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ค าน า 
 

คู่มือบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ  ระหว่างครู  
บุคลากรในโรงเรียน  ในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษา  แก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
คู่มือฉบับนี้  จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจาย  อ านาจสู่สถานศึกษาของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ฝ่ายบริหารงานบุคคลได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน
พันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิม  และเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์  วิสัยทัศน์  ที่ก าหนดไว้  ทุกประการ  เป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ  ต่อการ
ปฏิบัติงานของส านักงาน  อ านวยการในระดับปฏิบัติ  เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย   
 
 
 
 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

  

ก 
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สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ  ข 
ข้อมูลพื้นฐาน  ๑ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์วัตถุประสงค์ สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน ๒ 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ๓ 
•  บริหารงานบุคคล ๔ 

- บทน า และโครงสร้าง ๔ 
- แนวคิด วัตถุประสงค์งานบุคลากร เป้าหมาย ๕ 

•  ขอบข่ายงานบุคลากร ๖ 
- วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง  ๖ 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ๖ 
- การพัฒนาบุคลากร ๖ 
- การเลื่อนข้ันเงินเดือน ๖ 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๖ 
- วินัยและการรักษาวินัย ๗ 
- สวัสดิการครู ๗ 

•  การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ๗ 
- การลา ทั้ง ๙ ประเภท ๗ 

•  วินัยและการด าเนินการทางวินัย ๙ 
- วินัย  ๙ 
- โทษทางวินัย ๙ 
- วินัยไม่ร้ายแรง ๑๐ 
- วินัยร้ายแรง ๑๑ 
- การด าเนนิการทางวินัย ๑๒ 

•  การอุทธรณ์ ๑๓ 
- เงื่อนไขในการอุทธรณ์ ๑๓ 
- การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง ๑๓ 
- การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง ๑๓ 
- การร้องทุกข์ ๑๓ 

•  การเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑๔ 
•  การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ ๑๔ 
•  การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๑๕ 

  

ข 
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ขนาดสถานศึกษา และเขตพื้นที่บริการ 
โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  เป็นโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  มีพ้ืนที่  ๑๘  ไร่  ๒  งาน  ตั้งอยู่

เลขที่  ๑๖๓  หมู่  ๖  ต าบลมหาวัน  อ าเภอแม่สอด  จังหวัดตาก  รหัสไปรษณีย์  ๖๓๑๑๐  ปัจจุบันมีนักเรียน
จ านวนทั้งสิ้น  ๑,๕๑๖  คน  มีข้าราชการครู  รวม  ๕๕  คน  พนักงานราชการ  รวม  ๒  คน  ครูอัตราจ้าง  รวม  
๖  คน  และลูกจ้างชั่วคราว  รวม  ๓  คน  โดยโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  เปิดท าการสอนตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล  ๒  
จนถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๖  ปัจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  มีเขตพ้ืนที่บริการ  ๓  หมู่  คือ  หมู่  ๖,  ๗,  ๑๐  ดังนี้ 
๑.  บ้านเจดีย์โคะ  หมู่  ๖  ต าบลมหาวัน 
๒.  บ้านเจดีย์โคะ  หมู่  ๗  ต าบลมหาวัน 
๓.  บ้านเจดีย์โคะ  หมู่  ๑๐  ต าบลมหาวัน 

อักษรย่อโรงเรียน จ.ค. 

ปรัชญาของโรงเรียน  
นตฺถ ิ ปญฺญา  สมา  อาภา (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

ค าขวัญของโรงเรียน  
การศึกษาดี  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม  กสิกรรมก้าวหน้า  ประชาเกื้อหนุน 

สีประจ าโรงเรียน   
แสด - ขาว 
สีแสด หมายถึง  ความอบอุ่น 
สีขาว หมายถึง  ความบริสุทธิ์ 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

  

อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
คุณธรรมน าความรู้ คู่วัฒนธรรมชนเผ่า 

