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คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบานสังกะลีนาขาม 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑  
สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธกิาร 

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

 การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรใหทํางานไดผลดีที่สุดสิ้นเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุดใน

ขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะใหความรวมมือและทํางานรวมกับผูบริหาร

เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆสําเร็จลุลวงไปดวยด ี

 

แนวคิด  

 1)ปจจัยทางการบริหารทัง้หลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารที่สําคัญท่ีสุด 

 2)การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรูความเขาใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากรมีขวัญ

กําลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงานสงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

 4)การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถอยางสม่ําเสมอและตอเนื่องจะทําใหบุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือรนพัฒนางานใหดียิ่งขึ้น 

 5)การบริหารงานบุคคลเนนการมีสวนรวมของบุคลากรและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

 

ขอบขายงานบุคลากร 

1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4. สงเสริม  และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสรมิใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 256๘  

 1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
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3. สงเสริมการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผูเกี่ยวของอยางทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 

6. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 

7. สงเสรมิใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 

มีหนาที ่

 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทําแผนงานอัตรากาํลังคร/ูการกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียน      

มีความตองการ   

3. จัดทํารายงานอัตรากาํลังครูตอหนวยงานตนสังกัด 

 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

มีหนาที ่

1. วางแผนดาํเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดทําประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

10. การเรียกผูที่ผานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทํารายตอหนวยงานตนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหนาที ่

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. สํารวจความตองการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา 
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5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ 

7. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหนาที ่

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําป 

4.  จัดทําบัญชีผูที่ไดรับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แตงตั้งผูท่ีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

มีหนาที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหนาที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทําแฟมขอมูลเก่ียวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหนาที ่

 1. วางแผนดําเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผานการประเมินครู

ชํานาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 

1. การลา  การลาแบงออกเปน  ๑๑  ประเภท  คือ 

 1. การลาปวย 

 2. การลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปชวยภริยาท่ีคลอดบุตร 

 ๔. การลากิจสวนตวั 

 ๕. การลาพักผอน 

 ๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 ๗. การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 ๘. การลาไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

   ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

   ๑๐. การลาติดตามคูสมรส 

   ๑๑. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

  

๑.การลาปวยขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาเวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา ในวันแรก

ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ไดในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลา

แทนก็ไดแตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็วการลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไปตองมี

ใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาดวยในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะส่ังใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ไดการลาปวยไมถึง 30 วันไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกันถาผูมี

อํานาจ อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลาหรือสั่งใหผูลาไปรับการ 

ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

          ๒.การลาคลอดบุตรขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตรใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาเวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทน 

ก็ไดแตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ เงินเดือน

คร้ังหนึ่งไดการลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ไดแตเมื่อรวมวันลาแลว ตองไม

เกิน90วัน 

๓.การลาไปชวยภรรยาคลอดบุตร  ขาราชการ มีสิทธิ์ตามระเบียบของขาราชการ โดยเฉพาะตาม
ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้             
1. ประเภทการลา 

ขาราชการครูชายมีสิทธิ ลาไปชวยภริยาคลอดบุตร ไดภายใตสิทธิของ “การลาเพื่อกิจสวนตัว” 
2. ระยะเวลาการลาสามารถลาได ไมเกิน 15 วันทําการตอคร้ัง  หากมีบุตรหลายคน (แฝด) ก็ยังคง

ลาไดไมเกิน 15 วันทําการ 
3. การไดรับเงินเดือน  ในชวงเวลาลาน้ี ยังคงไดรับเงินเดือนตามปกต ิ
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4. เอกสารประกอบการลา  เม่ือยื่นลาตองแนบแบบฟอรมคําขอลาหนังสือหรือใบรับรองแพทยที่
แสดงวาภรรยาคลอดบุตร (หรือหลักฐานท่ีเช่ือถือไดอ่ืน ๆ) อาจตองแนบสําเนาทะเบียนสมรส (ขึ้นอยูกับ
หนวยงานตนสังกัด) 

5. ขั้นตอนการขออนุญาตลา 
    ๕.1 ยื่นคําขอลาตอผูอํานวยการหรือผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 
    ๕.2 แนบเอกสารตามที่กําหนด 
    ๕.3 รอการอนุมัต ิ
 ๔.การลากิจสวนตัวขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแตมีเหตุ

จําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการ 

ไปกอนก็ไดแตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือ

จัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งไดใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับ

เงินเดือนปละไมเกิน45วันทําการขาราชการท่ีลาคลอดบุตรตามขอ18แลวหากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อ

เลี้ยงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน150วันทําการโดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ระหวางลา 

 ๕.การลาพักผอน  ขาราชการ  มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ  เวนแต

ขาราชการดังตอไปน้ี ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง6เดือน 

 1.ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรกผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว

แลวตอมาไดรบับรรจุเขารับราชการอีก 

 2.ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

แลว ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง6เดือนนับแตวันออกจากราชการ 

 3.ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืนนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการ

รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆตามความประสงคของทางราชการแลวตอมา ไดรับบรรจุเขารับ

ราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ10วันทํา

การใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอๆไปไดแตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันจะตองไมเกิน20วันทําการสําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา10ปใหมีสิทธินําวัน

ลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน30 วันทําการ 

๖.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ขาราชการซึ่ งประสงคจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนาหรือขาราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา60วันในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจ

เสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลพินิจ

ของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ไดขาราชการท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลา

อุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
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ฮัจยภายใน10วันนับแตวันเริ่มลาและจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน5 วันนับแตวันท่ีลา

สิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 

๗.การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลขาราชการท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการ

ตรวจเลือกใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา48ชั่วโมงสวนขาราชการที่

ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน48ชั่วโมงนับแตเวลารับ

หมายเรียกเปนตนไปและใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน

โดยไมตองรอรับคําสั่ง อนุญาตและใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ

หรือหัวหนา สวนราชการข้ึนตรง 

 ๘.การลาไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม

ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงานหรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาสวน

ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตเวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด

กรุงเทพมหานครสําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวงหัวหนาสวนราชการ

ขึ้นตรงและขาราชการในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด 

สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

๙.การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน

องคการระหวางประเทศใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อ

พิจารณาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

๑๐.การลาติดตามคูสมรสขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณีเพื่อพิจารณา

อนุญาตใหลาไดไมเกิน สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ปถา

เกินสี่ปใหลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวงหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงและขาราชการใน

ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัดสวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสง

ใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 ๑๑.การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการครู มีสิทธิ์ที่สามารถกระทําไดตามระเบียบ
ของทางราชการ ทั้งนี้ขึ้นอยูกับกรณีท่ีเก่ียวของ เชน การเจ็บปวยเรื้อรัง อุบัติเหตุ หรือความจําเปนอ่ืนท่ีมี
ผลกระทบตอการปฏิบัติหนาที่ทางวิชาชีพครู ซึ่งมีแนวปฏิบัติหลัก ๆ ดังนี้: 
 1. หลักเกณฑในการลาเพื่อฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  เปนกรณีท่ีขาราชการครูจําเปนตองเขา
รับการฟนฟูสมรรถภาพทางรางกาย จิตใจ หรือทักษะทางวิชาชีพ เพื่อใหสามารถกลับมาปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพตองมีหนังสือรับรองจากแพทย หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของวา จําเปนตองเขารับการฟนฟูตอง
ไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 2. ระยะเวลาในการลา  โดยทั่วไปการลาเพื่อฟนฟูสมรรถภาพจะอยูในกรอบระยะเวลาที่
เหมาะสมกับแผนการฟนฟู (เชน 1-3 เดือน) และไมเกินระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด (แลวแตกรณ)ี หากเกิน
ระยะเวลาที่กําหนด อาจตองขอตออายุการลาเปนระยะ ๆ พรอมเอกสารประกอบ 
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 3. การยื่นคําขอ  กรอกแบบฟอรมขอลา (เชน แบบ คศ. 2 หรือเอกสารเฉพาะของตนสังกัด) 
แนบเอกสารประกอบ เชน ใบรับรองแพทย แผนการฟนฟู เอกสารจากสถานบําบัดหรือศูนยฝกอบรม ฯลฯ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 4. สิทธิประโยชนในบางกรณีอาจยังไดรับเงินเดือนหรือสวัสดิการ หากเปนการฟนฟูตาม
คําแนะนําของแพทยหรือตามแผนราชการมีสิทธิ์กลับเขาทํางานในตําแหนงเดิม หากสุขภาพฟนตัวและ
สามารถปฏิบัติงานได 
 

