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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบริหารงานบุคคล

ประจาํปีงบประมาณ 2568

งานบุคลากร

โรงเรียนบา้นหว้ยตามอญ

สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข ั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การบริหารงานบุคคล

โรงเรียนบา้นหว้ยตามอญ

สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

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

หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทาํงานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลือง

ค่าใชจ่้ายนอ้ยท่ีสุด ในขณะเดียวกนักส็ามารถทาํใหผู้ร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะใหค้วามร่วมมือ

และทาํงานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพ่ือใหง้านขององคก์รนั้นๆ สาํเร็จลุล่วงไปดว้ยดี

แนวคิด

1) ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารท่ีสาํคญัท่ีสุด

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล

3) การจดับุคลากรให้ปฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนทาํให้บุคลากร มี

ขวญักาํลงัใจ มีความสุขในการปฏิบติังาน ส่งผลใหง้านประสบผลสาํเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ

4) การพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสมํ่าเสมอและต่อเน่ืองจะทาํให้บุคลากร

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยิง่ข้ึน

5) การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นสาํคญั

ขอบข่ายงานบุคลากร

1. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบติัตามในหนา้ท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วชิาชีพครู

3. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ

4. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู
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5. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน

6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสตัยสุ์จริต

7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในการดาํเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2567 – 2570

1. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบติัตามในหนา้ท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วชิาชีพครู

3. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ

4. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู

5. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน

6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสตัยสุ์จริต

7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบติัตนในการดาํเนินชีวติโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง

วางแผนอตัรากาํลงั/การกาํหนดตาํแหน่ง

มีหนา้ท่ี

1. จดัทาํแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบติังานประจาํปีและปฏิทินปฏิบติังาน

2. จดัทาํแผนงานอตัรากาํลงัครู / การกาํหนดตาํแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความตอ้งการ

3. จดัทาํรายงานอตัรากาํลงัครูต่อหน่วยงานตน้สงักดั

การสรรหาและบรรจุแต่งต ั้ง

มีหนา้ท่ี

1. วางแผนดาํเนินการสรรหาและเลือกสรรและกาํหนดรายละเอียดแผนปฏิบติังาน

2. กาํหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบติัของบุคคลท่ีรับสมคัร

3. จดัทาํประกาศรับสมคัร

4. รับสมคัร

5. การตรวจสอบคุณสมบติัผูส้มคัร
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6. ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิรับการประเมิน

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร

8. สอบคดัเลือก

9. ประกาศรายช่ือผูผ้า่นการเลือกสรร

10. การเรียกผูท่ี้ผา่นการคดัเลือกมารายงานตวั

11. จดัทาํรายต่อหน่วยงานตน้สงักดั

การพฒันาบุคลากร

มีหนา้ท่ี

1. จดัทาํแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจาํปี

2. สาํรวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. จดัทาํแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน

4. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันา

5. จดัทาํแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบติังานเสนอผูอ้าํนวยการ

7. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย

การเล่ือนข ั้นเงินเดือน

มีหนา้ท่ี

1. จดัทาํแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจาํปี

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจาํปี

4. จดัทาํบญัชีผูท่ี้ไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นประจาํปีโดยยดึหลกัความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบติังานท่ีรับผดิชอบ

5. แต่งตั้งผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สงักดั

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
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มีหนา้ท่ี

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

2. สาํรวจความตอ้งการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน

4. จดัทาํแฟ้มขอ้มูลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน

วนิยัและการรักษาวนิยั

มีหนา้ท่ี

1. จดัรวบรวมเอกสารเก่ียววนิยัและการรักษาวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน

2. จดัทาํแฟ้มขอ้มูลเก่ียวกบัการทาํผดิเก่ียวกบัวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน

สวสัดิการครู

มีหนา้ท่ี

1.วางแผนดาํเนินงานเก่ียวกบัสวสัดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน

2. มอบของขวญัเป็นกาํลงัใจในวนัสาํคญัต่างๆ วนัเกิด แสดงความยนิดีท่ีผา่นการประเมินครู

ชาํนาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. ซ้ือของเยีย่มไขเ้ม่ือเจบ็ป่วยหรือนอนพกัรักษาตวัในโรงพยาบาล

