
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบ้านละหาน 

BANLAHAN  SCHOOL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษานราธวิาส  เขต 2 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 



การบริหารงานบุคคล 
 

 หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ๆ ให้ทำงานได้ผล ดีที่สดุ สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย นอ้ยที่สุด 
ในขณะเดียวกัน ก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ทีจ่ะใหค้วามรว่มมือและทำงาน ร่วมกับผู้บริหาร 
เพื่อให้งานขององค์กรนัน้ๆ สำเร็จลุลว่งไปด้วยดี  

แนวคิด  

 ๑) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคน ถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด  

 ๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรูค้วามเข้าใจ และมี 
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

 ๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ จะมสี่วนทำให้บุคลากร มีขวญั 
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพ  

 ๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความร ู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอ และต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  

 ๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร และผู้มีส่วนได้เสยีเป็นสำคัญ  

ขอบข่ายงานบุคลากร 

 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ  

 ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี 
ประสิทธิภาพ  

 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

 ๕. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  

 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ  

 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง  

เป้าหมาย (Goals)  

 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ  



 ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียน แก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี 
ประสิทธิภาพ  

 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

 ๕. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  

 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ  

 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิต โดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าทำ  

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงาน  

 ๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่ง และความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี ความ 
ต้องการ  

 ๓. จัดทำรายงานอตัรากำลังครูตอ่หน่วยงานต้นสงักัด  

 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 

มีหน้าที่  

 ๑.วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร และกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

 ๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคณุสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

 ๓. จัดทำประกาศรับสมคัร  

 ๔. รับสมัคร  

 ๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

 ๖. ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิรับการประเมิน  

 ๗. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

 ๘. สอบคัดเลือก  

 ๙. ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการเลือกสรร  

 ๑๐.การเรียกผู้ที่ผา่นการคัดเลือกมารายงานตวั  

 ๑๑.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 

 

 

 



การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่ 

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

 ๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาคร ูและบุคลากรในโรงเรียน  

 ๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครู และบุคลากรในโรงเรียน  

 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครู และบุคลากรได้รับการพัฒนา  

 ๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

 ๖. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  

 ๗. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่  

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

 ๒. นิเทศ ตดิตามผลการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรในโรงเรียน  

 ๓. ประชุมคณะกรรมการ ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  

 ๔. จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพจิารณาเลื่อนขั้นประจำปี โดยยดึหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม และ 
การปฏิบัติงานทีร่ับผิดชอบ  

 ๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลือ่นข้ันเงินเดือนรายงานตอ่ต้นสังกัด  

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  

 ๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

 ๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู และบุคลากร  

 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู และบุคลากรใน โรงเรยีน  



 ๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู และบุคลากรในโรงเรยีน  

วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าที่  

 ๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินยัของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 ๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวนิัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

สวัสดิการครู 

มีหน้าที่  

 ๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วนัเกิด แสดงความยินดีทีผ่่านการประเมินคร ูชำนาญการ 
พิเศษของครู และบุคลากรในโรงเรียน  

 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่  

 ๑. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน  

 ๒. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ 4 และหมู่ 8 ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน  

 ๓. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล ๒ และประถมศึกษาปีที ่๑  

 ๔. เปิดรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล ๒ และประถมศึกษาปีที่ ๑  

 ๕. จัดทำแฟ้มนักเรียนชัน้อนุบาล ๒ และประถมศึกษาปีที่ ๑  

 ๖. สรุปการจดัทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ  

 ๑.การลาป่วย  

 ๒.การลาคลอดบุตร  

 ๓.การลากิจสว่นตัว  



 ๔.การลาพกัผ่อน  

 ๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์  

 ๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล  

 ๗.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

 ๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

 ๙.การลาตดิตามคู่สมรส  

 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที ่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก  
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา  
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้ งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมี 
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลา  
ด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ อนุญาต 
เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้ งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไป รับการ ตรวจจาก 
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา แทน ก็ 
ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหน่ึง  
ได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่ สามารถ 
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ แต่จะต้อง 
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรค  
หนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  
ทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ เงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ วันทำการ  
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก  
การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

 การลาพักผ ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่ งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ 
ดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อนประจำปีในปีท่ีไดร้บับรรจุเข้ารบัราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน  



 ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว  
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

 ๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับ 
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

 ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การ  
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับ  
ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการ  
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบัน  
จะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อน 
สะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ  

 การลาอ ุปสมบทหร ือการลา ไปประกอบพ ิธ ีฮ ัจย์  ข ้าราชการซ ึ ่ งประสงค ์จะลาอ ุปสมบทใน 
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาต
ก่อนวันอุปสมบท หรือ ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตาม วรรคหนึ ่งให้ชี ้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ ่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที
 ่จะพิจารณาให้ลา หรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไป ประกอบ พิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ 
วันเริ่มลา และจะต้อง กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่ วันที ่ลาสิกขา หรือ วันที ่เดินทาง
กลับถึงประเทศไทย หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที ่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจ 
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วน ข้าราชการที่ได้รับ  
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียกเป็น  
ต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้ นโดยไม่ต้องรอรับ 
คำสั่ง อนุญาต และให้ผู ้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วน  
ราชการขึ้นตรง  

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวงหรือ  
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน 
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้ นตรงเพื่อ 
พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานคร สำหรับ  
หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน ราชการขึ้ นตรงและข้าราชการ ใน 



ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลา 
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงคจ์ะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การ 
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกดัเพื่อ พิจารณา โดยถือ 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

 การลาตดิตามคู ่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ตดิตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ ผู ้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าสว่นราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อกีสองปีแต่เมื ่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี ่ปี ถ้าเกินสี ่ปีให้ลาออกจาก 
ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หวัหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง 
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สังกดั ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จดัส่งใบลาต่อผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 วินัยและการดำเนินการทางวินัย  

 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัยข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑  

 โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ  

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  

 ๑. ภาคทณัฑ์  

 ๒. ตดัเงินเดือน  

 ๓. ลดขั้นเงินเดือน  

วินัยร้ายแรง มีดังนี้  

 ๔. ปลดออก  

 ๕. ไล่ออก  

 การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย และ 
มีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากลา่วตกัเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา 
๑๐๐ วรรคสอง)  

 



 โทษภาคทัณฑ์  

ใช้ลงโทษในกรณทีี ่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไมต่้องห้ามการเลื่อนข้ัน 
เงินเดือน  

 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย  

 โทษปลดออกและไล่ออก  

ใช้ลงโทษในกรณทีี่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านัน้  

 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  

ห้ามลดโทษตำ่กวา่ปลดออก ผู ้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การสั ่งให้ออกจาก 
ราชการไม่ใช่โทษทางวินยั  

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

 ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม รัฐธรรมนูญ  
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

 ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ 
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณ  
วิชาชีพ  

 ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม หา  
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  

  ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที ่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน  
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้ เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ 
ราชการ  

 ๕. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของ  
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา ประโยชน์  
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ ได้และเมื่อเสนอ 
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาต้องปฏิบัติตาม  

 ๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการ และผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดย  
ไม่มีเหตุผลอันสมควร  



 ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามคัคี ไม่ 
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ใหค้วามเป็นธรรม 
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

 ๘. กลั่นแกล้ง กลา่วหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง  

 ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม 
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

 ๑๐. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง 
หุ้นส่วนหรือบริษัท  

 ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที ่ และในการปฏิบัติการอื่นท ี่เกี่ยวข้อง กบั 
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝกัใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือ 
พรรคการเมืองใด  

 ๑๒. กระทำการอันใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้ประพฤติชั่ว  

 ๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่  ่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าที่ 
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  

 วินัยร้ายแรง ได้แก่  

 ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

 ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการ และหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ  
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุ  
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

 ๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี ่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที ่ราชการ โดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

 ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่าง  
ร้ายแรง  

 ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  



 ๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
 ๗. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 
เสียหายอย่างร้ายแรง  

 ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม  
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง ตำแหน่ง  
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สินหรือ 
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ  

 ๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่ 
ว่าจะมีค่าตอบแทน หรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน  

 ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงใน  
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็น การส่งเสริม  
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการ ในลักษณะ 
เดียวกัน  

 ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้ จำคุก  
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ  
การอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

 ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด  

 ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

 ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน 
หรือไม่  

 การดำเนินการทางวินัย  

 การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น ขั้นตอนที่ 
มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและกำหนด 
โทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออก 
ไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

