
 

 
 
 
 

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) ปัจจยัทางการบริหารทัÊงหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารทีÉสาํคญัทีÉสุด 

๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ 

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

๓) การจดับุคลากรใหป้ฏิบติังานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนทาํใหบุ้คลากร มี

ขวญั กาํลงัใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลใหง้านประสบผลสาํเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 

๔) การพฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถอยา่งสม่ Ũาเสมอและต่อเนืÉองจะทาํใหบุ้คลากร 

เปลีÉยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานใหดี้ยิÉงขึÊน 

๕) การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนไดเ้สียเป็นสาํคญั 

ขอบข่ายงานบุคลากร  

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ  

๒. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหนา้ทีÉตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วชิาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้กีÉยวขอ้งอยา่งทัÉวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชีพครู  

๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหนา้ทีÉดว้ยความซืÉอสัตยสุ์จริต  

๗. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในการดาํเนินชีวิตโดยยดึหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒ 

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการใหมี้ประสิทธิภาพ 



๒. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหนา้ทีÉตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วชิาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้กีÉยวขอ้งอยา่งทัÉวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

๕. ประสานความร่วมมือระหวา่งโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  

๖. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหนา้ทีÉดว้ยความซืÉอสัตยสุ์จริต 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  

๑. การลาของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษาใชร้ะเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลา

ของ ขา้ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย  

๒. การลาคลอดบุตร  

๓. การลากิจส่วนตวั  

๔. การลาไปช่วยเหลือภริยาทีÉคลอดบุตร  

๕. การลาติดตามคู่สมรส  

๖. การลาไปปฏิบติังานองคก์รระหวา่งประเทศ 

 ๗. การลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ  

๘. การลาพกัผ่อน  

๙. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ 

๑๐. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวจิยั  

๑๑. การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 



การลาป่วย ขา้ราชการซึÉงประสงคจ์ะลาป่วยเพืÉอรักษาตวัใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา 

ตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัทีÉลาเวน้แต่ในกรณีจาํเป็นจะเสนอหรือจดัส่งใบลา 

ในวนัแรก ทีÉมาปฏิบตัิราชการกไ็ด ้ในกรณีทีÉขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชืÉอ

ในใบลาไดจ้ะใหผู้อื้Éน ลาแทนกไ็ด ้แต่เมืÉอสามารถลงชืÉอไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว การ

ลาป่วยตัÊงแต่ ๓๐ วนัขึÊนไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซึ์Éงเป็นผูที้Éไดขึ้Êนทะเบียนและ รับใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพเวชกรรมแนบไป กบัใบลาดว้ย ในกรณีจาํเป็นหรือเห็นสมควรผูมี้อาํนาจ

อนุญาตจะสัÉงใหใ้ชใ้บรับรองของแพทยซึ์Éงผูมี้อาํนาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได ้การลาป่วยไม่ถึง 

๓๐ วนั ไม่ว่าจะเป็นการลาครัÊ งเดียวหรือหลายครัÊ งติดต่อกนั ถา้ผูม้ีอาํนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสัÉง

ใหมี้ใบรับรองแพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา หรือสัÉงใหผู้ล้าไป รับการ ตรวจจากแพทยข์อง

ทางราชการเพืÉอประกอบการพิจารณาอนุญาตกไ็ด ้

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๖๐ วนั สาํหรับบุคลากรในโรงเรียนผูมี้อาํนาจคือผูอ้าํนวยการโรงเรียน 

สาํหรับผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรในสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา ผูมี้อาํนาจคือ

ผูอ้าํนวยการ สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๑๒๐ วนั ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา สาํหรับทุกตาํแหน่งใน 

สังกดั 

- อาํนาจ ของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน สาํหรับการลาป่วยทีÉเกินอาํนาจของ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา โดยใหส้าํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

ดาํเนินการ 

การลาคลอดบุตร ขา้ราชการหญิงซึÉงประสงคจ์ะลาคลอดบุตร ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัทีÉลา มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรั้บ 

เงินเดือน ครัÊ งหนึÉงได ้การลาคลอดบุตรจะลาในวนัทีÉคลอดก่อนหรือหลงัวนัทีÉคลอดบุตรกไ็ด ้แต่เมืÉอ

รวมวนัลาแลว้ 

อาํนาจการลา ไม่เกิน ๙๐ วนั สาํหรับบุคลากรในโรงเรียนผูมี้อาํนาจคือผูอ้าํนวยการโรงเรียน สาํหรับ 

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรในสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา ผูมี้อาํนาจคือ ผูอ้าํนายการ

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา 



การลากิจส่วนตวั ขา้ราชการซึÉงประสงคจ์ะลากิจส่วนตวั ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา 

ตามลาํดบั จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาต และเมืÉอไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได ้เวน้แต่มีเหตุ