วินัยและการดําเนินการทางวินยั   

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค 

 วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติท่ีกําหนดเปนขอหามและขอปฏิบัติตาม

หมวด 6 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข

เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 

 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 

วินัยไมรายแรง มีดังนี้ 

 1.ภาคทัณฑ 

2.ตัดเงินเดือน 

 3.ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยรายแรง มีดังนี้ 

 4.ปลดออก 

5.ไลออก 

 การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอย

และมีเหตุอันควรงดโทษการวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ 

แตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ(มาตรา100วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ 

ใชลงโทษในกรณีท่ีเปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอนโทษภาคทัณฑไมตองหามการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใชลงโทษในความผิดที่ไมถึงกับเปนความผิดรายแรง และไมใชกรณีที่เปนความผิดเล็กนอย 

 โทษปลดออกและไลออก 

ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น 

 การลดโทษความผิดวินัยรายแรง 

หามลดโทษตํ่ากวาปลดออกผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 

การสั่งใหออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย 

 วินัยไมรายแรง ไดแก  

 1.ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุขตาม
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รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

 2.ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริตเสมอภาคและเที่ยงธรรมตองมีความวิริยะอุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใสรักษาประโยชนของทางราชการและตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 3.อาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจและหนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรงหรือทางออมหา

ประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

 4.ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงาน

การศึกษามติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียนและไมให เกิดความเสียหายแก

ราชการ 

 5.ไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ

ของทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งน้ันจะทําใหเสียหายแกราชการหรือจะ เปนการไมรักษา

ประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน7วันเพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําส่ังก็ได

และเมื่อเสนอความเห็นแลวถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิมผูอยูใตบังคับบัญชา

ตองปฏิบัติตาม 

 6.ไมตรงตอเวลาไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียนละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาที่ราชการ

โดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 7.ไมประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียนชุมชนสังคมไมสุภาพเรียบรอยและรักษา ความสามัคคี

ไมชวยเหลือเกื้อกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกันหรือผูรวมงานไมตอนรับหรือใหความสะดวกใหความเปน

ธรรมตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

 8.กลั่นแกลงกลาวหาหรือรองเรียนผูอ่ืนโดยปราศจากความเปนจริง 

 9.กระทําการหรือยอมใหผู อ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม     

หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการของตน 

 10.เปนกรรมการผูจัดการหรือผูจัดการหรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันน้ัน    

ในหางหุนสวนหรือบริษัท 

 11.ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ีและในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวของกับ

ประชาชนอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริมเกื้อกูลสนับสนุนบุคคลกลุมบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

 12.กระทําการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 

 13.เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัยไมปองกันมิใหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทําผิด

วินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกปองชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หนาที่ดังกลาวโดยไมสุจริต 

 วินัยรายแรง ไดแก  

 1.ทุจริตตอหนาที่ราชการ 

 2.จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม.
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หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน

เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

 3.ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ 

โดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง 

 4.ละทิ้งหนาท่ีหรือทอดท้ิงหนาที่ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ

อยางรายแรง 

 5.ละทิ้งหนาท่ีราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา15วันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

 6.กล่ันแกลงดูหมิ่นเหยียดหยามกดขี่หรือขมเหงผู เรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ          

อยางรายแรง 

 7.กลั่นแกลงกลาวหาหรือรองเรียนผู อ่ืนโดยปราศจากความเปนจริงเปนเหตุใหผู อ่ืนไดรับ        

ความเสียหายอยางรายแรง 

 8.กระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาท่ีราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซื้อขายหรือใหไดรับ แตงต้ังใหดํารง

ตําแหนงหรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมายหรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง

ทรัพยสินหรือสิทธิประโยชนอ่ืนเพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและแตงตั้งโดยมิชอบ 

 9.คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอ่ืนหรือจางวานใชผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงการ

เลื่อนตําแหนงการเลื่อนวิทยฐานะหรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

 10.รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทําผลงานทางวิชาการ

ไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอ่ืนนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลื่อน

ตําแหนงเลื่อนวิทยฐานะหรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

 11.เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใดๆอันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง

ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาทองถิ่นผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนท่ีมีลักษณะเปนการ

สงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริมสนับสนุนหรือ ชักจูงใหผูอ่ืนกระทําการใน

ลักษณะเดียวกัน 

 12.กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด      

ใหจําคุกหรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุกเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือลหุโทษ

หรือกระทําการอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง 

 13.เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด 

 14.เลนการพนันเปนอาจิณ 

 15.กระทําการลวงละเมิดทางเพศตอผูเรียนหรือนักศึกษาไมวาจะอยูในความดูแลรับผิดชอบ      

ของตนหรือไม 

        การดําเนินการทางวินัย  

 การดําเนินการทางวินัยกระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษซึ่งเปน
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ขั้นตอนท่ีมีลําดับกอนหลังตอเนื่องกันอันไดแกการตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณาความผิด

และกําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดําเนินการตางๆในระหวางการสอบสวนพิจารณาเชนการสั่งพัก

การสั่งใหออกไวกอนเพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดําเนินการทางวินัย  

 1.กรณีที่ผูบังคับบัญชาพบวาผูใตบังคับบัญชาผูใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องตนอยู

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที 

 2.กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคําใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปพรอม

รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป 

 3.กรณีมีการรองเรียนเปนหนังสือผูบังคับบัญชาตองสืบสวนในเบื้องตนกอนหากเห็นวา ไมมีมูลก็สั่ง

ยุติเร่ืองถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไปกรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและที่อยูของผู

รองเรียนหรือไมปรากฏพยานหลักฐานที่แนนอนจะเขาลักษณะของบัตร สนเทหมติครม.หามมิใหรับฟงเพราะ

จะทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่ 

 ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเรื่องกลาวหาเปนการต้ังเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเม่ือปรากฏ 

กรณีมีมูลที่ควรกลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา98กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

เพื่อดําเนินการ สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ

ผูถูก กลาวหาความผิดวินัยไมรายแรงผูบังคับบัญชาชั้นตนคอืผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง 

กรรมการสอบสวนขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินยัรายแรงผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ        

และแตงตั้งตามมาตรา53 เปนผูมีอํานาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 2.  การแจงขอกลาวหา มาตรา98  กําหนดไววาในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป

พยานหลักฐานที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบโดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพื่อใหผู

ถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา 

 3.  การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลักฐานและการดาํเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ

ขอเท็จจริงและพฤติการณตางๆหรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องท่ีกลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยตุิธรรม 

และเพื่อพิจารณาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษขอยกเวนกรณีที่เปน

ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่กําหนดในกฎก.ค.ศ.จะดําเนนิการทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได 

ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่กําหนดในกฎก.ค.ศ.วาดวยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง พ.ศ.2549  
 

ก.การกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏอยางชัดแจงไดแก 

 (1)กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคับ บัญชาเห็นวา

ขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด 

 (2)กระทําผิดวินัยไมรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือใหถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 
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ข.การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงที่เปนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจงไดแก 

 (1)กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกวาจาํคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให

จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกวาจําคุก 

 (2)ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา15วันผูบังคับบัญชา สืบสวนแลวเห็น

วาไมมีเหตุผลสมควรหรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

 (3)กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาหรือให ถอยคํารับ

สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ 

การอุทธรณ  

 มาตรา121และมาตรา122แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่

ก.ค.ศ.ต้ังแลวแตกรณีภายใน30วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ   

 ผูอุทธรณ  ตองเปนผูที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพอใจผลของคําสั่งลงโทษผูอุทธรณตองอุทธรณเพื่อ

ตนเองเทาน้ันไมอาจอุทธรณแทนผูอ่ืนได 

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน30วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งลงโทษตองทําเปนหนังสือ 

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง  การอุทธรณคําสั่งโทษภาคทัณฑตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงนิเดือนที่

ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอํานาจของตนเองตองอุทธรณตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาหรืออ.ก.ค.ศ.สวนราชการ 

เวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอก.ค.ศ. 

