
 

คูมืองานบริหารบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบานโปงขนุเพชรพัฒนา 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
 

 



วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน (Visions) 

เปนสถานศึกษาที่พัฒนาผูเรียนใหเปนคนดี ใฝรู ควบคูเทคโนโลยี มีความสุขบนพื้นฐานเศรษฐกิจพอเพียง 

ชุมชุนรวมประสานบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 

พันธกิจ (Missions) 

1. ดานคุณภาพวิชาการ สงเสริมมาตรฐานการจัดการเรียนการสอนเพื่อใหเปน “คนเกง” ศึกษาครบถวน

ตามหลักสูตร และนําไปใชในการศึกษาตอ หรือเพียงพอตอการประกอบอาชีพ  

 2. ดานคุณธรรม จริยธรรม สงเสริมมาตรฐานดานการเปน “คนด”ี มีวินัยในตนเอง เลื่อมใสการปกครอง

ระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 3. ดานคุณภาพชีวิตของนักเรียน สงเสริมมาตรฐานการดูแลนักเรียนให “มีความสุข”   

 4. สงเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนมืออาชีพ 

 5. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบบูรณาการและสงเสริมใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 

เปาหมาย (Goals) 

1. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 1 มผีลสัมฤทธิ์ทางการเรียน RT สูงขึ้นทุกดาน รอยละ 5 

2. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่  2 มผีลสัมฤทธิ์ทางการเรียน NT สูงขึ้นทุกรายวิชา รอยละ 5  

3. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 6 มผีลสัมฤทธิ์ทางการเรียน O-NET สูงขึ้น รอยละ 5 

4. นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน O-NET สูงขึ้น รอยละ 5 

5. นักเรียนรอยละ 80 มีความประพฤติดี มีวินัย (คะแนนความประพฤติไมต่ํากวารอยละ 80) 

6. นักเรียนรอยละ 100 ใชชีวิตอยางมีความสุข ไดรับการดูแลภายใต “ระบบการดูแลแลชวยเหลือ

นักเรียน” 

7. ผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนาทางวิชาชีพรอยละ 90 

8. สถานศึกษากับผูปกครองและชุมชนมีโครงการ/กิจกรรมรวมกัน 

9. ระดมทรัพยากรจากภาคีเครือขายมาใชประโยชนทางการศึกษาเพิ่มขึ้น 

10. ดําเนินงานตามนโยบายของกระทรวง/สพฐ./สพป.ชัยภมูิ เขต 3 อยางเปนระบบและตอเนื่อง 
 

เอกลักษณ “โรงเรียนสะอาด  บรรยากาศรมรื่น” 

 

 

 

 

 



การบริหารงานบุคคล  

 หมายถึง การหาทางใชคนทีอ่ยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทํางานไดผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองคาใชจาย นอย

ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหความรวมมือและทํางาน รวมกับ

ผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี  

แนวคิด  

  1) ปจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารที่สําคัญที่สุด  

 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ และมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

 3) การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มีขวัญ 

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ   

 4) การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น  

 5) การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ  

ขอบขายงานบุคลากร  

 1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ  

 2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง  และมี

ประสิทธิภาพ  

 4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

 6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต  

 7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการด เนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2563 – 2566  

 1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ  

 2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

 3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง  และมี

ประสิทธิภาพ  

 4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

 6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต  

 7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

 

 



การวางแผนอัตรากําลงั/การกําหนดตําแหนง 
 

มีหนาที่  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน  

 2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู / การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาที่โรงเรียนมี ความ

ตองการ   

 3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด  

 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
มีหนาที่  

 1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

 2. กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

 3. จัดทําประกาศรับสมัคร  

 4. รับสมัคร  

 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร  

 6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน  

 7. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  

 8. สอบคัดเลือก   

 9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  

 10.การเรียกผูที่ผานการคัดเลือกมารายงานตัว  

 11.จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด  

 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหนาที่  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป   

 2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา  

 5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน  

 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ   

 7. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหนาที่  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป   

 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป  

 4. จัดทําบัญชีผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม และ

การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

 5. แตงตั้งผูที่ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด  

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
มีหนาที่  

 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร  

 3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  

 4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  

 

