
 

 
 
 
 

คู่มือบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านโสกปลาดุก 

 
 
 
 
 
 
 
 

สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คู่มือบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบ้านโสกปลาดุก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิเขต ๓ 

วิสัยทัศน์  

" นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ครูเป็นมืออาชีพ  ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา                    
น าพาเศรษฐกิจพอเพียง " 

พันธกิจ (MISSION) 
1.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์ มีจิตส านึกในการ

อนุรักษ์และพัฒนาสิ่งแวดล้อม มีทักษะในการท างาน สามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
2.  มีทักษะในการแสวงหาความรู้มีสุขภาพกายสุขภาพจิตที่ดี มีสุนทรียภาพด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา

ห่างไกลจากยาเสพติด โดยใช้กระบวนการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3.ส่งเสริมให้ครูมีคุณธรรมจริยธรรม มีจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพ จัดการเรียนรู้อย่างมี

ประสิทธิภาพเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4.โรงเรียนมีโครงสร้างระบบการบริหาร พัฒนาองค์กรอย่างเป็นระบบ จัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียน

เป็นฐาน จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนอย่างหลากหลาย ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
5.สนับสนุนให้ใช้แหล่งการเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น โดยชุมชน องค์กรศาสนา ภาครัฐและเอกชนมี

ส่วนร่วมเพ่ือพัฒนาวิถีชีวิตและการเรียนรู้ของผู้เรียนตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าประสงค์ 

1. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์มีความรู้และทักษะอาชีพที่จ าเป็นในการ
ด ารงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกันในสังคมอย่างมีความสุข 

2. ครูมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ จัดการเรียนรู้ตามแนวทางการจัดการศึกษาและ
มาตรฐานการศึกษา 

3. จัดระบบการบริหารเน้นหลักธรรมาภิบาลโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานและให้ภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมใน
การจัดการศึกษาตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

“คุณธรรม  น าความรู้ ” 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

“ยิ้ม ไหว้  ทักทายเป็น” 



สีประจําโรงเรียน 

เขียว – เหลือง 

สีเขียวหมายถึง ความเจริญรุ่งเรือง 

สีเหลืองหมายถึง ความมีคุณธรรม จริยธรรม 
 

     คําขวัญโรงเรียน 

“สุขภาพดี  มีวินัย  ใส่ใจเรียน” 

 

สัญลักษณ์โรงเรียน 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท างานได้ผล ดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือ และท างาน ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 



แนวคดิ 

๑) ปัจจยัทางการบริหารทงัหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารทีสาํคญัทีสุด 

๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ 

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

๓) การจดับุคลากรใหป้ฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนทาํใหบุ้คลากร มี

ขวญั กาํลงัใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลใหง้านประสบผลสาํเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 

๔) การพฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถอยา่งสม่าเสมอและต่อเนืองจะทาํใหบุ้คลากร 

เปลียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยงิขึน 

๕) การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นสาํคญั 

ขอบข่ายงานบุคลากร  

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ  

๒. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหนา้ทีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วชิาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้กียวขอ้งอยา่งทวัถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู  

๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหนา้ทีดว้ยความซือสัตยสุ์จริต  

๗. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในการดาํเนินชีวิตโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒ 

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 



๒. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหนา้ทีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วชิาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้กียวขอ้งอยา่งทวัถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหนา้ทีดว้ยความซือสัตยสุ์จริต 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  

๑. การลาของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษาใชร้ะเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลา

ของ ขา้ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย  

๒. การลาคลอดบุตร  

๓. การลากิจส่วนตวั  

๔. การลาไปช่วยเหลือภริยาทีคลอดบุตร  

๕. การลาติดตามคู่สมรส  

๖. การลาไปปฏิบติังานองคก์รระหวา่งประเทศ 

 ๗. การลาไปฟืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ  

๘. การลาพกัผ่อน  

๙. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ 

๑๐. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวจิยั  

๑๑. การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 



การลาป่วย ขา้ราชการซึงประสงคจ์ะลาป่วยเพือรักษาตวัใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา 

ตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัทีลาเวน้แต่ในกรณีจาํเป็นจะเสนอหรือจดัส่งใบลา 

ในวนัแรก ทีมาปฏิบตัิราชการกไ็ด ้ในกรณีทีขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชือ

ในใบลาไดจ้ะใหผู้อื้น ลาแทนกไ็ด ้แต่เมือสามารถลงชือไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว การ

ลาป่วยตงัแต่ ๓๐ วนัขึนไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซึ์งเป็นผูที้ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพเวชกรรมแนบไป กบัใบลาดว้ย ในกรณีจาํเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อาํนาจ