 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน  

โรงเรียนอนุรักษ์วัฒนธรรมชนเผ่า  

ข้อมูลพื้นฐาน 

รังสี     หมายถึง ความรุ่งโรจน์ โชติช่วงชชัวาล กระจายไปทั่วสารทิศ 
คบเพลิง     หมายถึง ความสว่างไสวแห่งปัญญา 
รวงข้าว     หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองและความสามัคคี 
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วิสัยทัศน์ 
โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ มุ่งยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่มาตรฐาน ควบคู่คุณธรรม สร้างสรรค์ 

การกีฬา ไม่พ่ึงพายาเสพติด ด าเนินชีวิตตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่วัฒนธรรมชนเผ่า ก้าวสู่ประชาคมโลก 
 

พันธกิจ 
๑. ส่งเสริมพัฒนาครูให้เป็นครูมืออาชีพ 
๒. พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี  มีคุณธรรม  ด าเนิน

ชีวิตตามแนวเศรษฐกิจพอเพียง ใช้กิจกรรมกีฬาเพ่ือห่างไกลยาเสพติด 
๓. อนุรักษ์ประเพณีวัฒนธรรมชนเผ่าโดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
๔. จัดการเรียนการสอนเพ่ือรองรับสู่ประชาคมโลก 
 

เป้าประสงค์ 
๑. ครูมีสมรรถนะเหมาะสมกับการจัดการศึกษาสู่มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
๒. ผู้เรียนจบหลักสูตรการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
๓. ผู้เรียนเป็นคนดีมีคุณธรรม อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
๔. สืบสานประเพณีวัฒนธรรมชนเผ่าให้อยู่คู่ชุมชน 
๕. ผู้เรียนรู้ เข้าใจ สามารถปรับตัวเข้าสู่ประชาคมโลก 
 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้ครูได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องตามมาตรฐานของหลักสูตร 
๒. เพ่ือให้ผู้เรียนมีผลการเรียนผ่านเกณฑ์ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. เพ่ือให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ทั้งกาย และจิตใจ 
๔. เพ่ือให้ผู้เรียนและชุมชนอนุรักษ์ประเพณีวัฒนธรรมชนเผ่าให้อยู่คู่ชุมชน 
๕. เพ่ือให้ผู้เรียนปรับตัวเข้าสู่ประชาคมโลกได้อย่างเท่าเทียม 

 

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  (ฉบับปรับปรุง  พุทธศักราช  ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ  ๕  ประการ  ดังนี้ 
๑.  ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา

ถ่ายทอดความคิด  ความรู้ความเข้าใจ  ความรู้สึก  และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม  รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหาความ
ขัดแย้งต่าง ๆ  การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง  ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการ
สื่อสาร  ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

๒.  ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์  การคิดสังเคราะห์  การคิดอย่าง
สร้างสรรค ์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และการคิดเป็นระบบ  เพ่ือน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพ่ือการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

๓.  ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ  ที่เผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล  คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ  เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง
ของเหตุการณ์ต่างๆ  ในสังคม  แสวงหาความรู้  ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  และมีการ
ตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง  สังคมและสิ่งแวดล้อม 
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๔.  ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต  เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่างๆ  ไปใช้ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน  และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล  การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่างๆ  อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม  และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเอง
และผู้อื่น 

๕.  ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก  และใช้  เทคโนโลยีด้านต่างๆ  และ
มีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี  เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม  ในด้านการเรียนรู้  การสื่อสาร  การท างาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค ์ ถูกต้อง  เหมาะสม  และมีคุณธรรม 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  (ฉบับปรับปรุง  พุทธศักราช  ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  เพ่ือให้สามารถ
อยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก  ดังนี้ 

๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
๓.  มีวินัย 
๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
๖.  มุ่งมั่นในการท างาน 
๗.  รักความเป็นไทย 
๘.  มีจิตสาธารณะ 
 

ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
๑.  มีความรักชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 
๒.  ซื่อสัตย์  เสียสละ  อดทน  มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
๓.  กตัญญูต่อพ่อแม่  ผู้ปกครอง  ครูบาอาจารย์ 
๔.  ใฝ่หาความรู้  หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง  และทางอ้อม 
๕.  รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
๖.  มีศีลธรรม  รักษาความสัตย์  หวังดีต่อผู้อื่น  เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
๗.  เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
๘.  มีระเบียบวินัย  เคารพกฎหมาย  ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
๙.  มีสติรู้ตัว  รู้คิด  รู้ท า  รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
๑๐.  รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จ -      

พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น  มีไว้พอกินพอใช้  ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย  และพร้อมที่จะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม  เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 

๑๑.  มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย  และจิตใจ  ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า  หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 

๑๒.  ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม  และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ  ให้ท างานได้ผลดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ  ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ
ผู้บริหาร  เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ  ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 
โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ  ปีการศึกษา  ๒๕๖๕ 

 

 
 

 
 

 
 

นายเอกณริน  ไชยพล 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบา้นเจดีย์โคะ 

นายวิชญ์สรัช  กลุม่เหรียญทอง 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสุพัตรา  ค าพลอย 
หัวหน้าบริหารงานบุคคล 

๖

COMPUTER
Pencil

COMPUTER
Pencil

COMPUTER
Typewriter
๖
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แนวคิด 
๑) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและ

มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
๓) การการจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท า ให้บุคลากรมี

ขวัญก าลังใจ  มีความสุขในการปฏิบัติงาน  ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท า ให้บุคลากร  

เปลี่ยนแปลง  พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์งานบุคลากร 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง   

และมี  ประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน  ผู้ปกครอง  และชุมชน  ในการพัฒนาโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย  (Goals)  ปีการศึกษา  ๒๕๖๒ - ๒๕๖๖ 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  

และมี  ประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน  ผู้ปกครอง  และชุมชน  ในการพัฒนาโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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ขอบข่ายงานบุคลากร 
๑. วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ  แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  /  การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี

ความต้องการ 
๓. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
๒. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
๓. จัดท าประกาศรับสมัคร 
๔. รับสมัคร 
๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
๗. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๘. สอบคัดเลือก 
๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
๑๐.การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
๑๑.จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๓. การพัฒนาบุคลากร  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
๕. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ติดตาม  ประเมินผล  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
๗. งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๔. การเลื่อนขั้นเงินเดือน  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
๔. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส  คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

๕. เครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๒. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

๖. วินัยและการรักษาวินัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๗. สวัสดิการครู  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
๑. วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูผู้ช่วย  

ครชู านาญการ  ครูช านาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
๑. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 

๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลากิจส่วนตัว 
๔. การลาพักผ่อน 
๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๙. การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ  จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา  ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่  ๓๐  วันขึ้นไป  ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  
ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทน
ก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง  ๓๐  วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของ
ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ  จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
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ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ  เงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว  ต้องไม่เกิน  
๙๐  วัน 

การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ  จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น  ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่
จะต้องชี้แจง  เหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตาม
วรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง  ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตทันทีในวันแรก  ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕  
วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี  สิทธิ
ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้  ๑๐  วันท าการ  เว้นแต่ข้าราชการ
ดังตอ่ไปนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

๑.  ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  
แล้ว  ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

๒.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง  หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นับแต่วันออกจากราชการ 

๓.  ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  ว่าด้วย
การรับ  ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา  ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีก  ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี  แล้วแต่ไม่ครบ  ๑๐  
วันท าการ  ให้สะสมวันที่  ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ  ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน  สะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันท าการ  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปีให้มีสิทธิ
น าวันลาพักผ่อนสะสม  รวมกับวันลา  พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
ก่อนวัน  อุปสมบท  หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วัน  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอ
หรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ
ที่จะพิจารณาให้ลา  หรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  ๑๐  วัน  นับ
แต่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  ๕  วัน  นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ  วันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ  เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน  เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  ๔๘  ชั่วโมง  ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก  เข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘  ชั่วโมง  นับแต่
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เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียก
นั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง  อนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
หรือหัวหน้า  ส่วนราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือ  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  
ส าหรับหัวหน้า  ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  
ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ  จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ  หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา  ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา  โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส   ข้าราชการซึ่ งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้
ลาได้ไม่เกินสองปี  และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปีให้
ลาออกจากราชการ  ส าหรับปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  และข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ  หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 
วินัย  :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  :  ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ  ข้อปฏิบัติตาม

