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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถงึ  การหาทางใชค้นทีอ่ยู่ร่วมกนัในองคก์รนัน้ ๆใหท้ างานไดผ้ล ดทีีสุ่ด  สิน้เปลอืง

ค่าใชจ่้ายน้อยทีสุ่ด  ในขณะเดยีวกนักส็ามารถท าใหผู้ร้่วมงานมคีวามสุขมคีวามพอใจ ทีจ่ะใหค้วาม

ร่วมมอืและท างานร่วมกบัผูบ้รหิาร เพือ่ใหง้านขององคก์รนัน้ๆ ส าเรจ็ลุล่วงไปดว้ยด ี

 

แนวคิด  

   1)  ปัจจยัทางการบรหิารทัง้หลายคนถอืเป็นปัจจยัทางการบรหิารทีส่ าคญัทีสุ่ด 

  2)  การบรหิารงานบุคคลจะมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลผูบ้รหิารจะตอ้งมคีวามรู้ ความ

เขา้ใจและมคีวามสามารถสงูในการบรหิารงานบุคคล 

 3)  การจดับุคลากรใหป้ฏบิตังิานไดเ้หมาะสมกบัความรูค้วามสามารถจะมสีว่นท าใหบุ้คลากร 

มขีวญัก าลงัใจ มคีวามสุขในการปฏบิตังิาน สง่ผลใหง้านประสบผลส าเรจ็อย่างมปีระสทิธภิาพ 

   4)  การพฒันาบุคลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่องจะท าใหบุ้คลากร 

เปลีย่นแปลงพฤตกิรรมและกระตอืรอืรน้พฒันางานใหด้ยีิง่ขึน้ 

  5)  การบรหิารงานบุคคลเน้นการมสีว่นร่วมของบุคลากรและผูม้สีว่นไดเ้สยีเป็นส าคญั 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. สง่เสรมิและพฒันาระบบการบรหิารจดัการใหม้ปีระสทิธภิาพ 

2. สง่เสรมิใหบุ้คลากรในโรงเรยีนปฏบิตัติามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณ

วชิาชพีครู 

 3. สง่เสรมิการประชาสมัพนัธข์อ้มลูขา่วสารของบุคลากรภายในโรงเรยีนแก่ผูเ้กี่ยวขอ้งอย่าง

ทัว่ถงึ และมปีระสทิธภิาพ 

 4. สง่เสรมิ  และสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลากรไดร้บัการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชพีครู 

 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรยีน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรยีน 

6. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ 

7. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัตินในการด าเนินชวีติโดยยดึหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2558 – 2562  

  1. สง่เสรมิและพฒันาระบบการบรหิารจดัการใหม้ปีระสทิธภิาพ 

2. สง่เสรมิใหบุ้คลากรในโรงเรยีนปฏบิตัติามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณ

วชิาชพีครู 
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 3. สง่เสรมิการประชาสมัพนัธข์อ้มลูขา่วสารของบุคลากรภายในโรงเรยีนแก่ผูเ้กี่ยวขอ้งอย่าง

ทัว่ถงึ และมปีระสทิธภิาพ 

 4. สง่เสรมิ  และสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลากรไดร้บัการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชพีครู 

 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรยีน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรยีน 

6. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ 

7. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัตินในการด าเนินชวีติโดยยดึหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง 

 

วางแผนอตัราก าลงั/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าท่ี 

 1. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏบิตังิานประจ าปีและปฏทินิปฏบิตังิาน 

2. จดัท าแผนงานอตัราก าลงัครู  / การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครใูนสาขาที่

โรงเรยีนมคีวามตอ้งการ   

3. จดัท ารายงานอตัราก าลงัครูต่อหน่วยงานตน้สงักดั 

การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

มีหน้าท่ี  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลอืกสรรและก าหนดรายละเอยีดแผนปฏบิตังิาน 

2. ก าหนดรายละเอยีดเกีย่วกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบตัขิองบุคคลทีร่บัสมคัร 

3. จดัท าประกาศรบัสมคัร 

4. รบัสมคัร 

5. การตรวจสอบคุณสมบตัผิูส้มคัร 

6. ประกาศรายชื่อผูม้สีทิธริบัการประเมนิ 

7. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลอืกสรร 

8. สอบคดัเลอืก  

9. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลอืกสรร 

10. การเรยีกผูท้ีผ่่านการคดัเลอืกมารายงานตวั 

11. จดัท ารายต่อหน่วยงานต้นสงักดั 

 

การพฒันาบุคลากร 

มีหน้าท่ี  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏบิตักิารประจ าปี  
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2. ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

3.  จดัท าแผนพฒันาตนเองของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

4.  สง่เสรมิและสนบัสนุนใหค้รูและบุคลากรไดร้บัการพฒันา 

5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรยีน 

6. ตดิตาม ประเมนิผล สรุปรายงานผลการปฏบิตังิานเสนอผูอ้ านวยการ  

7. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 

การเล่ือนขัน้เงินเดือน 

มีหน้าท่ี  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏบิตักิารประจ าปี  

2. นิเทศ  ตดิตามผลการปฏบิตังิานของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนประจ าปี 

4.  จดัท าบญัชผีูท้ีไ่ดร้บัการพจิารณาเลื่อนขัน้ประจ าปีโดยยดึหลกัความโป่รงใส คุณธรรม

จรยิธรรมและการปฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบ 

5. แต่งตัง้ผูท้ีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนรายงานต่อตน้สงักดั 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าท่ี  

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

2. ส ารวจความตอ้งการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากร 

3. สง่เสรมิและสนบัสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรใน

โรงเรยีน 

4. จดัท าแฟ้มขอ้มลูการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรใน

โรงเรยีน 

วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าท่ี  

1. จดัรวบรวมเอกสารเกีย่ววนิัยและการรกัษาวนิยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

