
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนบ้านฉลอง 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

การบริหารงานบุคคลหมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทํางานได้ผล ดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดีแนวคิด 

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สําคัญที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ 

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทําให้บุคลากร มีขวัญ 

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทําให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 



6. ส่งเสรมิให้คณะครปูฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสรมิให้คณะครปูฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกจิพอเพียง 

วางแผนอัตรากําลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที ่

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากําลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี 
ความต้องการ 
3. จัดทำรายงานอัตรากําลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที ่

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รบัสมัคร 
3. จัดทำประกาศรบัสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูส้มัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก 
9. ประกาศรายช่ือผูผ้่านการเลอืกสรร 
10.การเรียกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที ่

1. จัดทแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำป ี
2. สํารวจความต้องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสรมิและสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรได้รบัการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้อํานวยการ 
7. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน 
มีหน้าที ่

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป ี
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดอืนประจำป ี



4. จัดทําบญัชีผู้ที่ได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยดึหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม 
และการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกดั 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
มีหน้าที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสรมิและสนบัสนุนขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทําแฟ้มข้อมลูการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทําแฟ้มข้อมลูเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกบัวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวัสดิการคร ู
มีหน้าที ่

1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกบัสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเป็นกําลังใจในวันสําคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู 
ชํานาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรอืนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู

1. การลา การลาแบง่ออกเป็น 9 ประเภท คือ 
1.การลาป่วย 
2.การลาคลอดบุตร 
3.การลากิจส่วนตัว 
4.การลาพักผ่อน 
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
6.การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8.การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 
  
การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชา 

ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดสง่ใบลา ในวันแรก 
ที่มาปฏิบัตริาชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาไดจ้ะใหผู้้อื่น 



ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันข้ึนไป 
ต้องมีใบรับรองของแพทยซ์ึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป 
กับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะสัง่ให้ใช้ใบรบัรองของแพทย์ซึง่ผูม้ีอํานาจ 
อนุญาตเหน็ชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน 
ถ้าผู้มีอํานาจ อนญุาตเห็นสมควร จะสัง่ให้มีใบรบัรองแพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา หรอืสัง่ใหผู้้ลาไป 
รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา 
ตามลําดับ จนถึงผู้มอีํานาจอนญุาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะใหผู้้อื่นลา 
แทน ก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาโดยเร็ว และมสีิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รบั 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลงัวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา 
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึง่ประสงค์จะลากจิส่วนตัว ใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชา 
ตามลําดับ จนถึงผู้มอีํานาจอนญุาต และเมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจําเป็น ไม่ 
สามารถรอรบัอนญุาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจําเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ 
ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตผุลให้ผูม้ีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตพุิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดสง่ 
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดสง่ ใบลาพร้อมทัง้เหตผุลความจําเป็นต่อผูบ้ังคับบญัชาตามลําดับ 
จนถึงผูม้ีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ทีม่าปฏิบัตริาชการ ข้าราชการมสีิทธิลากจิส่วนตัว โดยได้รับ 
เงินเดือนปลีะไม่เกิน 45 วันทําการ ข้าราชการทีล่าคลอดบตุรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากจิ 
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสทิธิ 
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมสีิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปหีนึง่ได้10 วันทําการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสทิธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารบัราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึ่งไดร้ับบรรจเุข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจเุข้ารบัราชการอีก 

2. ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง่ทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจเุข้ารับราชการอกีหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย 
การรบัราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ 
เข้ารับราชการอกีถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพกัผ่อนประจําปหีรือลาพักผ่อนประจําปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันทําการ ให้สะสมวันที่ยงัมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา 
พักผ่อนในปีปจัจบุันจะตอ้งไม่เกิน 20 วันทําการ สําหรบัผู้ทีไ่ด้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ให้มีสทิธินําวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปปีจัจบุันได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอปุสมบทใน 
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นบัถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดอีาระเบียให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบญัชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพธีิฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพเิศษไม่ 