สํามะโนนกัเรียน/รับนกัเรียน

มีหนา้ท่ี

1. วางแผนในการจดัทาํสาํมะโนนกัเรียน

2. สาํมะโนนกัเรียนในเขตหมู่ 3 , 4 และหมู่ 5 ซ่ึงเป็นเขตบริการของโรงเรียน

3. จดัทาํเอกสารการรับสมคัรนกัเรียน เดก็เลก็ ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1

4. เปิดรับสมคัรนกัเรียน เดก็เลก็ ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1

5. จดัทาํแฟ้มนกัเรียน เดก็เลก็ ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1

6. สรุปการจดัทาํสาํมะโนนกัเรียนรายงานหน่วยงานตน้สงักดั
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การปฏิบตัิราชการของขา้ราชการครู

1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ

1. การลาป่วย

2. การลาคลอดบุตร

3. การลากิจส่วนตวั

4. การลาพกัผอ่น

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์

6. การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวจิยั

8. การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ

9. การลาติดตามคู่สมรส

การลาป่วย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเ พ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลาเวน้แต่ในกรณีจาํเป็นจะเสนอหรือ

จดัส่งใบลา ในวนัแรกท่ีมาปฏิบติัราชการก็ได้ ในกรณีท่ีขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะ

ลงช่ือในใบลาไดจ้ะให้ผูอ่ื้นลาแทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว

การลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัขึ้นไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท่ี้ไดข้ึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็น

ผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาดว้ย ในกรณีจาํเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อาํนาจอนุญาตจะสั่ง

ใหใ้ชใ้บรับรองของแพทยซ่ึ์งผูมี้อาํนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ไม่วา่จะเป็น

การลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกนั ถา้ผูมี้อาํนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสัง่ใหมี้ใบรับรองแพทยต์าม

วรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผูล้าไปรับการ ตรวจจากแพทยข์องทางราชการเพ่ือประกอบการ

พิจารณาอนุญาตกไ็ด้

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลา เวน้แต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลา

ได้ จะให้ผูอ่ื้นลาแทน ก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลา

คลอดบุตรโดยไดรั้บ เงินเดือนคร้ังหน่ึงได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวนัท่ีคลอดก่อนหรือหลงัวนัท่ีคลอด
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บุตรกไ็ด้ แต่เม่ือรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกิน 90 วนั

การลากิจ ส่วนต ัว ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาต และเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได้ เวน้แต่มี

เหตุจาํเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจาํเป็นไวแ้ลว้ หยดุ

ราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผูมี้อาํนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่

อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้ ใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจาํเป็นต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตทนัทีในวนัแรก ท่ีมาปฏิบติัราชการ ขา้ราชการมีสิทธิลา

กิจส่วนตวั โดยไดรั้บเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วนัทาํการ ขา้ราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ้ 18 แลว้

หากประสงคจ์ะลากิจส่วนตวัเพ่ือเล้ียงดูบุตรใหมี้ สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนั

ทาํการ โดยไม่มีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา

การลาพกัผอ่น ขา้ราชการมีสิทธิลาพกัผอ่นประจาํปีในปีหน่ึงได้ 10 วนัทาํการ

เวน้แต่ขา้ราชการดงัต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นประจาํปีในปีท่ีไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการยงัไม่ถึง 6 เดือน

1. ผูซ่ึ้งได้รับบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการคร้ังแรก ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพราะเหตุ

ส่วนตวั แลว้ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีก

2. ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพ่ือดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตั้ง

แลว้ ต่อมาไดรั้บบรรจุเขา้รับราชการอีกหลงั 6 เดือน นบัแต่วนัออกจากราชการ

3. ผูซ่ึ้งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า

ดว้ยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบติังานใด ๆ ตามความประสงคข์องทางราชการ แลว้ต่อมา ไดรั้บ

บรรจุเขา้รับราชการอีกถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมิไดล้าพกัผอ่นประจาํปีหรือลาพกัผอ่นประจาํปี แลว้แต่ไม่

ครบ 10 วนัทาํการ ใหส้ะสมวนัท่ียงัมิไดล้าในปีนั้นรวมเขา้กบัปีต่อ ๆไปได้ แต่วนัลาพกัผอ่น สะสมรวม

กบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกิน 20 วนัทาํการ สําหรับผูท่ี้ไดรั้บราชการติดต่อกนัมาแลว้ไม่

นอ้ยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินาํวนัลาพกัผ่อนสะสม รวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกิน 30 วนัทาํ

การ

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมือง

เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจพิจารณา

หรืออนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮจัยไ์ม่นอ้ยกว่า 60 วนั ในกรณีมีเหตุ

พิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงใหช้ี้แจงเหตุผลความ จาํเป็นประกอบการลา และให้
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อยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อาํนาจท่ีจะพิจารณาใหล้าหรือไม่ก็ได้ ขา้ราชการท่ีไดรั้บพระราชทานพระบรมราชา

นุญาตใหล้าอุปสมบทหรือไดรั้บอนุญาตใหล้าไป ประกอบพิธีฮจัยแ์ลว้จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทาง

ไปประกอบพิธีฮจัยภ์ายใน 10 วนั นับแต่ วนัเร่ิมลา และจะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบติัราชการ

ภายใน 5 วนั นบัแต่วนัท่ีลาสิกขา หรือ วนัท่ีเดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไปประกอบ

พิธีฮจัย์

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ขา้ราชการท่ีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการตรวจ

เลือก ใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนั เขา้รับการตรวจเลือกไม่นอ้ยกวา่ 48 ชัว่โมง ส่วนขา้ราชการ

ท่ีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 ชัว่โมง นบัแต่เวลารับ

หมายเรียกเป็นตน้ไป และใหไ้ปเขา้ รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพลตามวนัเวลาในหมายเรียก

นั้นโดยไม่ตอ้งรอรับคาํสั่ง อนุญาต และใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไปตามลาํดบัจนถึงหวัหนา้ส่วน

ราชการ หรือหวัหนา้ ส่วนราชการข้ึนตรง

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบตัิการวจิยั ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปศึกษาฝึกอบรม

ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึง

ปลดักระทรวงหรือหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสาํหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน

หรือปฏิบติัการวิจยัในประเทศใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลาตามลาํดบัจนถึงหวัหนา้ส่วนราชการ หรือหวัหนา้

ส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เวน้แต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานครใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ

ปลดักรุงเทพมหานคร สาํหรับหวัหนา้ ส่วนราชการใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลดักระทรวง หวัหนา้

ส่วนราชการข้ึนตรงและขา้ราชการ ในราชบณัฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สงักดั

ส่วนปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต

การลาไปปฏิบตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปปฏิบติังานใน

องคก์ารระหวา่งประเทศ ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงรัฐมนตรีเจา้สังกดัเพ่ือ

พิจารณา โดยถือปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ ท่ีกาํหนด

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงปลดักระทรวงหรือหวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงแลว้แต่กรณี เพ่ือพิจารณา

อนุญาตใหล้าไดไ้ม่เกิน สองปีและในกรณีจาํเป็นอาจอนุญาตใหล้าไดอี้กสองปี แต่เม่ือรวมแลว้ตอ้งไม่เกิน

ส่ีปี ถา้เกินส่ีปี ให้ลาออกจากราชการสาํหรับปลดักระทรวง หวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรง และขา้ราชการ

ในราชบณัฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สังกดั ส่วนปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ

หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต
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วนิยัและการดาํเนินการทางวนิยั

วนิยั : การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์

วนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอ้บญัญติัท่ีกาํหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้

ปฏิบติัตามหมวด 6 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ

ท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2551

โทษทางวนิยั มี 5 สถาน คือ

วนิยัไม่ร้ายแรง มีดงัน้ี

1. ภาคทณัฑ์

2. ตดัเงินเดือน

3. ลดขั้นเงินเดือน

วนิยัร้ายแรง มีดงัน้ี

4. ปลดออก

5. ไล่ออก

การวา่กล่าวตกัเตือนหรือการทาํทณัฑบ์นไม่ถือวา่เป็นโทษทางวนิยัใชใ้นกรณีท่ีเป็นความผดิ

เลก็นอ้ยและมีเหตุอนัควรงดโทษ การวา่กล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งทาํเป็นหนงัสือ

แต่การทาํทณัฑบ์นตอ้งทาํเป็นหนงัสือ(มาตรา 100 วรรคสอง)

โทษภาคทณัฑ์

ใชล้งโทษในกรณีท่ีเป็นความผดิเลก็นอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น โทษภาคทณัฑไ์ม่ตอ้งหา้มการเล่ือน

ขั้นเงินเดือน

โทษตดัเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน

ใชล้งโทษในความผดิท่ีไม่ถึงกบัเป็นความผดิร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผดิเลก็นอ้ย