2. จดัท าแฟ้มขอ้มลูเกีย่วกบัการท าผดิเกี่ยวกบัวนิยัของขา้ราชการครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 
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สวสัดิการคร ู

มีหน้าท่ี  

 1.วางแผนด าเนินงานเกีย่วกบัสวสัดกิารของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

 2. มอบของขวญัเป็นก าลงัใจในวนัส าคญัต่างๆ  วนัเกดิ  แสดงความยนิดทีีผ่่านการประเมนิครู

ช านาญการพเิศษ  ของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

 3. ซือ้ของเยีย่มไขเ้มื่อเจบ็ป่วยหรอืนอนพกัรกัษาตวัในโรงพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

ส ามะโนนักเรียน/รบันักเรียน 

มีหน้าท่ี  

1. วางแผนในการจดัท าส ามะโนนกัเรยีน 

2. ส ามะโนนกัเรยีนในเขตหมู่  4  , 5 และหมู่  6  ซึง่เป็นเขตบรกิารของโรงเรยีน 

3. จดัท าเอกสารการรบัสมคัรนักเรยีน  เดก็เลก็  ชัน้อนุบาล 1  ประถมศกึษาปีที ่ 1  และชัน้

มธัยมศกึษาปีที ่ 1 

4. เปิดรบัสมคัรนกัเรยีน  เดก็เลก็  ชัน้อนุบาล 1  ประถมศกึษาปีที ่ 1  และชัน้มธัยมศกึษาปี

ที ่ 1 

5. จดัท าแฟ้มนกัเรยีน  เดก็เลก็  ชัน้อนุบาล 1  ประถมศกึษาปีที ่ 1  และชัน้มธัยมศกึษาปีที ่ 

1 

6. สรุปการจดัท าส ามะโนนกัเรยีนรายงานหน่วยงานต้นสงักดั 

 

      การปฏิบติัราชการของข้าราชการคร ู

 

1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 

  1.การลาป่วย 

  2.การลาคลอดบุตร 

  3.การลากจิสว่นตวั 
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  4.การลาพกัผ่อน 

  5.การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิฮีจัย์ 

  6.การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 

  7.การลาไปศกึษา  ฝึกอบรม  ดงูาน  หรอืปฏบิตักิารวจิยั 

  8.การลาไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

 9.  การลาตดิตามคู่สมรส 

  

การลาป่วย  ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลาป่วยเพือ่รกัษาตวัใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาตก่อนหรอืในวนัทีล่าเวน้แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรอื

จดัสง่ใบลา ในวนัแรกทีม่าปฏบิตัริาชการกไ็ด้  ในกรณีทีข่า้ราชการผูข้อลามอีาการป่วยจนไม่สามารถ

จะลงชื่อในใบลาไดจ้ะใหผู้อ้ื่นลาแทนกไ็ด ้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาโดยเรว็  

การลาป่วยตัง้แต่ 30 วนัขึน้ไป ตอ้งมใีบรบัรองของแพทยซ์ึง่เป็นผูท้ีไ่ดข้ึน้ทะเบยีนและ รบัใบอนุญาต

เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีเวชกรรมแนบไปกบัใบลาดว้ย  ในกรณีจ าเป็นหรอืเหน็สมควรผูม้อี านาจอนุญาต

จะสัง่ใหใ้ชใ้บรบัรองของแพทยซ์ึง่ผูม้อี านาจอนุญาตเหน็ชอบแทนกไ็ด้  การลาป่วยไม่ถงึ 30 วนั  ไม่ว่า

จะเป็นการลาครัง้เดยีวหรอืหลายครัง้ตดิต่อกนั  ถา้ผูม้อี านาจ อนุญาตเหน็สมควร  จะสัง่ใหม้ใีบรบัรอง

แพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา  หรอืสัง่ใหผู้ล้าไปรบัการ ตรวจจากแพทยข์องทางราชการเพือ่

ประกอบการพจิารณาอนุญาตกไ็ด ้

 

การลาคลอดบุตร  ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลาคลอดบุตร  ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถงึผูม้อี านาจอนุญาตก่อนหรอืในวนัทีล่า เวน้แต่ไม่สามารถจะลงชื่อใน

ใบลาได ้จะใหผู้อ้ื่นลาแทน กไ็ด ้แต่เมื่อสามารถลงชื่อไดแ้ลว้ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาโดยเรว็ และมสีทิธิ

ลาคลอดบุตรโดยไดร้บั เงนิเดอืนครัง้หนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวนัทีค่ลอดก่อนหรอืหลงัวนัที่

คลอดบุตรกไ็ด ้แต่เมื่อรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกนิ 90 วนั 

 การลากิจส่วนตวั  ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลากจิสว่นตวั ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถงึผูม้อี านาจอนุญาต และเมื่อไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได้ เวน้

แต่มเีหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรบัอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรอืจดัสง่ใบลาพรอ้มดว้ยระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้ 

หยุดราชการ ไปก่อนกไ็ด ้ แต่จะตอ้งชีแ้จงเหตุผลใหผู้ม้อี านาจอนุญาตทราบโดยเรว็ ในกรณีมเีหตุ

พเิศษทีไ่ม่อาจเสนอหรอืจดัสง่ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ ใบลาพรอ้มทัง้เหตุผล

ความจ าเป็นต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาตทนัทใีนวนัแรก ทีม่าปฏบิตัริาชการ  

ขา้ราชการมสีทิธลิากจิสว่นตวั  โดยไดร้บัเงนิเดอืนปีละไม่เกนิ  45 วนัท าการ  ขา้ราชการทีล่าคลอด
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บุตรตามขอ้  18 แลว้ หากประสงคจ์ะลากจิสว่นตวัเพือ่เลีย้งดบูุตรใหม้ ีสทิธลิาต่อเนื่องจากการลา

