
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารงานบุคคล 
 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด 

ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุข มีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน ร่วมกับผู้บริหาร 

เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
  

แนวคิด  

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด  

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากรเปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 

ขอบข่ายงานบุคลากร  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู  

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ  

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน  

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้าหมาย (Goals)  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู  

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี 

ประสิทธิภาพ  

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  



5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

 

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ 

ต้องการ  

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าาหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

3. จัดท าประกาศรับสมัคร  

4. รับสมัคร  

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  

7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

10.การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  

11.จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  

2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  

5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  

7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  



 

การเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  

2. นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจ าปี  

4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม และการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  

4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 

วินัยและการรักษาวินัย มีหน้าที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 

สวัสดิการครู มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู และ 

บุคลากรในโรงเรียน  

3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  

การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ  

ข้าราชการ พ.ศ.2555 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

  1. การลาป่วย  

  2. การลาคลอดบุตร  

  3. การลากิจส่วนตัว  



  4. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

  5. การลาติดตามคู่สมรส  

  6. การลาไปปฏิบัติงานองค์กรระหว่างประเทศ  

  7. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

  8. การลาพักผ่อน  

  9. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

  10. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

  11. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมา

ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ

แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี

จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควร   

จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ

เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

 อ านาจการลา ไม่เกิน 60 วัน ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนผู้มีอ านาจคือผู้อ านวยการโรงเรียน 

ส าหรับ ผู้อ านวยการโรงเรียนและบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอ านาจคือ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 อ านาจการลา ไม่เกิน 120 วัน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับทุกต าแหน่งใน

สังกัด 

 อ านาจ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับการลาป่วยที่เกินอ านาจของ 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยให้ส านักงานพัฒนาระบบริหารงานบุคคลและนิติ

การ ด าเนินการการลาคลอดบุตร ข้าราชการหญิงซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่ง

ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา มีสิทธิลาคลอดบุตร

โดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็

ได้ แต่เมื่อรวม วันลาแล้ว 



 ▪ อ านาจการลา ไม่เกิน 90 วัน ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนผู้มีอ านาจคือผู้อ านวยการโรงเรียน 

ส าหรับ ผู้อ านวยการโรงเรียนและบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีอ านาจคือผู้อ านาย

การส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ

รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้อง

ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง

ได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีใน

วันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  

 อ านาจการลา ไม่เกิน 30 วัน ส าหรับบุคลากรในโรงเรียน ผู้มีอ านาจ คือ ผู้อ านวยการโรงเรียน  

 อ านาจการลา ไม่เกิน 45 วัน ผู้มีอ านาจ คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับ

ทุกต าแหน่งในสังกัด  

 อ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส าหรับการลาที่เกินอ านาจ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ส านักงานพัฒนาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

ด าเนินการ 
 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ข้าราชการชายสามารถลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ โดยเป็นภริยาที่ 

ชอบด้วยกฎหมาย ผู้อ านวยการโรงเรียนมีอ านาจอนุญาตส าหรับบุคลากรในโรงเรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามีอ านาจอนุญาตผู้อ านวยการโรงเรียนและบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ โดยอ านาจเป็นของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ  

เพ่ือพิจารณาอนุญาตลาได้ไม่เกินสองปี และขอลาต่อได้แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี (เกิน 4 ปี ต้องลาออก) ในช่วง

ระหว่างการบาติดตามคู่สมรสจะไม่ได้รับเงินเดือน สามารถลาได้ใหม่อีกครั้ง เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ใน

ประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ในต่างประเทศอีก โดยเสนอขออนุญาตส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านส านักงานพัฒนาระบบริหารงานบุคคลและนิติการ  
 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

นับเวลาเหมือนเต็มเวลาราชการ การลาที่มีเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่

ราชการ ภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาหลักเกณฑ์



ที่ก าหนดให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงาน ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน เสนอขออนุญาต  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านส านักนโยบายและแผน 
 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ลาได้ส าหรับข้าราชการที่ 

ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ  

หรือพิการ อ านาจเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไม่เกิน 12 เดือน มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 

ด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 

หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ  

 อ านาจการลาอุปสมบท ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีอ านาจอนุญาตส าหรับ  

บุคลากรทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 อ านาจการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอขออนุญาต ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  

พ้ืนฐาน ผ่าน ใบลาผ่าน ส านักงานพัฒนาระบบริหารงานบุคคลและนิติการยื่นใบลาก่อนไม่น้อย 

กว่า 60 วัน ต้องบวชหรือเดินทางภายใน 10 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มลา และกลับมารายงานตัว

ภายใน  5 วัน นับจากลาสิกขาหรือเดินทางกลับถึงไทยหลังพิธีฮัจย์  
 

การลาพักผ่อน ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อน อ านาจการลาผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีสิทธิ์ลาในปีหนึ่งได้ 10 วันท า

การ (เว้นแต่ท างาน ยังไม่ครบ 6 เดือน) สะสมวันลาได้ ไม่เกิน 20 วันท าการ หรือ 30 วัน ท าการ (ส าหรับผู้ 