อาจเสนอหรือจัดสง่ใบลาก่อนตามวรรคหนึง่ให้ช้ีแจงเหตผุลความ จําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน 
ดุลพินิจของผูม้ีอํานาจที่จะพิจารณาให้ลาหรอืไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รบัพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ 
ลาอุปสมบทหรือได้รบัอนญุาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอปุสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี 
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้องกลบัมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ 
วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ 
ตรวจเลือก ใหร้ายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วน 
ข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกเข้ารบัการเตรียมพล ใหร้ายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่ 
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รบัการตรวจเลือกหรอืเข้ารบัการเตรียมพลตามวันเวลาใน 
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคําสั่ง อนุญาต และให้ผูบ้ังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึง 
หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพือ่พิจารณาอนุญาตสําหรบัการลาไปศึกษาฝกึอบรมดงูาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน 
ราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรงุเทพมหานครใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อปลัด 
กรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน 
ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสงักัด 
ส่วนปลัดกรงุเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจัดสง่ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร เพื่อพจิารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัตงิานใน 
องค์การระหว่างประเทศ ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรฐัมนตรีเจ้าสงักัดเพื่อ 
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึง่ประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบญัชาตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพจิารณา 
อนุญาตใหล้าได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมือ่รวมแล้วต้องไม่เกินสีป่ี 
ถ้าเกินสีป่ีใหล้าออกจากราชการสําหรบัปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ ใน 
ราชบัณฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ 
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานครเพื่อพจิารณาอนุญาต 
วินัยและการดาํเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติทีก่ําหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ 

ตามหมวด 6 แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 
เพิ่มเตมิฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2551   

 โทษทางวินัย มี5 สถาน คือ    
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 



3. ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

4. ปลดออก 
5. ไล่ออก 
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทําทัณฑบ์นไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เลก็น้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทําเป็นหนังสือ แต่การทําทัณฑ์บนต้องทําเป็นหนงัสอื 
(มาตรา 100 วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ ์

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมเีหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการ
เลื่อนข้ันเงินเดอืน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถงึกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ํากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสทิธิได้รบับําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 
การสัง่ให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก ่

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสทุธ์ิใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการด้วยความซื่อสัตย์สจุริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รกัษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมใหผู้้อื่นอาศัยอํานาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม 
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผูอ้ื่น 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรอืนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนส์ูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ 
ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผูบ้ังคับบญัชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ 
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให้เสียหายแกร่าชการ หรือจะ เป็นการไมร่ักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนงัสอืภายใน 7 วัน เพื่อให้ผูบ้ังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ 
ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบญัชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคําสัง่เดิม ผู้อยู่ใต้บงัคับ 
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มเีหตผุลอันสมควร 



7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบรอ้ยและรักษา ความ 
สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผูร้่วมงานไม่ตอ้นรบัหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ 
9. กระทําการหรือยอมใหผู้้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําใหเ้สื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าทีร่าชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดํารงตําแหนง่อื่นใดที่มลีักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมอืงในการปฏิบัตหิน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นทีเ่กี่ยวข้อง กับ 

ประชาชนอาศัยอํานาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝกัใฝ่สง่เสรมิ เกื้อกูล สนบัสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทําการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
13. เสริมสร้างและพฒันาใหผู้้อยู่ใต้บงัคับบญัชามีวินัย ไม่ปอ้งกันมิให้ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชา กระทํา 

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิใหผู้้อยู่ใต้บังคับบญัชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ 
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สจุริต 
วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1. ทุจริตต่อหน้าทีร่าชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. 

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน 
เป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแกร่าชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดคําสั่งหรอืหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผูบ้ังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละทิ้งหน้าทีห่รอืทอดทิง้หน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการ 
อย่างร้ายแรง 

5. ละทิ้งหน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

อย่างร้ายแรง 
7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ เป็นเหตุให้ผู้อื่นไดร้ับ ความ 

เสียหายอย่างร้ายแรง 
8. กระทําการหรือยอมใหผู้้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําใหเ้สื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าทีร่าชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ไดร้ับ แต่งตั้งให้ดํารง 
ตําแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะ เป็นการใหห้รือได้มาซึ่ง 
ทรัพยส์ินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นไดร้ับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ 
ผู้อื่น หรอืจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทําผลงานทางวิชาการเพือ่ไปใช้ในการเสนอขอปรบัปรุงการกําหนดตําแหน่ง การ 



เลื่อนตําแหน่ง การเลือ่นวิทยฐานะ หรือการให้ได้รบัเงนิเดือนในระดับทีสู่งข้ึน 
10. ร่วมดําเนินการคัดลอกหรอืลอกเลียนผลงานของผูอ้ื่นโดยมิชอบ หรอืรบัจัดทําผลงานทาง 

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไมเ่พื่อให้ผู้อื่นนําผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรงุการกําหนด 
ตําแหน่งเลื่อนตําแหนง่ เลือ่นวิทยฐานะ หรือให้ได้รบัเงินเดือนในอันดับที่สงูข้ึน 

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกบัการดําเนินการใด ๆ อันมีลกัษณะเปน็การทจุริตโดยการซือ้สทิธิหรือขาย 
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถ่ิน ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินหรือการเลือกตัง้อื่นทีม่ีลักษณะเป็น 
การสง่เสรมิการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทัง้การส่งเสริม สนบัสนุน หรือ ชักจงูใหผู้้อื่นกระทําการ 
ในลักษณะเดียวกัน 

12. กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษที่หนกักว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงทีสุ่ด ให้ 
จําคุกหรือใหร้ับโทษที่หนกักว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ 
หรือกระทําการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผูป้ระพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผู้้อื่นเสพยาเสพติด 
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15. กระทําการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรบัผิดชอบ ของ 

ตนหรือไม ่
การดําเนนิการทางวินัย 

การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําสัง่ลงโทษ ซึง่เป็น 
ข้ันตอนที่มีลําดับก่อนหลงัต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสบืสวนสอบสวน การพจิารณา 
ความผิดและกําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดําเนนิการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพจิารณา 
เช่น การสัง่พัก การสั่งให้ออกไว้กอ่น เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
หลักการดําเนินการทางวินัย 

1. กรณีที่ผูบ้ังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บงัคับบญัชาผู้ใดกระทําผดิวินัยโดยมีพยานหลกัฐานในเบื้องต้นอยู่ 
แล้วผู้บงัคับบญัชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีที่มีการรอ้งเรียนด้วยวาจาให้จดปากคํา ให้ผูร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพรอ้ม 
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพจิารณาแล้วดําเนินการใหม้ีการสืบสวนข้อเทจ็จริง โดยตัง้ 
กรรมการสบืสวนหรือสั่งใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามมีลูก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บงัคับบญัชาต้องสบืสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลกส็ั่ง 
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมลูก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสอืร้องเรียนไมล่ง ลายมือช่ือและที่อยู่ของ 
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลกัษณะของบัตร สนเทห่์ มติครม.ห้ามมิใหร้ับฟงั 
เพราะจะทําให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
ขั้นตอนการดาํเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมลูที่ควร
กล่าวหาว่า กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดให้ผูบ้ังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
เพื่อดําเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผูบ้ังคับบัญชาของ 
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อํานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 



กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทกุคนความผิดวินัยร้ายแรง ผูบ้ังคับบัญชาผูม้ีอํานาจบรรจุ และ 
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผูม้ีอํานาจบรรจุและแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจง้ข้อกล่าวหา มาตรา 98 กําหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจง้ข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบหุรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพือ่ให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสบืแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจรงิ และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพสิูจนเ์กี่ยวกับเรื่องทีก่ล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพจิารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีทีเ่ป็น 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนนิการ ทางวินัยโดยไมส่อบสวนก็ได้ 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจง้ พ.ศ. 
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ก. การกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดทีป่รากฏอย่างชัดแจง้ ได้แก่ 
(1) กระทําความผิดอาญาจนต้องคําพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้นั้นกระทําผิดและผูบ้ังคับ บญัชาเห็นว่า 

ข้อเท็จจรงิตามคําพิพากษาประจักษ์ชัด 
(2) กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บงัคับบญัชาหรอืให้ถ้อยคํารบั 

สารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนงัสอื 
ข. การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
(1) กระทําความผิดอาญาจนได้รบัโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงทีสุ่ดให้ 

จําคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจําคุก 
(2) ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบญัชา สืบสวนแล้ว 

เห็นว่าไม่มเีหตผุลสมควร หรือมพีฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
(3) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชาหรือให้ ถ้อยคํารับ 

สารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนงัสอื 
การอุทธรณ ์

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิอุทธรณ์คําสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ ์

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผูท้ี่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพ่อใจผลของคําสั่งลงโทษผู้อทุธรณ์ต้อง 
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้  ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจง้
คําสั่งลงโทษต้องทําเป็นหนงัสอื 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําสัง่โทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรอืลดข้ันเงินเดอืนที่
ผู้บังคับบญัชาสั่งด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอทุธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 



การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลอ่อกจากราชการต้องอทุธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนีก้ารร้องทุกข์คําสั่งให้ออกจากราชการหรือคําสัง่พักราชการหรือใหอ้อกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกันการร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รบัความเป็นธรรมจากคําสั่งของ
ฝ่ายปกครองหรอืคับข้องใจจากการกระทําของผู้บงัคับบญัชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอน
คําสั่งหรือทบทวนการกระทําของฝ่ายปกครองหรือของผู้บงัคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 123 แห่ง
พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติใหผู้้ถูกสัง่ให้ออกจาก
ราชการมสีิทธิรอ้งทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผูซ้ึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระทําของผูบ้ังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัง้กรรมการสอบสวนมีสทิธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
อ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วันผู้มสีิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเหตทุี่จะร้องทุกข์ 