จาํเป็น ไม่ สามารถรอรับอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจาํเป็นไวแ้ลว้ 

หยดุราชการ ไปก่อนก ็ได ้แต่จะตอ้งชีÊแจงเหตุผลใหผู้มี้อาํนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุ

พิเศษทีÉไม่อาจเสนอหรือจดัส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึÉงได ้ใหเ้สนอหรือจดัส่ง ใบลาพร้อมทัÊง

เหตุผลความจาํเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั จนถึงผูม้ีอาํนาจอนุญาตทนัทีในวนัแรก ทีÉมาปฏิบตัิ

ราชการ 

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๓๐ วนั สาํหรับบุคลากรในโรงเรียนผูมี้อาํนาจคือผูอ้าํนวยการโรงเรียน 

- อาํนาจการลา ไม่เกิน ๔๕ วนั ผูมี้อาํนาจ คือ ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา สาํหรับทุก 

ตาํแหน่งในสังกดั 

- อาํนาจของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน สาํหรับการลาทีÉเกินอาํนาจผูอ้าํนวยการ 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา ใหส้าํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ ดาํเนินการ 

การลาไปช่วยเหลือภริยาทีÉคลอดบุตร ขา้ราชการชาย สามารถลาไดไ้ม่เกิน ๑๕ วนัทาํการ โดยเป็น 

ภริยาทีÉชอบดว้ยกฎหมาย ผูอ้าํนวยการโรงเรียนมีอาํนาจอนุญาตสาํหรับบุคลากรในโรงเรียน 

ผูอ้าํนวยการ สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษามีอาํนาจอนุญาตผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรใน

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ การศึกษา 

การลาติดตามคู่สมรส ขา้ราชการซึÉงประสงคติ์ดตามคู่สมรสใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั โดยอาํนาจเป็นของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน นบัเวลา

เหมือน เตม็เวลาราชการ เพืÉอพิจารณาอนุญาต ลาไดไ้ม่เกินสองปี และ ขอลาต่อไดแ้ต่รวมแลว้ตอ้ง

ไม่เกิน ๔ ปี (เกิน ๔ ปี ตอ้งลาออก) ในช่วงระหว่างการบาติดตามคู่สมรสจะไม่ไดรั้บเงินเดือน 

สามารถลาไดใ้หม่อีกครัÊ ง เมืÉอคู่ สมรสไดก้ลบัมาปฏิบตัิหนา้ทีÉในประเทศไทยแลว้ต่อมาไดรั้บคาํสัÉง

ใหไ้ปปฏิบติัหนา้ทีÉในต่างประเทศอีก โดย เสนอขออนุญาต สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊน

พืÊนฐาน ผ่านสาํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคล และนิติการ 

การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหว่างประเทศ ขา้ราชการซึÉงประสงคจ์ะลาไปปฏิบตัิงานใน 

องคก์ารระหวา่งประเทศ ใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงรัฐมนตรีวา่การ 



กระทรวงศึกษาธิการ นบัเวลาเหมือนเตม็เวลาราชการ การลาทีÉมีเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมืÉอปฏิบตัิงานแลว้

เสร็จให ้รายงานตวัเขา้ปฏิบติัหนา้ทีÉราชการ ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัครบกาํหนดเวลา สังกดัเพืÉอ

พิจารณา โดยถือ ปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ ์ทีÉกาํหนด ใหร้ายงานผลเกีÉยวกบัการลาไปปฏิบตัิงาน ให้

รัฐมนตรีเจา้สังกดัทราบ ภายใน ๓๐ วนั เสนอขออนุญาต สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊน

พืÊนฐาน ผ่านสาํนกันโยบายและแผน 

การลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ การลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ ลาไดส้าํหรับ 

ขา้ราชการทีÉไดรั้บอนัตรายหรือการเจบ็ป่วย หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทาํตามหนา้ทีÉจน ทาํ

ใหต้ก เป็นผูทุ้พพลภาพ หรือพิการ อาํนาจเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ไม่เกิน ๑๒ 

เดือน มีสิทธิ 

ลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ ครัÊ งหนึÉงไดต้ามระยะเวลาทีÉกาํหนดไวใ้นหลกัสูตรทีÉประสงคจ์ะ

ลาแต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ขา้ราชการซึÉงประสงคจ์ะลาอุปสมบทใน 

พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการทีÉนบัถือศาสนา อิสลามซึÉงประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ณ 

เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูม้ี

อาํนาจ 

- อาํนาจการลาอุปสมบท ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา มีอาํนาจอนุญาตสาํหรับ 

บุคลากรทุกตาํแหน่งในสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

- อาํนาจการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์ใหเ้สนอขออนุญาต สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊน 