อนุญาตจะสงัใหใ้ชใ้บรับรองของแพทยซึ์งผูมี้อาํนาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได ้การลาป่วยไม่ถึง 

๓๐ วนั ไม่ว่าจะเป็นการลาครังเดียวหรือหลายครังติดต่อกนั ถา้ผูม้ีอาํนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสัง

ใหมี้ใบรับรองแพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา หรือสังใหผู้ล้าไป รับการ ตรวจจากแพทยข์อง

ทางราชการเพือประกอบการพิจารณาอนุญาตกไ็ด ้

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๖๐ วนั สาํหรับบุคลากรในโรงเรียนผูมี้อาํนาจคือผูอ้าํนวยการโรงเรียน 

สาํหรับผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรในสาํนกังานเขตพนืทีการศึกษา ผูมี้อาํนาจคือ

ผูอ้าํนวยการ สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา 

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๑๒๐ วนั ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา สาํหรับทุกตาํแหน่งใน 

สังกดั 

- อาํนาจ ของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพนืฐาน สาํหรับการลาป่วยทีเกินอาํนาจของ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา โดยใหส้าํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

ดาํเนินการ 

การลาคลอดบุตร ขา้ราชการหญิงซึงประสงคจ์ะลาคลอดบุตร ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัทีลา มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรั้บ 

เงินเดือน ครังหนึงได ้การลาคลอดบุตรจะลาในวนัทีคลอดก่อนหรือหลงัวนัทีคลอดบุตรกไ็ด ้แต่เมือ

รวมวนัลาแลว้ 

อาํนาจการลา ไม่เกิน ๙๐ วนั สาํหรับบุคลากรในโรงเรียนผูมี้อาํนาจคือผูอ้าํนวยการโรงเรียน สาํหรับ 

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรในสาํนกังานเขตพนืทีการศึกษา ผูมี้อาํนาจคือ ผูอ้าํนายการ

สาํนกังานเขตพนืทีการศึกษา 



การลากิจส่วนตวั ขา้ราชการซึงประสงคจ์ะลากิจส่วนตวั ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา 

ตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาต และเมือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได ้เวน้แต่มีเหตุ

จาํเป็น ไม่ สามารถรอรับอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจาํเป็นไวแ้ลว้ 

หยดุราชการ ไปก่อนก ็ได ้แต่จะตอ้งชีแจงเหตุผลใหผู้มี้อาํนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุ

พิเศษทีไม่อาจเสนอหรือจดัส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึงได ้ใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลาพร้อมทงั

เหตุผลความจาํเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูม้ีอาํนาจอนุญาตทนัทีในวนัแรก ทีมาปฏิบตัิ

ราชการ 

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๓๐ วนั สาํหรับบุคลากรในโรงเรียนผูมี้อาํนาจคือผูอ้าํนวยการโรงเรียน 

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๔๕ วนั ผูมี้อาํนาจ คือ ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา สาํหรับทุก 

ตาํแหน่งในสังกดั 

- อาํนาจของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพนืฐาน สาํหรับการลาทีเกินอาํนาจผูอ้าํนวยการ 

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา ใหส้าํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ ดาํเนินการ 

การลาไปช่วยเหลือภริยาทีคลอดบุตร ขา้ราชการชาย สามารถลาไดไ้ม่เกิน ๑๕ วนัทาํการ โดยเป็น 

ภริยาทีชอบดว้ยกฎหมาย ผูอ้าํนวยการโรงเรียนมีอาํนาจอนุญาตสาํหรับบุคลากรในโรงเรียน 

ผูอ้าํนวยการ สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษามีอาํนาจอนุญาตผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรใน

สาํนกังานเขตพืนที การศึกษา 

การลาติดตามคู่สมรส ขา้ราชการซึงประสงคติ์ดตามคู่สมรสใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั โดยอาํนาจเป็นของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพนืฐาน นบัเวลา

เหมือน เตม็เวลาราชการ เพือพิจารณาอนุญาต ลาไดไ้ม่เกินสองปี และ ขอลาต่อไดแ้ต่รวมแลว้ตอ้ง

ไม่เกิน ๔ ปี (เกิน ๔ ปี ตอ้งลาออก) ในช่วงระหว่างการบาติดตามคู่สมรสจะไม่ไดรั้บเงินเดือน 

สามารถลาไดใ้หม่อีกครัง เมือคู่ สมรสไดก้ลบัมาปฏิบตัิหนา้ทีในประเทศไทยแลว้ต่อมาไดรั้บคาํสัง

ใหไ้ปปฏิบติัหนา้ทีในต่างประเทศอีก โดย เสนอขออนุญาต สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนั

พนืฐาน ผ่านสาํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคล และนิติการ 

การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหว่างประเทศ ขา้ราชการซึงประสงคจ์ะลาไปปฏิบตัิงานใน 

