
 

คูมืองานบริหารบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบานโปงขนุเพชรพัฒนา 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๓ 
 

 



วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน (Visions) 

เปนสถานศึกษาที่พัฒนาผูเรียนใหเปนคนดี ใฝรู ควบคูเทคโนโลยี มีความสุขบนพื้นฐานเศรษฐกิจพอเพียง 

ชุมชุนรวมประสานบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 

พันธกิจ (Missions) 

1. ดานคุณภาพวิชาการ สงเสริมมาตรฐานการจัดการเรียนการสอนเพื่อใหเปน “คนเกง” ศึกษาครบถวน

ตามหลักสูตร และนําไปใชในการศึกษาตอ หรือเพียงพอตอการประกอบอาชีพ  

 2. ดานคุณธรรม จริยธรรม สงเสริมมาตรฐานดานการเปน “คนด”ี มีวินัยในตนเอง เลื่อมใสการปกครอง

ระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 3. ดานคุณภาพชีวิตของนักเรียน สงเสริมมาตรฐานการดูแลนักเรียนให “มีความสุข”   

 4. สงเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนมืออาชีพ 

 5. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบบูรณาการและสงเสริมใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 

เปาหมาย (Goals) 

1. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 1 มผีลสัมฤทธิ์ทางการเรียน RT สูงขึ้นทุกดาน รอยละ 5 

2. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่  2 มผีลสัมฤทธิ์ทางการเรียน NT สูงขึ้นทุกรายวิชา รอยละ 5  

3. นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 6 มผีลสัมฤทธิ์ทางการเรียน O-NET สูงขึ้น รอยละ 5 

4. นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน O-NET สูงขึ้น รอยละ 5 

5. นักเรียนรอยละ 80 มีความประพฤติดี มีวินัย (คะแนนความประพฤติไมต่ํากวารอยละ 80) 

6. นักเรียนรอยละ 100 ใชชีวิตอยางมีความสุข ไดรับการดูแลภายใต “ระบบการดูแลแลชวยเหลือ

นักเรียน” 

7. ผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนาทางวิชาชีพรอยละ 90 

8. สถานศึกษากับผูปกครองและชุมชนมีโครงการ/กิจกรรมรวมกัน 

9. ระดมทรัพยากรจากภาคีเครือขายมาใชประโยชนทางการศึกษาเพิ่มขึ้น 

10. ดําเนินงานตามนโยบายของกระทรวง/สพฐ./สพป.ชัยภมูิ เขต 3 อยางเปนระบบและตอเนื่อง 
 

เอกลักษณ “โรงเรียนสะอาด  บรรยากาศรมรื่น” 

 

 

 

 

 



การบริหารงานบุคคล  

 หมายถึง การหาทางใชคนทีอ่ยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทํางานไดผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองคาใชจาย นอย

ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใหความรวมมือและทํางาน รวมกับ

ผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนั้นๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี  

แนวคิด  

  1) ปจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเปนปจจัยทางการบริหารที่สําคัญที่สุด  

 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบริหารจะตองมีความรู ความเขาใจ และมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

 3) การจัดบุคลากรใหปฏิบัติงานไดเหมาะสมกับความรูความสามารถจะมีสวนทําใหบุคลากร มีขวัญ 

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สงผลใหงานประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ   

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

พฤติกรรมและกระตือรือร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  และมี

ประสิทธิภาพ  

 4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

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

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

 7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการด เนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

เปาหมาย (Goals) ปการศึกษา 2563 – 2566  

 1. สงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ  

 2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู  

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

ประสิทธิภาพ  

 4. สงเสริม และสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

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

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

 7. สงเสริมใหคณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

 

 



การวางแผนอัตรากําลงั/การกําหนดตําแหนง 
 

มีหนาที่  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปและปฏิทินปฏิบัติงาน  

 2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู / การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาที่โรงเรียนมี ความ

ตองการ   

 3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูตอหนวยงานตนสังกัด  

 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
มีหนาที่  

 1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

 2. กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

 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าที่  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป   

 2. สํารวจความตองการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 4. สงเสริมและสนับสนุนใหครูและบุคลากรไดรับการพัฒนา  