พืÊนฐาน ผ่าน ใบลาผา่น สาํนกังานพฒันาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

ยืÉนใบลาก่อน ไม่นอ้ยกว่า ๖๐ วนั ตอ้งบวชหรือเดินทางภายใน 90 วนั นบัตัÊงแต่วนัเริÉมลา และ 

กลบัมารายงานตวัภายใน ๕ วนั นบัจากลาสิกขาหรือเดินทางกลบัถึงไทยหลงัพิธีฮจัย ์

การลาพกัผ่อน ขา้ราชการทีÉปฏิบตัิงานในสถานศึกษาไม่มีสิทธิÍ ลาพกัผอ่น อาํนาจการลา ผูอ้ 

อาํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา สาํหรับทุกตาํแหน่งในสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา มีสิทธิÍ

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

การ หรือ ๓๐ วนั ทาํการ ( สาํหรับผูท้าํงานมาแลว้ ไม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี ) 



การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบติัการวจิยัหรือดูงาน ขา้ราชการซึÉงประสงคจ์ะลาไป ศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวจิยัหรือดูงาน 

- ภายในประเทศ อาํนาจของผูอ้าํนวยการโรงเรียนสาํหรับบุคลากรในโรงเรียน , อาํนาจ ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา สาํหรับผูอ้าํนวยการโรงเรียนและบุคลากรในสาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 

- ต่างประเทศ อาํนาจเป็นของผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา สาํหรับบุคลากรใน 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา ผูอ้าํนวยการโรงเรียนและขา้ราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

โดย อาํนาจเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐานมอบเสนอขออนุญาตสาํนกังาน

คณะกรรมการการศกึษา ขัÊนพืÊนฐาน ผ่าน สาํนกัพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ขา้ราชการทีÉไดรั้บหมายเรียกเขา้รับการ ตรวจ

เลือก อาํนาจการลา เป็นอาํนาจของผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา โดยการหยดุราชการ 

ตอ้งไม่นานจนเกินไป รายงานการลาไม่นอ้ยกวา่ ๔๘ ชัÉวโมง (เตรียมพล) เมืÉอพน้แลว้ตอ้งรายงาน

ตวัต่อ ผูบ้งัคบับญัชาภายใน ๗ วนั เวน้แต่กรณีทีÉมีเหตุจาํเป็น ขยายไดไ้ม่เกิน ๑๕ วนั 

วนิยัและการดาํเนินการทางวนิยั วินยั : การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตาม

แบบแผนทีÉพึงประสงค ์

วนิยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ขอ้บญัญติัทีÉกาํหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้ ปฏิบติัตาม

หมวด 5 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ 

ทีÉแกไ้ขเพิÉมเติมฉบบัทีÉ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวนิยั มี ๕ สถาน คือ วินยัไม่ร้ายแรง มีดงันีÊ  

๑. ภาคทณัฑ ์๒. ตดัเงินเดือน 

๓. ลดขัÊนเงินเดือน วินยัร้ายแรง มีดงันีÊ  

๔. ปลดออก ๕. ไล่ออก 



การวา่กล่าวตกัเตือนหรือการทาํทณัฑบ์นไม่ถือวา่เป็นโทษทางวนิยัใชใ้นกรณีทีÉเป็นความผดิ 

เลก็นอ้ย และมีเหตุอนัควรงดโทษ การวา่กล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งทาํเป็นหนงัสือ แต่การทาํทณัฑบ์น

ตอ้งทาํเป็นหนงัสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทณัฑ ์ใชล้งโทษในกรณีทีÉเป็นความผดิเลก็นอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น โทษภาคทณัฑ์

ไม่ตอ้งหา้มการเลืÉอน เงินเดือน 

โทษตดัเงินเดือนและลดขัÊนเงินเดือน ใชล้งโทษในความผิดทีÉไม่ถึงกบัเป็นความผิดร้ายแรง และ

ไม่ใช่กรณีทีÉเป็นความผดิเลก็นอ้ย 

โทษปลดออกและไล่ออก ใชล้งโทษในกรณีทีÉเป็นความผดิวนิยัร้ายแรงเท่านัÊน 

การลดโทษความผดิวนิยัร้ายแรง หา้มลดโทษต่ Ũากวา่ปลดออก ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บ

บาํเหน็จบาํนาญเสมือนลาออก การสัÉงใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิยั 

 

วนัิยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่ 

๑. ไม่สนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข ตาม 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธิÍ ใจ 

๒. ไม่ปฏิบติัหนา้ทีÉราชการดว้ยความซืÉอสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเทีÉยงธรรม ตอ้งมีความวริิยะ 

อุตสาหะขยนัหมัÉนเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชนข์องทางราชการ และตอ้งปฏิบติัตน ตาม

