
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

 

  คู่มือการบริหารบุคคล ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของครู บุคลากร และเจ้าหน้าที่งาน
บุคคลโรงเรียนทุ ่งศุขลาพิยา “กรุงไทยอนุเคราะห์ และผู ้เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย โดยได้มีการศึกษาองค์ประกอบ 
สภาพแวดล้อมโดยรวมของภาระงานในขอบข่ายความรับผิดชอบของกลุ่มงานบุคลากร ที่ จัดทำให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างการบริหารงานภายในโรงเรียน ตามหลักการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิสัยทัศน์ และ
พันธกิจ ที่กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียน 
ทุ่งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห์” 
 

  กลุ่มบริหารงบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านบุคลากร และขอน้อม

รับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการบริหารบุคคลจากผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพ่ือใช้ในการปรับปรุงการ

ทำงานให้มีประสิทธภาพต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

หัวข้อ              หน้า 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ข้อมูลทั่วไปของโรงเรียน      ๑ - ๒ 

แนวคิด ขอบข่าย เป้าหมายการบริหารงานบุคคล       ๓ - ๔ 

หน้าที่ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานบุคคล        ๔ - ๙ 

ภาคผนวก 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู        ๑๑ 

การลา              ๑๑ – ๑๔ 

วินัยและการดำเนการทางวินัย         ๑๔ - ๑๙ 

การเลื่อนเงินเดือน          ๒๐ 

การฝึกอบรมและการลาศึกษาต่อ         ๒๑ 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     ๒๑ - ๒๒ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง          ๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนทุ่งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห์” 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

   การศึกษาสู่อนาคต 

 

 

๑. พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้และมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑ (๓R x ๘C) 

๒.  ส่งเสริมความเป็นเลิศด้านดนตรี กีฬา ศิลปะ และอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยสู่ โครงการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจ
ภาคตะวันออก (EEC) แบบยั่งยืน 

๓. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะและค่านิยมท่ีดี เป็นไปตามเป้าหมายที่สถานศึกษากำหนด 
๔. พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนบูรณการทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑ (๓R x ๘C) ตามหลัก  
     ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.  บริหารสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ ตามหลักธรรมาภิบาล สร้างโอกาสความเสมอภาคและจัดการการศึกษา

อย่างเท่าเทียมสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 
๖.  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและสภาพแวดล้อมเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการเรียนรู้ 
๗.  พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
๘.  ชุมชนให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาและสร้างสังคมแห่งความปลอดภัย 

 

 

๑.  ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้สูงขึ้นและมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑  
(๓R x ๘C) 

๒.  ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านกีฬา ศิลปะ ดนตรี 
๓.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะและค่านิยมท่ีดี เป็นไปตามเป้าหมายที่สถานศึกษากำหนด 
๔.  ผู้เรียนสามารถนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
๕.  ครูและบุคลากรทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข และมีการจัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ 

 

 

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 

เป้าประสงค์ 



 

๖.  สถานศึกษามีระบบสารสนเทศท่ีทันสมัย มีสภาพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้เพียงพอพร้อมใช้ในการจัดการ
เรียนรู้ 

๗.  ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
๘.  ชุมชนมีส่วนร่วมและมีความพึงพอใจต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

 ยิ้มง่าย ไหว้สวย 
 

 

ดนตรีดี กีฬาเด่น สิ่งแวดล้อมร่มรื่น 
 

 
  สนับสนุนงบประมาณ เร่งรัดหลักสูตรสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพครู 
 

          สัญลักษณ์โรงเรียน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตลักษณ์ 

เอกลักษณ์ 

ข้อมูลทั่วไปโรงเรียนทุ่งศุขลาพิทยา “กรุงไทยอนุเคราะห์” 

คติพจน์  

นตฺถิ ปญฺญา สมา อาภา : แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 

ปรัชญา 

มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ เชิดชูคุณธรรม นำประชาธิปไตย 

สีประจำโรงเรียน  

แสด – ดำ 

      สีแสด หมายถึง ความรู้ 

      สีดำ หมายถึง คุณธรรม 

นโยบาย 



 

การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  

ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร 

เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคิด  

   ๑. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

  ๒. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 ๓. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ 

มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

   ๔. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

  ๕. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 เป้าหมาย(Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๘ - ๒๕๗๐ 

  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  

และมีประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 



 

๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่ 

  ๑. บริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

  ๒. ดำเนินการพัฒนาระบบงานบุคคลให้มีความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว เรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน 

  ๓. วิเคราะห์ความต้องการของกลุ่มงาน เพ่ือเสนอแผนงานและโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ในการ

จัดตั้งงบประมาณประจำปี 

  ๔. ประสานงานความร่วมมือจากทุกฝ่ายเพ่ือการดำเนินงานของกลุ่มงานให้มีประสิทธิภาพ 

  ๕. จัดการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียนประจำเดือน 

  ๖. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. งานวางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 

 ๑. สำรวจอัตรากำลังครูและบุคลากรประจำปี เพ่ือวิเคราะห์และจัดทำแผนอัตรากำลังครูและบุคลากร 

  ๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่ง และความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ

ต้องการ 

  ๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

  ๔. ดำเนินการ ย้าย โอน สับเปลี่ยนอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากร 

  ๕. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงาน 
 

๓. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้าที ่ 

  ๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

  ๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

  ๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 

  ๔. รับสมัคร 

  ๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

  ๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 



 

  ๗. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและคัดเลือก 

  ๘. สอบคัดเลือก  

  ๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

  ๑๐. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

๑๑. จัดทำรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 
 

๔. งานพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที ่ 

  ๑. วิเคราะห์สำรวจความต้องการของครูและบุคลากรในการพัฒนาศักยภาพด้านวิชาชีพ 

  ๒. จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

  ๓. ประสานงานการดำเนินการด้านงบประมาณในการพัฒนาครูและบุคลากรของโรงเรียน 

  ๔. ดำเนินการโครงการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 

  ๕. รวบรวมข้อมูลการจัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๖. ประชาสัมพันธ์ เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองทุกด้าน 

  ๗. เก็บรวบรวมผลการพัฒนาครูและบุคลากรเป็นรายบุคคล 

 ๘. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
 

๕. งานพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที่ 

  ๑. สำรวจความต้องการของกลุ่มงาน เพ่ือจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  

  ๒. จัดทำแผนการซื้อ เบิก หรือจัดหาวัสดุอุปกรณ์และเทคโนโลยีที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในกลุ่ม

บริหารงานบุคคล  

  ๓. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ พัสดุ อุปกรณ์สำนักงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล และดำเนินการตรวจสอบ

ประจำปี  

  ๔. ดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาตามระเบียบการเงินของทาง

ราชการ 

  ๕. ดูแลการซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
 

๖. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที่ 



 

  ๑. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมาตรฐานตามที่ 

ก.ค.ศ. กำหนด 

  ๒. กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ เครื่องมือ เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วย พนักงานราชการ ครู

อัตราจ้าง โดยยึดระเบียบกฎเกณฑ์ตามกฎหมายกำหนดเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมและครอบคลุมภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย 

  ๓. ดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย เพื่อประเมินผลในการบรรจุแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

  ๔. ดำเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง 

ลูกจ้างประจำและบุคลากรประจำปีเพ่ือเลื่อนเงินเดือน เพ่ิมค่าจ้าง บรรจุเป็นข้าราชการ 

  ๕. สรุปรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 
 

๗. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที ่ 

  ๑. วางแผนกำหนดขอบข่ายการพิจารณาการเลื่อนเงินเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

  ๒. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

  ๓. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๔. จัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาประจำปี 

  ๕. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความยุติธรรม คุณธรรมจริยธรรม และ

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

  ๖. จัดทำประกาศผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๗. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 
 

๘. งานวิทยฐานะ และพัฒนาวิชาชีพครู 

มีหน้าที่  

  ๑. ส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรให้จัดทำผลงานทางวิชาการ เพื่อขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

  ๒. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การทำผลงานทางวิชาการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  ๓. ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารการดำเนินการตามขั้นตอนการขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการ



 

ครู ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

  ๔. ดำเนินการขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู เพื่อความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 