 5. จัดทําแฟมบุคลากรในโรงเรียน  

 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูอํานวยการ   

 7. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหนาที่  

 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป   

 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป  

 4. จัดทําบัญชีผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรม และ

การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

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

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
มีหนาที่  

 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร  

 3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  

 4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  

 

ว ินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาที่  

 1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 2. จัดทําแฟมขอมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 

สวัสดิการครู 
มีหนาที่  

 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 2. มอบของขวัญเปนกําลังใจในวันสําคัญตางๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผานการประเมินครชูํานาญการ

พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 3. ซื้อของเยี่ยมไขเมื่อเจ็บปวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

 

 

 

  



สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหนาที่  

 1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน  

 2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู 4 , 5 และหมู 6 ซึ่งเปนเขตบริการของโรงเรียน  

 3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 2 ประถมศึกษาปที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  

 4. เปดรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  

 5. จัดทําแฟมนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 1 ประถมศึกษาปที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  

 6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหนวยงานตนสังกัด  

 

การปฏิบัติราชการของขาราชการครู 
1. การลา การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ  

 1.การลาปวย  

 2.การลาคลอดบุตร  

 3.การลากิจสวนตัว  

 4.การลาพักผอน  
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 การลาปวย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัวใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

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

ปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่น ลาแทนก็

ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป  ตองมีใบรับรองของ

แพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลาดวย ในกรณีจํา 

เปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซึ่งผูมีอํานาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได การ

ลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน  ถาผูมีอํานาจ อนุญาตเหน็สมควร จะสั่ง

ใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไป รับการ ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

 



 

 การลาคลอดบุตร ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลา แทน ก็

ไดแตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ  เงินเดือนครั้งหนึ่ง

ได การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ไดแตเมื่อรวมวันลา แลว ตองไมเกิน 90 วัน  

 การลากิจสวนตัว ขาราชการซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแตมีเหตุจําเปน ไม สามารถ

รอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุจําเปนไวแลว หยุดราชการ ไปกอนก็ ได แตจะตอง

ชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสง ใบลากอนตามวรรค

หนึ่งได ใหเสนอหรือจดัสง ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

ทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับ เงินเดือนปละไมเกิน 45 วันทําการ 

ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ 18 แลว หากประสงคจะลากิจ สวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหมี สิทธิลาตอเนื่องจาก

การลาคลอดบุตรไดไมเกนิ 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิ ไดรับเงินเดือนระหวางลา  

 การลาพักผอน ขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได10 วันทําการ  

เวนแตขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน ดังนี้  

 1. ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครั้งแรก ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลว

ตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก  

 2. ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แลว ตอมาไดรับ

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ  

 3. ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดวย การ

รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมา ไดรับบรรจุ เขารับ

ราชการอีกถาในปใดขาราชการผูใดมิไดลาพักผอนประจําปหรือลาพักผอนประจําป แลวแตไมครบ 10 วันทําการ 

ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆไปไดแตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา พักผอนในปปจจุบัน

จะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอน

สะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ  

 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรือขาราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรือ อนุญาต

กอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม อาจเสนอหรือ

จัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งใหชี้แจงเหตุผลความ จําเปนประกอบการลา และใหอยูใน ดุลพินิจของผูมีอํานาจที่

จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได ขาราชการที่ไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให ลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาต

ใหลาไป ประกอบพิธีฮัจยแลวจะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน นับแต วันเริ่มลา 



และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วนั นับแต วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึง

ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  

 การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ขาราชการที่ไดรับหมายเรียกเขารับการ 

ตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวัน เขารบัการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวน ขาราชการที่

ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต เวลารับหมายเรียก

เปนตนไป และใหไปเขา รับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับ

คําสั่ง อนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึง หัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนา สวน

ราชการขึ้นตรง  

 การลาไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา

ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 

ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวน ราชการ

ขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เวนแตขาราชการกรุงเทพมหานครใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัด กรุงเทพมหานคร 

สําหรับหัวหนา สวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวง หัวหนาสวน ราชการขึ้นตรงและขาราชการ 

ในราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือจัดสง

ใบลาตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต  

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานใน องคการระหวาง

ประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อ พิจารณา โดยถือปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑที่กําหนด  