มาตรฐานและ จรรยาบรรณวชิาชีพ 

๓. อาศยัหรือยอมใหผู้อื้Éนอาศยัอาํนาจและหนา้ทีÉราชการของตนไม่วา่จะโดยทางตรง หรือ ทางออ้ม 

หาประโยชนใ์หแ้ก่ตนเองและผูอื้Éน 

๔. ไม่ปฏิบตัิหนา้ทีÉราชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสู์งสุดของผูเ้รียน และไม่ใหเ้กิดความ

เสียหายแก่ 

ราชการ 



๕. ไม่ปฏิบติัตามคาํสัÉงของผูบ้งัคบับญัชาซึÉงสัÉงในหนา้ทีÉราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ ระเบียบ 

ของทางราชการแต่ถา้เห็นวา่การปฏิบติัตามคาํสัÉงนัÊนจะทาํใหเ้สียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่

รักษา ประโยชนข์องทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนงัสือภายใน ๗ วนั เพืÉอใหผู้บ้งัคบับญัชา

ทบทวนคาํสัÉงก ็ได ้และเมืÉอเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนงัสือใหป้ฏิบตัิตาม

คาํสัÉงเดิม ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบั บญัชาตอ้งปฏิบตัิตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนใหแ้ก่ทางราชการและผูเ้รียน ละทิÊงหรือทอดทิÊงหนา้ทีÉ 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งทีÉดีแก่ผูเ้รียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ 

สามคัคี ไม่ช่วยเหลือเกืÊอกูลต่อผูเ้รียนและขา้ราชการดว้ยกนั หรือผูร่้วมงานไม่ตอ้นรับหรือ ใหค้วาม

สะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

๘. กลัÉนแกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอื้Éนโดยปราศจากความเป็นจริง 

๙. กระทาํการหรือยอมให้ผูอื้Éนกระทาํการหาประโยชนอ์นัอาจทาํใหเ้สืÉอมเสียความเทีÉยงธรรม หรือ 

เสืÉอมเสียเกียรติศกัดิÍ ในตาํแหน่งหนา้ทีÉราชการของตน 

๑๐. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือดาํรงตาํแหน่งอืÉนใดทีÉมีลกัษณะงานคลา้ยคลึงกนันัÊน 

ในหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทั 

๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบตัิหนา้ทีÉ และในการปฏิบตัิการอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง กบั 

ประชาชนอาศยัอาํนาจและหนา้ทีÉราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกืÊอกูล สนบัสนุนบุคคล 

กลุ่มบุคคล หรือพรรคการเมืองใด 

๑๒. กระทาํการอนัใดอนัไดชื้Éอวา่เป็นผูป้ระพฤติชัÉว 

๑๓. เสริมสร้างและพฒันาใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชามีวินยั ไม่ป้องกนัมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา กระทาํ 

ผดิวนิยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวินยั 

หรือปฏิบตัิ หนา้ทีÉดงักล่าวโดยไม่สุจริต 

 

วนัิยร้ายแรง ไดแ้ก่ 



 ๑. ทุจริตต่อหนา้ทีÉราชการ 

๒. จงใจไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. 

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน ์ของทาง

ราชการอนั เป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

๓. ขดัคาํสัÉงหรือหลีกเลีÉยงไม่ปฏิบตัิตามคาํสัÉงของผูบ้งัคบับญัชาซึÉงสัÉงในหนา้ทีÉราชการ โดยชอบ

ดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

๔. ละทิÊงหนา้ทีÉหรือทอดทิÊงหนา้ทีÉราชการ โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

๕. ละทิÊงหนา้ทีÉราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนั โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

๖. กลัÉนแกลง้ ดูหมิÉน เหยียดหยาม กดขีÉ หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

๗. กลัÉนแกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอื้Éนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุใหผู้อื้Éนไดรั้บ ความ 

เสียหายอยา่งร้ายแรง 

๘. กระทาํการหรือยอมให้ผูอื้Éนกระทาํการหาประโยชนอ์นัอาจทาํใหเ้สืÉอมเสียความเทีÉยงธรรม หรือ 

เสืÉอมเสียเกียรติศกัดิÍ ในตาํแหน่งหนา้ทีÉราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซืÊอขายหรือใหไ้ดรั้บ 

แต่งตัÊงใหด้าํรง ตาํแหน่งหรือวทิยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระทาํอนัมี

ลกัษณะ เป็นการให้หรือไดม้าซึÉง ทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชนอื์ÉนเพืÉอใหต้นเองหรือผูอื้Éนไดรั้บการ

บรรจุและ แต่งตัÊงโดยมิชอบ 

๙. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผูอื้Éนโดยมิชอบหรือนาํเอาผลงานทางวชิาการของ 

ผูอื้Éน หรือจา้งวาน ใชผู้อื้ÉนทาํผลงานทางวิชาการเพืÉอไปใชใ้นการเสนอขอปรับปรุงการกาํหนด

