
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 
 



คู่มือการบริหารงานบุคคล เป็นเอกสารท่ีเขียนจากการบริหารงานบุคคล จากสภาพท่ีเป็นจริง ของ 
ฝ่ายบุคคลโรงเรียนบ้านร่องสะอาด โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจใน 
การน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานบุคคล 
ในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น จากการท่ีโรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครองและครูโรงเรียนบ้านร่อง
สะอาดในการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช่ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการ
จัดการ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตาม
แนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการน าาผลความส าเร็จต่างๆในการ
บริหารงานบุคคลสู่โลกกว้างทางการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตท้ังภายนอกและ
ภายในโรงเรียน (Internet&Intranet) และเครือข่ายบริการด้านบริหารงานบุคคล 

งานบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานบุคคลนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางใน
การบริหารงาน การพัฒนางานบุคคลในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

 
       ( นายร าพึง  ฉิมทอง) 
หัวหนา้กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

คูมื่อการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

การบริหารงานบุคคล 



หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ๆให้ท างานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช่จ่ายน้อยท่ีสุด 
ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร  
เพื่อใหง้านขององค์กรนัน้ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยด ี

แนวคิด 
1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปจัจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเขา้ใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าใหบุ้คลากรเปล่ียนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือรน้พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเปน็ส าคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวขอ้งอย่างท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2565 – 2569 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข่อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข่องอย่างท่ัวถึง และมี 

ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าท่ี 



1. จัดท าาแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ

ต้องการ 
3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าท่ี 
1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก 
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าท่ี 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าท่ี 

1. จัดท าาแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4. จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 



เคร่ืองราชอิสริยาภรณ่ 

มีหน้าท่ี 
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าท่ี 
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวัสดิการครู 

มีหน้าท่ี 
1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครูช านาญการ

พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าท่ี 
1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่ 7 และ 14 ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล 2 ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล 2 และช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน ช้ันอนุบาล 2 และช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา  
การลาแบ่งออกเป่น 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 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา 
ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข่าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้
แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี
จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะ
ส่ังใหม้ีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะใหผู้้อื่นลาแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  
การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล่ว ต่องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เวน้แต่มีเหตุจ าเป็น ไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง
ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ได้ ใหเ้สนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันที
ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก
การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิ
ลาพักผ่อนประจ าปีในปหีนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ขา้ราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข่ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข่ารับราชการอีก  



2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า
ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วตอ่มา ได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปใีดขา้ราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่
ครบ 10 วันท าการ ใหส้ะสมวันท่ียังมิได้ลาในปนีั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อย
กว่า 10 ปี ใหม้ีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  
หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดีอาระเบีย ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวัน
อุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้
ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต่องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ใหร้ายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น 
ไปและใหไ้ปเขา้ รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต่องรอรับค าส่ัง  
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรง  

การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ 
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน 
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อ
พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร ส าหรับ
หัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 



ระหว่างประเทศ ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู่บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือ 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน  
สองปแีละในกรณีจ าเปน็อาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วตอ้งไม่เกินส่ีป ีถ้าเกินส่ีป ีให้ลาออกจาก 

ราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง 

ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อ 

พิจารณาอนุญาต 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ วินัยข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้ปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 โทษทาง
วนิยั มี 5 สถาน คือ วินัยไม่ร่ายแรง มีดังนี ้

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน วินัยร้ายแรง มีดังนี้  
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก  
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช่ในกรณีท่ีเป็นความผิด  

เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนตอ้งท าเป็นหนังสือ 
(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องหา้มการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช่ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณี
ท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย โทษปลดออกและไล่ออก ใช่ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น การลดโทษ
ความผิดวินัยร้ายแรง หา้มลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ์ได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก
การส่ังใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย วินัยไม่ร้ายแรง ได่แก่  

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  



2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือทางอ้อมหา
ประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผู้อื่น 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์ สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าส่ังนั้นจะท าใหเ้สียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ
ทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถา้ผู่บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต่องปฏิบัติตาม  

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการดว้ยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ใหค้วามสะดวก ให้ความเปน็ธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