คลอดบุตรไดไ้ม่เกนิ 150 วนัท าการ  โดยไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลา 

 การลาพกัผ่อน   ขา้ราชการมสีทิธลิาพกัผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได ้10 วนัท าการ 

เวน้แต่ขา้ราชการดงัต่อไปนี้ ไม่มสีทิธลิาพกัผ่อนประจ าปีในปีทีไ่ดร้บับรรจุเขา้รบัราชการยงัไม่ถงึ 6 

เดอืน 

   1. ผูซ้ึง่ไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครัง้แรก ผูซ้ึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตุ

สว่นตวั แลว้ต่อมาไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการอกี 

  2.  ผูซ้ึง่ลาออกจากราชการเพือ่ด ารงต าแหน่งทางการเมอืง หรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ 

แลว้ ตอ่มาไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการอกีหลงั 6 เดอืน นบัแต่วนัออกจากราชการ 

  3. ผูซ้ึง่ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรบัราชการทหารตามกฎหมาย ว่า

ดว้ยการรบัราชการทหารและกรณีไปปฏบิตังิานใด ๆ ตามความประสงคข์องทางราชการ แลว้ต่อมา 

ไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการอกีถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมไิดล้าพกัผ่อนประจ าปีหรอืลาพกัผ่อนประจ าปี 

แลว้แต่ไม่ครบ 10 วนัท าการ ใหส้ะสมวนัทีย่งัมไิดล้าในปีนัน้รวมเขา้กบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วนัลาพกัผ่อน 

สะสมรวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะตอ้งไม่เกนิ 20 วนัท าการ ส าหรบัผูท้ีไ่ดร้บัราชการตดิต่อกนั

มาแลว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ใหม้สีทิธนิ าวนัลาพกัผ่อนสะสม รวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัไดไ้ม่เกนิ 

30 วนัท าการ 

การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย ์  ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลา

อุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรอืขา้ราชการทีน่ับถอืศาสนา อสิลามซึง่ประสงคจ์ะลาไปประกอบพธิี

ฮจัย ์ณ เมอืงเมกกะประเทศซาอุดอีาระเบยีใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผู้

มอี านาจพจิารณาหรอือนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรอืก่อนวนัเดนิทางไปประกอบพธิฮีจัยไ์ม่น้อยกว่า 60 

วนั ในกรณีมเีหตุพเิศษไม่อาจเสนอหรอืจดัสง่ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งใหช้ีแ้จงเหตุผลความ จ าเป็น

ประกอบการลา และใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของผูม้อี านาจทีจ่ะพจิารณาใหล้าหรอืไม่กไ็ด้  ขา้ราชการทีไ่ดร้บั

พระราชทานพระบรมราชานุญาตใหล้าอุปสมบทหรอืไดร้บัอนุญาตใหล้าไป ประกอบพธิฮีจัยแ์ลว้จะตอ้ง

อุปสมบทหรอืออกเดนิทางไปประกอบพธิฮีจัยภ์ายใน 10 วนั นบัแต่ วนัเริม่ลา  และจะตอ้งกลบัมา

รายงานตวัเขา้ปฏบิตัริาชการภายใน 5 วนั นับแต่วนัทีล่าสกิขา  หรอื วนัทีเ่ดนิทางกลบัถงึประเทศไทย

หลงัจากการเดนิทางไปประกอบพธิฮีจัย์ 

การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล ขา้ราชการทีไ่ดร้บัหมายเรยีกเขา้

รบัการตรวจเลอืก ใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนั เขา้รบัการตรวจเลอืกไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง 

สว่นขา้ราชการทีไ่ดร้บัหมายเรยีกเขา้รบัการเตรยีมพล ใหร้ายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 

ชัว่โมง นบัแต่เวลารบัหมายเรยีกเป็นตน้ไป และใหไ้ปเขา้ รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล
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ตามวนัเวลาในหมายเรยีกนัน้โดยไม่ตอ้งรอรบัค าสัง่ อนุญาต และใหผู้บ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไป

ตามล าดบัจนถงึหวัหน้าสว่นราชการ  หรอืหวัหน้า สว่นราชการขึน้ตรง 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดงูาน หรือปฏิบติัการวิจยั ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลาไปศกึษา

ฝึกอบรม ดงูาน หรอืปฏบิตักิารวจิยั ณ ต่างประเทศ ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัจนถงึปลดักระทรวงหรอืหวัหน้าสว่นราชการขึน้ตรงเพือ่พจิารณาอนุญาตส าหรบัการลาไป

ศกึษาฝึกอบรมดงูาน  หรอืปฏบิตักิารวจิยัในประเทศใหเ้สนอหรอืจดัสง่ ใบลาตามล าดบัจนถงึหวัหน้า

สว่นราชการ หรอืหวัหน้าสว่นราชการขึน้ตรงเพือ่พจิารณาอนุญาต  เวน้แต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานคร

ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อปลดักรุงเทพมหานคร  ส าหรบัหวัหน้า สว่นราชการใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลา

ต่อปลดักระทรวง  หวัหน้าส่วนราชการขึน้ตรงและขา้ราชการ  ในราชบณัฑติยสถานใหเ้สนอหรอืจดัสง่

ใบลาต่อรฐัมนตรเีจา้สงักดั 

สว่นปลดักรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรอืจดัสง่ใบลาต่อผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพือ่พจิารณา

อนุญาต 

การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหว่างประเทศ  ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลาไปปฏบิตังิาน

ในองคก์ารระหว่างประเทศ ใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึรฐัมนตรเีจา้

สงักดัเพือ่พจิารณา โดยถอืปฏบิตัติามหลกัเกณฑ ์ทีก่ าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ขา้ราชการซึง่ประสงคต์ดิตามคู่สมรสใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถงึปลดักระทรวงหรอืหวัหน้าสว่นราชการขึน้ตรงแลว้แต่กรณี เพือ่