ตาํแหน่ง การ เลืÉอนตาํแหน่ง การเลืÉอนวิทยฐานะ หรือการใหไ้ดรั้บเงินเดือนในระดบัทีÉสูงขึÊน 

๑๐. ร่วมดาํเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอื้Éนโดยมิชอบ หรือรับจดัทาํผลงานทาง 

วชิาการ ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพืÉอใหผู้อื้ÉนนาํผลงานนัÊนไปใชป้ระโยชนเ์พืÉอปรับปรุงการ

กาํหนด ตาํแหน่งเลืÉอนตาํแหน่ง เลืÉอนวทิยฐานะ หรือใหไ้ดรั้บเงินเดือนในอนัดบัทีÉสูงขึÊน 



๑๑. เขา้ไปเกีÉยวขอ้งกบัการดาํเนินการใด ๆ อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซืÊอสิทธิหรือขาย 

เสียงในการเลือกตัÊงสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทอ้งถิÉน ผูบ้ริหารทอ้งถิÉนหรือการเลือกตัÊงอืÉนทีÉมี

ลกัษณะเป็น การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทัÊงการส่งเสริม สนบัสนุน หรือ 

ชกัจูงใหผู้อื้Éนกระทาํการ ในลกัษณะเดียวกนั 

๑๒. กระทาํความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุก หรือโทษทีÉหนกักว่าจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีÉสุด ให ้

จาํคุกหรือใหรั้บโทษทีÉหนกักวา่จาํคุก เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผิดทีÉไดก้ระทาํโดยประมาท หรือ

ลหุโทษ หรือกระทาํการอืÉนใดอนัไดชื้Éอวา่เป็นผูป้ระพฤติชัÉวอยา่งร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้อื้Éนเสพยาเสพติด ๑๔. เล่นการพนนัเป็นอาจิณ 

๑๕. กระทาํการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่วา่จะอยูใ่นความดูแลรับผดิชอบ ของ 

ตนหรือไม่ 

การดําเนินการทางวนัิย 

การดาํเนินการทางวินยั กระบวนการและขัÊนตอนการดาํเนินการในการออกคาํสัÉงลงโทษ ซึÉงเป็น 

ขัÊนตอนทีÉมีลาํดบัก่อนหลงัต่อเนืÉองกนั อนัไดแ้ก่ การตัÊงเรืÉองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การ

พิจารณา ความผิดและกาํหนดโทษและการสัÉงลงโทษรวมทัÊงการดาํเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการ

สอบสวนพิจารณา เช่น การสัÉงพกั การสัÉงใหอ้อกไวก่้อน เพืÉอรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลกัการดําเนินการทางวนัิย 

๑. กรณีทีÉผูบ้งัคบับญัชาพบวา่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระทาํผดิวินยัโดยมีพยานหลกัฐานในเบืÊองตน้

อยู ่แลว้ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถดาํเนินการทางวินยัไดท้นัที 

๒. กรณีทีÉมีการร้องเรียนดว้ยวาจาใหจ้ดปากคาํ ใหผู้ร้้องเรียนลงลายมือชืÉอและวนั เดือน ปี พร้อม 

รวบรวมพยานหลกัฐานอืÉนๆ ประกอบการพิจารณาแลว้ดาํเนินการใหมี้การสืบสวนขอ้เทจ็จริง โดย

ตัÊง กรรมการสืบสวนหรือสัÉงใหบุ้คคลใดไปสืบสวนหากเห็นวา่มีมูลกต็ัÊงคณะกรรมการสอบสวน 

ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบืÊองตน้ก่อนหากเห็นวา่ ไม่มีมูลก็

สัÉง ยติุเรืÉองถา้เห็นวา่มีมูลกต็ัÊงคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชืÉอ



และทีÉอยูข่อง ผูร้้องเรียนหรือไม่ปรากฎพยานหลกัฐานทีÉแน่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์ มติ

ครม.หา้มมิใหรั้บฟัง เพราะจะทาํใหข้า้ราชการเสียขวญัในการปฏิบติัหนา้ทีÉ 

ขัÊนตอนการดําเนินการทางวินัย 

๑. การตัÊงเรืÉองกล่าวหาเป็นการตัÊงเรืÉองดาํเนินการทางวินยัแก่ขา้ราชการเมืÉอปรากฎ กรณีมีมูลทีÉควร

กล่าวหาวา่ กระทาํผดิวนิยัมาตรา ๔๔ กาํหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบสวน เพืÉอ

ดาํเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ ัÊงเรืÉองกล่าวหาคือ

ผูบ้งัคบับญัชาของ ผูถู้กกล่าวหาความผิดวนิยัไม่ร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาชัÊนตน้คือ ผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาสามารถแต่งตัÊง กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวนิยัร้ายแรง 