9. กระท าการหรือ ยอมใหผู้้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม
เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการหรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง
หุน้ส่วนหรือบริษัท  

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว  



13. เสริมสร่างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต วินัยร้ายแรง ได่แก่  

1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ
ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทาง
ราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน่าท่ีราชการ โดยชอบ
ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง  

5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 

7. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง  

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม 
หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ัง
ให้ด างต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้
หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อใหต้นเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการ
ของผู้อื่น หรือจา้งวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
การเล่ือนต าแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเล่ือนต าแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะ



เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่น
กระท าการในลักษณะเดียวกัน  

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จ าคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เปน็โทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด  

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของตนหรือไม ่

การด าเนินการทางวินัย การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ัง
ลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ีมีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การต้ังเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การ
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการด าเนินการต่างๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา หลักการด าเนินการทางวินัย  

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้น
อยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที  

2. กรณีท่ีมีการร่องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค าให้ผู้รอ้งเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี่ พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนขอ้เท็จจริง โดยต้ัง
กรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

3. กรณีมีการร่องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็
ส่ังยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ี
อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิ
ให้รับฟังเพราะจะท าใหข้้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี  

ขัน้ตอนการด าเนินการทางวินัย 

1. การต้ังเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร
กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร่ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 เป็นผู้
มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 



2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก่ขอ้กล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อใหไ้ด้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ่งตามท่ี
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎก.ค.ศ. 
ว่าด่วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏ
อย่างชัดแจ้ง ได่แก่ 

(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 

(2) กระท าผิดวินัยไม่ร่ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ่อยค าเป็นหนังสือ ข. การ
กระท าาผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ท่ีสุดใหจ้ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 

(2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา 
สืบสวนแล่วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ของทางราชการ 

(3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 
ถ่อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเปน็
หนังสือ 

การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ
ต้ังแล่วแต่กรณี ภายใน 30 วัน เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังลงโทษต่องท าเป็น
หนังสือ การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี



ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เวน้แต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออก
หรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกขค์ าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือ
ใหอ้อกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่ายปกครอง หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู่บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอ
ความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ังหรือทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา มาตรา 122 
และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกส่ัง
ให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล่วแต่กรณีภายใน30วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได่แก่ ข่าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

(1) ถูกส่ังใหอ้อกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ  

(3) ถูกส่ังใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน  

(4) ไม่ได้รับความเปน็ธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเล่ือนขั้นเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนใน
แต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้  

1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ีท าให้เส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเขา้รับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 



6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเปน็เวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน  

7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด  

8. ในครึ่งปี่ท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา  

ดังต่อไปนี้  

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

3) ลาป่วยซึ่งจ าเปน็ต่องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหก
สิบวันท าการ 

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

5) ลาพักผ่อน  

6) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการแลกเปล่ียน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ
ค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วยการดูงาน 
หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดู
งานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกิน
ก าหนดใหด้ าเนินการเป็นการฝึกอบรม) การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให่ได่มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี 
ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือ
การดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 



การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข่าราชการครูฯ)  

1) ตาย  

2) พ่นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

4) ถูกส่ังใหอ้อก  

5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ  

การลาออกจากราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้
ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตาม 
มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 
วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับยั้ง
แล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได่อนุญาตและ
ไม่ได่ยับย้ังการอนญุาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออก
ต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด่วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มี
อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป่นพิเศษ จะอนุญาตเป่นลายลักษณ่อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้า
ก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนญุาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้
ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยับย้ัง
การอนุญาตใหล้าออกให้ด าเนินการ ดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ใหม้ีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก เป่นลายลักษณ์
อักษรใหเ้สร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย  



(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี
ค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ่อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล่วแจ่งค าส่ังดังกล่าวพร้อม
เหตุผลใหผู้้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับยั้งไว้ได้เป็นเวลา
ไม่เกิน 90 วัน และส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี
ค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู่นั้นออกจากราชการและแจ้งใหส่้วนราชการท่ีเกี่ยวขอ้งทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก  

5. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน่าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย 
ครูพี่เล้ียง หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูที่เรียกช่ืออย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 

 

 