โทษปลดออกและไล่ออก

ใชล้งโทษในกรณีท่ีเป็นความผดิวนิยัร้ายแรงเท่านั้น

การลดโทษความผดิวนิยัร้ายแรง

หา้มลดโทษตํ่ากวา่ปลดออก ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บบาํเหน็จบาํนาญเสมือนลาออก

การสัง่ใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิยั

วนิยัไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่
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1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธ์ิใจ

2. ไม่ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ตอ้งมีความวิริยะ

อุตสาหะขยนัหมัน่เพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏิบติัตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณวชิาชีพ

3. อาศยัหรือยอมใหผู้อ่ื้นอาศยัอาํนาจและหนา้ท่ีราชการของตนไม่วา่จะโดยทางตรง หรือ ทางออ้

มหาประโยชนใ์หแ้ก่ตนเองและผูอ่ื้น

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ

หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และไม่ให้ เกิด

ความเสียหายแก่ราชการ

5. ไม่ปฏิบติัตามคาํสั่งของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ

ระเบียบของทางราชการแต่ถา้เห็นวา่การปฏิบติัตามคาํสั่งนั้นจะทาํใหเ้สียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการ

ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วนั เพื่อให้ผูบ้งัคบั บญัชา

ทบทวนคาํสัง่กไ็ด้ และเม่ือเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนงัสือใหป้ฏิบติั ตามคาํสัง่เดิม

ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัตาม

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผูเ้รียน ละท้ิงหรือทอดทิ้งหน้าท่ี

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีแก่ผูเ้รียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามคัคี ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผูเ้รียนและขา้ราชการดว้ยกนั หรือผูร่้วมงานไม่ตอ้นรับหรือ ให้ความ

สะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ

8. กลัน่แกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง

9. กระทาํการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระทาํการหาประโยชน์อนัอาจทาํให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในตาํแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน

10. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือดาํรงตาํแหน่งอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะงานคลา้ยคลึงกนันั้น

ในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบติัหนา้ท่ี และในการปฏิบติัการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง กบั

ประชาชนอาศยัอาํนาจและหนา้ท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนบัสนุนบุคคล กลุ่ม

บุคคลหรือพรรคการเมืองใด
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12. กระทาํการอนัใดอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่

13. เสริมสร้างและพฒันาให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา

กระทาํผดิวินยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวินยั

หรือปฏิบติัหนา้ท่ีดงักล่าวโดยไม่สุจริต

วนิยัร้ายแรง ไดแ้ก่

1. ทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ

2. จงใจไม่ปฏิบติัตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน์ ของทางราชการ

อนัเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง

3. ขดัคาํสัง่หรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบติัตามคาํสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงสัง่ในหนา้ท่ีราชการ

โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง

4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่

ราชการอยา่งร้ายแรง

5. ละท้ิงหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ 15 วนั โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร

6. กลัน่แกลง้ ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ

อยา่งร้ายแรง

7. กลัน่แกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผูอ่ื้นไดรั้บ

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง

8. กระทาํการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระทาํการหาประโยชน์อนัอาจทาํให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในตาํแหน่งหนา้ท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซ้ือขายหรือใหไ้ดรั้บ แต่งตั้ง

ใหด้าํรงตาํแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระทาํอนัมีลกัษณะ เป็นการให้

หรือไดม้าซ่ึงทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพ่ือให้ตนเองหรือผูอ่ื้นไดรั้บการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิ

ชอบ

9. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผูอ่ื้นโดยมิชอบหรือนาํเอาผลงานทางวชิาการของ

ผูอ่ื้น หรือจา้งวาน ใชผู้อ่ื้นทาํผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใชใ้นการเสนอขอปรับปรุงการกาํหนดตาํแหน่ง

การเล่ือนตาํแหน่ง การเล่ือนวทิยฐานะ หรือการใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัท่ีสูงข้ึน

10. ร่วมดาํเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ื้นโดยมิชอบ หรือรับจดัทาํผลงานทาง

วิชาการ ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือใหผู้อ่ื้นนาํผลงานนั้นไปใชป้ระโยชน์เพ่ือปรับปรุงการกาํหนด
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ตาํแหน่งเล่ือนตาํแหน่ง เล่ือนวทิยฐานะ หรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัท่ีสูงข้ึน

11. เขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินการใด ๆ อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลกัษณะ

เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนบัสนุน หรือ ชกัจูงใหผู้อ่ื้น

กระทาํการในลกัษณะเดียวกนั

12. กระทาํความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุก หรือโทษท่ีหนกักว่าจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงท่ีสุด