 การลาติดตามคูสมรส ขาราชการซึ่งประสงคติดตามคูสมรสใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา

ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณีเพื่อพิจารณา อนุญาตใหลาไดไมเกิน 

สองปและในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาไดอีกสองปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปใหลาออกจาก

ราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และขาราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานใหเสนอหรือ

จัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด สวนปลัดกรุงเทพมหานครใหเสนอ หรือ จัดสงใบลาตอผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

  

ว ินัยและการดําเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองคกรใหเปนไปตามแบบแผนที่พึงประสงค วินัยขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา : ขอบัญญัติทีก่ําหนดเปนขอหามและ ขอ ปฏิบัติตามหมวด 6 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  

 

 



โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  

วินัยไมรายแรง มีดังนี้  

  1. ภาคทัณฑ  

  2. ตัดเงินเดือน  

  3. ลดขั้นเงินเดือน  

 วินัยรายแรง มีดังนี ้ 

  4. ปลดออก  

  5. ไลออก  

  การวากลาวตักเตือนหรือการทําทัณฑบนไมถือวาเปนโทษทางวินัยใชในกรณีท่ีเปนความผิด เล็กนอย และ

มีเหตุอันควรงดโทษ การวากลาวตักเตือนไมตองทําเปนหนังสือ แตการทําทัณฑบนตองทําเปนหนังสือ(มาตรา 100 

วรรคสอง)  

 โทษภาคทัณฑ   

 ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดเล็กนอยหรือมีเหตุอันควรลดหยอน โทษภาคทัณฑไมตองหามการเลื่อน

ขั้น เงินเดือน  

 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  

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

 โทษปลดออกและไลออก  

 ใชลงโทษในกรณีที่เปนความผิดวินัยรายแรงเทานั้น  

 การลดโทษความผิดวินัยรายแรง  

 หามลดโทษต่ํากวาปลดออก ผูถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก การสั่งให

ออกจากราชการไมใชโทษทางวินัย  

วินัยไมรายแรง ไดแก  

  1. ไมสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ตาม รัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ  

 2. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตองมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส รักษาประโยชนของทางราชการ และตองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณ

วิชาชีพ  

 3. อาศัยหรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนไมวาจะโดยทางตรง หรือ ทางออม หา

ประโยชนใหแกตนเองและผูอ่ืน 

  4. ไมปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนวยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผูเรียน และไมให เกิดความเสียหายแก 

ราชการ  



 5. ไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและ ระเบียบ ของ

ทางราชการแตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะ เปนการไมรักษา ประโยชน

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อใหผูบังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ ไดและเม่ือเสนอ

ความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันเปนหนังสือใหปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผูอยูใตบังคับ บัญชาตองปฏิบัติตาม  

 6. ไมตรงตอเวลา ไมอุทิศเวลาของตนใหแกทางราชการและผูเรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที ่ ราชการโดย

ไมมีเหตุผลอันสมควร  

 7. ไมประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียนชุมชน สังคม ไมสุภาพเรียบรอยและรักษาความสามัคคี ไม

ชวยเหลือเก้ือกูลตอผูเรียนและขาราชการดวยกัน หรือผูรวมงานไมตอนรับหรือ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม

ตอผูเรียนและประชาชนผูมาติดตอราชการ  

 8. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง  

 9. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการของตน  

 10. เปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น  ในหาง

หุนสวนหรือบริษัท  

 11. ไมวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่ และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวของ กับ 

ประชาชนอาศัยอํานาจและหนาที่ราชการของตนแสดงการฝกใฝสงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุมบุคคล หรือ

พรรคการเมืองใด  

 12. กระทําการอันใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว  

 13. เสริมสรางและพัฒนาใหผูอยูใตบังคับบัญชามีวินัย ไมปองกันมใิหผูอยูใตบังคับบัญชา กระทําผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอง ชวยเหลือมิใหผูอยูใตบังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หนาที่

ดังกลาวโดยไมสุจริต  

วินัยรายแรง ไดแก  

 1. ทุจริตตอหนาที่ราชการ  

 2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษามติครม. หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลอหรือขาดการเอาใจใสระมัดระวังรักษาประโยชน ของทางราชการอัน เปนเหตุ