(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผูบ้ังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตล่ะครัง้ต้องอยู่ 

ในเกณฑ์ดังนี ้
1. ในครึ่งปีที่แล้วมามผีลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ทีส่มควรได้เลื่อนข้ันเงินเดอืน 
2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคําสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือนไมถู่กลงโทษทางวินัยทีห่นักกว่าโทษ 

ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัตหิน้าที่ราชการ หรอื ความผิด 
ที่ทําให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทํา โดยประมาทหรือ 
ความผิดลหโุทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตผุลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจเุข้ารับราชการมาแล้วเปน็เวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รบัอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง

ได้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการในครึง่ปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไมล่าหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งทีห่ัวหน้าส่วนราชการกําหนด 
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัตริาชการหกเดือนโดยมวัีนลาไม่เกินยีส่ิบสามวันแต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี ้
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
2) ลาคลอดบุตรไมเ่กินเก้าสบิวัน 



3) ลาป่วยซึง่จําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดยีวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสบิวัน
ทําการ 

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัตริาชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ 
จากการปฏิบัตริาชการตามหน้าที ่

5) ลาพักผ่อน 
6) ลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7) ลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร ทั้งนีโ้ดย 
มิได้มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้ได้มาซึง่ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง 
การฝกึฝนภาษาและการรับคําแนะนําก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึง่ของการฝึกอบรมหรอืต่อ 
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดงูานมรีะยะเวลาไมเ่กิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ 
ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรอืประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรองและ 
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคําแนะนํากอ่นเข้าศึกษาและการฝกึอบรม หรือการดูงานที่ 
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือตอ่จากการศึกษาน้ันด้วย 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมือ่ (มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

ครูฯ) 
1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหนจ็บํานาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนญุาตใหล้าออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนงัสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบญัชาเพื่อให้ผู้มอีํานาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พจิารณาอนุญาต 



กรณีผูม้ีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แกร่าชการจะยับยัง้การอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไมเ่กิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ไดแ้ต่ต้องแจง้การยบัยั้ง พรอ้มเหตผุลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับยัง้แล้วให้การลาออกมผีลตัง้แต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยัง้   

ถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตใหล้าออกให้การลาออก มผีล
ตั้งแต่วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารง
ตําแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตั้งให้ยื่นหนงัสอืลาออกตอ่ผูบ้ังคับบัญชาและให้การลาออกมผีล
นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออกระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วันกรณีผู้
มีอํานาจอนญุาตการลาออกเห็นว่ามเีหตผุลและความจําเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อกัษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผูป้ระสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้หนังสือขอลาออกที่ยื่น
ล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อักษรจากผูม้ีอํานาจอนุญาต 
หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสัง่อนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสัง่
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดําเนินการ ดังนี ้

(1) หากพจิารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคําสั่งอนุญาตใหล้าออก เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสัง่ดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

(2) หากพจิารณาเห็นว่าควรยับยัง้การอนุญาตใหล้าออกเนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 
ให้มีคําสั่งยบัยั้งการอนญุาตใหล้าออกเป็นลายลกัษณ์อักษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสัง่ 
ดังกล่าวพร้อมเหตผุลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยัง้การอนุญาต ให้ลาออกใหส้ั่ง 
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไมเ่กิน 90 วัน และสั่งยบัยั้งได้เพียงครัง้เดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกําหนดเวลาที่ 
ยับยั้งแล้วใหก้ารลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอํานาจ อนญุาต 
มิได้มีคําสั่งอนญุาตใหล้าออกและมิได้มีคําสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก 
ครบกําหนดเวลายับยั้งการอนญุาตใหล้าออกให้ผูม้ีอํานาจอนุญาตมีหนงัสือแจง้ วันออกจากราชการให้ผู้ขอ 
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจง้ใหส้่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพือ่ดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรอืเพื่อสมัครรบัเลือกตัง้
ให้ยื่นต่อผูบ้ังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและใหผู้้บังคับบญัชาดังกล่าวเสนอ หนงัสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บงัคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผูม้ีอํานาจอนุญาต
ได้รับหนงัสือขอลาออกแล้วใหม้ีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันที่ขอลาออก 
5. ครูอัตราจ้าง 

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัตหิน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครผูู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกช่ือย่างอื่นใหป้ฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจํา 
 
 



กฏหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานการปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเตมิ 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติ ข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัตหิน้าที่ของ

สถานศึกษาข้ัน   พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสงักัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2546 
- กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัต ิหลกัเกณฑ ์วิธีการสรรหา การเลือกประธาน

กรรมการ   และกรรมการ วาระการดำรงตำแหนง่ และการพ้นจากตำแหนง่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
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