พจิารณาอนุญาตใหล้าไดไ้ม่เกนิ สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใหล้าไดอ้กีสองปี แต่เมื่อรวมแลว้

ตอ้งไม่เกนิสีปี่ ถา้เกนิสีปี่ ใหล้าออกจากราชการส าหรบัปลดักระทรวง หวัหน้าสว่นราชการขึน้ตรง และ

ขา้ราชการ  ในราชบณัฑติยสถานใหเ้สนอหรอืจดัสง่ใบลาต่อรฐัมนตรเีจา้สงักดั  สว่นปลดั

กรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรอืจดัสง่ใบลาต่อผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครเพือ่พจิารณาอนุญาต 
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วินัยและการด าเนินการทางวินัย   

วนิยั :  การควบคุมความประพฤตขิองคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตามแบบแผนทีพ่งึประสงค์ 

 วนิยัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา :  ขอ้บญัญตัทิีก่ าหนดเป็นขอ้หา้มและ ขอ้

ปฏบิตัติามหมวด 6 แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 

และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวนิัย ม ี5  สถาน คอื 

วินัยไม่ร้ายแรง มดีงันี้ 

  1. ภาคทณัฑ ์

2. ตดัเงนิเดอืน 

  3. ลดขัน้เงนิเดอืน 

วินัยร้ายแรง มดีงันี้ 

  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 

   การว่ากล่าวตกัเตอืนหรอืการท าทณัฑบ์นไม่ถอืว่าเป็นโทษทางวนิัยใชใ้นกรณีทีเ่ป็นความผดิ 

เลก็น้อยและมเีหตุอนัควรงดโทษ  การว่ากล่าวตกัเตอืนไม่ตอ้งท าเป็นหนงัสอื 

แต่การท าทณัฑบ์นตอ้งท าเป็นหนงัสอื(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทณัฑ ์  

ใชล้งโทษในกรณีทีเ่ป็นความผดิเลก็น้อยหรอืมเีหตุอนัควรลดหย่อน  โทษภาคทณัฑไ์ม่ตอ้งหา้มการ

เลื่อนขัน้เงนิเดอืน 

  โทษตดัเงินเดือนและลดขัน้เงินเดือน 

ใชล้งโทษในความผดิทีไ่ม่ถงึกบัเป็นความผดิรา้ยแรง และไม่ใช่กรณีทีเ่ป็นความผดิเลก็น้อย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใชล้งโทษในกรณีทีเ่ป็นความผดิวนิยัรา้ยแรงเท่านัน้ 

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

หา้มลดโทษต ่ากว่าปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมสีทิธไิดร้บับ าเหน็จบ านาญเสมอืนลาออก 

การสัง่ใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่  

   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิเ์ป็นประมุข ตาม

รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบรสิุทธิใ์จ 

  2. ไม่ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการดว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ เสมอภาค และเทีย่งธรรม ตอ้งมคีวามวริยิะ 
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อุตสาหะขยนัหมัน่เพยีร ดแูลเอาใจใส ่รกัษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏบิตัติน ตาม

มาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชพี 

  3. อาศยัหรอืยอมใหผู้อ้ื่นอาศยัอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรอื 

ทางออ้มหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ้ื่น 

   4. ไม่ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและ 

หน่วยงานการศกึษามตคิรม. หรอืนโยบายของรฐับาลโดยถอืประโยชน์สงูสุดของผูเ้รยีน และไม่ให ้เกดิ

ความเสยีหายแก่ราชการ 

  5.  ไม่ปฏบิตัติามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ 

ระเบยีบของทางราชการแต่ถา้เหน็ว่าการปฏบิตัติามค าสัง่นัน้จะท าใหเ้สยีหายแก่ราชการ หรอืจะ เป็น

การไม่รกัษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเหน็เป็นหนังสอืภายใน 7 วนั เพือ่ใหผู้บ้งัคบั 

บญัชาทบทวนค าสัง่กไ็ด ้และเมื่อเสนอความเหน็แลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายนืยนัเป็นหนังสอืใหป้ฏบิตั ิ

ตามค าสัง่เดมิ ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏบิตัติาม 

  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทศิเวลาของตนใหแ้ก่ทางราชการและผูเ้รยีน ละทิง้หรอืทอดทิง้หน้าที ่

ราชการโดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 

  7. ไม่ประพฤตตินเป็นแบบอย่างทีด่แีก่ผูเ้รยีนชุมชน  สงัคม  ไม่สุภาพเรยีบรอ้ยและรกัษา 

ความสามคัค ี ไม่ช่วยเหลอืเกือ้กูลต่อผูเ้รยีนและขา้ราชการดว้ยกนั หรอืผูร้่วมงานไม่ตอ้นรบัหรอื ให้

ความสะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รยีนและประชาชนผูม้าตดิต่อราชการ 

  8. กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรอืรอ้งเรยีนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ 

  9. กระท าการหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าใหเ้สือ่มเสยีความเทีย่งธรรม 

หรอืเสือ่มเสยีเกยีรตศิกัดิใ์นต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน 

  10. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรอืผูจ้ดัการ หรอืด ารงต าแหน่งอื่นใดทีม่ลีกัษณะงานคลา้ยคลงึกนั

นัน้ ในหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั 

  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมอืงในการปฏบิตัหิน้าที่ และในการปฏบิตักิารอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

กบัประชาชนอาศยัอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนแสดงการฝักใฝ่สง่เสรมิ เกือ้กูล สนบัสนุนบุคคล  

กลุ่มบุคคลหรอืพรรคการเมอืงใด 

  12.  กระท าการอนัใดอนัไดช้ื่อว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่ 

  13.  เสรมิสรา้งและพฒันาใหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชามวีนิัย ไม่ป้องกนัมใิหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา 