ให้จาํคุกหรือให้รับโทษท่ีหนกักว่าจาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิดท่ีไดก้ระทาํโดยประมาท หรือ

ลหุโทษ หรือกระทาํการอ่ืนใดอนัไดช่ื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง

13. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นเสพยาเสพติด

14. เล่นการพนนัเป็นอาจิณ

15. กระทาํการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่วา่จะอยูใ่นความดูแลรับผดิชอบ ของ

ตนหรือไม่

การดาํเนินการทางวนิยั

การดาํเนินการทางวินยั กระบวนการและขั้นตอนการดาํเนินการในการออกคาํส่ังลงโทษ ซ่ึง

เป็นขั้นตอนท่ีมีลาํดบัก่อนหลงัต่อเน่ืองกนั อนัไดแ้ก่ การตั้งเร่ืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การ

พิจารณาความผิดและกาํหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้ งการดาํเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการ

สอบสวนพิจารณา เช่น การสัง่พกั การสัง่ใหอ้อกไวก่้อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา

หลกัการดาํเนินการทางวนิยั

1. กรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชาพบวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระทาํผดิวนิยัโดยมีพยานหลกัฐานในเบ้ืองตน้

อยูแ่ลว้ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถดาํเนินการทางวนิยัไดท้นัที

2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนดว้ยวาจาใหจ้ดปากคาํ ใหผู้ร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลกัฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแลว้ดาํเนินการให้มีการสืบสวนขอ้เท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสัง่ใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นวา่มีมูลกต็ั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบ้ืองตน้ก่อนหากเห็นวา่ ไม่มีมูล

ก็สั่งยติุเร่ืองถา้เห็นวา่มีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและ

ท่ีอยูข่องผูร้้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลกัฐานท่ีแน่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์ มติครม.หา้มมิ
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ใหรั้บฟังเพราะจะทาํใหข้า้ราชการเสียขวญัในการปฏิบติัหนา้ท่ี

ข ั้นตอนการดาํเนินการทางวนิยั

1. การตั้งเร่ืองกล่าวหาเป็นการตั้งเร่ืองดาํเนินการทางวนิยัแก่ขา้ราชการเม่ือปรากฏ

กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาวา่ กระทาํผดิวนิยัมาตรา 98 กาํหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนเพ่ือดาํเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ ั้งเร่ืองกล่าวหาคือ

ผูบ้งัคบับญัชาของผูถู้ก กล่าวหาความผดิวนิยัไม่ร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้คือ ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

สามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคนความผดิวนิยัร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้

อาํนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผูมี้อาํนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

2. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา 98 กาํหนดไวว้า่ ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและ

สรุปพยานหลกัฐาน ท่ีสนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าท่ีมีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็

ไดเ้พ่ือให้ ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนาํสืบแกข้อ้กล่าวหา

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลกัฐานและการดาํเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ

ขอ้เทจ็จริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจนเ์ก่ียวกบัเร่ืองท่ีกล่าวหาเพ่ือใหไ้ดค้วามจริงและยติุธรรม

และ เพ่ือพิจารณาวา่ผูถู้กกล่าวหาไดก้ระทาํผดิวนิยัจริงหรือไม่ถา้ผดิจริงกจ็ะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีท่ี

เป็นความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ตามท่ีกาํหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดาํเนินการ ทางวนิยัโดยไม่สอบสวนกไ็ด้

ความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ตามท่ีกาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ พ.ศ.

2549

ก. การกระทาํผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผดิท่ีปรากฏอยา่งชดัแจง้ ไดแ้ก่

(1) กระทาํความผดิอาญาจนตอ้งคาํพิพากษาถึงท่ีสุดวา่ผูน้ั้นกระทาํผดิและผูบ้งัคบั บญัชาเห็นวา่

ขอ้เทจ็จริงตามคาํพิพากษาประจกัษช์ดั

(2) กระทาํผดิวนิยัไม่ร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือใหถ้อ้ยคาํรับ

สารภาพต่อผูมี้หนา้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ

ข. การกระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผดิท่ีปรากฏชดัแจง้ ไดแ้ก่

(1) กระทาํความผดิอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุกหรือโทษท่ีหนกักวา่จาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จาํคุกหรือลงโทษท่ีหนกักวา่จาํคุก

(2) ละท้ิงหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ 15 วนัผูบ้งัคบับญัชา สืบสวนแลว้