 การอุทธรณโทษวินัยรายแรง  การอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง

อุทธรณตอก.ค.ศ.ทั้งนี้การรองทุกขคําสั่งใหออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไว

กอนก็ตองรองทุกขตอก.ค.ศ.เชนเดียวกัน 

 การรองทุกข  หมายถึง  ผูถูกกระทบสิทธิหรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําสั่งของฝายปกครอง 

หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคบับัญชาใชสิทธิรองทุกขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําสั่งหรือ

ทบทวนการกระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา 

 มาตรา122และมาตรา123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตนไมไดรับความ

เปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมี

สิทธิรองทุกขตออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30วัน 

ผูมีสิทธิรองทุกขไดแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะรองทุกข 

 (1)ถูกสั่งใหออกจากราชการ 

(2)ถูกสั่งพักราชการ 

(3)ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
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(4)ไมไดรับความเปนธรรมหรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา 

(5)ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การเล่ือนขั้นเงินเดือน  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแตละคร้ังตองอยู

ในเกณฑดังนี้ 

 1.ในคร่ึงปที่แลวมามีผลการปฏิบัติงานความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรมจริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑที่สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 2.ในคร่ึงปที่แลวมาจนถึงวันออกคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ 

ภาคทัณฑหรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ ความผิดที่

ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนซึ่งไมไชความผิดที่ไดกระทาํ โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

 3.ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 

 4.ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 

6. ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงานณ 

ตางประเทศตองไดปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปท่ีแลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 

 7.ในคร่ึงปที่แลวมาตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

 8.ในคร่ึงปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 

แตไมรวมวันลาดังตอไปนี้ 

 1)ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 

 2)ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

 3)ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไมเกินหกสิบวันทําการ 

 4)ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 

 5)ลาพักผอน 

 6)ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 7)ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ    

 การฝกอบรม หมายความวา การเพิ่มพูนความรูความชํานาญหรือประสบการณดวยการเรียน หรือ

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรมหรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการการดําเนินงานตาม โครงการ

แลกเปลี่ยนกับตางประเทศการไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งนี้โดยมิไดมี

วัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีท่ีก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการ

ฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจาก
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การฝกอบรมนั้นดวย 

 การดูงาน หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น(การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน15วนัตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน

ตางประเทศหากมีระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม) 

 การลาศึกษาตอ หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที่ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนาํกอนเขาศึกษาและการฝกอบรมหรือการดูงานที่

เปนสวนหนึ่งของการศึกษา 

หรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา107พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูฯ) 

 1)ตาย 

 2)พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ 

 3)ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 

 4)ถูกส่ังใหออก 

 5)ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออก 

 6)ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวนแตไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนที่ไมตองมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ 

ใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตามมาตรา53เปนผูพิจารณาอนุญาต 

 กรณีผูมีอํานาจตามมาตรา53พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการอนุญาต

ใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน90วันนับแตวันขอลาออกก็ไดแตตองแจงการยับยั้งพรอมเหตุผลใหผูขอลาออก

ทราบเม่ือครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

 ถาผูมีอํานาจตามมาตรา53ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก 

ใหการลาออก มีผลตั้งแตวันขอลาออก 

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา 

และใหการลาออกมีผลนับตั้งแตวันท่ีผูนั้นขอลาออก 

ระเบียบก.ค.ศวาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

 ขอ3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน 

 กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ 

จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอย

กวา 30 วันก็ได 
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 หนังสือขอลาออกที่ยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วันโดยไมไดรับอนุญาตเปนลาย

ลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุญาตหรือที่มิไดระบุวันขอลาออกใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30วันนับแต

วันยื่นเปนวันขอลาออก 

  ขอ5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการดังนี้ 

 (1)หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมีคําสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลาย

ลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําส่ังดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย 

 (2)หากพิจารณาเห็นวาควรยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเนื่องจากจําเปนเพื่อประโยชนแก ราชการให

มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จส้ินกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่งดังกลาว

พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวยท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่งยับยั้งไวได

เปนเวลาไมเกิน90วัน 

และสั่งยับยั้งไดเพียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไมไดเม่ือครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัด

จากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง 

 ขอ6 กรณีที่ผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมายเน่ืองจากผูมีอํานาจ อนุญาตมิไดมี

คําสั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจงวันออกจากราชการใหผูขอลาออก

ทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบดวย 

 ขอ7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง 

หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว

เสนอ หนังสือขอลาออกน้ันตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตการลาออก

โดยเร็วเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลวใหมีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแตวันที่ขอ

ลาออก                                                                                                                          

5.ครูอัตราจาง 

 กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครูเชนปฏิบัติหนาท่ีครูผูชวยครูพี่เลี้ยง

หรือปฏิบัติหนาท่ีครูที่เรียกชื่อยางอ่ืนใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจําของสวน

ราชการพ.ศ.2537และแนวปฏิบัติที่ใชเพื่อการนั้น 

 