กระท าผดิวนิยั หรอืละเลย หรอืมพีฤตกิรรมปกป้อง ช่วยเหลอืมใิหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทาง

วนิยั หรอืปฏบิตัหิน้าทีด่งักล่าวโดยไม่สุจรติ 

 วินัยร้ายแรง ไดแ้ก่  
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  1. ทุจรติต่อหน้าทีร่าชการ 

  2. จงใจไม่ปฏบิตัติามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศกึษามติ

ครม.หรอืนโยบายของรฐับาลประมาทเลนิเล่อหรอืขาดการเอาใจใสร่ะมดัระวงัรกัษาประโยชน์ ของทาง

ราชการอนัเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

   3. ขดัค าสัง่หรอืหลกีเลีย่งไม่ปฏบิตัติามค าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการ 

โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบยีบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สยีหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

  4. ละทิง้หน้าทีห่รอืทอดทิง้หน้าทีร่าชการ โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุใหเ้สยีหายแก่

ราชการอย่างรา้ยแรง 

  5. ละทิง้หน้าทีร่าชการตดิต่อในคราวเดยีวกนัเป็นเวลาเกนิกว่า 15 วนั โดยไม่มเีหตุผลอนั

สมควร 

  6. กลัน่แกลง้  ดหูมิน่  เหยยีดหยาม  กดขี ่หรอืข่มเหงผูเ้รยีนหรอืประชาชนผูม้าตดิต่อราชการ 

อย่างรา้ยแรง 

  7.  กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรอืรอ้งเรยีนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ เป็นเหตุใหผู้อ้ื่นไดร้บั 

ความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 

  8. กระท าการหรอืยอมใหผู้อ้ื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าใหเ้สือ่มเสยีความเทีย่งธรรม 

หรอืเสือ่มเสยีเกยีรตศิกัดิใ์นต าแหน่งหน้าทีร่าชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซือ้ขายหรอืใหไ้ดร้บั 

แต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งหรอืวทิยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรอืเป็นการกระท าอนัมลีกัษณะ 

เป็นการใหห้รอืไดม้าซึง่ทรพัยส์นิหรอืสทิธปิระโยชน์อื่นเพือ่ใหต้นเองหรอืผูอ้ื่นไดร้บัการบรรจุและ 

แต่งตัง้โดยมชิอบ 

  9. คดัลอกหรอืลอกเลยีนผลงานทางวชิาการของผูอ้ื่นโดยมชิอบหรอืน าเอาผลงานทางวชิาการ

ของผูอ้ื่น หรอืจา้งวาน ใชผู้อ้ื่นท าผลงานทางวชิาการเพือ่ไปใชใ้นการเสนอขอปรบัปรุงการก าหนด

ต าแหน่ง  การเลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวทิยฐานะ  หรอืการใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในระดบัทีส่งูขึน้ 

  10.  ร่วมด าเนินการคดัลอกหรอืลอกเลยีนผลงานของผูอ้ื่นโดยมชิอบ หรอืรบัจดัท าผลงานทาง

วชิาการ ไม่ว่าจะมคี่าตอบแทนหรอืไม่เพือ่ใหผู้อ้ื่นน าผลงานนัน้ไปใชป้ระโยชน์เพือ่ปรบัปรุงการก าหนด

ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวทิยฐานะ  หรอืใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบัทีส่งูขึน้ 

  11. เขา้ไปเกีย่วขอ้งกบัการด าเนินการใด ๆ  อนัมลีกัษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสทิธหิรอื

ขายเสยีงในการเลอืกตัง้สมาชกิรฐัสภา  สมาชกิสภาทอ้งถิน่  ผูบ้รหิารทอ้งถิน่หรอืการเลอืกตัง้อื่นทีม่ี

ลกัษณะเป็นการสง่เสรมิการปกครองในระบอบประชาธปิไตยรวมทัง้การสง่เสรมิ สนับสนุน หรอื ชกัจงู

ใหผู้อ้ื่นกระท าการในลกัษณะเดยีวกนั 

  12. กระท าความผดิอาญาจนไดร้บัโทษจ าคุก หรอืโทษทีห่นกักว่าจ าคุกโดยค าพพิากษาถงึ
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ทีสุ่ด ใหจ้ าคุกหรอืใหร้บัโทษทีห่นกักว่าจ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรบัความผดิทีไ่ดก้ระท าโดยประมาท  

หรอืลหุโทษ หรอืกระท าการอื่นใดอนัไดช้ื่อว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่อย่างรา้ยแรง 

  13. เสพยาเสพตดิ หรอืสนับสนุนใหผู้อ้ื่นเสพยาเสพตดิ 

  14. เล่นการพนันเป็นอาจณิ 

  15. กระท าการล่วงละเมดิทางเพศต่อผูเ้รยีนหรอืนกัศกึษาไม่ว่าจะอยู่ในความดแูลรบัผดิชอบ 

ของตนหรอืไม่ 

 

 การด าเนินการทางวินัย  

  การด าเนินการทางวนิยั  กระบวนการและขัน้ตอนการด าเนินการในการออกค าสัง่ลงโทษ  ซึง่

เป็นขัน้ตอนทีม่ลี าดบัก่อนหลงัต่อเนื่องกนั อนัไดแ้ก่  การตัง้เรื่องกล่าวหาการสบืสวนสอบสวน  การ

พจิารณาความผดิและก าหนดโทษและการสัง่ลงโทษรวมทัง้การด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการ

สอบสวนพจิารณา เช่น การสัง่พกั การสัง่ใหอ้อกไวก้่อน เพือ่รอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 

 หลกัการด าเนินการทางวินัย  

  1. กรณีทีผู่บ้งัคบับญัชาพบว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระท าผดิวนิัยโดยมพียานหลกัฐานใน

เบือ้งตน้อยู่แลว้ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถด าเนินการทางวนิยัไดท้นัที 