หมวด  ๖  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที ่ ๒  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัย  มี  ๕  สถาน  คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง  มีดังนี ้

๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง  มีดังนี้ 
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 
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การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด  เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท า เป็นหนังสือ  
(มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง) 

 
- โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษ

ภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน   
- โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง  และ

ไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
- โทษปลดออกและไล่ออก  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
- การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ

ได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจาก  ราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง  ได้แก่ 
๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข   ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  เสมอภาค  และเที่ยงธรรม  ต้องมีความวิริยะ  

อุตสาหะ  ขยันหมั่นเพียร  ดูแลเอาใจใส่  รักษาประโยชน์ของทางราชการ  และต้องปฏิบัติตน  ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้ อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง  หรือ  
ทางอ้อมหา  ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน
การศึกษา  มติครม.  หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน  และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 

๕. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ  ระเบียบ
ของทาง  ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะเป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทาง  ราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน  ๗  วัน  เพ่ือให้ผู้บังคับ  บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้
และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว  ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้อง
ปฏิบัติตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน  ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่  
ราชการโดยไม ่ มีเหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา  ความ
สามัคคี  ไม ่ ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน  หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ  ให้ความสะดวก  ให้
ความเป็นธรรมต่อ  ผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา  หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม  หรือ

เสื่อมเสีย  เกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ  หรือผู้จัดการ  หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น  

ในห้าง  หุ้นส่วนหรือบริษัท 
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๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
ประชาชน  อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม  เกื้อกูล  สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 

๑๒. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย  ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  กระท า

ผิดวินัย  หรือละเลย  หรือมีพฤติกรรมปกป้อง  ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย  หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าว  โดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง  ได้แก่ 
๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.  หรือ  

นโยบายของรัฐบาล  ประมาทเลินเล่อ  หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ  อันเป็นเหตุให้  
เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๓. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย
กฎหมาย  และระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง  
ร้ายแรง 

๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า  ๑๕  วัน  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี ่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง 
๗. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา  หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 
๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม  หรือ

เสื่อมเสีย  เกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ  แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย  หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ  
ประโยชน์อื่น  เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  หรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน  
หรือ  จ้างวาน  ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ  เพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การเลื่อน
ต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

๑๐. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ  
ไม่ว่า  จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  
เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ  
ปกครองในระบอบประชาธิปไตย  รวมทั้งการส่งเสริม  สนับสนุน  หรือ  ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการในลักษณะเดียวกัน 

๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก  หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้
จ าคุกหรือ  ให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ  หรือ
กระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด  หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
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๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน

หรือไม ่

การด าเนินการทางวินัย 
การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่

มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน  อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและ
ก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา  เช่น  การสั่งพัก  
การสั่งให้ออกไว้ก่อน  เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการด าเนินการทางวินัย 
๑.  กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่

แล้ว  ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันท ี
๒.  กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า  ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน  เดือน  ปีพร้อม

รวบรวม  พยานหลักฐานอ่ืน ๆ  ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง  โดยตั้งกรรมการ
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

๓.  กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า  ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่อง  ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง  ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียน  หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร  สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ
จะท าให ้ ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
๑. การตั้งเรื่องกล่าวหา  เป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ  กรณีมีมูลที่ควร

กล่าวหาว่า  กระท าผิดวินัยมาตรา  ๙๘  ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือ  ด าเนินการ  
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  ผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือ  ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ  ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง  กรรมการสอบสวน  ข้าราชการใน
โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ  และแต่งตั้งตามมาตรา  ๕๓  เป็นผู้มี  อ านาจ
บรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา  มาตรา  ๙๘  ก าหนดไว้ว่า  ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป  
พยานหลักฐาน  ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้  ผู้ถูก  
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

๓. การสอบสวน  คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง  และพฤติการณ์ต่างๆ  หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม  และเพ่ือ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ  ข้อยกเว้น  กรณีที่เป็นความผิดที่  
ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณี  ความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง  ได้แก ่
 (๑)  กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ  บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
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 (๒)  กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