ผูบ้งัคบับญัชาผูมี้อาํนาจบรรจุ และ แต่งตัÊงตามมาตรา ๕๓ เป็นผูมี้อาํนาจบรรจุและแต่งตัÊง

คณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา ๙๘ กาํหนดไวว้่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและสรุป 

พยานหลกัฐาน ทีÉสนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าทีÉมีใหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชืÉอพยานก็

ไดเ้พืÉอให ้ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสชีÊแจงและนาํสืบแกข้อ้กล่าวหา 

๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลกัฐานและการดาํเนินการทัÊงหลายอืÉนเพืÉอจะทราบ 

ขอ้เทจ็จริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจนเ์กีÉยวกบัเรืÉองทีÉกล่าวหาเพืÉอใหไ้ดค้วามจริงและยตุิธรรม 

และ เพืÉอพิจารณาว่าผูถู้กกล่าวหาไดก้ระทาํผิดวนิยัจริงหรือไม่ถา้ผดิจริงกจ็ะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ 

กรณีทีÉเป็น ความผิดทีÉปรากฏชดัแจง้ตามทีÉกาํหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดาํเนินการ ทางวินยัโดยไม่

สอบสวนกไ็ด ้

ความผิดทีÉปรากฏชดัแจง้ตามทีÉกาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผิดทีÉปรากฏชดัแจง้  

การกระทาํผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงทีÉเป็นกรณีความผดิทีÉปรากฏอยา่งชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

(๑) กระทาํความผิดอาญาจนตอ้งคาํพิพากษาถึงทีÉสุดวา่ผูน้ัÊนกระทาํผดิและผูบ้งัคบั บญัชาเห็นวา่ 

ขอ้เทจ็จริงตามคาํพิพากษาประจกัษช์ดั 



(๒) กระทาํผดิวินยัไม่ร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือใหถ้อ้ยคาํรับ 

สารภาพต่อผูม้ีหนา้ทีÉสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ ข. 

การกระทาํผดิวนิยัอยา่งร้ายแรงทีÉเป็นกรณีความผดิทีÉปรากฏชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

(๑) กระทาํความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจาํคุกหรือโทษทีÉหนกักวา่จาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีÉสุดให ้

จาํคุกหรือลงโทษทีÉหนกักวา่จาํคุก 

(๒) ละทิÊงหนา้ทีÉราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกวา่ ๑๕ วนัผูบ้งัคบับญัชา สืบสวนแลว้ 

เห็นวา่ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบตัิตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 

(๓) กระทาํผดิวินยัอยา่งร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให ้ถอ้ยคาํรับ 

สารภาพต่อผูม้ีหนา้ทีÉสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยคาํเป็นหนงัสือ 

การอุทธรณ์ 

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง 

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

พืÊนทีÉ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ทีÉ ก.ค.ศ. ตัÊงแลว้แต่กรณี ภายใน ๓๐ วนั เงืÉอนไขในการอุทธรณ์ 

ผูอุ้ทธรณ์ ตอ้งเป็นผูที้Éถูกลงโทษทางวินยัและไม่พอใจผลของคาํสัÉงลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง อุทธรณ์

เพืÉอตนเองเท่านัÊน ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอื้Éนได ้

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัทีÉไดรั้บแจง้คาํสัÉงลงโทษตอ้งทาํเป็นหนงัสือ 

การอุทธรณ์โทษวนิยัไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสัÉงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขัÊน เงินเดือน

ทีÉผูบ้งัคบับญัชาสัÉงดว้ยอาํนาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืÊนทีÉการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. 

ส่วนราชการ เวน้แต่ การสัÉงลงโทษตามมติใหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวนิยัร้ายแรง การอุทธรณ์คาํสัÉงลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้ง 

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทัÊงนีÊการร้องทุกขค์าํสัÉงใหอ้อกจากราชการหรือคาํสัÉงพกัราชการหรือใหอ้อกจาก

ราชการไว ้ก่อนกต็อ้งร้องทุกขต์่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 



การร้องทุกข ์หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากคาํสัÉงของฝ่ายปกครอง หรือ

คบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พิกถอนคาํสัÉง

หรือ ทบทวนการกระทาํของฝ่ายปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชา 

มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญติัใหผู้ถู้กสัÉงใหอ้อกจากราชการมีสิทธิร้องทุกขต์่อก.ค.ศ.และผูซึ้É งตน 

เห็นวา่ตน ไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเนืÉองจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาหรือ 

กรณีถูกตัÊงกรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพืÊนทีÉการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีÉก.ค.ศ.ตัÊง

