
           
 
 

                  
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 

   โรงเรียนวิเชียรชม  

       ตำบลบ่อยาง อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1 

 สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

 
 



 การบริหารงานบุคคล  

มนุษย์คือทรัพยากรที่มีค่าที่สุดขององค์กร องค์การประสบความสำเร็จหรือล้มเหลว ขึ้นอยู่กับปัจจัย 
หลัก คือ บุคคลในองค์การ ถึงแม้จะมีเครื่องมือเครื่องจักรที่ทันสมัยอย่างไรก็ตาม ถ้าบุคคลในองค์การขาด 
ความรู้ความสามารถก็ไม่อาจใช้ประโยชน์จากเครื่องมือที่ทันสมัยนั้นได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ ดังนั้นจึงมีความ 
จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ความสำคัญต่อการบริหารงานบุคคลซึ่งเป็นกระบวนการที่เริ่มตั้งแต่การวางแผน 
กำลังคน จนกระทั่งถึงการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานขององค์การในที่สุด การบริหารงานบุคคลหมายถึง 
การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุดสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุดในขณะเดียวกัน 
ก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหารเพื่อให้งานของ 
องค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

แนวคิด 

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด  

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี 
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากรมีขวัญ 
กำลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
 5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ  

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
คร ู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและ 
มีประสิทธิภาพ  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนในการพัฒนา
โรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

 



เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๓-๒๕๖๖ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู  

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงแล้ว 

ประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน  

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผน/งานโครงการแผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ 
ต้องการ  

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้าที ่ 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับ
สมัคร  

3. จัดทำประกาศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  



8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  

11. จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

6. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

การเลื่อนเงินเดือน 

มีหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปี  

4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนประจำปีโดยยึดหลักความโปร่งใสมีคุณธรรมจริยธรรมและ 
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

 

 

 



เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 
 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน  

2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรีย  

สวัสดิการครู 

มีหน้าที ่  

1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ วันเกิดแสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญ 
การพิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  

 

 

 

 

 



สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที ่ 

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน  

2. สามเณรนักเรียนในเขตหมู่ ๑ ๓ และหมู่ ๖ ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน  

3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียนเด็กเล็กชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1  

4. เปิดรับสมัครนักเรียนเด็กเล็กชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1  

5. จัดทำแฟ้มนักเรียนเด็กเล็กอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีที่ 1  

6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยต้นสังกัด  
 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภทคือ 

1. การลาป่วย   

2. การลาคลอดบุตร  

3. การลากิจส่วนตัว   

4. การลาพักผ่อน   

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์   

6. การเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล   

7 การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย   

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   

9. การลาติดตามคู่สมรส  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา 
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วการลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมี  
ใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นชอบแทน ก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้ามีผู้มีอำนาจ
อนุญาต เห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลาหรือสั่งให้พูดลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ ของทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้   



การลาคลอดบุตร     ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนมาแทนก็ 
ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน  

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่ สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทานจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน ตามวรรค
หนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี  
อำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธิ์ลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่
เกิน  45 วันทำการข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้วหากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี
สิทธิ์ ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการโดยไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการเว้นแต่ข้าราชการ 
ดังตอ่ไปนี้ไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรกผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ 
ส่วนตัวและต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว 
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือนนับแต่วันออกจากราชการ  

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า 
ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุ 
เข้ารับราชการเอกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดไม่ได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันทำการให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน 
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการสำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีให้มีสิทธิ์นำ 
วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ  

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์     ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ์เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาตก่อน
วันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วันในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ เสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ มีอำนาจที่
จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ ได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์และจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับ
แต่วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสกิขาหรือวันที่ เดินทาง
กลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  



การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ 
เลือกให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือดไม่น้อยกว่า 18 ชั่วโมงส่วนข้าราชการที่ได้รับ 
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้แรงงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็น 
ต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใดหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ 
คำสั่งอนุญาตและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วน 
ราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรมดู 
งานหรือปฏิบัติการวิจัยต่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือ 
พิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจะส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครสำหรับ 
หัวหน้าวนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการใน 
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง 
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 
ระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาโดย 
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน  2 ปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีก 2 ปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก
จาก ราชการสำหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

วินัยและการดำเนินการทางวินัย  

วินัยการควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา:ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ ตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ 2547 และท่ีแก้ไข เพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551 โทษทางวินัยมี 5 สถาน คือ  

วินัยไม่ร้ายแรงมีดังนี้ 
1. ภาคทัณฑ์   

2. ตัดเงินเดือน   

3. ลดเงินเดือน  



วินัยร้ายแรงมีดังนี้  

4. ปลดออก   

5. ไล่ออก  

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 
(มาตรา 100วรรค2)  

 

โทษภาคทัณฑ์  

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อน 
เงินเดือน  

โทษตัดเงินเดือนและลดเงินเดือน  

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรงและไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออกผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ์ได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

วินัยไม่ร้ายแรงได้แก่  

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตาม 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาคและเที่ยงธรรมต้องความมีวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ 

ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  

            4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดความ เสียหายแก่
ราชการ  



5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบกฎหมายและระเบียบ 
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการหรือจะเป็นการไม่รักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วันเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอความเห็นแล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้อง 
ปฏิบัติตาม  

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความ 
สามัคคีไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกันหรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวกให้ 
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  