องคก์ารระหวา่งประเทศ ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงรัฐมนตรีวา่การ 



กระทรวงศึกษาธิการ นบัเวลาเหมือนเตม็เวลาราชการ การลาทีมีเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมือปฏิบตัิงานแลว้

เสร็จให ้รายงานตวัเขา้ปฏิบติัหนา้ทีราชการ ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัครบกาํหนดเวลา สังกดัเพือ

พิจารณา โดยถือ ปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ ์ทีกาํหนด ใหร้ายงานผลเกียวกบัการลาไปปฏิบตัิงาน ให้

รัฐมนตรีเจา้สังกดัทราบ ภายใน ๓๐ วนั เสนอขออนุญาต สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนั

พนืฐาน ผ่านสาํนกันโยบายและแผน 

การลาไปฟืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ การลาไปฟืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ ลาไดส้าํหรับ 

ขา้ราชการทีไดรั้บอนัตรายหรือการเจบ็ป่วย หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทาํตามหนา้ทีจน ทาํ

ใหต้ก เป็นผูทุ้พพลภาพ หรือพิการ อาํนาจเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพนืฐาน ไม่เกิน ๑๒ 

เดือน มีสิทธิ 

ลาไปฟืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ ครังหนึงไดต้ามระยะเวลาทีกาํหนดไวใ้นหลกัสูตรทีประสงคจ์ะ

ลาแต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ขา้ราชการซึงประสงคจ์ะลาอุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการทีนบัถือศาสนา อิสลามซึงประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ณ 

เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูม้ี

อาํนาจ 

- อาํนาจการลาอุปสมบท ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา มีอาํนาจอนุญาตสาํหรับ 

บุคลากรทุกตาํแหน่งในสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา 

- อาํนาจการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ใหเ้สนอขออนุญาต สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนั 

พนืฐาน ผ่าน ใบลาผา่น สาํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

ยนืใบลาก่อน ไม่นอ้ยกว่า ๖๐ วนั ตอ้งบวชหรือเดินทางภายใน 90 วนั นบัตงัแต่วนัเริมลา และ 

กลบัมารายงานตวัภายใน ๕ วนั นบัจากลาสิกขาหรือเดินทางกลบัถึงไทยหลงัพิธีฮจัย ์

การลาพกัผ่อน ขา้ราชการทีปฏิบตัิงานในสถานศึกษาไม่มีสิทธิลาพกัผอ่น อาํนาจการลา ผูอ้ 

อาํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา สาํหรับทุกตาํแหน่งในสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา มีสิทธิ

ลาในปี หนึงได ้๑๐ วนัทาํการ (เวน้แต่ทาํงาน ยงัไม่ครบ 5 เดือน) สะสมวนัลาได ้ไม่เกิน ๒๐ วนัทาํ

การ หรือ ๓๐ วนั ทาํการ ( สาํหรับผูท้าํงานมาแลว้ ไม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี ) 



การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบติัการวจิยัหรือดูงาน ขา้ราชการซึงประสงคจ์ะลาไป ศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวจิยัหรือดูงาน 

- ภายในประเทศ อาํนาจของผูอ้าํนวยการโรงเรียนสาํหรับบุคลากรในโรงเรียน , อาํนาจ ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา สาํหรับผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรในสาํนกังานเขตพืนที 

การศึกษา 

- ต่างประเทศ อาํนาจเป็นของผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา สาํหรับบุคลากรใน 

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา ผูอ้าํนวยการโรงเรียนและขา้ราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

โดย อาํนาจเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพนืฐานมอบเสนอขออนุญาตสาํนกังาน

คณะกรรมการการศกึษา ขนัพนืฐาน ผ่าน สาํนกัพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาขนัพนืฐาน 

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ขา้ราชการทีไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการ ตรวจ

เลือก อาํนาจการลา เป็นอาํนาจของผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพนืทีการศึกษา โดยการหยดุราชการ 

ตอ้งไม่นานจนเกินไป รายงานการลาไม่นอ้ยกวา่ ๔๘ ชวัโมง (เตรียมพล) เมือพน้แลว้ตอ้งรายงาน

ตวัต่อ ผูบ้งัคบับญัชาภายใน ๗ วนั เวน้แต่กรณีทีมีเหตุจาํเป็น ขยายไดไ้ม่เกิน ๑๕ วนั 

วนิยัและการดาํเนินการทางวนิยั วินยั : การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตาม

แบบแผนทีพึงประสงค ์

วนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอ้บญัญติัทีกาํหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้ ปฏิบติัตาม