ว ินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาที่  

 1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 2. จัดทําแฟมขอมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 

สวัสดิการครู 
มีหนาที่  

 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผานการประเมินครชูํานาญการ

พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

 

 

 

  



สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหนาที่  

 1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน  

 2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู 4 , 5 และหมู 6 ซึ่งเปนเขตบริการของโรงเรียน  

 3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 2 ประถมศึกษาปที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  

 4. เปดรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  

 5. จัดทําแฟมนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  

 6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด  

 

การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 
1. การลา การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ  

 1.การลาปวย  

 2.การลาคลอดบุตร  

 3.การลากิจสวนตัว  

 4.การลาพักผอน  

 5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย  

 6.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

 7.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

 8.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

 9. การลาติดตามคูสมรส  

 

 การลาปวย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาเวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก ทีม่า

ปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่น ลาแทนก็

ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป  ตองมีใบรับรองของ

แพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลาดวย ในกรณีจํา 

เปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได การ

ลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน  ถาผูมีอํานาจ อนุญาตเหน็สมควร จะสั่ง

ใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไป รับการ ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

 



 

 การลาคลอดบุตร ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลา แทน ก็

ไดแตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ  เงินเดือนครั้งหนึ่ง

ได การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ไดแตเมื่อรวมวันลา แลว ตองไมเกิน 90 วัน  

 การลากิจสวนตัว ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแตมีเหตุจําเปน ไม สามารถ

รอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็ ได แตจะตอง

ชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสง ใบลากอนตามวรรค

หนึ่งได ใหเสนอหรือจดัสง ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

ทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับ เงินเดือนปละไมเกิน 45 วันทําการ 

ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ 18 แลว หากประสงคจะลากิจ สวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจาก

การลาคลอดบุตรไดไมเกนิ 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิ ไดรับเงินเดือนระหวางลา  

 การลาพักผอน ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได10 วันทําการ  

เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน ดังนี้  

 1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลว

ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก  

 2. ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แลว ตอมาไดรับ

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ  

 3. ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย การ

รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ เขารับ

ราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ 10 วันทําการ 

ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปไดแตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา พักผอนในปปจจุบัน

จะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอน

สะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ  

 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ อนุญาต

กอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม อาจเสนอหรือ

จัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูใน ดุลพินิจของผูมีอํานาจที่

จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให ลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาต

ใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา 



และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วนั นับแต วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึง

ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  

 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการ 

ตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารบัการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวน ขาราชการที่

ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก

เปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับ

คําสั่ง อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึง หัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนา สวน

ราชการขึ้นตรง  

 การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา

ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน ราชการ

ขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด กรุงเทพมหานคร 

สําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง หัวหนาสวน ราชการขึ้นตรงและขาราชการ 

ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสง

ใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน องคการระหวาง

ประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อ พิจารณา โดยถือปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑที่กําหนด  

 การลาติดตามคูสมรส ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณีเพื่อพิจารณา อนุญาตใหลาไดไมเกิน 

สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปใหลาออกจาก

ราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือ

จัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือ จัดสงใบลาตอผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

  

ว ินัยและการดําเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค วินัยขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติทีก่ําหนดเปนขอหามและ ขอ ปฏิบัติตามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  

 

 



โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  

วินัยไมรายแรง มีดังนี้  

  1. ภาคทัณฑ  

  2. ตัดเงินเดือน  

  3. ลดขั้นเงินเดือน  

 วินัยรายแรง มีดังนี ้ 

  4. ปลดออก  

  5. ไลออก  

  การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด เล็กนอย และ

มีเหตุอันควรงดโทษ การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ แตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ(มาตรา 100 

วรรคสอง)  

 โทษภาคทัณฑ   

 ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน โทษภาคทัณฑไมตองหามการเลื่อน

ขั้น เงินเดือน  

 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  

 ใชลงโทษในความผิดที่ไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณีที่เปนความผิดเล็กนอย  

 โทษปลดออกและไลออก  

 ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น  

 การลดโทษความผิดวินัยรายแรง  

 หามลดโทษต่ํากวาปลดออก ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก การสั่งให

ออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย  

วินัยไมรายแรง ไดแก  

  1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม รัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ  

 2. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตองมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณ

วิชาชีพ  

 3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม หา

ประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

  4. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก 

ราชการ  



 5. ไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ ของ

ทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา ประโยชน

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ ไดและเม่ือเสนอ

ความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับ บัญชาตองปฏิบัติตาม  

 6. ไมตรงตอเวลา ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที ่ ราชการโดย

ไมมีเหตุผลอันสมควร  

 7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียนชุมชน สังคม ไมสุภาพเรียบรอยและรักษาความสามัคคี ไม

ชวยเหลือเก้ือกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม

ตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ  

 8. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง  

 9. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการของตน  

 10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น  ในหาง

หุนสวนหรือบริษัท  

 11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวของ กับ 

ประชาชนอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุมบุคคล หรือ

พรรคการเมืองใด  

 12. กระทําการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว  

 13. เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมใิหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทําผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หนาที่

ดังกลาวโดยไมสุจริต  

วินัยรายแรง ไดแก  

 1. ทุจริตตอหนาที่ราชการ  

 2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม. หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน เปนเหตุ

ใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง  

  3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ โดยชอบดวย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง  

 4. ละทิ้งหนาที่หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ อยาง

รายแรง 

 5. ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

 6. กลั่นแกลง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ  อยาง

รายแรง  



 7. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอื่นไดรับ ความ 

เสียหายอยางรายแรง  

 8. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซือ้ขายหรือใหไดรับ แตงตั้งใหดํารงตําแหนง

หรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง ทรัพยสินหรือ

สิทธิประโยชนอื่นเพ่ือใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ  

 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ ผูอื่น 

หรือจางวาน ใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การ เลื่อน

ตําแหนง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  

 10. รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง วิชาการ ไม

วาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอื่นนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนด ตําแหนงเลื่อนตําแหนง 

เลื่อนวิทยฐานะ หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

 11. เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงใน

การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถิ่น ผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเปน การสงเสริม

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทําการในลักษณะ

เดียวกัน  

 12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพพิากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุก

หรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทํา

การอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง  

 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด  

 14. เลนการพนันเปนอาจิณ  

 15. กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบของตน

หรือไม  

การดําเนินการทางวินัย  
 การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ ซึ่งเปน ขั้นตอน

ที่มีลําดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก การตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและ

กําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดําเนินการตาง ๆ ในระหวางการสอบสวนพิจารณา เชน การสั่งพัก การ

สั่งใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการดําเนินการทางวินัย  

 1. กรณทีี่ผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู 

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที  



 2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคําใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปพรอม รวบรวม

พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการสืบสวน

หรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป  

 3. กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง ยุติ

เรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและที่อยูของ ผู

รองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานที่แนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทห มติครม.หามมิใหรับฟง เพราะจะ

ทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่  

ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย  
 1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร

กลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดําเนินการ 

สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ ผูถูก กลาวหา

ความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง  กรรมการสอบสวน

ขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และ แตงตั้งตามมาตรา 53 เปนผู

มีอํานาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป 

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพื่อให ผูถูก

กลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา  

  3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการทั้งหลายอื่นเพ่ือจะทราบ ขอเท็จจริง 

และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องที่กลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาวาผูถูก

กลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปน ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่

กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได   

ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. วาดวยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง พ.ศ. 2549  

 ก. การกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏอยางชัดแจง ไดแก  

  (1) กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงที่สุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคบั บัญชาเห็นวา 

ขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด  

  (2) กระทําผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคํารับ 

สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถอยคําเปนหนังสือ  

 ข. การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ไดแก  

  (1) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให 

จําคุกหรือลงโทษที่หนักกวาจําคุก  

  (2) ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวน

แลว เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

 



  (3) กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคํา 

รับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ  

การอุทธรณ  

 มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 

พ.ศ. 2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 

ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณีภายใน 30 วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ  

 ผูอุทธรณ ตองเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําสั่งลงโทษผูอุทธรณตอง อุทธรณเพื่อ

ตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นได  

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งลงโทษตองทําเปนหนังสือ  

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําสั่งโทษภาคทัณฑตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนท่ี

ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. สวนราชการ  

เวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณโทษวินัยรายแรง การอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง อุทธรณตอก.ค.ศ.

