
การบริหารงานบุคคล

หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทํางานได้ผล ดีท่ีสุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและทํางาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี

แนวคิด
1) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สําคัญท่ีสุด
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและ

มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทําให้บุคลากร มีขวัญ

กําลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสมํ่าเสมอและต่อเนื่องจะทําให้บุคลากร

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ

ขอบข่ายงานบุคลากร
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 25๖8 – 25๗2
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง



๑. รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
มีหน้าท่ี

๑. วางแผนการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๒. จัดทําโครงสร้างการบริหารงานบุคคล
๓. ดูแลให้มีการจัดทําแผนปฏิบัติการภาระหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล
๔. อํานวยความสะดวก ติดตาม นิเทศการดําเนินงาน
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีรับมอบหมายจากผู้อํานวยการโรงเรียน

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
มีหน้าท่ี

๑. ปฏิบัติราชการแทนรองผู้อํานวยการโรงเรียนกรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปกิบัติ
ราชการได้

๒. ประสานการดําเนินงานกับครูและผู้เกี่ยวข้อง
๓. ร่วมวางแผน จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรมและโครงสร้างหรือบริหารงานบุคคลให้มี

ประสิทธิภาพ
๔. ประสานการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
๕. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลการดําเนินงาน โครงงาน กิจกรรมกลุ่มบริหารงานบุคคลและ

เผยแพร่
๓. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

มีหน้าท่ี
๑. ศึกษาสภาพบริบทของโรงเรียน ประชุมวางแผนการดําเนินงานตามขอบข่ายและภาระกิจกลุ่ม

บริหารงานบุคคล ตามระเบียบว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษา
๒. ดําเนินงานตามแผนตรวจสอบ ติดตาม การปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล
๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน
๔. คณะกรรมการดําเนินงานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

มีหน้าท่ี
๑. รับ-ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๒. งานประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๓. งานพัสดุและดําเนินการเอกสารเบิกจ่ายการเงินตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๔. งานแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๕. สารสนเทศ กลุ่มบริหารงานบุคคล
๖. งานวิจัยและประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล
๗. การจัดทําแผนภูมิการบริหารโรงเรียน
๘. การออกคําสั่งการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุม
๑๐. จัดทําคู่มือการปกิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
๑๑. ดําเนินการขอมีบัตรของข้าราชการครู



๕. คณะกรรมการวางแผนอัตรากําลงั การกําหนดตําแหน่ง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

การวางแผนอัตรากําลงัและการกําหนดตําแหน่ง
มีหน้าท่ี

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปีและปฏิทินปฏิบัติงาน
๒. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู / การกําหนดตําแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ

ต้องการ
๓. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
มีหน้าท่ี

1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน
2. กําหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร
3. จัดทําประกาศรับสมัคร
4. รับสมัคร
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
8. สอบคัดเลือก
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร
10.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว
11.จัดทํารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด

๖. คณะกรรมการงานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
มีหน้าท่ี

๑. จัดทําบัญชีรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท
๒. รายงานการมาโรงเรียนของข้าราชการครู ลูกจ้างเสนอรองผู้อํานวยการและผู้อํานวยการในเวลา

๐๘.๓๐ น.ของทุกวัน
๓. การจัดระบบการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ (กพ.๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖) เป็นปัจจุบัน
๔ การจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการครูและบุคลากร
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนขอและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
๗. การจัดทําข้อมูลขอบําเหน็จบํานาญของครูและบุคลากรท่ีเกษียณอายุราชการผ่านระบบ

กรมบัญชีกลาง

เครื่องราชอิสริยาภรณ์
มีหน้าท่ี

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์



2. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน
4. จัดทําแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู
1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ

1.การลาป่วย
2.การลาคลอดบุตร
3.การลากิจส่วนตัว
4.การลาพักผ่อน
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
9.การลาติดตามคู่สมรส

การลาป่วย
ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี
อํานาจ อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้

การลาคลอดบุตร
ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้

มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อ
สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การ
ลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน

การลากิจส่วนตัว
ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มี

อํานาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้
ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจําเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผล



ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้
เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีใน
วันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทํา
การ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลาม

ซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจง
เหตุผลความจําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็
ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธี
ฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันท่ีลาสิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้า

รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลา
ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคําส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ
รายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้

เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือ
พิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกําหนด



การลาติดตามคู่สมรส
ข้าราชการซ่ึงประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปี
และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจาก
ราชการสําหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต

๗. คณะกรรมการการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
มีหน้าท่ี

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติการประจําปี
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน
๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปี
๔. จัดทําบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม
๕. .แต่งตั้งผู้ท่ีได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด
๖. ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๗. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๘. ดําเนินการรับ-ส่งครูย้าย งานเกษียณ
๙. ดําเนินการให้ข้าราชการครูประเมินตนเอง และทําบันทึกข้อตกลงใน ว.PA
๑๐.รายงานผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งของโรงเรียนเพื่อวิเคราะห์สรุปผล เสนอผู้บริหาร

๘. คณะกรรมการงานวินัย การรักษาวินัยและการออกจากราชการ
มีหน้าท่ี

๑. ดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ การส่ังพักราชการและการให้ออกไว้ก่อน การรายงานการ
ดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ การออกจากราชการ