  2. กรณีทีม่กีารรอ้งเรยีนดว้ยวาจาใหจ้ดปากค า ใหผู้ร้อ้งเรยีนลงลายมอืชื่อและวนั เดอืน ปี 

พรอ้มรวบรวมพยานหลกัฐานอื่นๆ ประกอบการพจิารณาแลว้ด าเนินการใหม้กีารสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 

โดยตัง้กรรมการสบืสวนหรอืสัง่ใหบุ้คคลใดไปสบืสวนหากเหน็ว่ามมีลูกต็ัง้คณะกรรมการสอบสวน 

ต่อไป 

  3. กรณีมกีารรอ้งเรยีนเป็นหนงัสอืผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสบืสวนในเบือ้งตน้ก่อนหากเหน็ว่า ไม่มี

มลูกส็ัง่ยุตเิรื่องถา้เหน็ว่ามมีูลกต็ัง้คณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนงัสอืรอ้งเรยีนไม่ลง ลายมอืชื่อ

และทีอ่ยู่ของผูร้อ้งเรยีนหรอืไม่ปรากฏพยานหลกัฐานทีแ่น่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์  มติ

ครม.หา้มมใิหร้บัฟังเพราะจะท าใหข้า้ราชการเสยีขวญัในการปฏบิตัหิน้าที่ 

  ขัน้ตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตัง้เรื่องกล่าวหาเป็นการตัง้เรื่องด าเนินการทางวนิยัแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมมีลูทีค่วรกล่าวหาว่า กระท าผดิวนิยัมาตรา 98 ก าหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบสวนเพือ่ด าเนินการ สอบสวนใหไ้ดค้วามจรงิและความยุตธิรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ ัง้เรื่องกล่าวหาคอื

ผูบ้งัคบับญัชาของผูถู้ก กล่าวหาความผดิวนิัยไม่รา้ยแรง ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้คอื ผูอ้ านวยการ

สถานศกึษาสามารถแต่งตัง้ กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรยีนทุกคนความผดิวนิยัรา้ยแรง 

ผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี านาจบรรจุ และแต่งตัง้ตามมาตรา 53 เป็นผูม้อี านาจบรรจุและแต่งตัง้คณะกรรมการ
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สอบสวน 

 2. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไวว้่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและ

สรุปพยานหลกัฐาน ทีส่นบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าทีม่ใีหผู้ถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรอืไม่ระบุชื่อพยาน

กไ็ดเ้พือ่ให ้ผูถู้กกล่าวหามโีอกาสชีแ้จงและน าสบืแกข้อ้กล่าวหา 

   3.  การสอบสวน คอื  การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการทัง้หลายอื่นเพื่อจะทราบ

ขอ้เทจ็จรงิ และพฤตกิารณ์ต่าง ๆ หรอืพสิจูน์เกีย่วกบัเรื่องทีก่ล่าวหาเพือ่ใหไ้ดค้วามจรงิและยุตธิรรม 

และ เพือ่พจิารณาว่าผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าผดิวนิยัจรงิหรอืไม่ถา้ผดิจรงิกจ็ะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณี

ทีเ่ป็นความผดิทีป่รากฏชดัแจง้ตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวนิัยโดยไม่สอบสวนกไ็ด้ 

            ความผดิทีป่รากฏชดัแจง้ตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยกรณีความผดิทีป่รากฏชดัแจง้ 

พ.ศ.  

2549  

 ก.  การกระท าผดิวนิัยอย่างไม่รา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏอย่างชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

  (1) กระท าความผดิอาญาจนตอ้งค าพพิากษาถงึทีสุ่ดว่าผูน้ัน้กระท าผดิและผูบ้งัคบั บญัชาเหน็

ว่าขอ้เทจ็จรงิตามค าพพิากษาประจกัษ์ชดั 

  (2) กระท าผดิวนิยัไม่รา้ยแรงและไดร้บัสารภาพเป็นหนงัสอืต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืใหถ้อ้ยค ารบั

สารภาพต่อผูม้หีน้าทีส่บืสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบนัทกึถอ้ยค าเป็นหนงัสอื 

ข. การกระท าผดิวนิัยอย่างรา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 

  (1)  กระท าความผดิอาญาจนไดร้บัโทษจ าคุกหรอืโทษทีห่นกักว่าจ าคุกโดยค าพพิากษาถงึ

ทีสุ่ดใหจ้ าคุกหรอืลงโทษทีห่นกักว่าจ าคุก 

  (2) ละทิง้หน้าทีร่าชการตดิต่อในคราวเดยีวกนัเป็นเวลาเกนิกว่า 15 วนัผูบ้งัคบับญัชา สบืสวน

แลว้เหน็ว่าไม่มเีหตุผลสมควร หรอืมพีฤตกิารณ์อนัแสดงถงึความจงใจไม่ปฏบิตัติามระเบยีบ ของทาง

ราชการ 

  (3) กระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงและไดร้บัสารภาพเป็นหนงัสอืต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืให ้ถอ้ยค า

รบัสารภาพต่อผูม้หีน้าทีส่บืสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบนัทกึถอ้ยค าเป็นหนังสอื 

 

การอทุธรณ์  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากร ทาง

การศกึษา พ.ศ.  2547 บญัญตัใิหผู้ถู้กลงโทษทางวนิยัมสีทิธอิุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขต

พืน้ทีก่ารศกึษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตัง้แลว้แต่กรณี ภายใน 30 วนั 

เงื่อนไขในการอทุธรณ์   
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  ผู้อทุธรณ์ ตอ้งเป็นผูท้ีถู่กลงโทษทางวนิยัและไม่พอใจผลของค าสัง่ลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง

อุทธรณ์เพือ่ตนเองเท่านัน้ ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอ้ื่นได ้