ใหเกิดความเสียหายแกราชการอยางรายแรง  

  3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการ โดยชอบดวย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง  

 4. ละทิ้งหนาที่หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ โดยไมมีเหตุผลอันสมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ อยาง

รายแรง 

 5. ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

 6. กลั่นแกลง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือขมเหงผูเรียนหรือประชาชนผูมาติดตอราชการ  อยาง

รายแรง  



 7. กลั่นแกลง กลาวหา หรือรองเรียนผูอื่นโดยปราศจากความเปนจริง เปนเหตุใหผูอื่นไดรับ ความ 

เสียหายอยางรายแรง  

 8. กระทําการหรือยอมใหผูอื่นกระทําการหาประโยชนอันอาจทําใหเสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตําแหนงหนาที่ราชการโดยมุงหมายจะใหเปนการซือ้ขายหรือใหไดรับ แตงตั้งใหดํารงตําแหนง

หรือวิทยฐานะใดโดยไมชอบดวยกฎหมาย หรือเปนการกระทําอันมีลักษณะ เปนการใหหรือไดมาซึ่ง ทรัพยสินหรือ

สิทธิประโยชนอื่นเพ่ือใหตนเองหรือผูอื่นไดรับการบรรจุและ แตงตั้งโดยมิชอบ  

 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ ผูอื่น 

หรือจางวาน ใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใชในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การ เลื่อน

ตําแหนง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  

 10. รวมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทาง วิชาการ ไม

วาจะมีคาตอบแทนหรือไมเพื่อใหผูอื่นนําผลงานนั้นไปใชประโยชนเพื่อปรับปรุงการกําหนด ตําแหนงเลื่อนตําแหนง 

เลื่อนวิทยฐานะ หรือใหไดรับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

 11. เขาไปเกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงใน

การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถิ่น ผูบริหารทองถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเปน การสงเสริม

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงใหผูอื่นกระทําการในลักษณะ

เดียวกัน  

 12. กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพพิากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุก

หรือใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทํา

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

 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนใหผูอื่นเสพยาเสพติด  

 14. เลนการพนันเปนอาจิณ  

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

หรือไม  

การดําเนินการทางวินัย  
 การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ ซึ่งเปน ขั้นตอน

ที่มีลําดับกอนหลังตอเนื่องกัน อันไดแก การตั้งเรื่องกลาวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและ

กําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดําเนินการตาง ๆ ในระหวางการสอบสวนพิจารณา เชน การสั่งพัก การ

สั่งใหออกไวกอน เพื่อรอฟงผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการดําเนินการทางวินัย  

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

แลวผูบังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยไดทันที  



 2. กรณีท่ีมีการรองเรียนดวยวาจาใหจดปากคําใหผูรองเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปพรอม รวบรวม

พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลวดําเนินการใหมีการสืบสวนขอเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการสืบสวน

หรือสั่งใหบุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ตอไป  

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

เรื่องถาเห็นวามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอไป กรณีหนังสือรองเรียนไมลง ลายมือชื่อและที่อยูของ ผู

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

ทําใหขาราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนาที่  

ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย  
 1. การตั้งเรื่องกลาวหาเปนการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแกขาราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร

กลาวหาวา กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดใหผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดําเนินการ 

สอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรมโดยไมชักชาผูตั้งเรื่องกลาวหาคือผูบังคับบัญชาของ ผูถูก กลาวหา

ความผิดวินัยไมรายแรง ผูบังคับบัญชาชั้นตนคือ ผูอํานวยการสถานศึกษาสามารถแตงตั้ง  กรรมการสอบสวน

ขาราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยรายแรง ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจบรรจุ และ แตงตั้งตามมาตรา 53 เปนผู

มีอํานาจบรรจุและแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

 2. การแจงขอกลาวหา มาตรา 98 กําหนดไววา ในการสอบสวนจะตองแจงขอกลาวหาและสรุป 

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนขอกลาวหาเทาที่มีใหผูถูกกลาวหาทราบ โดยระบุหรือไมระบุชื่อพยานก็ไดเพื่อให ผูถูก

กลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา  

  3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการทั้งหลายอื่นเพ่ือจะทราบ ขอเท็จจริง 

