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คู่มือบริหารงานบุคคล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนศรีจอมทอง 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๖ 
  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ  เป้าหมาย   อตัลักษณ ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์(Vision) 
 ภายในปี ๒๕๖๕ สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาโดยการมี
ส่วนร่วม เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ มีคุณธรรม มีทักษะชีวิต บนพื้นฐานของความเป็นไทย 

 

พันธกิจ(Mission) 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษา  ให้มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบโดยการจัดระบบการประกัน

คุณภาพภายใน 
  ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะตามมาตรฐาน  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนา ให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์บนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๔. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

เป้าหมาย(Goal) 
  ๑. สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายในอย่างเป็นระบบ 
  ๒. สถานศึกษาได้รับความร่วมมือจากผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย 
  ๓. ผู้เรียนทุกคนได้รับการส่งเสริมพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์บนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๔. ผู้เรียนมีความรู้ที่จำเป็นตามหลักสูตรสถานศึกษา 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
  เรียนดี  มีทักษะชีวิต  เศรษฐกิจพอเพียง 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 โรงเรียนส่งเสริมการอ่าน 
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การบริหารงานบุคคล 
 

 
หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด 

ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุข มีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร 
เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
 
 
1) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี 

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

3) การจัดบุคลากรใหป้ฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ 

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำใหบุ้คลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานใหดี้ยิ่งขึ้น 

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมส่ีวนร่วมของบุคลากรและผู้มส่ีวนได้เสียเป็นสำคัญ 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนา้ท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

           3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี 

ประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสรมิ และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนา้ท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี 

ประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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มีหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีหน้าที่ 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
 
 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2.  จัดทำแผนงานอัตรากำลังคร ู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ 

ต้องการ 

3.  จัดทำรายงานอัตรากำลังครตู่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 
 
1.  วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2.  กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบติัของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3.  จัดทำประกาศรับสมัคร 

4.  รับสมัคร 

5.  การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7.  แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8.  สอบคัดเลือก 

9.  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

การพัฒนาบุคลากร 
 
 
1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2.  สำรวจความต้องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนใหค้รูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5.  จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6.  ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

7.  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



5  

 

 
 
 
 
มีหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที่ 

การเลื่อนเงินเดือน 
 
 
1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

2.  นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจำปี 

4.  จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและ การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5.  จั ดทำการเล่ือนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 
 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
1.  จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.  สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3.  ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรในโรงเรียน 
 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
 
 
1.  จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2.  จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
 

สวัสดิการครู 
 
 
1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครชูำนาญการ 

พิเศษของครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 
 
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9  ประเภท คือ 

1.การลาป่วย 

2.การลาคลอดบุตร 

3.การลากิจส่วนตัว 

4.การลาพักผ่อน 

5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

9.การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมา 

ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีขา้ราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ 

ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง 

ของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณี 

จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การ

ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะส่ัง

ให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงนิเดือนครั้งหนึ่ง ได้

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรกไ็ด้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถ 

รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง 
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ช้ีแจงเหตุผลใหผู้้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง 

ได้ ใหเ้สนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันที 

ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมสิีทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ 

ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก 

การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่

ข้าราชการดังต่อไปนี ้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึง่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว 

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึง่ถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ 

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ 

อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสม 

วันท่ียังมิได้ลาในปีนัน้รวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่ 

เกิน 20 วันทำการ สำหรบัผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวม

กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรอืข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึง่ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมอืงเมกกะ 

ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต 

ก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือ 

จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งใหช้ี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะ 

พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนญุาตให ้

ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา 

และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึง 

ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพธิีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ 

เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับ 

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น 

ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง 

อนุญาต และใหผู้้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการ 
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ขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ 

หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน 

ประเทศใหเ้สนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา 

อนุญาต เว้นแต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วน 

ราชการใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ใน ราชบัณฑิตยสถาน

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประเทศ ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรฐัมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือ 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สอง

ปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตใหล้าได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปี ให้ลาออกจาก ราชการ

สำหรบัปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาต่อ

รฐัมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณา

อนุญาต 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ วินัยข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย  มี 5 สถาน  คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง  มีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงนิเดือน 

3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 
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การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อยและมี 

เหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนงัสือ 

แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง)               

โทษภาคทัณฑ์ 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องหา้มการเล่ือนขั้น 

เงนิเดือน   

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
 

ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดรา้ยแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

หา้มลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถกูลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การส่ังให้ออก

จากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง  ได้แก่ 

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรฐัธรรมนูญ แห่ง

ราชอาณาจักรไทยด้วยความบรสุิทธิ์ใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ 

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ 

วิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหนา้ท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา 

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรฐับาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให ้เกดิความเสียหายแก่ 

ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ 

ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำใหเ้สียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ 

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนงัสือภายใน 7 วัน เพ่ือใหผู้้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ 

ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนงัสือใหป้ฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนใหแ้ก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดย 

ไม่มเีหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแกผู้่เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี 

ไม่ช่วยเหลือเกื้อกลูต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ใหค้วามสะดวก ใหค้วามเป็น 
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ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 

9. กระทำการหรือยอมใหผู้้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม 

เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดท่ีมลัีกษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง 

หุ้นส่วนหรือบริษัท

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง กับประชาชน
อาศัยอำนาจและหนา้ท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือ พรรคการเมือง
ใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

13. เสริมสรา้งและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิใหผู้้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมพีฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมใิหผู้้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี 