ทั้งนี้การรองทุกขคําสั่งใหออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไว กอนก็ตองรองทุกขตอ

ก.ค.ศ.เชนเดียวกัน  

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธหิรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําสั่งของฝายปกครอง หรือคับ

ของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทกุขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําสั่งหรอื ทบทวนการ

กระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา  

  มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษาพ.ศ.

2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตน ไมไดรับความเปนธรรม

หรือมคีวามคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิรองทุกขตอ

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30 วัน  

 ผูมีสิทธิรองทุกขไดแก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุที่จะรองทุกข  

 (1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ  

 (2) ถูกสั่งพักราชการ  

 (3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  

 (4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา  

 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 

 

 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู ใน

เกณฑดังนี้  

 1. ในครึ่งปที่แลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑที่สมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน  

 2. ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ  ภาคทัณฑ

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือ ความผิด ที่ทําใหเสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งไมใชความผิดที่ไดกระทํา โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

 3. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน  

 4. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

 5. ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

 6. ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศตองได

ปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

 7. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลาหรือมาท างานสายเกินจํานวนครั้งที่หัวหนาสวนราชการกําหนด  

 8. ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน แตไมรวมวันลา 

ดังตอไปนี้  

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  

  2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน  

  3) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไมเกินหก

สิบวันทําการ  

  4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ

กลับ จากการปฏิบัติราชการตามหนาที่  

  5) ลาพักผอน  

  6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ  

 การฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน  หรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม  โครงการแลกเปลี่ยน

กับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย มิไดมีวัตถุประสงคเพ่ือให

ไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝกฝนภาษาและการรับ

คําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ จากการฝกอบรมนั้นดวย 



 การดูงาน หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและ การแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานในตางประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกนิกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม)  

 การลาศึกษาตอ หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีก.พ.รับรองและ หมายความ

รวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่ เปนสวนหนึ่งของ

การศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย . 

 

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ  

ขาราชการครูฯ)  

  1) ตาย  

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ  

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก  

  4) ถูกสั่งใหออก  

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก  

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวนแตไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนที่ไมตองมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 

 การลาออกจากราชการ  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ ใหยื่นหนังสือลาออกตอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต  

 กรณีผูมีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการ อนุญาตให

ลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ไดแตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผู ขอลาออกทราบ 

เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ ยับยั้ง  

 ถาผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก ใหการลาออกมีผลตั้งแต

วันขอลาออก  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง ทาง 

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา และใหการลาออกมีผลนับตั้งแตวันที่ผูนั้น

ขอลาออก  

 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  



 ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน กรณีผูมี

อํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ  จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอ

ลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอยกวา 30 วัน ก็ได  

 หนังสือขอลาออกที่ยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลาย ลักษณ

อักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต หรือที่มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ แตวันยื่น

เปนวันขอลาออก  

 ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยับยั้ง

การอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี้  

 (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมคีําสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลาย ลักษณ

อักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย  

 (2) หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแก ราชการ  

ใหมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวนัขอลาออกแลวแจงคําสั่ง ดังกลาว

พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่ง ยับยั้งไวไดเปน

เวลาไมเกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมไดเม่ือครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมี

ผลตั้งแตวัน ถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง  

 ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอํานาจ อนุญาต มิไดมีคํา 

สั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก ครบกําหนดเวลา

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอ ลาออกทราบภายใน 7 

วัน นับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบดวย  

 ขอ 7 การยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให

ยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนญุาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตไดรับ

หนังสือขอลาออกแลวใหมีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแต วันที่ขอ ลาออก  

 

ครูอัตราจาง  
 กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครูเชน ปฏิบัติหนาที่ครูผูชวย ครูพี่เลี้ยง หรือ

ปฏิบัติหนาที่ครูที่เรียกชื่อยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจําของสวน ราชการ

พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใชเพื่อการนั้น  

  

 