และพฤติการณตาง ๆ หรือพิสูจนเกี่ยวกับเรื่องที่กลาวหาเพื่อใหไดความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาวาผูถูก

กลาวหาไดกระทําผิดวินัยจริงหรือไมถาผิดจริงก็จะไดลงโทษ ขอยกเวน กรณีท่ีเปน ความผิดที่ปรากฏชัดแจงตามที่

กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไมสอบสวนก็ได   

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

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

  (1) กระทําความผิดอาญาจนตองคําพิพากษาถึงที่สุดวาผูนั้นกระทําผิดและผูบังคบั บัญชาเห็นวา 

ขอเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษชัด  

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

สารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถอยคําเปนหนังสือ  

 ข. การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงที่เปนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง ไดแก  

  (1) กระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให 

จําคุกหรือลงโทษที่หนักกวาจําคุก  

  (2) ละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกันเปนเวลาเกินกวา 15 วันผูบังคับบัญชา สืบสวน

แลว เห็นวาไมมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

 



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

รับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถอยคําเปนหนังสือ  

การอุทธรณ  

 มาตรา 121 และมาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 

พ.ศ. 2547 บัญญัติใหผูถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณคําสั่งลงโทษตออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 

ก.ค.ศ. ตั้งแลวแตกรณีภายใน 30 วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ  

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

ตนเองเทานั้น ไมอาจอุทธรณแทนผูอื่นได  

 ระยะเวลาอุทธรณ ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งลงโทษตองทําเปนหนังสือ  

 การอุทธรณโทษวินัยไมรายแรง การอุทธรณคําสั่งโทษภาคทัณฑตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนท่ี

ผูบังคับบัญชาสั่งดวยอํานาจของตนเอง ตองอุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. สวนราชการ  

เวนแต การสั่งลงโทษตามมติใหอุทธรณตอ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณโทษวินัยรายแรง การอุทธรณคําสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกจากราชการตอง อุทธรณตอก.ค.ศ.

ทั้งนี้การรองทุกขคําสั่งใหออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไว กอนก็ตองรองทุกขตอ

ก.ค.ศ.เชนเดียวกัน  

 การรองทุกข หมายถึงผูถูกกระทบสิทธหิรือไมไดรับความเปนธรรมจากคําสั่งของฝายปกครอง หรือคับ

ของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชาใชสิทธิรองทกุขขอความเปนธรรมขอใหเพิกถอนคําสั่งหรอื ทบทวนการ

กระทําของฝายปกครองหรือของผูบังคับบัญชา  

  มาตรา 122 และมาตรา 123 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษาพ.ศ.

2547บัญญัติใหผูถูกสั่งใหออกจากราชการมีสิทธิรองทุกขตอก.ค.ศ.และผูซึ่งตน เห็นวาตน ไมไดรับความเปนธรรม

หรือมคีวามคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิรองทุกขตอ

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลวแตกรณีภายใน30 วัน  

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

เหตุที่จะรองทุกข  

 (1) ถูกสั่งใหออกจากราชการ  

 (2) ถูกสั่งพักราชการ  

 (3) ถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  

 (4) ไมไดรับความเปนธรรม หรือคับของใจจากการกระทําของผูบังคับบัญชา  

 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 

 

 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยู ใน

เกณฑดังนี้  

 1. ในครึ่งปที่แลวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูในเกณฑที่สมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน  

 2. ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไมถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษ  ภาคทัณฑ

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือ ความผิด ที่ทําใหเสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งไมใชความผิดที่ไดกระทํา โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

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

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

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

 6. ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศตองได

ปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน  

 7. ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลาหรือมาท างานสายเกินจํานวนครั้งที่หัวหนาสวนราชการกําหนด  

 8. ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน แตไมรวมวันลา 

ดังตอไปนี้  

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  

  2) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน  

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

สิบวันทําการ  

  4) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ

กลับ จากการปฏิบัติราชการตามหนาที่  

  5) ลาพักผอน  

  6) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล  

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  

 

การฝกอบรมและลาศึกษาตอ  

 การฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน  หรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม  โครงการแลกเปลี่ยน

กับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย มิไดมีวัตถุประสงคเพ่ือให

ไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝกฝนภาษาและการรับ

คําแนะนํากอนฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอ จากการฝกอบรมนั้นดวย 



 การดูงาน หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและ การแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานในตางประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกนิกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม)  

 การลาศึกษาตอ หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีก.พ.รับรองและ หมายความ

รวมถึงการฝกฝนภาษาและการไดรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่ เปนสวนหนึ่งของ

การศึกษา หรือตอจากการศึกษานั้นดวย . 