9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึง
กัน ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
กับประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการปรับไฟส่งเสริมเกื้อกูลสนับสนุนบุคคลกลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด  

12. กระทำการอันใดได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
กระทำผิดวินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือไม่ให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัยหรือ 
ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา
มต ิครม. หรือนโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่และระมัดระวังรักษาประโยชน์ของ
ทาง ราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดย 
ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ 
ราชการอย่างร้ายแรง  



5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันโดยไม่มีเหตุผลอัน 
สมควร  

6. กลั่นแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยามกดขี่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง  

7. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง  
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้ 
ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มา 
ซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยไม่ชอบหรือนำเอาผลงานทาง 
วิชาการของผู้อ่ืนหรือจ้างวานใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง 
การเลื่อนตำแหน่งการเลื่อนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทาง 
วิชาการไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
เลื่อนตำแหน่งเลื่อนวิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ 
ขยายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะ 
เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการ 
ในลักษณะเดียวกัน  

12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึง 
ที่สุดให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุกเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือลหุ 
โทษหรือกระทำการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

15. ก็ทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของตนหรือไม่  

การดำเนินการทางวินัย  

การดำเนินการทางวินัยกระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษซึ่ง 
เป็นขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกันอันได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณา 
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณาเช่น 
การสั่งพักการสั่งให้ออกไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  



หลักการดำเนินการทางวินัย  

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานใน 
เบื้องต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  

2 กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปาคำให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีพร้อม 
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาและดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริงโดยตั้งกรรมการ 
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป   

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่าไม่มี 
มูลก็สั่งยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไปกรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและท่ีอยู่ 
ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์มติครมถ้าไม่ให้รับฟัง 
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่  

 ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูล 
ที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ 
ดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการ 
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรงผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งมาตรา 
53  เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 กำหนดไว้ว่าในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและ 
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ผู้ถูก 
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวนคือการรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ 
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและเพ่ือ 
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้นกรณีท่ีเป็นความผิดที่ 
ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดที่ปรากฏชัดเจน 
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  

ก.การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้งได้แก่  

(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคบับัญชาเห็น 
ว่าข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด  

(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำ 
รับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ ข.การกระทำ
ผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งได้แก่  



(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึง
ที่สุด ให้จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก  

(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา
สืบสวน และเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควรหรือมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการ  

(3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 
ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  

การอุทธรณ์  

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ ก.ศ.จ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 
30 วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ์  

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือ 
ตนเองเท่านั้นไม่อนุสรณ์แทนผู้อื่นได้  

ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือนที่ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการเว้นแต่การสั่งลงโทษ 
ตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรงการอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ 
ต่อ ก.ค.ศ. ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง 
ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน  

การร้องทุกข์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับ 
ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาให้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ 
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าต้นไม่ได้รับความ 
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ 
ร้องทุกข์ต่อ ก.ศ.จ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน  

 



ผู้มีสิทธิ์ร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุที่จะร้องทุกข์  

(1.) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  

(2.) ถูกสั่งพักราชการ   

(3.) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   

(4.) ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา   

(5.) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  

การเลื่อนเงินเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน 
เกณฑ์ดังนี้  

1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรมจริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนเงินเดือน  
2. ในเครื่องปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือถูก

ลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทำให้เสื่อม เสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่ง 

หน้าที่ราชการของตนซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

4. ในเครื่องปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง 
ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

7. ในครึง่ปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือนโดยมีวันเวลาไม่เกิน 23 วันแต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้  

1. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

2. ชาคลอดไม่เกินเก้าสิบวัน   

3. ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวมารวมกันไม่ 
เกินหกสิบวันทำการ   

4. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือ กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่   



5. ลาพักผ่อน (ข้าราชการครูไม่สามารถลาประเภทนี้ได้)  

6. ราคาเท่าไหร่การตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล   

7. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

การฝึกอบรม หมายความว่าการเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญหรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการ วิจัยตาม
หลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการทั้งนี้โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ ได้มาซึ่ง
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ คำแนะนำ
ก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่าการเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วันตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานใน 
ต่างประเทศมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศึกษาต่อหมายความว่าการเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพ่ือให้ได้มาซึ่งเป็นยาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ก.พ. รับรองและ 
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็น 
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พรบระเบียบข้าราชการครู)  

1. การตาย   

2. พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ   

3. ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก   

4. ถูกสั่งให้ออก   

5. ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก   

6. ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ  

การลาออกจากราชการ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  



กรณีผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ 
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันนับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 
เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยากอย่างการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออกมี
ผล ตั้งแต่วันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทาง 
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้ 
นั้นขอลาออก  

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548   

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้
มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์ อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วันก็ได้ หนังสือขอลาออกท่ีล่วงหน้า
ก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันโดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์ อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตหรือที่ไม่ได้
ระบุวันขอลาออกให้ถึงวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วันนับตั้งแต่วันยื่น เป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง 

ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้มี 
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าว 
เพราะเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วยทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้ 
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายเอกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ 
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมายเนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาตมีให้มี 
คำสั่งให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออกหรือเนื่องจากครบกำหนดเวลา 
ยับยั้งการขออนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 
7  วันนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย  

ข้อ 7 การยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
ให้ยื่นจากผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้น 
ต่อผู้บังคบับัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก  

 
 



5. ครูอัตราจ้าง  

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่นปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วยครูพ่ีเลี้ยงหรือ 
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วน 
ราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 