เห็นวา่ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบติัตามระเบียบ ของทางราชการ
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(3) กระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให้ ถอ้ยคาํรับ

สารภาพต่อผูมี้หนา้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ

การอุทธรณ์

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 บญัญติัใหผู้ถู้กลงโทษทางวนิยัมีสิทธิอุทธรณ์คาํสัง่ลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ตั้งแลว้แต่กรณี ภายใน 30 วนั

เง่ือนไขในการอุทธรณ์

ผูอุ้ทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท่ี้ถูกลงโทษทางวนิยัและไม่พอใจผลของคาํสัง่ลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอ่ื้นได้

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้คาํสัง่ลงโทษตอ้งทาํเป็นหนงัสือ

การอุทธรณ์โทษวนิยัไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสัง่โทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่ดว้ยอาํนาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.

ค.ศ.ส่วนราชการ

เวน้แต่ การสัง่ลงโทษตามมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.

การอุทธรณ์โทษวนิยัร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้ง

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกขค์าํสัง่ใหอ้อกจากราชการหรือคาํสัง่พกัราชการหรือใหอ้อกจากราชการ

ไวก่้อนกต็อ้งร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั

การร้องทุกข์ หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากคาํสัง่ของฝ่าย

ปกครอง

หรือคบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พิกถอนคาํสัง่

หรือทบทวนการกระทาํของฝ่ายปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชา

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.2547บญัญติัใหผู้ถู้กสัง่ใหอ้อกจากราชการมีสิทธิร้องทุกขต์่อก.ค.ศ.และผูซ่ึ้งตน เห็นวา่ตน

ไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเน่ืองจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาหรือ กรณีถูกตั้ง

กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลว้แต่

กรณีภายใน30วนั
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ผูมี้สิทธิร้องทุกข์ ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา

เหตุท่ีจะร้องทุกข์

(1) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการ

(2) ถูกสัง่พกัราชการ

(3) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก่้อน

(4) ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชา

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน

การเล่ือนข ั้นเงินเดือน

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้ง

อยูใ่นเกณฑ์ ดงัน้ี

1. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มามีผลการปฏิบติังาน ความประพฤติในการรักษาวนิยั คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวชิาชีพอยูใ่นเกณฑท่ี์สมควรไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือน

2. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาจนถึงวนัออกคาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินยัท่ีหนกักว่าโทษ

ภาคทณัฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติัหน้าท่ีราชการ หรือ

ความผดิท่ีทาํใหเ้ส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของตาํแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผดิท่ีไดก้ระทาํ โดย

ประมาทหรือความผดิลหุโทษ

3. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ถูกสัง่พกัราชการเกินกวา่สองเดือน

4. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร

5. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน

6. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ

ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีราชการในคร่ึงปีท่ีแลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ส่ีเดือน

7. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาทาํงานสายเกินจาํนวนคร้ังท่ีหวัหนา้ส่วนราชการกาํหนด

8. ในคร่ึงปีท่ีแลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบติัราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยีสิ่บสามวนั

แต่ไม่รวมวนัลา ดงัต่อไปน้ี

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั

3) ลาป่วยซ่ึงจาํเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั
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ไม่เกินหกสิบวนัทาํการ

4) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบติัราชการตามหนา้ท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือ

กลบัจากการปฏิบติัราชการตามหนา้ท่ี

5) ลาพกัผอ่น

6) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล

7) ลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ

การฝึกอบรม หมายความวา่ การเพ่ิมพนูความรู้ความชาํนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน

หรือการวจิยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสมัมนาอบรมเชิงปฏิบติัการ การดาํเนินงานตาม

โครงการแลกเปล่ียนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการประชุมเชิงปฏิบติัการ ทั้งน้ี

โดยมิไดมี้วตัถุประสงคเ์พ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคาํแนะนาํก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม

หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นดว้ย

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และ

การแลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วนั ตามหลกัสูตรหรือโครงการ หรือ

แผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกาํหนดใหด้าํเนินการเป็นการฝึกอบรม)

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวิจยัตามหลกัสูตรของ

สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวิชาชีพ เพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง

และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดรั้บคาํแนะนาํก่อนเขา้ศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดู

งานท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา

หรือต่อจากการศึกษานั้นดว้ย

การออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการ

ครูฯ)

