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การบริหารงานบุคคล 

 
หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆให้ทำงานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย 

น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผูร้่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน 
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรน้ันๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
แนวคิด 

๑) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ 

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวญั 

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔)การพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 
๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 
๓.  สง่เสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวข้องอย่างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗.  สง่เสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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มีหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 มีหน้าท่ี 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
 
 
๑.  จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังคร ู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี 

ความต้องการ 
๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 
 
๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคณุสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

๓.  จัดทำประกาศรับสมัคร 

๔.  รับสมัคร 

๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

๖.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

๗. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๘.  สอบคัดเลือก 

๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

๑๐.การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลอืกมารายงานตัว 

๑๑.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การพัฒนาบคุลากร 
 
 
  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

  ๒.  สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๓.  จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๔.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาและเลื่อนวิทยฐานะ 

  ๕. จัดทำแฟม้บุคลากรในโรงเรียน 

  ๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

  ๗.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นายวิระศักดิ์ จันทรธน ู

ผู้รับผิดชอบ นายวิระศักดิ์ จันทรธน ู

ผู้รับผิดชอบ นางสาวดารณี จุนเจือวงศ ์
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มีหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าท่ี 

การเลื่อนเงินเดือน 
 
 
 
 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป ี
๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓.   ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี 
๔. จัดทำบญัชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส   คุณธรรมจรยิธรรม 

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
๕. แต่งต้ังผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์
๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณข์องคณะครูและบุคลากร 
๓. ส่งเสรมิและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
๔.จัดทำแฟ้มขอ้มูลการได้รบัพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
 

 
 
มีหน้าท่ี 

 
 
 
 

 
มีหน้าท่ี 

วินัยและการรกัษาวินัย 
 
 
๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข้าาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

สวัสดิการครู 
 
 
๑.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินคร ู

ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. เย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

ผู้รับผิดชอบ นายวิระศักดิ์ จันทรธน ู

ผู้รับผิดชอบ นายวิระศักดิ์ จันทรธน ู

ผู้รับผิดชอบ นางสาวดารณี จุนเจือวงศ ์

ผู้รับผิดชอบ นางสาวดารณี จุนเจือวงศ ์
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การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
 

การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

๑.การลาป่วย 

๒.การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

๔. การลากิจสว่นตัว 

๕.การลาพักผ่อน 

๖.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๗.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๘.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

๙.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพ 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย: การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา: ข้อบัญญัตทิี่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม 

หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพิ่มเติมฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๕๑  

โทษทางวินัยมี ๕ สถาน  คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังน้ี 

๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 

๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังน้ี 

๔. ปลดออก 

๕. ไล่ออก      

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผดิเล็กน้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 

(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 
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โทษภาคทัณฑ์ 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น

เงินเดือน   

โทษตัดเงินเดอืนและลดขัน้เงินเดือน  
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกบัเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย  

โทษปลดออกและไล่ออก  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสทิธิได้รับบำเหน็จบำนาญ
เสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก ่ 
๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม  รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ  อุตสาหะ
ขยันหมั ่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
๓. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อ ม หา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  
๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน  การศึกษา
มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ ราชการ  
๕. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา  ประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็  ได้และเมื่อ
เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาต้องปฏบิัติ
ตาม  
๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่  ราชการโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร  
๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ  สามัคคี ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก  ให้ความเป็น
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  
๘. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง  
๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ  เสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  
๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น  ในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท  
๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับประชาชน
อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรค
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การเมืองใด  
๑๒. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิดวินัย หรือ
ละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัต ิหน้าที่ดังกล่าว
โดยไม่สุจริต  
วินัยร้ายแรง ได้แก ่ 
๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบาย
ของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุให้เกิด
ความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ  โดยชอบด้วยกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ  อย่าง
ร้ายแรง  
๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง  
๗. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ  เสียหาย
อย่างร้ายแรง  
๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง  ตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง  ทรัพย์สิน
หรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ  
๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ  ผู้อื่น หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ เลื่อนตำแหน่ง 
การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  
๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่ว่าจะ
มีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด  ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  
๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย  เสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็น การส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู ้อื ่นกระทำการ  ในลักษณะ
เดียวกัน 
๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้  จำคุกหรือ
ให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  
๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด  
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๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ  ตนหรือไม่ 
การดำเนินการทางวินัย  

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น  
ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื ่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื ่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา  
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา  เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการดำเนินการทางวินัย  
๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่ 

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  
๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปีพร้อม  

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการ
สบืสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง  
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ ผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่  

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  
๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ  กรณีมีมูลที่ควร

กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  เพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง  กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ  แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ 
เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป  
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้  ผู้
ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา  

๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ 
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม  

และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  ความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  
(๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั ้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า  

ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด  
(๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ  
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สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ ข. การกระทำผิด
วินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

(๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้ จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก  

(๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว  
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ  

(๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้ บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  

การอุทธรณ์  
มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.
ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ์  
ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ  

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษ
ต้องทำเป็นหนังสือ  

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง อุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน  

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับ
ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  

มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา
พ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน ไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก .ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐ วัน ผู้มีสิทธิร้อง
ทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุที่จะร้องทุกข ์ 
(๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
(๒) ถูกสั่งพักราชการ  
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  
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การเลื่อนเงินเดือน  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละ  ครั้งต้องอยู่

ในเกณฑ์ดังนี้  
๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม  จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
๒. ในครึ่งปีที ่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่า  โทษ 

ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทำ
ให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ  

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

ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  
๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี ้ 
๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวัน

ทำการ 
๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ  

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่ 
๕) ลาพักผ่อน  
๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน  หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม  โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย  มิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง  การ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ  จากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่า การเพิ ่มพูนความรู ้และประสบการณ์ด้วยการสังเ กตการณ์และการ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู  งาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)  
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การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื ่อให้ได้มาซึ ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ ก.พ.รับรองและ  
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่  
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ ข้าราชการ

ครูฯ)  
๑) ตาย  
๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  
๔) ถูกสั่งให้ออก  
๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื ่นที ่ไม่ต้องมี  

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
การลาออกจากราชการ  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ  อนุญาต

ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ ยับย้ัง  

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  ให้การลาออก มีผล
ตั้งแต่วันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง  
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้
นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน   
กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ  จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน ก็ได้  
หนังสือขอลาออกที่ยื ่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย  

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ  
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง  
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้  

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย  
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย    
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(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ  ให้มีคำสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง  ดังกล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง  ยับยั้งไว้ได้เป็น
เวลาไม่เกิน ๙๐ วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วัน ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้ มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ  
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก
ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย  

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก  โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก  

๕. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครู
ผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง 
ประจำของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการน้ัน 