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ลงโทษตอ้งท าเป็นหนังสอื 

 การอทุธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสัง่โทษภาคทณัฑ ์ตดัเงนิเดอืน หรอื

ลดขัน้เงนิเดอืนทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่ดว้ยอ านาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

หรอื อ.ก.ค.ศ.สว่นราชการ 

เวน้แต่ การสัง่ลงโทษตามมตใิหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอทุธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกจากราชการ

ตอ้งอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทัง้นี้การรอ้งทุกขค์ าสัง่ใหอ้อกจากราชการหรอืค าสัง่พกัราชการหรอืใหอ้อกจาก

ราชการไวก้่อนกต็อ้งรอ้งทุกขต์่อก.ค.ศ.เช่นเดยีวกนั 

 การร้องทุกข ์ หมายถงึผูถู้กกระทบสทิธหิรอืไม่ไดร้บัความเป็นธรรมจากค าสัง่ของฝ่าย

ปกครอง 

หรอืคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาใชส้ทิธริอ้งทุกขข์อความเป็นธรรมขอใหเ้พกิถอนค าสัง่

หรอืทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรอืของผูบ้งัคบับญัชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากร ทาง

การศกึษาพ.ศ.2547บญัญตัใิหผู้ถู้กสัง่ใหอ้อกจากราชการมสีทิธริอ้งทุกขต์่อก.ค.ศ.และผูซ้ึง่ตน เหน็ว่า

ตนไม่ไดร้บัความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัขอ้งใจเนื่องจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรอื กรณีถูก

ตัง้กรรมการสอบสวนมสีทิธริอ้งทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษาอ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ตัง้หรอืก.ค.ศ.

แลว้แต่กรณีภายใน30วนั 

ผูม้สีทิธริอ้งทุกข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา 

เหตุทีจ่ะรอ้งทุกข ์

  (1) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการ 

(2) ถูกสัง่พกัราชการ 

(3) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้่อน 

(4) ไม่ไดร้บัความเป็นธรรม หรอืคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา 

(5) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน 

  

การเล่ือนขัน้เงินเดือน  

  ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาจะไดร้บัการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนในแต่ละครัง้

ตอ้งอยู่ในเกณฑ ์ดงันี้ 
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  1. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มามผีลการปฏบิตังิาน ความประพฤตใินการรกัษาวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม 

และจรรยาบรรณวชิาชพีอยู่ในเกณฑท์ีส่มควรไดเ้ลื่อนขัน้เงนิเดอืน 

  2. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาจนถงึวนัออกค าสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนไม่ถูกลงโทษทางวนิัยทีห่นักกว่าโทษ 

ภาคทณัฑ ์หรอืถูกลงโทษในคดอีาญาใหล้งโทษในความผดิทีเ่กีย่วกบัการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ หรอื 

ความผดิทีท่ าใหเ้สือ่มเสยีเกยีรตศิกัดิข์องต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน ซึง่ไม่ไช่ความผดิทีไ่ดก้ระท า 

โดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 

  3. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาตอ้งไม่ถูกสัง่พกัราชการเกนิกว่าสองเดอืน 

  4. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 

5. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาไดร้บัการบรรจุเขา้รบัราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดอืน 

6. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาถ้าเป็นผูไ้ดร้บัอนุญาตไปศกึษาในประเทศฝึกอบรมและดงูาน ณ  

ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏบิตัหิน้าทีร่าชการในครึง่ปีทีแ่ลว้มาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดอืน 

  7.  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาตอ้งไม่ลาหรอืมาท างานสายเกนิจ านวนครัง้ทีห่วัหน้าสว่นราชการก าหนด 

  8.  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาตอ้งมเีวลาปฏบิตัริาชการหกเดอืนโดยมวีนัลาไม่เกนิยีส่บิสามวนั 

แต่ไม่รวมวนัลา ดงัต่อไปนี้ 

  1) ลาอุปสมบทหรอืลาไปประกอบพธิฮีจัย์ 

  2) ลาคลอดบุตรไม่เกนิเก้าสบิวนั 

  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดยีวหรอืหลายคราวรวมกนั 

ไม่เกนิหกสบิวนัท าการ 

  4) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏบิตัริาชการตามหน้าทีห่รอืในขณะเดนิทางไป หรอื

กลบัจากการปฏบิตัริาชการตามหน้าที่ 

  5) ลาพกัผ่อน 

  6) ลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 

  7) ลาไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิม่พูนความรูค้วามช านาญ หรอืประสบการณ์ดว้ยการ

เรยีน หรอืการวจิยัตามหลกัสตูรของการฝึกอบรม หรอืการสมัมนาอบรมเชงิปฏบิตักิาร การด าเนินงาน

ตาม โครงการแลกเปลีย่นกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการประชุมเชงิ

ปฏบิตักิาร ทัง้นี้โดยมไิดม้วีตัถุประสงคเ์พือ่ใหไ้ดม้าซึง่ปรญิญาหรอืประกาศนียบตัรวชิาชพีที่ ก.พ.

รบัรอง และหมายความรวมถงึการฝึกฝนภาษาและการรบัค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรอืการดงูานทีเ่ป็น
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สว่นหน่ึงของการฝึกอบรมหรอืต่อจากการฝึกอบรมนัน้ดว้ย 

  

การดงูาน หมายความว่า  การเพิม่พูนความรูแ้ละประสบการณ์ดว้ยการสงัเกตการณ์ 

และการแลกเปลีย่นความคดิเหน็ (การดงูานมรีะยะเวลาไม่เกนิ 15 วนั ตามหลกัสตูรหรอืโครงการ หรอื

แผนการดงูานในต่างประเทศ หากมรีะยะเวลาเกนิก าหนดใหด้ าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิม่พนูความรูด้ว้ยการเรยีนหรอืการวจิยัตามหลกัสตูร

ของสถาบนั การศกึษา หรอืสถาบนัวชิาชพี เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ปรญิญาหรอืประกาศนียบตัรวชิาชพีที ่ก.พ.