1) ตาย

2) พน้จากราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ

3) ลาออกจากราชการและไดรั้บอนุญาตใหล้าออก
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4) ถูกสัง่ใหอ้อก

5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวน้แต่ไดรั้บแต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งอ่ืนท่ีไม่ตอ้งมี

ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ

การลาออกจากราชการ

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ

ใหย้ืน่หนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือใหผู้มี้อาํนาจตาม มาตรา 53เป็นผูพิ้จารณาอนุญาต

กรณีผูมี้อาํนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจาํเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยบัย ั้งการ

อนุญาตใหล้าออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน 90 วนั นบัแต่วนัขอลาออกก็ได้ แต่ตอ้งแจง้การยบัย ั้ง พร้อมเหตุผล

ให้ผูข้อลาออกทราบ เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียบัย ั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้ งแต่วนัถัดจากวนัครบ

กาํหนดเวลาท่ียบัย ั้ง

ถา้ผูมี้อาํนาจตามมาตรา 53 ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัย ั้งการอนุญาตใหล้าออก

ใหก้ารลาออก มีผลตั้งแต่วนัขอลาออก

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพ่ือดาํรงตาํแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตั้งใหย้ืน่หนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา

และใหก้ารลาออกมีผลนบัตั้งแต่วนัท่ีผูน้ั้นขอลาออก

ระเบียบ ก.ค.ศ วา่ดว้ยการลาออกของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548

ขอ้ 3 การยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการใหย้ืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั

กรณีผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกเห็นวา่มีเหตุผลและความจาํเป็นพิเศษ

จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกให้ผูป้ระสงคจ์ะลาออกยื่นหนงัสือขอลาออกล่วงหนา้

นอ้ยกวา่ 30 วนั กไ็ด้

หนงัสือขอลาออกท่ียืน่ล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกวา่ 30 วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตเป็น ลาย

ลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อาํนาจอนุญาต หรือท่ีมิไดร้ะบุวนัขอลาออก ให้ถือวนัถดัจากวนัครบกาํหนด 30 วนั

นบัแต่วนัยืน่เป็นวนัขอลาออก

ขอ้ 5 ผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวา่จะสั่งอนุญาตใหผู้น้ั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกใหด้าํเนินการ ดงัน้ี

(1) หากพิจารณาเห็นวา่ควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้หมี้คาํสัง่อนุญาตใหล้าออก เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้คาํสั่งดงักล่าวให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอลาออก
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ดว้ย

(2) หากพิจารณาเห็นวา่ควรยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกเน่ืองจากจาํเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ

ให้มีคาํสั่งยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้คาํสั่ง

ดงักล่าวพร้อมเหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทั้งน้ีการยบัย ั้งการอนุญาต ใหล้าออกให้

สัง่ยบัย ั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน 90 วนั

และสั่งยบัย ั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เม่ือครบกาํหนดเวลาท่ียบัย ั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตั้งแต่

วนัถดัจากวนัครบกาํหนดเวลาท่ียบัย ั้ง

ขอ้ 6 กรณีท่ีผูข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผูมี้อาํนาจ อนุญาต

มิไดมี้คาํสั่งอนุญาตใหล้าออกและมิไดมี้คาํสั่งยบัย ั้งการอนุญาตใหล้าออกก่อนวนัขอลาออก หรือเน่ืองจาก

ครบกาํหนดเวลายบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผูมี้อาํนาจอนุญาตมีหนงัสือแจง้ วนัออกจากราชการให้ผู ้

ขอลาออกทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีผูน้ั้นออกจากราชการและแจง้ให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ

ดว้ย

ขอ้ 7 การยืน่หนงัสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง

หรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาอย่างช้าภายในวนัท่ีขอลาออกและให้ผูบ้งัคบับญัชา

ดงักล่าวเสนอ หนงัสือขอลาออกนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตการ

ลาออกโดยเร็วเม่ือผูมี้อาํนาจอนุญาตไดรั้บหนงัสือขอลาออกแลว้ให้มีคาํสั่งอนุญาตออกจากราชการได้

ตั้งแต่ วนัท่ีขอลาออก

5. ครูอตัราจา้ง

กรณีครูอตัราจา้งท่ีจา้งดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบติัหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบติัหน้าท่ีครูผูช่้วย ครูพ่ี

เล้ียง หรือปฏิบติัหนา้ท่ีครูท่ีเรียกช่ือยา่งอ่ืนให้ปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง ประจาํ

ของส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบติัท่ีใชเ้พ่ือการนั้น