๒. การส่งเสริมมาตฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ การส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม
3. จัดรวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน
๔. จัดทําแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทําผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน
๕. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย

วินัยและการดําเนินการทางวินัย
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกําหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี
2 พ.ศ. 2551



โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้

1. ภาคทัณฑ์
2. ตัดเงินเดือน

3. ลดข้ันเงินเดือน

วินัยร้ายแรง มีดังนี้

4. ปลดออก

5. ไล่ออก
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทําทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด

เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทําเป็นหนังสือแต่การทําทัณฑ์บนต้องทําเป็น
หนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง)

โทษภาคทัณฑ์
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน

ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย

โทษปลดออกและไล่ออก

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง

ห้ามลดโทษต่ํากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจาก

ราชการไม่ใช่โทษทางวินัย

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ

2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ

อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่

ราชการ

5. ไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ



ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา

ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ได้

และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

ต้องปฏิบัติตาม

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าท่ี ราชการ

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้

ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง

9. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดํารงตําแหน่งอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเก่ียวข้อง กับ

ประชาชนอาศัยอํานาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด

12. กระทําการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทําผิด

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต

วินัยร้ายแรง ได้แก่

1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน

เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง

3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการ

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง

4. ละทิ้งหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ

อย่างร้ายแรง

5. ละทิ้งหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

6. กลั่นแกล้ง ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง

ร้ายแรง



7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ

เสียหายอย่างร้ายแรง

8. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเท่ียงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตําแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดํารง

ตําแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง

ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของ

ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง การ

เลื่อนตําแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น

10. ร่วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทางวิชาการ

ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นนําผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งเล่ือน

ตําแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขายเสียง

ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถ่ินหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ

ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทําการใน

ลักษณะเดียวกัน

12. กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให้

จําคุกหรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ

หรือกระทําการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ

15. กระทําการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไม่

การดําเนินการทางวินัย

การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ ซ่ึงเป็น

ข้ันตอนท่ีมีลําดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา

ความผิดและกําหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมท้ังการดําเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น

การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา

หลักการดําเนินการทางวินัย

1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดําเนินการทางวินัยได้ทันที

2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคํา ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดําเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ



สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง

ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้

ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ

จะทําให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี

ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ

กรณีมี มูลท่ีควรกล่าวหาว่า กระทําผิดวินัยมาตรา 98 กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

เพื่อดําเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้

ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อํานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการ

สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจบรรจุ และแต่งตั้งตาม

มาตรา53เป็นผู้มีอํานาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กําหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้

ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหา

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ

ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม

และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดําเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดที่

ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549

ก. การกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่

(1) กระทําความผิดอาญาจนต้องคําพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทําผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามคําพิพากษาประจักษ์ชัด

(2) กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคํารับ

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ

ข. การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่

(1) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จําคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจําคุก

(2) ละทิ้งหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว

เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ

(3) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคํารับ

สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ



การอุทธรณ์
มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน

เง่ือนไขในการอุทธรณ์
ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคําสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งลงโทษต้องทําเป็นหนังสือ

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน

ท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วน

ราชการ เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์

ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คําส่ังให้ออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง

ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน

การร้องทุกข์

หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจจาก

การกระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําสั่งหรือทบทวนการกระทําของ

ฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการ

ศึกษา พ.ศ.2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับ

ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวน

มีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วันผู้มี

สิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุที่จะร้องทุกข์

(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ

(2) ถูกสั่งพักราชการ
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน

๘. คณะกรรมการงานพัฒนาบุคลากร
มีหน้าท่ี

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติการประจําปี



2. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน
3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน
4. พัฒนาข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งเข้าร่วมการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน
5. จัดทําคําสั่งให้ข้าราชการครูไปราชการในราชอาณาจักร
6. จัดทําทะเบียนข้อมูลการส่งครูและบุคลากรเข้าร่วมการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน
7. จัดทําข้อมูลสารสนเทศ
8. กรอกข้อมูล ว.PA ของบุคลากร
9. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน
10.ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ
11.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม โครงการ
แลกเปล่ียนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคําแนะนําก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ

แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน

ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม)

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคําแนะนําก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่

เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ

ครูฯ)

1) ตาย

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก

4) ถูกสั่งให้ออก

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก



6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมีใบ

อนุญาตประกอบวิชาชีพ

การลาออกจากราชการ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53

พิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับ

แต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแล้ว

ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับยั้ง ถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ไม่ได้

อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้

นั้นขอลาออก

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน

กรณีผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้

หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอํานาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับ

แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก

ข้อ 5 ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง

ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดําเนินการ ดังนี้

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย

ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจําเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ ให้

มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าว

พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้

เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และส่ังยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เม่ือครบกําหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การ

ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอํานาจ อนุญาตมิได้มี

คําส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก

ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย



ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอํานาจอนุญาต
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคําส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันท่ีขอลาออก

ครูอัตราจ้าง
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง

หรือปฏิบัติหน้าที่ครูท่ีเรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจําของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพ่ือการนั้น