 

การออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ  

ขาราชการครูฯ)  

  1) ตาย  

  2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ  

  3) ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก  

  4) ถูกสั่งใหออก  

  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก  

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

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 

 การลาออกจากราชการ  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการ ใหยื่นหนังสือลาออกตอ

ผูบังคับบัญชาเพื่อใหผูมีอํานาจตาม มาตรา 53เปนผูพิจารณาอนุญาต  

 กรณีผูมีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นวาจําเปนเพื่อประโยชนแกราชการจะยับยั้งการ อนุญาตให

ลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 90 วัน นับแตวันขอลาออกก็ไดแตตองแจงการยับยั้ง พรอมเหตุผลใหผู ขอลาออกทราบ 

เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมีผลตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ ยับยั้ง  

 ถาผูมีอํานาจตามมาตรา 53 ไมไดอนุญาตและไมไดยับยั้งการอนุญาตใหลาออก ใหการลาออกมีผลตั้งแต

วันขอลาออก  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใดประสงคจะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนง ทาง 

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นหนังสือลาออกตอผูบังคับบัญชา และใหการลาออกมีผลนับตั้งแตวันที่ผูนั้น

ขอลาออก  

 ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาออกของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  



 ขอ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการใหยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 วัน กรณีผูมี

อํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจําเปนพิเศษ  จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรกอนวันขอ

ลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอยกวา 30 วัน ก็ได  

 หนังสือขอลาออกที่ยื่นลวงหนากอนวันขอลาออกนอยกวา 30 วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปน ลาย ลักษณ

อักษรจากผูมีอํานาจอนุญาต หรือที่มิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ แตวันยื่น

เปนวันขอลาออก  

 ขอ 5 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสั่งอนุญาตใหผูนั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยับยั้ง

การอนุญาตใหลาออกใหดําเนินการ ดังนี้  

 (1) หากพิจารณาเห็นวาควรอนุญาตใหลาออกจากราชการไดใหมคีําสั่งอนุญาตใหลาออก เปนลาย ลักษณ

อักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออกแลวแจงคําสั่งดังกลาวใหผูขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดวย  

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

ใหมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวนัขอลาออกแลวแจงคําสั่ง ดังกลาว

พรอมเหตุผลใหผูขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดวย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใหลาออกใหสั่ง ยับยั้งไวไดเปน

เวลาไมเกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งไดเพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไมไดเม่ือครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแลวใหการลาออกมี

ผลตั้งแตวัน ถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง  

 ขอ 6 กรณีท่ีผูขอลาออกไดออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูมีอํานาจ อนุญาต มิไดมีคํา 

สั่งอนุญาตใหลาออกและมิไดมีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออกกอนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก ครบกําหนดเวลา

ยับยั้งการอนุญาตใหลาออกใหผูมีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจง วันออกจากราชการใหผูขอ ลาออกทราบภายใน 7 

วัน นับแตวันที่ผูนั้นออกจากราชการและแจงใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบดวย  

 ขอ 7 การยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให

ยื่นตอผูบังคับบัญชาอยางชาภายในวันที่ขอลาออกและใหผูบังคับบัญชาดังกลาว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนญุาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตไดรับ

หนังสือขอลาออกแลวใหมีคําสั่งอนุญาตออกจากราชการไดตั้งแต วันที่ขอ ลาออก  

 

ครูอัตราจาง  
 กรณีครูอัตราจางที่จางดวยเงินงบประมาณใหปฏิบัติหนาที่ครูเชน ปฏิบัติหนาที่ครูผูชวย ครูพี่เลี้ยง หรือ

ปฏิบัติหนาที่ครูที่เรียกชื่อยางอื่นใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจาง ประจําของสวน ราชการ

พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใชเพื่อการนั้น  

  

 