  ๕. ดำเนินการตรวจสอบ ดูแลการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมายกำหนด 
 

๙. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที ่ 

  ๑. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

  ๓. ชี้แจงการดำเนินการ ระเบียบปฏิบัติ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  

  ๔. จัดรวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยังสำนักงานเขต 

  ๕. จัดทำรายงาน และประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาพระราชเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 

  ๖. จัดทำแฟ้มเก็บข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

๑๐. งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่ 

  ๑. ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในการประพฤติ ปฏิบัติเพื่อเป็นการป้องกันการกระทำผิดวินัย ของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัย และการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรเพ่ือการศึกษา 

  ๓. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๔. ดำเนินการทางวินัยและรักษาวินัยตามอำนาจหน้าที่ของสถานศึกษา 
 

๑๑. สวัสดิการครูและบุคลากร 

มีหน้าที ่ 

๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. จัดหาของที่ระลึกแสดงความยินดี ของขวัญวันเกิด ของเยี่ยมในโอกาสต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน และสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากร 

  ๓. จัดกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในโรงเรียน 

  ๔. จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติครูและบุคลากรของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

  ๕. อำนวยความสะดวกในการขอมีบัตรข้าราชการให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

  ๖. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนครูและบุคลากรในโรงเรียน 



 

 ๗. ดำเนินการเรื่องการลาออกของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๘. ดำเนินการจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๙. ประสานงาน การจัดกิจกรรมเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑๐. ติดต่อประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

๑๒. งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ/สถิติการลาของครูและบุคลากร 

มีหน้าที่ 

  ๑. จัดระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๒. ดำเนินการเรื่องการขออนุญาตไปราชการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๔. จัดทำหลักฐานการมาปฏิบัติราชการ การลา ของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๕. เก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของข้าราชการครูและ

บุคลากรของโรงเรียน 
 

๑๓. งานจัดจ้างและประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าที่ 

  ๑. วิเคราะห์ วางแผน และดำเนินการ สรรหาลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามความต้องการและภารกิจ

ของโรงเรียน 

  ๒. ประสานงานการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่งตามระเบียบของทางราชการ  

  ๓. ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่งตามระเบียบทางราชการ 

  ๔. กำหนดหลักเกณฑ ์เครื่องมือ และวิธีการเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่ง

โดยยึดระเบียบตามกฎหมาย ให้มีความเป็นธรรมครอบคลุมภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

  ๕. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่งเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาต่อ

สัญญาจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

  ๖. รายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่งเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

๑๔. งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่ 

  ๑. รวบรวมข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ๒. จัดทำบอร์ดบุคลากรของโรงเรียน 

  ๓. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๔. เก็บรวบรวมภาพถ่ายกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 

  ๕. เก็บรวบรวมข้อมูลการจัดกิจกรรม โครงการ ของกลุ่มบริหารบุคคล  

  ๖. ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั่วไปของกลุ่มบริหารบุคคล และที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบุคคล 

  ๑. รับ-ส่งเอกสารของกลุ่มงานบุคคล 

  ๒. จัดทำแฟ้มลงทะเบียนหนังสือเข้า และหนังสือออกภายในกลุ่มงาน 

  ๓. จัดพิมพ์หนังสือราชการที่ออกโดยกลุ่มบริหารบุคคล 

  ๔. จัดทำเอกสารงานที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารบุคคล และที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู (อ้างถึงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ) 

๑. การลา  

การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท  คือ 

  ๑. การลาป่วย 

  ๒. การลาคลอดบุตร 

  ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  ๔. การลากิจส่วนตัว 

  ๕. การลาพักผ่อน 

  ๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

  ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  ๘. การลาไปศึกษา/ฝึกอบรม/ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

   ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

  ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

   ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

๑. การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา

ปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ

แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็น

หรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วย

ไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มี

ใบรับรองแพทย์ตามวรรค สามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 



 

  ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วย

กฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา

ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ภรยิาคลอดบุตรและให้มีสิทธิ์ลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ 

วันทำการ 

 ๔. การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถ

รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง

ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง

ได ้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีใน

วันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ วันทำการ ข้าราชการ

ที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอด

บุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 ๕. การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการเว้นแต่ข้าราชการ

ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

  ๓. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ

อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการ ให้สะสม

วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได ้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่

เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวม

กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

๖. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะประเทศ

ซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวัน

อุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง

ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะ

พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้



 

ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลา 

และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศ

ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ

เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น

ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง 

อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึน

ตรง 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณา

อนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้าส่วน

ราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถาน

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี

และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหาก

ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาเพ่ือเข้ารับการอบรมฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือจำเป็น

ต่อการประกอบอาชีพแล้วแต่กรณีมีสิทธิ์ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดใน

หลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  

 ข้าราชการที่ได้รับอันตราย หรือการเจ็บป่วยจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการเพราะเหตุอื่น  

ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนด

ไว้ในหลักสูตร หรือที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 



 

 หลักสูตรการฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวจะต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ

องค์การการกุศลอันเป็นสาธารณะ หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

 ข้าราชการทีป่ระสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสาร

ที่เก่ียวข้อง (ถ้าม)ี เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับการอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ

ด้านอาชีพได้ 
 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย (อ้างพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๔๗) 

วินัย หมายถึง การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม

หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ฉบับที ่๒ พ.ศ.๒๕๕๑ 

   วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

    ๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 

  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

  ๔. ปลดออก 

  ๕. ไล่ออก 

  การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี

เหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา ๑๐๐

วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์  

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

 



 

โทษปลดออกและไล่ออก 

  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

  ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 

การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

 ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 

ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 

หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความ

เสียหายแก่ราชการ 

กฎหมายและ ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ 

หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้

บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่ง 

ก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ

บัญชาต้องปฏิบัติตาม 

ทอดทิ้งหน้าที่ ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

   ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา  

ความสามัคค ี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก  

ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

   ๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

   ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 

   ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 



 

   ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวข้อง กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ

พรรคการเมืองใด 

   ๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ายแรง  ได้แก่  

   ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

   ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ 

ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน

เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

    ๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

   ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ

อย่างร้ายแรง 

   ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

   ๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

อย่างร้ายแรง 

   ๗. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ  

ความเสียหายอย่างร้ายแรง 

   ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง

หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ

สิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 

   ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ

ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อน

ตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

   ๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อน

ตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 



 

   ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ

ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะ

เดียวกัน 

   ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด  

ให้จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือ

กระทำการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

   ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 

   ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

   ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม่ 
 

การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่

มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและกำหนด

โทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออก

ไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 

หลักการดำเนินการทางวินัย  

  ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

  ๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่ง

ให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่อง

ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน

หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้

ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 



 

กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ

ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 

กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน

ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มี

อำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก

กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

   ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม 

และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิด

ที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙   

  ก การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

  (๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริง

ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 

  (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้

มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

  ข การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 

  (๑)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือ

ลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 

  (๒) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่

มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพ

ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์  

   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. 

ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์   



 

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง

เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 

 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่

ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ 

ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์

ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 การร้องทุกข์ หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 

หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวน

การกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  

พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น

ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์

ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์ 

  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 

(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

 

 

 

 

 

 



 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ ์ดังนี้ 

  ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ 

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๕. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

๖. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

  ๗. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

  ๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วันแต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 

   ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

   ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

   ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

   ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

   ๕) ลาพักผ่อน 

   ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

   ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 

 

 

 
 



 
 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

 

  การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการวิจัย

ตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับ

ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มา

ซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำ

ก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความ

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ

การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

   ๑) ตาย 

   ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

   ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

   ๔) ถูกสั่งให้ออก 

   ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

   ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

การลาออกจากราชการ  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 

เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 



 

  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่

วันขอลาออก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทางการเมือง

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

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

  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร

ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์

อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็น

วันขอลาออก 

ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์

อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี

คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อม

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่

เกิน ๙๐ วัน 

ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

  ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มีคำสั่ง

อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับยั้ง

การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน ๗ วัน  

นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 

  ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น

ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ

ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือ

ขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
 

 

 



 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 

(ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๔) 

ระเบียบการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระเบียบว่าด้วยการลาออกจากราชการ 

สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว 


