสริมสร้าง และพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1.  ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

2.  จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผน ของทางราชการ และหน่วยงานการศึกษามติ ครม. 

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อ หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวัง รักษาประโยชน์ของทางราชการอัน 

เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ อย่างร้ายแรง 

3.  ขัดคำส่ัง หรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วย

กฎหมาย และระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4.  ละท้ิงหน้าท่ี หรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ 

อย่างร้ายแรง 

5.  ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกัน เป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

6.  กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียน หรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง

ร้ายแรง 

7.  กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 

เสียหายอย่างร้ายแรง 

8.  กระทำการ หรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์ อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ 

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการ โดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขาย หรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง 

ตำแหน่ง หรือวิทยฐานะใด โดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง 

ทรัพย์สิน หรือสิทธิประโยชน์อื่น เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุ และแต่งต้ังโดยมิชอบ 

9.  คัดลอก หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่น โดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ 

ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ เพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ 



เล่ือนตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

10. ร่วมดำเนินการคัดลอก หรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง 

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทน หรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์ เพื่อปรับปรุงการกำหนด 

ตำแหน่งเล่ือนตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริต โดยการซื้อสิทธิหรือขาย 

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็น 

การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการ 

ในลักษณะเดียวกัน 

12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุด ให้ 

จำคุก หรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอื่นใด อันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียน หรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ 

ตนหรือไม ่

การดำเนินการทางวินัย 

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการ และขั้นตอนการดำเนินการ ในการออกคำส่ังลงโทษ ซึ่งเป็น 

ขั้นตอนท่ีมีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา 

ความผิด และกำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพจิารณา 

เช่น การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการดำเนินการทางวินัย 

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัย โดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่ 

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพร้อม 

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการ ให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการ

สืบสวน หรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวน หากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือ ผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อน หากเห็นว่าไม่มีมูลก็ส่ัง 

ยุติเรื่อง ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือ และท่ีอยู่ของ 



ผู้ร้องเรียน หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอน จะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟัง 

เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

1.  การตั้งเรื่องกล่าวหา เป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ เมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร

กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการ 

สอบสวนให้ได้ความจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา

ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถ แต่งต้ังกรรมการสอบสวน

ข้าราชการในโรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้

มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

2.  การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมี ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานกไ็ด้ เพื่อให้ 

ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจง และนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3.  การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหา เพื่อให้ได้ความจริง และยุติธรรม และเพื่อพิจารณาว่าผู้

ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริง หรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง

ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 

(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง และได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยคำรับ 

สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวน หรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุดให้ 

จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 

(2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกัน เป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว 

เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

 



  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง และได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ ถ้อยคำรับ 

สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวน หรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

บัญญัติให้ผู้ถกูลงโทษทางวินัย มีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง

แล้วแต่กรณีภายใน 30 วันเงื่อนไขในการอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัย และไม่พอใจผลของ

คำส่ังลงโทษ ผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์ เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 

วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษ ต้องทำเป็นหนังสือ การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษ

ภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต

พื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. การอุทธรณ์โทษวินัย

ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ท้ังนี้การรอ้งทุกข์คำส่ัง

ให้ออกจากราชการ หรือคำส่ังพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน ก็ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน    

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิ หรือไม่ได้รบัความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง หรือคับ

ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา ใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรม ขอให้เพิกถอนคำส่ัง หรือทบทวนการ

กระทำของฝ่ายปกครอง หรือของผู้บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการ มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ งก.

ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา

หรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวน มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังหรือ 

ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์ 

(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเปน็ธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ 

ในเกณฑ์ดังนี้ 

1.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 



จรรยาบรรณวิชาชีพ อยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน ไม่ถูกลงโทษทางวินัย ท่ีหนักกว่าโทษ 

ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญา ให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิด 

ท่ีทำใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศักดิ ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาท หรือ 

ความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้ว เป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้ง ท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี ้

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียว หรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน 

ทำการ 

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตราย ในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ 

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

5) ลาพักผ่อน 

6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปล่ียน

กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้

ได้มาซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ

คำแนะนำก่อนฝึกอบรม หรือการดูงาน ท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้น ด้วยการดู



งาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปล่ียนความคิดเห็น 

(การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ หากมี

ระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรอง และหมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษา และการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของ

การศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้น ด้วยการออกจากราชการของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วย บำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

3) ลาออกจากราชการ และได้รับอนุญาตให้ลาออก 

4) ถูกส่ังให้ออก 

5) ถูกส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่น ท่ีไม่ต้องม ี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณา

เห็นว่าจำเป็น เพื่อประโยชน์แก่ราชการ จะยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้ เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอ

ลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว ให้การ

ลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาต และไม่ได้ยับย้ัง

การอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด

ประสงค์จะลาออกจากราชการ เพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้น ขอลาออกระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มี

อำนาจอนุญาตการลาออก เห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร ก่อนวันขอ

ลาออก ให้ผู้ประสงค์จะลาออก ยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า น้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ หนังสือขอลาออกที่ยื่น



ล่วงหน้า ก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ี

มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วันนับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก พิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้น ลาออกจากราชการ หรือจะส่ังยับย้ัง

การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์

อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออก แล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบ ก่อนวันขอลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่า ควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก เนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 

ให้มีคำส่ังยับย้ัง การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร ให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้ว แจ้งคำส่ังดังกล่าว

พร้อมเหตุผล ให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาตให้ลาออก ให้ส่ังยับย้ังไวไ้ด้เป็น

เวลาไม่เกิน 90 วัน และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียว จะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว ให้การลาออก

มีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง  

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออก ได้ออกจากราชการไป โดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี

คำส่ังอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กำหนดเวลายับยั้ง การอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการ ให้ผู้ขอลาออก

ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ เพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง 

ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้า ภายในวันท่ีขอลาออก และให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออก 

นั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว เมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต

ได้รับหนังสือขอลาออกแล้ว ให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง 

กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้าง ด้วยเงินงบประมาณ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง หรือ

ปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่น ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ

พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้ เพื่อการนั้น 