หมวด 5 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ 

ทีแกไ้ขเพิมเติมฉบบัที ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวนิยั มี ๕ สถาน คือ วินยัไม่ร้ายแรง มีดงันี 

๑. ภาคทณัฑ ์๒. ตดัเงินเดือน 

๓. ลดขนัเงินเดือน วินยัร้ายแรง มีดงันี 

๔. ปลดออก ๕. ไล่ออก 



การวา่กล่าวตกัเตือนหรือการทาํทณัฑบ์นไม่ถือวา่เป็นโทษทางวนิยัใชใ้นกรณีทีเป็นความผดิ 

เลก็นอ้ย และมีเหตุอนัควรงดโทษ การวา่กล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งทาํเป็นหนงัสือ แต่การทาํทณัฑบ์น

ตอ้งทาํเป็นหนงัสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทณัฑ ์ใชล้งโทษในกรณีทีเป็นความผดิเลก็นอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น โทษภาคทณัฑ์

ไม่ตอ้งหา้มการเลือน เงินเดือน 

โทษตดัเงินเดือนและลดขนัเงินเดือน ใชล้งโทษในความผิดทีไม่ถึงกบัเป็นความผิดร้ายแรง และ

ไม่ใช่กรณีทีเป็นความผดิเลก็นอ้ย 

โทษปลดออกและไล่ออก ใชล้งโทษในกรณีทีเป็นความผดิวนิยัร้ายแรงเท่านนั 

การลดโทษความผดิวนิยัร้ายแรง หา้มลดโทษต่ากวา่ปลดออก ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บ

บาํเหน็จบาํนาญเสมือนลาออก การสังใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิยั 

 

วนัิยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่ 

๑. ไม่สนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข ตาม 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธิใจ 

๒. ไม่ปฏิบติัหนา้ทีราชการดว้ยความซือสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเทียงธรรม ตอ้งมีความวริิยะ 

อุตสาหะขยนัหมนัเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชนข์องทางราชการ และตอ้งปฏิบติัตน ตาม

มาตรฐานและ จรรยาบรรณวชิาชีพ 

๓. อาศยัหรือยอมใหผู้อื้นอาศยัอาํนาจและหนา้ทีราชการของตนไม่วา่จะโดยทางตรง หรือ ทางออ้ม 

หาประโยชนใ์หแ้ก่ตนเองและผูอื้น 

๔. ไม่ปฏิบตัิหนา้ทีราชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสู์งสุดของผูเ้รียน และไม่ใหเ้กิดความ

เสียหายแก่ 

ราชการ 



๕. ไม่ปฏิบติัตามคาํสังของผูบ้งัคบับญัชาซึงสังในหนา้ทีราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ ระเบียบ 

ของทางราชการแต่ถา้เห็นวา่การปฏิบติัตามคาํสังนนัจะทาํใหเ้สียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่

รักษา ประโยชนข์องทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนงัสือภายใน ๗ วนั เพือใหผู้บ้งัคบับญัชา

ทบทวนคาํสังก ็ได ้และเมอืเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนงัสือใหป้ฏิบตัิตาม

คาํสงัเดิม ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบั บญัชาตอ้งปฏิบตัิตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนใหแ้ก่ทางราชการและผูเ้รียน ละทิงหรือทอดทิงหนา้ที 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งทีดีแก่ผูเ้รียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ 

สามคัคี ไม่ช่วยเหลือเกือกูลต่อผูเ้รียนและขา้ราชการดว้ยกนั หรือผูร่้วมงานไม่ตอ้นรับหรือ ใหค้วาม

สะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

๘. กลนัแกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอื้นโดยปราศจากความเป็นจริง 

๙. กระทาํการหรือยอมให้ผูอื้นกระทาํการหาประโยชนอ์นัอาจทาํใหเ้สือมเสียความเทียงธรรม หรือ 

เสือมเสียเกียรติศกัดิในตาํแหน่งหนา้ทีราชการของตน 

๑๐. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือดาํรงตาํแหน่งอืนใดทีมีลกัษณะงานคลา้ยคลึงกนันนั 

ในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 

๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบตัิหนา้ที และในการปฏิบตัิการอืนทีเกียวขอ้ง กบั 

ประชาชนอาศยัอาํนาจและหนา้ทีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกือกูล สนบัสนุนบุคคล 

กลุ่มบุคคล หรือพรรคการเมืองใด 

๑๒. กระทาํการอนัใดอนัไดชื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชวั 

๑๓. เสริมสร้างและพฒันาใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชามีวินยั ไม่ป้องกนัมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา กระทาํ 

ผดิวนิยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวินยั 

หรือปฏิบตัิ หนา้ทีดงักล่าวโดยไม่สุจริต 

 

วนัิยร้ายแรง ไดแ้ก่ 



 ๑. ทุจริตต่อหนา้ทีราชการ 

๒. จงใจไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. 