รบัรองและหมายความรวมถงึการฝึกฝนภาษาและการไดร้บัค าแนะน าก่อนเขา้ศกึษาและการฝึกอบรม 

หรอืการดงูานทีเ่ป็นสว่นหน่ึงของการศกึษา 

หรอืต่อจากการศกึษานัน้ดว้ย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

  ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบยีบ

ขา้ราชการครฯู) 

  1) ตาย 

  2) พน้จากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและไดร้บัอนุญาตใหล้าออก 

  4) ถูกสัง่ใหอ้อก 

  5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก 

  6) ถูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เวน้แต่ไดร้บัแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งอื่นทีไ่ม่ตอ้งม ี

ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

 การลาออกจากราชการ  

  ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ 

ใหย้ื่นหนังสอืลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ใหผู้ม้อี านาจตาม มาตรา 53เป็นผูพ้จิารณาอนุญาต 

  กรณีผูม้อี านาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเหน็ว่าจ าเป็นเพือ่ประโยชน์แก่ราชการจะยบัยัง้การ

อนุญาตใหล้าออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกนิ 90 วนั นบัแต่วนัขอลาออกกไ็ด ้แตต่อ้งแจง้การยบัยัง้ พรอ้ม

เหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้แลว้ใหก้ารลาออกมผีลตัง้แต่วนัถดัจากวนั

ครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้ 

  ถา้ผูม้อี านาจตามมาตรา 53 ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัยัง้การอนุญาตใหล้าออก 

ใหก้ารลาออก มผีลตัง้แต่วนัขอลาออก 

  ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพือ่ด ารงต าแหน่ง 
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ทางการเมอืงหรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ใหย้ื่นหนงัสอืลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา 

และใหก้ารลาออกมผีลนบัตัง้แต่วนัทีผู่น้ัน้ขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ขอ้ 3 การยื่นหนงัสอืขอลาออกจากราชการใหย้ื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วนั 

  กรณีผูม้อี านาจอนุญาตการลาออกเหน็ว่ามเีหตุผลและความจ าเป็นพเิศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกใหผู้ป้ระสงคจ์ะลาออกยื่นหนงัสอืขอลาออกล่วงหน้า

น้อยกว่า 30 วนั กไ็ด ้

  หนงัสอืขอลาออกทีย่ื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า 30 วนั โดยไม่ไดร้บัอนุญาตเป็น 

ลายลกัษณ์อกัษรจากผูม้อี านาจอนุญาต หรอืทีม่ไิดร้ะบุวนัขอลาออก ใหถ้อืวนัถดัจากวนัครบก าหนด 

30 วนั นบัแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลาออก 

  ขอ้ 5 ผูม้อี านาจอนุญาตการลาออกพจิารณาว่าจะสัง่อนุญาตใหผู้น้ัน้ลาออกจากราชการหรอืจะ

สัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหด้ าเนินการ ดงันี้ 

  (1) หากพจิารณาเหน็ว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้หม้คี าสัง่อนุญาตใหล้าออก เป็น

ลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สรจ็สิน้ก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้ค าสัง่ดงักล่าวใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอ

ลาออกดว้ย 

  (2) หากพจิารณาเหน็ว่าควรยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกเนื่องจากจ าเป็นเพือ่ประโยชน์แก่ 

ราชการ ใหม้คี าสัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สรจ็สิน้ก่อนวนัขอลาออกแลว้

แจง้ค าสัง่ดงักล่าวพรอ้มเหตุผลใหผู้ข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทัง้นี้การยบัยัง้การอนุญาต 

ใหล้าออกใหส้ัง่ยบัยัง้ไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกนิ 90 วนั 

และสัง่ยบัยัง้ไดเ้พยีงครัง้เดยีวจะขยายอกีไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้แลว้ใหก้ารลาออกมผีล

ตัง้แต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้ 

  ขอ้ 6 กรณีทีผู่ข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผูม้อี านาจ 

อนุญาตมไิดม้คี าสัง่อนุญาตใหล้าออกและมไิดม้คี าสัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกก่อนวนัขอลาออก 

หรอืเนื่องจากครบก าหนดเวลายบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหผู้ม้อี านาจอนุญาตมหีนงัสอืแจง้ วนัออก

จากราชการใหผู้ข้อลาออกทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัทีผู่น้ัน้ออกจากราชการและแจง้ใหส้ว่นราชการ

ทีเ่กีย่วขอ้งทราบดว้ย 

  ขอ้ 7 การยื่นหนงัสอืขอลาออกจากราชการเพือ่ด ารงต าแหน่งทางการเมอืง 

หรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ใหย้ื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาอย่างชา้ภายในวนัทีข่อลาออกและใหผู้บ้งัคบับญัชา

ดงักล่าวเสนอ หนงัสอืขอลาออกนัน้ต่อผูบ้งัคบับญัชาชัน้เหนือขึน้ไปตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาต

การลาออกโดยเรว็เมื่อผูม้อี านาจอนุญาตไดร้บัหนังสอืขอลาออกแลว้ใหม้คี าสัง่อนุญาตออกจากราชการ
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ไดต้ัง้แต่ วนัทีข่อลาออก 

  5. ครอูตัราจา้ง 

  กรณีครอูตัราจา้งทีจ่า้งดว้ยเงนิงบประมาณใหป้ฏบิตัหิน้าทีค่รู เช่น ปฏบิตัหิน้าทีค่รูผูช้่วย ครพูี่

เลีย้ง หรอืปฏบิตัหิน้าทีค่รทูีเ่รยีกชื่อย่างอื่นใหป้ฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง 

ประจ าของสว่นราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏบิตัทิีใ่ชเ้พือ่การนัน้ 

 

 

 

            

 

 

 