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1. ทุจรติต่อหน้าท่ีราชการ 

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ 

นโยบายของรฐับาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุ 

ใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าท่ีราชการ 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอย่าง 

รา้ยแรง 
 
 
 
 
รา้ยแรง 

 
 
5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง 
 
 
7. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความ 
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เสียหายอย่างรา้ยแรง 

8. กระทำการหรือยอมใหผู้้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม 

เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังใหด้ำรงตำแหน่ง 

หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการใหห้รือได้มาซ่ึงทรัพยสิ์นหรือ 

สิทธิประโยชน์อ่ืนเพ่ือใหต้นเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน 

หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การเล่ือน 

ตำแหน่ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมชิอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่ 

ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือใหผู้้อ่ืนนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเล่ือนตำแหน่ง 

เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึน้ 

11. เขา้ไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน 

การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริม 

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสง่ เสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะ 

เดียวกัน 

12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุก 

หรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ 

การอ่ืนใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างรา้ยแรง 
 

การดำเนินการทางวินัย 

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ  ซ่ึงเป็นขั้นตอน 

ท่ีมลีำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและ 

กำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก การ 

ส่ังให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟงั ผลการสอบสวนพิจารณา 

หลกัการดำเนินการทางวินัย 

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่แล้ว 

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาใหจ้ดปากคำ ใหผู้้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม 
พยานหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจรงิ โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ 

ส่ังใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงั สือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ังยติุ 

เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้ 

ร้องเรียนหรอืไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟงัเพราะจะ 
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ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

1.  การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลท่ีควร

กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดใหผู้้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือ ดำเนินการ 

สอบสวนให้ได้ความจรงิและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิด

วินัยไม่รา้ยแรง ผบังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการ สอบสวนข้าราชการใน

โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุ

และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหา  มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมใีห้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพ่ือให ้ผู้ถูก 

กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอืน่เพ่ือจะทราบข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี

กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่รา้ยแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า ข้อเท็จจริง

ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 

(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนงัสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรบัสารภาพต่อ 

ผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนงัสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 

(1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ำคุก 

หรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 

(2) ละท้ิงหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า 

ไม่มเีหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนงัสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให ้ถ้อยคำรับสารภาพ 
ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

 
การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 

2547 บัญญัติใหผู้้ถูกลงโทษทางวินัยมสิีทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. 

ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
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เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์ เพ่ือ

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 

ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงนิเดือน หรือลดขั้นเงนิ เดือนท่ี 

ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เว้น

แต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ 

ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้อง 

ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์  หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครอง หรือ  

คับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอใหเ้พิกถอนคำส่ังหรือทบทวน 

การกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ.2547บัญญัติใหผู้้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึง่ตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น 

ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง ทุกข์

ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 

ผู้มสิีทธริ้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา เหตุท่ีจะร้อง

ทุกข์ 

(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
 

การเลื่อนเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพจิารณาเล่ือนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน  

เกณฑ์ดังนี้ 

1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

2.ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือ

ถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือความผิดท่ีทำใหเ้ส่ือมเสีย 

เกียรตศัิกดิ์ของตำแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

6.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนญุาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวัน

ลา ดังต่อไปนี้ 

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวัน 

3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันทำ

การ 

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจาก การ

ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

5) ลาพักผ่อน6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือ 

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ 

แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้ม ี

วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน 

ภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรม 

นั้นด้วย 

การดูงาน  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ 

แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน 

ต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและหมายความ 

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของ 

การศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
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การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก

จากราชการเมื่อ(มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครฯู) 1) ตาย 

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหนจ็บำนาญข้าราชการ 

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนญุาตใหล้าออก 

4) ถูกส่ังให้ออก 

5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังใหด้ำรงตำแหน่งอ่ืนท่ีไม่ต้องมี ใบอนญุาต 

ประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ 

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลใหผู้้ขอลาออกทราบ 

เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับยั้ง 

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตใหล้าออก ให้การ

ลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง ทาง 

การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้น

ขอลาออก 

 

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

ข้อ 3 การยื่นหนงัสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหนา้ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามเีหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยืน่หนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 

30 วัน ก็ได้ 

หนงัสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหนา้ก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์ 

อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็น 

วันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตใหผู้้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับยั้ง 
การอนุญาตใหล้าออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตใหล้าออก เป็นลายลักษณ์ 

อักษรใหเ้สรจ็ส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
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(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก ่ราชการ ให้มี 

คำส่ังยับยั้งการอนุญาตใหล้าออกเป็นลายลักษณ์อักษรใหเ้สรจ็ส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวพร้อม 

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุ 

ไม่เกิน 90 วัน 

าต ใหล้าออกให้ส่ังยับยั้งไว้ได้เป็นเว 

 

และส่ังยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจาก  

วนัครบกำหนดเวลาท่ียับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้ม ี

คำส่ังอนุญาตใหล้าออกและมิได้มคีำส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหล้าออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการใหผู้้ขอลาออก ทราบ

ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งใหส่้วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนงัสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น

ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและใหผู้้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนงัสือขอลาออกนั้นต่อ

ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้ม ีอำนาจอนุญาตได้รับ

หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันท่ีขอลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง 

กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณใหป้ฏิบัติหน้าท่ีคร ูเช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง หรือ 

ปฏิบัติหน้าท่ีครท่ีูเรียกช่ือย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพ่ือการนั้น 
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