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน ์ของทาง

ราชการอนั เป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

๓. ขดัคาํสังหรือหลีกเลียงไม่ปฏิบตัิตามคาํสังของผูบ้งัคบับญัชาซึงสังในหนา้ทีราชการ โดยชอบ

ดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

๔. ละทิงหนา้ทีหรือทอดทิงหนา้ทีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

๕. ละทิงหนา้ทีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนั โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

๖. กลนัแกลง้ ดูหมิน เหยียดหยาม กดขี หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

๗. กลนัแกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอื้นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุใหผู้อื้นไดรั้บ ความ 

เสียหายอยา่งร้ายแรง 

๘. กระทาํการหรือยอมให้ผูอื้นกระทาํการหาประโยชนอ์นัอาจทาํใหเ้สือมเสียความเทียงธรรม หรือ 

เสือมเสียเกียรติศกัดิในตาํแหน่งหนา้ทีราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซือขายหรือใหไ้ดรั้บ 

แต่งตงัใหด้าํรง ตาํแหน่งหรือวทิยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระทาํอนัมี

ลกัษณะ เป็นการให้หรือไดม้าซึง ทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชนอื์นเพอืใหต้นเองหรือผูอื้นไดรั้บการ

บรรจุและ แต่งตงัโดยมิชอบ 

๙. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผูอื้นโดยมิชอบหรือนาํเอาผลงานทางวชิาการของ 

ผูอื้น หรือจา้งวาน ใชผู้อื้นทาํผลงานทางวิชาการเพือไปใชใ้นการเสนอขอปรับปรุงการกาํหนด

ตาํแหน่ง การ เลือนตาํแหน่ง การเลือนวิทยฐานะ หรือการใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัทีสูงขึน 

๑๐. ร่วมดาํเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื้นโดยมิชอบ หรือรับจดัทาํผลงานทาง 

วชิาการ ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพือใหผู้อื้นนาํผลงานนนัไปใชป้ระโยชนเ์พือปรับปรุงการ

กาํหนด ตาํแหน่งเลือนตาํแหน่ง เลือนวทิยฐานะ หรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัทีสูงขึน 



๑๑. เขา้ไปเกียวขอ้งกบัการดาํเนินการใด ๆ อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซือสิทธิหรือขาย 

เสียงในการเลือกตงัสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทอ้งถิน ผูบ้ริหารทอ้งถินหรือการเลือกตงัอืนทีมี

ลกัษณะเป็น การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทงัการส่งเสริม สนบัสนุน หรือ 

ชกัจูงใหผู้อื้นกระทาํการ ในลกัษณะเดียวกนั 

๑๒. กระทาํความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุก หรือโทษทีหนกักว่าจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุด ให ้

จาํคุกหรือใหรั้บโทษทีหนกักวา่จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิดทีไดก้ระทาํโดยประมาท หรือ

ลหุโทษ หรือกระทาํการอืนใดอนัไดชื้อวา่เป็นผูป้ระพฤติชวัอยา่งร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้อื้นเสพยาเสพติด ๑๔. เล่นการพนนัเป็นอาจิณ 

๑๕. กระทาํการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่วา่จะอยูใ่นความดูแลรับผดิชอบ ของ 

ตนหรือไม่ 

การดําเนินการทางวนัิย 

การดาํเนินการทางวินยั กระบวนการและขนัตอนการดาํเนินการในการออกคาํสังลงโทษ ซึงเป็น 

ขนัตอนทีมีลาํดบัก่อนหลงัต่อเนืองกนั อนัไดแ้ก่ การตงัเรืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การ

พิจารณา ความผิดและกาํหนดโทษและการสังลงโทษรวมทงัการดาํเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการ

สอบสวนพิจารณา เช่น การสังพกั การสังใหอ้อกไวก่้อน เพือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลกัการดําเนินการทางวนัิย 

๑. กรณีทีผูบ้งัคบับญัชาพบวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระทาํผดิวินยัโดยมีพยานหลกัฐานในเบืองตน้

อยู ่แลว้ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถดาํเนินการทางวินยัไดท้นัที 

๒. กรณีทีมีการร้องเรียนดว้ยวาจาใหจ้ดปากคาํ ใหผู้ร้้องเรียนลงลายมือชือและวนั เดือน ปี พร้อม 

รวบรวมพยานหลกัฐานอืนๆ ประกอบการพิจารณาแลว้ดาํเนินการใหมี้การสืบสวนขอ้เทจ็จริง โดย

ตงั กรรมการสืบสวนหรือสังใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นวา่มีมูลกต็งัคณะกรรมการสอบสวน 

ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบืองตน้ก่อนหากเห็นวา่ ไม่มีมูลก็

สัง ยติุเรืองถา้เห็นวา่มีมูลกต็งัคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชือ



และทีอยูข่อง ผูร้้องเรียนหรือไม่ปรากฎพยานหลกัฐานทีแน่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์ มติ

ครม.หา้มมิใหรั้บฟัง เพราะจะทาํใหข้า้ราชการเสียขวญัในการปฏิบติัหนา้ที 

ขนัตอนการดําเนินการทางวินัย 

๑. การตงัเรืองกล่าวหาเป็นการตงัเรืองดาํเนินการทางวินยัแก่ขา้ราชการเมือปรากฎ กรณีมีมูลทีควร

กล่าวหาวา่ กระทาํผดิวนิยัมาตรา ๔๔ กาํหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตงัคณะกรรมการสอบสวน เพือ

ดาํเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้งัเรืองกล่าวหาคือ

ผูบ้งัคบับญัชาของ ผูถู้กกล่าวหาความผิดวนิยัไม่ร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาชนัตน้คือ ผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาสามารถแต่งตงั กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวนิยัร้ายแรง 

ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้อาํนาจบรรจุ และ แต่งตงัตามมาตรา ๕๓ เป็นผูมี้อาํนาจบรรจุและแต่งตงั

คณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา ๙๘ กาํหนดไวว้่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและสรุป 

พยานหลกัฐาน ทีสนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าทีมีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชือพยานก็

ไดเ้พอืให ้ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสชีแจงและนาํสืบแกข้อ้กล่าวหา 

๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลกัฐานและการดาํเนินการทงัหลายอืนเพอืจะทราบ 

ขอ้เทจ็จริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจนเ์กียวกบัเรืองทีกล่าวหาเพอืใหไ้ดค้วามจริงและยตุิธรรม 

และ เพือพิจารณาว่าผูถู้กกล่าวหาไดก้ระทาํผิดวนิยัจริงหรือไม่ถา้ผดิจริงกจ็ะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ 

กรณีทีเป็น ความผิดทีปรากฏชดัแจง้ตามทีกาํหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดาํเนินการ ทางวินยัโดยไม่

สอบสวนกไ็ด ้

ความผิดทีปรากฏชดัแจง้ตามทีกาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผิดทีปรากฏชดัแจง้  

การกระทาํผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงทีเป็นกรณีความผดิทีปรากฏอยา่งชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

(๑) กระทาํความผิดอาญาจนตอ้งคาํพิพากษาถึงทีสุดวา่ผูน้นักระทาํผดิและผูบ้งัคบั บญัชาเห็นวา่ 

ขอ้เทจ็จริงตามคาํพิพากษาประจกัษช์ดั 



(๒) กระทาํผดิวินยัไม่ร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือใหถ้อ้ยคาํรับ 

สารภาพต่อผูม้ีหนา้ทีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ ข. 

การกระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงทีเป็นกรณีความผดิทีปรากฏชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

(๑) กระทาํความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุกหรือโทษทีหนกักวา่จาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีสุดให ้

จาํคุกหรือลงโทษทีหนกักวา่จาํคุก 

(๒) ละทิงหนา้ทีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนัผูบ้งัคบับญัชา สืบสวนแลว้ 

เห็นวา่ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบตัิตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 

(๓) กระทาํผดิวินยัอยา่งร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให ้ถอ้ยคาํรับ 

สารภาพต่อผูม้ีหนา้ทีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ 

การอุทธรณ์ 

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ บญัญติัใหผู้ถู้กลงโทษทางวินยัมีสิทธิอุทธรณ์คาํสังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขต

พนืที การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที ก.ค.ศ. ตงัแลว้แต่กรณี ภายใน ๓๐ วนั เงือนไขในการอุทธรณ์ 

ผูอุ้ทธรณ์ ตอ้งเป็นผูที้ถูกลงโทษทางวินยัและไม่พอใจผลของคาํสังลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง อุทธรณ์

เพอืตนเองเท่านนั ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอื้นได ้

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัทีไดรั้บแจง้คาํสงัลงโทษตอ้งทาํเป็นหนงัสือ 

การอุทธรณ์โทษวนิยัไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสังโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขนั เงินเดือน

ทีผูบ้งัคบับญัชาสังดว้ยอาํนาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืนทีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. 