 

 



 หลักการดำเนินการทางวินัย  

 ๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว  
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  

 ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปีพร้อม รวบรวม 
พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการสืบสวนหรือ 
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

 ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง ยุติ  
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่ อและที่่อยู่ของ ผู้ 
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะ 
ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที  

 ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  

 ๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที ่ควร 
กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้ งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหา 
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ ง กรรมการสอบสวน 
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็น  
ผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป  
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก  
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา  

 ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ ข้อเท็จจริง  
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก 
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ 
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ    
ก.ค. ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙  

ก. การกระทำผดิวินัยอยา่งไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชัดแจ้ง ได้แก่  

 (๑) กระทำความผดิอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นัน้กระทำผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า 
ข้อเท็จจริงตามคำพพิากษาประจักษ์ชัด  



 (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ สารภาพ  
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ ข. การกระทำผิดวินัยอย่าง  
ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

 (๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที ่สุดให้ จำคุก 
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก  

 (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว เห็นว่า 
ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ  

 (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้ บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับ 
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  

 การอุทธรณ์  

 มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ 
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน  

 เงื่อนไขในการอุทธรณ์  

 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง อุทธรณ์เพื่อตนเอง 
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็น 
หนังสือ  

 การอุทธรณ์โทษว ินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนที่ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราช การ  
เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ  

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้อง  
ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน  

 การร้องทกุข์ หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดร้ับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง หรอืคับ 
ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือ ทบทวนการ 
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา  

 มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗บัญญัตใิห้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตน ไม่ได้รับความเป็น 



ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้อง 
ทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐ วัน  

ผู้มีสิทธิร้องทกุข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เหตุที่จะร้องทุกข์  

 (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  

 (๒) ถูกสั่งพักราชการ  

 (๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

 (๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  

 (๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ ใน 
เกณฑ์ดังนี้  

 ๑. ในคร ึ่งปีที ่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน  

 ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวนิัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทณัฑ์ 
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผดิ ที่ทำให้เสื่อมเสีย 
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผดิที่ไดก้ระทำ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  

 ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

 ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

 ๕. ในครึ่งปีที่แล้วมาไดร้บัการบรรจเุข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

 ๖. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

 ๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  

 ๘. ในคร ึ่งปีที ่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี ่สิบสามวัน แต่ไมร่วมวนัลา 
ดังต่อไปน้ี  



 ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

 ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

 ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันทำ 
การ  

 ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จาก 
การปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

 ๕) ลาพักผอ่น  

 ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

 ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

 การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ  
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงาน ตามโครงการแลกเปลี่ยน 
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้  
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความ รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ  
คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือ ต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และ การแลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผน การดูงานในต่างประเทศ  
หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร ของสถาบัน  
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรอง และหมายความ  
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือ การดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ  
การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ ข้าราชการ 
ครูฯ)  

 ๑) ตาย  

 ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  



 ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

 ๔) ถูกสั่งให้ออก  

 ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

 ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ  

 การลาออกจากราชการ  

 ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณา  
เห็นว่าจำเป็นเพื ่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้ง การอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอ 
ลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผล ให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออก 
มีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลา ที่ยับย้ัง  

 ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาต และไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่ 
วันขอลาออก  

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง 
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้น 
ขอลาออก  

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  

 ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

 กรณีผู้มีอำนาจขอนุญาติการลาออก เห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์  
อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน ก็ได้  

 หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์  
อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็น 
วันขอลาออก  

 ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ จะสั่งยับยั้ง  
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้  

 (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์  
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย  



 (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้มี  
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง ดังกล่าวพร้อม  
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออก ให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลา  
ไม่เกิน ๙๐ วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลา ที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล 
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

 ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาต มิได้มี  
คำสั่งอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีคำสั่ งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก ครบ 
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการ ให้ผู้ ขอลาออก 
ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ ด้วย  

 ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง ให้  
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออก นั้นต่อ  
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจ อนุญาตได้รับ 
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก  

 ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่ 
เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ ของส่วน  
ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
5. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักกนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
6. พระราชบัญญัติกองทุนบาํเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2439 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
8. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2545 
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