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

ศึกษา เหตุทีÉจะร้องทุกข ์

(๑) ถูกสัÉงใหอ้อกจากราชการ (๒) ถูกสัÉงพกัราชการ (๓) ถูกสัÉงใหอ้อกจากราชการไวก่้อน (๔) 

ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชา (๕) ถูกตัÊงกรรมการ

สอบสวน 

การเลืÉอนเงินเดือน 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพิจารณาเลืÉอนเงินเดือนในแต่ละครัÊ งตอ้งอยูใ่น 

เกณฑ ์ดงันีÊ  

๑. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มามีผลการปฏิบติังาน ความประพฤติในการรักษาวนิยั คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวชิาชีพอยูใ่นเกณฑที์Éสมควรไดเ้ลืÉอนเงินเดือน 

๒. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาจนถึงวนัออกคาํสัÉงเลืÉอนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินยัทีÉหนกักว่าโทษ 

ภาคทณัฑ ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผิดทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบตัิหนา้ทีÉราชการ หรือ 

ความผิด ทีÉทาํใหเ้สืÉอมเสียเกียรติศกัดิÍ ของตาํแหน่งหนา้ทีÉราชการของตน ซึÉงไม่ใช่ความผิดทีÉได้

กระทาํ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาตอ้งไม่ถูกสัÉงพกัราชการเกินกว่าสองเดือน ๔. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาตอ้งไม่ขาด

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร ๕. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็น

เวลาไม่นอ้ยกวา่สีÉเดือน 



5. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ

ตอ้งไดป้ฏิบตัิหนา้ทีÉราชการในครึÉ งปีทีÉแลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่สีÉเดือน 

๗. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาทาํงานสายเกินจาํนวนครัÊ งทีÉหวัหนา้ส่วนราชการกาํหนด 

๘. ในครึÉ งปีทีÉแลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบตัิราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยีÉสิบสามวนั แต่ไม่รวมวนั

ลา ดงัต่อไปนีÊ  

๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั 

๓) ลาป่วยซึÉงจาํเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั ไม่เกินหกสิบ

วนัทาํการ 

๔) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบติัราชการตามหนา้ทีÉหรือในขณะเดินทางไป หรือกลบั 

จากการปฏิบติัราชการตามหนา้ทีÉ 

๕) ลาพกัผอ่น ๖) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ๗) ลาไปปฏิบตัิงานในองคก์าร

ระหวา่งประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิÉมพูนความรู้ความชาํนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือ

การวจิยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบตัิการ การดาํเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลีÉยนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบตัิการ 

ทัÊงนีÊโดย มิไดมี้วตัถุประสงคเ์พืÉอใหไ้ดม้าซึÉงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพทีÉ ก.พ.รับรอง และ

หมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับคาํแนะนาํก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานทีÉเป็นส่วนหนึÉง

ของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนัÊนดว้ย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิÉมพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และ การ

แลกเปลีÉยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั ตามหลกัสูตรหรือโครงการ หรือ

แผนการ ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกาํหนดใหด้าํเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความวา่ การเพิÉมพูนความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวจิยัตามหลกัสูตรของ 

สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวิชาชีพ เพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวชิาชีพทีÉ ก.พ.



รับรองและ หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดรั้บคาํแนะนาํก่อนเขา้ศึกษาและการ

ฝึกอบรม หรือการดูงานทีÉ เป็นส่วนหนึÉงของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานัÊนดว้ย 

การออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

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

ครูฯ) 

๑) ตาย ๒) พน้จากราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ ๓) ลาออกจากราชการ

และไดรั้บอนุญาตใหล้าออก ๔) ถูกสัÉงใหอ้อก ๕) ถูกสัÉงลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

5) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ เวน้แต่ไดรั้บแต่งตัÊงใหด้าํรงตาํแหน่งอืÉนทีÉไม่ตอ้งมี 

ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ ใหย้ื Éนหนงัสือลาออก

ต่อผูบ้งัคบับญัชาเพืÉอใหผู้มี้อาํนาจตาม มาตรา ๕ตเป็นผูพิ้จารณาอนุญาต 

กรณีผูมี้อาํนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นวา่จาํเป็นเพืÉอประโยชนแ์ก่ราชการจะยบัย ัÊงการ อนุญาต

ใหล้าออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั นบัแต่วนัขอลาออกกไ็ด ้แต่ตอ้งแจง้การยบัย ัÊง พร้อมเหตุผลให้

ผู ้ขอลาออกทราบ เมืÉอครบกาํหนดเวลาทีÉยบัย ัÊงแลว้ใหก้ารลาออกมีผลตัÊงแต่วนัถดัจากวนัครบ

กาํหนดเวลาทีÉ ยบัย ัÊง 

ถา้ผูมี้อาํนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัย ัÊงการอนุญาตใหล้าออก ใหก้ารลาออก มี