ข.  การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก ่
 (๑)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้

จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
 (๒)  ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า  ๑๕  วันผู้บังคับบัญชา  สืบสวน

แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร  หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
 (๓)  กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้  ถ้อยค ารับ

สารภาพต่อ  ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์ 
มาตรา  ๑๒๑  และมาตรา  ๑๒๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษา  

พ.ศ.  ๒๕๔๗  บัญญัติให้ผู้ถกูลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา  อ.ก.ค.ศ.  ที ่ 
ก.ค.ศ.  ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน  ๓๐  วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง

เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง 
การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือนที่  ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของ

ตนเอง  ต้องอุทธรณ์ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ  อ.ก.ค.ศ.  ส่วนราชการเว้นแต่  การสั่งลงโทษตามมติให้
อุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.  ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ก็ต้องร้องทุกข์
ต่อ  ก.ค.ศ.  เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์  หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง  หรือคับ
ข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือทบทวนการ  กระท า
ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา  ๑๒๒  และมาตรา  ๑๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษา
พ.ศ.  ๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน  เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น
ธรรมหรือ  มีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ  กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์
ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา  อ.ก.ค.ศ.  ที ่ ก.ค.ศ.ตั้งหรือ  ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน  ๓๐  วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์  ได้แก ่ ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 

(๑)  ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(๒)  ถูกสั่งพักราชการ 
(๓)  ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔)  ไม่ได้รับความเป็นธรรม  หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(๕)  ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 



คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านเจดีย์โคะ >> ๑๔ 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ ์ ดังนี้ 
๑.  ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน  ความประพฤติในการรักษาวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  

และ  จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
๒.  ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ  

ภาคทัณฑ์  หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ท า
ให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 

๓.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
๔.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๕.  ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
๖.  ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน  ณ  ต่างประเทศ

ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทางานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมวัน

ลา  ดังต่อไปนี้ 
๑)  ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๒)  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
๓)  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน  ไม่เกิน

หกสิบวันท าการ 
๔)  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป  หรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
๕)  ลาพักผ่อน 
๖)  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗)  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝึกอบรม  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ  หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน  หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม  หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ  การด าเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ  การไปเสนอผลงานทางวิชาการ  และการประชุมเชิงปฏิบัติการ  ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง  และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับค าแนะน าก่อน  ฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรม
นั้นด้วย 

การดูงาน  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยน  
ความคิดเห็น  (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน  ๑๕  วัน  ตามหลักสูตรหรือโครงการ  หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศ  หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
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การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน  
การศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ  เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่  ก.พ. รับรอง  และ
หมายความ  รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม  หรือการดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ  (มาตรา  ๑๐๗  พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
๑)  ตาย 
๒)  พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
๓)  ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
๔)  ถูกสั่งให้ออก 
๕)  ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
๖)  ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี

ใบอนุญาต  ประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ  
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม  มาตรา  ๕๓  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

กรณีผู้มีอ านาจตาม  มาตรา  ๕๓  พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน  ๙๐  วัน  นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง  พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ  เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา  ๕๓  ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  ให้การลาออกมี
ผลตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง  ทาง
การเมือง  หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้
นั้นขอลาออก 

ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.๒๕๔๘ 
ข้อ  ๓  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า  ๓๐  วัน 
กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรก่อน  วันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า  ๓๐  วัน  ก็ได้ 
หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  ๓๐  วัน  โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น  ลาย

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต  หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด  ๓๐  วัน  นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ  ๕  ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(๑)  หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็น
ลายลักษณ์  อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน  ขอลาออกด้วย 
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(๒)  หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่  
ราชการ  ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ 

ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็น
เวลาไม่เกิน  ๙๐  วัน  และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน  ครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ  ๖  กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย  เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต
มิได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก  หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้ง  การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง  วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

ข้อ  ๗  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง  หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว  เสนอหนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี  อ านาจ
อนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่  วันที่ขอลาออก 
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