ท างานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 10 ปี)  
 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน  

 ภายในประเทศ อ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียนส าหรับบุคลากรในโรงเรียน , อ านาจ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับผู้อ านวยการโรงเรียนและบุคลากรในส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  

 ต่างประเทศ อ านาจเป็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส าหรับบุคลากรใน  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการโรงเรียนและข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  

โดย อ านาจเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบเสนอขออนุญาตส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพนฐาน ผ่าน ส านักพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  



 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ 

เลือก อ านาจการลาเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยการหยุดราชการ ต้องไม่นาน 

จนเกินไป รายงานการลาไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง (เตรียมพล) เมื่อพ้นแล้วต้องรายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน 7 

วัน เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น ขยายได้ไม่เกิน 15 วัน 

 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย  

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัยข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตาม หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 โทษทาง 

วินัยมี 5 สถาน คือ  

วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  

   1. ภาคทัณฑ์  

   2. ตัดเงินเดือน  

   3. ลดขั้นเงินเดือน  

วินัยร้ายแรง มีดังนี้  

   4. ปลดออก  

   5. ไล่ออก   
 

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย และ

มีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ (มาตรา 100 

วรรคสอง)   

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ 

ต้องห้ามการเลื่อนเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณี

ที่เป็นความผิดเล็กน้อย  

โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้นการลดโทษความผิดวินัย 

ร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การสั่งให้ 

ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

 

 



วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ 

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ 

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือทางอ้อม หา 

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการ และหน่วยงาน

การศึกษา มต ิครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่

ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบของ 

ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ

ทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอ

ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม  

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดย 

ไม่มีเหตุผลอันสมควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อย และรักษาความสามัคคี   

ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้ความเป็น 

ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  

9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือต ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท  

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือ

พรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  



13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  
 

วินัยร้ายแรง ได้แก่  

1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา มต ิครม. หรือ 

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็นเหตุ

ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย 

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง 

ร้ายแรง  

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง  

7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย

อย่างร้ายแรง  

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือ

วิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ

ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 

หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การเลื่อน

ต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ ไม่

ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง 

เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน 

การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริม



การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการในลักษณะ

เดียวกัน  

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุก

หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระท า

การอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน

หรือไม่  

 

การด าเนินการทางวินัย  

การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่

มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิด และ

ก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก    

การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 

หลักการด าเนินการทางวินัย  

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่ แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที  

2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการ สืบสวน

หรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง ยุติ 

เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ ผู้ 

ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติ ครม. ห้ามมิให้รับฟัง เพราะ 

จะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่  

 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร 

กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือด าเนินการ  



สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูกกล่าวหา 

ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มี

อ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ผู้ถูก 

กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 

และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่

ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดที่ปรากฏชดแจ้ง ตามที่ก าหนดในกฎ 

ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549  

ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  

 (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับบัญชาเห็น ว่า 

ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด  

 (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ 

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

 (1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้ 

จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก  

 (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชาสืบสวน แล้ว 

เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ  

 (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ 

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  

 

การอุทธรณ์  

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. 

ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน  

 



เงื่อนไขในการอุทธรณ์  

ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษ ผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง

เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็น

หนังสือ  

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่

ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 

เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง อุทธรณ์ต่อ 

ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้อง 

ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน  

การร้องทุกข์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้อง

ใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ ทบทวนการ 

กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชามาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ 

กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ.ตั้ง หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30 วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์  

   (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  

   (2) ถูกสั่งพักราชการ  

   (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

   (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท˚าของผู้บังคับบัญชา  

   (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 

การเลื่อนเงินเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน  

เกณฑ์ ดังนี้  

   1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนเงินเดือน  



   2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย

เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

   3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

   4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

   5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

   6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง

ได้ ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

   7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  

   8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้  

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหก 

สิบวันท าการ  

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ 

กลับ จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

5) ลาพักผ่อน  

6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ 

วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน

กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้

ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน ภาษาและการรับ

ค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานในต่างประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  



การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน  

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความ 

รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ

การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ เมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 

ครฯู)  

   1) ตาย  

   2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  

   3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

   4) ถูกสั่งให้ออก  

   5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

   6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต 

ประกอบวิชาชีพ 

 

การลาออกจากราชการ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณา 

เห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ จะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอ 

ลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ 

ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาต และไม่ได้  

ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด 

ประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 

ผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออกระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้า 

ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  

กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร

ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้หนังสือขอลาออกที่ยื่น



ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่

มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก   

ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั้ง

การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้  

   (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย 

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย  

   (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้มี

ค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าว พร้อม

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่

เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง แล้วให้การลาออกมีผล

ตั้งแต่วัน ถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต มิได้มี 

ค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก 

ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย  

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ 

ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับ 

หนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 

 

5. ครูอัตราจ้าง  

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือ 

ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน ราชการ 

พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการนั้น 