ผลตัÊงแต่วนัขอลาออก 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพืÉอดาํรงตาํแหน่ง ทาง 

การเมืองหรือเพืÉอสมคัรรับเลือกตัÊงใหย้ืÉนหนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา และใหก้ารลาออกมีผล

นบัตัÊงแต่วนัทีÉผูน้ัÊนขอลาออก ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการลาออกของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

ขอ้ ๓ การยืÉนหนงัสือขอลาออกจากราชการใหย้ืÉนล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกไม่นอ้ยกวา่ ๓๐ วนั 



กรณีผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออกเห็นวา่มีเหตุผลและความจาํเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์

อกัษรก่อนวนัขอลาออกใหผู้ป้ระสงคจ์ะลาออกยืÉนหนงัสือขอลาออกล่วงหนา้นอ้ย กวา่ ๓๐ วนั กไ็ด ้

หนงัสือขอลาออกทีÉยืÉนล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกวา่ ๓๐ วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตเป็น ลาย 

ลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อาํนาจอนุญาต หรือทีÉมิไดร้ะบุวนัขอลาออก ใหถื้อวนัถดัจากวนัครบกาํหนด 

๓๐ วนั นบั แต่วนัยืÉนเป็นวนัขอลาออก 

ขอ้ ๕ ผูม้ีอาํนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสัÉงอนุญาตใหผู้น้ัÊนลาออกจากราชการหรือจะสัÉง 

ยบัย ัÊงการอนุญาตใหล้าออกใหด้าํเนินการ ดงันีÊ  

(๑) หากพิจารณาเห็นวา่ควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้หม้ีคาํสัÉงอนุญาตใหล้าออก เป็นลาย 

ลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จสิÊนก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้คาํสัÉงดงักล่าวใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอ

ลาออกดว้ย 

(๒) หากพิจารณาเห็นวา่ควรยบัย ัÊงการอนุญาตใหล้าออกเนืÉองจากจาํเป็นเพืÉอประโยชนแ์ก่ ราชการ 

ใหมี้คาํสัÉงยบัย ัÊงการอนุญาตใหล้าออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สร็จสิÊนก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้

คาํสัÉง ดงักล่าวพร้อมเหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทัÊงนีÊการยบัย ัÊงการอนุญาต

ใหล้าออกใหส้ัÉง ยบัย ัÊงไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั และสัÉงยบัย ัÊงไดเ้พียงครัÊ งเดียวจะขยายอีกไม่ได ้

เมืÉอครบกาํหนดเวลาทีÉยบัย ัÊงแลว้ใหก้ารลาออกมีผลตัÊงแต่วนั ถดัจากวนัครบกาํหนดเวลาทีÉยบัย ัÊง 

ขอ้ ๖ กรณีทีÉผูข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนืÉองจากผูม้ีอาํนาจ อนุญาต 

มิไดมี้คาํสัÉงอนุญาตใหล้าออกและมิไดมี้คาํสัÉงยบัย ัÊงการอนุญาตใหล้าออกก่อนวนัขอลาออก หรือ

เนืÉองจาก ครบกาํหนดเวลายบัย ัÊงการอนุญาตใหล้าออกใหผู้มี้อาํนาจอนุญาตมีหนงัสือแจง้ วนัออก

จากราชการใหผู้ข้อ ลาออกทราบภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัทีÉผูน้ัÊนออกจากราชการและแจง้ใหส่้วน

ราชการทีÉเกีÉยวขอ้งทราบดว้ย 

ขอ้ ๗ การยืÉนหนงัสือขอลาออกจากราชการเพืÉอดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง หรือเพืÉอสมคัรรับ

เลือกตัÊงใหย้ืÉนต่อผูบ้งัคบับญัชาอยา่งชา้ภายในวนัทีÉขอลาออกและใหผู้บ้งัคบับญัชาดงักล่าว เสนอ 

หนงัสือขอลาออกนัÊนต่อผูบ้งัคบับญัชาชัÊนเหนือขึÊนไปตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตการลาออก 

โดยเร็วเมืÉอผูม้ีอาํนาจอนุญาตไดรั้บหนงัสือขอลาออกแลว้ใหมี้คาํสัÉงอนุญาตออกจากราชการได้

ตัÊงแต่ วนัทีÉขอลาออก 



๕. ครูอตัราจา้ง 

กรณีครูอตัราจา้งทีÉจา้งดว้ยเงินงบประมาณใหป้ฏิบติัหนา้ทีÉครู เช่น ปฏิบตัิหนา้ทีÉครูผูช่้วย ครูพีÉเลีÊยง 

หรือปฏิบตัิหนา้ทีÉครูทีÉเรียกชืÉอยา่งอืÉนใหป้ฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง ประจาํ

ของส่วน ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบตัิทีÉใชเ้พืÉอการนัÊน 

 