ส่วนราชการ เวน้แต่ การสังลงโทษตามมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวนิยัร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้ง 

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทงันีการร้องทุกขค์าํสังใหอ้อกจากราชการหรือคาํสังพกัราชการหรือใหอ้อกจาก

ราชการไว ้ก่อนกต็อ้งร้องทุกขต์่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 



การร้องทุกข ์หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากคาํสังของฝ่ายปกครอง หรือ

คบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พิกถอนคาํสัง

หรือ ทบทวนการกระทาํของฝ่ายปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชา 

มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญติัใหผู้ถู้กสังใหอ้อกจากราชการมีสิทธิร้องทุกขต์่อก.ค.ศ.และผูซึ้งตน 

เห็นวา่ตน ไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเนืองจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาหรือ 

กรณีถูกตงักรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพืนทีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีก.ค.ศ.ตงั

หรือก.ค.ศ.แลว้แต่กรณีภายใน๓๐ วนั ผูมี้สิทธิร้องทุกข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา เหตุทีจะร้องทุกข ์

(๑) ถูกสังใหอ้อกจากราชการ (๒) ถูกสังพกัราชการ (๓) ถูกสังใหอ้อกจากราชการไวก่้อน (๔) 

ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชา (๕) ถูกตงักรรมการ

สอบสวน 

การเลือนเงินเดือน 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพิจารณาเลือนเงินเดือนในแต่ละครังตอ้งอยูใ่น 

เกณฑ ์ดงันี 

๑. ในครึงปีทีแลว้มามีผลการปฏิบติังาน ความประพฤติในการรักษาวนิยั คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวชิาชีพอยูใ่นเกณฑที์สมควรไดเ้ลือนเงินเดือน 

๒. ในครึงปีทีแลว้มาจนถึงวนัออกคาํสังเลือนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินยัทีหนกักว่าโทษ 

ภาคทณัฑ ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดทีเกียวกบัการปฏิบตัิหนา้ทีราชการ หรือ 

ความผิด ทีทาํใหเ้สือมเสียเกียรติศกัดิของตาํแหน่งหนา้ทีราชการของตน ซึงไม่ใช่ความผิดทีได้

กระทาํ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึงปีทีแลว้มาตอ้งไม่ถูกสังพกัราชการเกินกว่าสองเดือน ๔. ในครึงปีทีแลว้มาตอ้งไม่ขาด

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ๕. ในครึงปีทีแลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็น

เวลาไม่นอ้ยกวา่สีเดือน 



5. ในครึงปีทีแลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ

ตอ้งไดป้ฏิบตัิหนา้ทีราชการในครึงปีทีแลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่สีเดือน 

๗. ในครึงปีทีแลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาทาํงานสายเกินจาํนวนครังทีหวัหนา้ส่วนราชการกาํหนด 

๘. ในครึงปีทีแลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบตัิราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยีสิบสามวนั แต่ไม่รวมวนั

ลา ดงัต่อไปนี 

๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั 

๓) ลาป่วยซึงจาํเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั ไม่เกินหกสิบ

วนัทาํการ 

๔) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบติัราชการตามหนา้ทีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลบั 

จากการปฏิบติัราชการตามหนา้ที 

๕) ลาพกัผอ่น ๖) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ๗) ลาไปปฏิบตัิงานในองคก์าร

ระหวา่งประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิมพูนความรู้ความชาํนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือ

การวจิยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบตัิการ การดาํเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลียนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบตัิการ 

ทงันีโดย มิไดมี้วตัถุประสงคเ์พือใหไ้ดม้าซึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพที ก.พ.รับรอง และ

หมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับคาํแนะนาํก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานทีเป็นส่วนหนึง

ของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนนัดว้ย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิมพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และ การ

แลกเปลียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั ตามหลกัสูตรหรือโครงการ หรือ

แผนการ ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกาํหนดใหด้าํเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความวา่ การเพิมพูนความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวจิยัตามหลกัสูตรของ 

สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวิชาชีพ เพือใหไ้ดม้าซึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพที ก.พ.



รับรองและ หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดรั้บคาํแนะนาํก่อนเขา้ศึกษาและการ

ฝึกอบรม หรือการดูงานที เป็นส่วนหนึงของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานนัดว้ย 

การออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมือ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ ขา้ราชการ

ครูฯ) 

๑) ตาย ๒) พน้จากราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ ๓) ลาออกจากราชการ

และไดรั้บอนุญาตใหล้าออก ๔) ถูกสังใหอ้อก ๕) ถูกสังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

5) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ เวน้แต่ไดรั้บแต่งตงัใหด้าํรงตาํแหน่งอืนทีไม่ตอ้งมี 

ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ ใหย้ืนหนงัสือลาออก

ต่อผูบ้งัคบับญัชาเพือใหผู้มี้อาํนาจตาม มาตรา ๕ตเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต 

กรณีผูมี้อาํนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นวา่จาํเป็นเพอืประโยชนแ์ก่ราชการจะยบัยงัการ อนุญาต

ใหล้าออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั นบัแต่วนัขอลาออกกไ็ด ้แต่ตอ้งแจง้การยบัยงั พร้อมเหตุผลให้

ผู ้ขอลาออกทราบ เมือครบกาํหนดเวลาทียบัยงัแลว้ใหก้ารลาออกมีผลตงัแต่วนัถดัจากวนัครบ

กาํหนดเวลาที ยบัยงั 

ถา้ผูมี้อาํนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัยงัการอนุญาตใหล้าออก ใหก้ารลาออก มี

ผลตงัแต่วนัขอลาออก 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพือดาํรงตาํแหน่ง ทาง 

การเมืองหรือเพือสมคัรรับเลือกตงัใหย้นืหนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา และใหก้ารลาออกมีผล

นบัตงัแต่วนัทีผูน้นัขอลาออก ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการลาออกของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

ขอ้ ๓ การยนืหนงัสือขอลาออกจากราชการใหย้นืล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกไม่นอ้ยกวา่ ๓๐ วนั 



กรณีผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกเห็นวา่มีเหตุผลและความจาํเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์

อกัษรก่อนวนัขอลาออกใหผู้ป้ระสงคจ์ะลาออกยนืหนงัสือขอลาออกล่วงหนา้นอ้ย กวา่ ๓๐ วนั กไ็ด ้

หนงัสือขอลาออกทียนืล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกวา่ ๓๐ วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตเป็น ลาย 

ลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อาํนาจอนุญาต หรือทีมิไดร้ะบุวนัขอลาออก ใหถื้อวนัถดัจากวนัครบกาํหนด 

๓๐ วนั นบั แต่วนัยนืเป็นวนัขอลาออก 

ขอ้ ๕ ผูม้ีอาํนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสังอนุญาตใหผู้น้นัลาออกจากราชการหรือจะสัง 

ยบัยงัการอนุญาตใหล้าออกใหด้าํเนินการ ดงันี 

(๑) หากพิจารณาเห็นวา่ควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้หม้ีคาํสังอนุญาตใหล้าออก เป็นลาย 

ลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จสินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้คาํสังดงักล่าวใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอ

ลาออกดว้ย 

(๒) หากพิจารณาเห็นวา่ควรยบัยงัการอนุญาตใหล้าออกเนืองจากจาํเป็นเพือประโยชนแ์ก่ ราชการ 

ใหมี้คาํสงัยบัยงัการอนุญาตใหล้าออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จสินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้

คาํสงั ดงักล่าวพร้อมเหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทงันีการยบัยงัการอนุญาต

ใหล้าออกใหส้ัง ยบัยงัไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั และสังยบัยงัไดเ้พียงครังเดียวจะขยายอีกไม่ได ้

เมือครบกาํหนดเวลาทียบัยงัแลว้ใหก้ารลาออกมีผลตงัแต่วนั ถดัจากวนัครบกาํหนดเวลาทียบัยงั 

ขอ้ ๖ กรณีทีผูข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนืองจากผูม้ีอาํนาจ อนุญาต 

มิไดมี้คาํสงัอนุญาตใหล้าออกและมิไดมี้คาํสังยบัยงัการอนุญาตใหล้าออกก่อนวนัขอลาออก หรือ

เนืองจาก ครบกาํหนดเวลายบัยงัการอนุญาตใหล้าออกใหผู้มี้อาํนาจอนุญาตมีหนงัสือแจง้ วนัออก

จากราชการใหผู้ข้อ ลาออกทราบภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีผูน้นัออกจากราชการและแจง้ใหส่้วน

ราชการทีเกียวขอ้งทราบดว้ย 

ขอ้ ๗ การยนืหนงัสือขอลาออกจากราชการเพือดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง หรือเพือสมคัรรับ

เลือกตงัใหย้นืต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งชา้ภายในวนัทีขอลาออกและใหผู้บ้งัคบับญัชาดงักล่าว เสนอ 

หนงัสือขอลาออกนนัต่อผูบ้งัคบับญัชาชนัเหนือขึนไปตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออก 

โดยเร็วเมือผูม้ีอาํนาจอนุญาตไดรั้บหนงัสือขอลาออกแลว้ใหมี้คาํสังอนุญาตออกจากราชการได้

ตงัแต่ วนัทีขอลาออก 



๕. ครูอตัราจา้ง 

กรณีครูอตัราจา้งทีจา้งดว้ยเงินงบประมาณใหป้ฏิบติัหนา้ทีครู เช่น ปฏิบตัิหนา้ทีครูผูช่้วย ครูพีเลียง 

หรือปฏิบตัิหนา้ทีครูทีเรียกชือยา่งอืนใหป้ฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง ประจาํ

ของส่วน ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบตัิทีใชเ้พอืการนนั 

 


