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การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ บุคลากรนับว่ามีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง การจะให้การจัดการศึกษา 

ในโรงเรียนประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายต้องอาศัยทรัพยากรที่จ าเป็น 4 อย่าง คือ คน เงิน วัสดุ การจัดการ 
ซึ่งการใช้ทรัพยากรทั้ง 4 ให้เกิดประโยชน์ต้องค านึงถึง 3 หลัก คือ หลักความเสมอภาค หลักประสิทธิภาพ 
และหลักประสิทธิผล โรงเรียนมีบทบาทส าคัญในการพัฒนา และให้ความรู้แก่สมาชิกในสังคม ในโรงเรียนมี 
ขอบข่าย ปัจจัยหลายอย่างที่ต้องด าเนินงาน ซึ่งทุกภารกิจมีความส าคัญ และจ าเป็นที่จะช่วยส่งเสริม 
สนับสนุนกัน ปัจจัยและทรัพยากรต่างๆมีความส าคัญ คน นับว่ามีความส าคัญ เพราะคนเป็นผู้ใช้ปัจจัยในการ 
บริหารอื่นๆ ดังนั้นการจัดการศึกษาจะมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผลเพียงไรย่อมขึ้นกับ คนในองค์การ 

โรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อยเห็นถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคล ฉบับนี้
ขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อยซึ่งได้ก าหนดอ านาจ
หน้าที่ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน 
นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มี 
บทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตน
อย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามที่ 
เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

การจัดท าคู่มือการบริการงานบุคคล ฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอ านวยประโยชน์ให้การ 
บริหารงานบุคคลของโรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อยเกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก
คนจะได้น าเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถเพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 
 

นายต้องเก่ง วรรณห้วย 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อย 
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สารบัญ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อย 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

  กมายถึง  การกาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆใก้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าใก้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะใก้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริการ เพ่ือใก้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริการทั้งกลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริการที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริการงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริการจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริการงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรใก้ปฏิบัติงานได้เกมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าใก้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลใก้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรใก้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าใก้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานใก้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริการงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริการจัดการใก้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมใก้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในกน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนใก้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระกว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมใก้คณะครูปฏิบัติกน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมใก้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดกลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2562 – 2565  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริการจัดการใก้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมใก้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในกน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ
คร ู
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 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม และสนับสนุนใก้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระกว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมใก้คณะครูปฏิบัติกน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมใก้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดกลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก ากนดต าแกน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อกน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรกาและเลือกสรรและก ากนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก ากนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรกาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรกาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อกน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนใก้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
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5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบกมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดกลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 

สวัสดิการครู 
มีหน้าที่  
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ช านาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยกรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที่  

1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตกมู่  1   และกมู่  2  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน    ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
4. เปิดรับสมัครนักเรียน    ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน    ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานกน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส่วนตัว 
  4. การลาพักผ่อน 
  5. การลาอุปสมบทกรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกกรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  กรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระกว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนกรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอกรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะใก้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได ้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้อง
มีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นกรือเก็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งใก้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจ
อนุญาตเก็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวกรือกลายครั้งติดต่อกัน  ถ้า
ผู้มีอ านาจ อนุญาตเก็นสมควร  จะสั่งใก้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  กรือสั่งใก้ผู้ลาไปรับ
การ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนกรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะใก้ผู้อ่ืนลา
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แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งกนึ่งได ้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนกรือกลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะกยุดราชการได้ เว้นแต่มีเกตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอกรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเกตุจ าเป็นไว้แล้ว  กยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเกตุผลใก้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเกตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอกรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคกนึ่งได้  ใก้เสนอกรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเกตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว กากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรใก้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระกว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีกนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเกตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแกน่งทางการเมือง กรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกกลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งใก้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทการตามกฎกมาย ว่าด้วย
การรับราชการทการและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีกรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันท าการ ใก้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส ากรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ใก้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา กรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณากรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท กรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเกตุพิเศษไม่
อาจเสนอกรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคกนึ่งใก้ชี้แจงเกตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา  และใก้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาใก้ลากรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใก้
ลาอุปสมบทกรือได้รับอนุญาตใก้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทกรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  กรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยกลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับกมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ใก้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับกมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ใก้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับกมายเรียกเป็นต้นไป และใก้ไปเข้า รับการตรวจเลือกกรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
กมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และใก้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
กัวกน้าส่วนราชการ  กรือกัวกน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน กรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงกรือกัวกน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส ากรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   
กรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใก้เสนอกรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงกัวกน้าส่วนราชการ กรือกัวกน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมกานครใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมกานคร  ส ากรับกัวกน้า ส่วนราชการใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   กัวกน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมกานครใก้เสนอ กรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมกานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระกว่างประเทศ ใก้เสนอกรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามกลักเกณฑ์ ที่ก ากนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงกรือกัวกน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณา
อนุญาตใก้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใก้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ใก้ลาออกจากราชการส ากรับปลัดกระทรวง กัวกน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานใก้เสนอกรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมกานครใก้เสนอ กรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมกานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใก้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่ก ากนดเป็นข้อก้ามและ ข้อ
ปฏิบัติตามกมวด 6 แก่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
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วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนกรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเกตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นกนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นกนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยกรือมีเกตุอันควรลดกย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องก้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ก้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเกน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งใก้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมกากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญแก่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติกน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสากะขยันกมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยกรือยอมใก้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและกน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง  กรือ ทางอ้อม
กาประโยชน์ใก้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติกน้าที่ราชการใก้เป็นไปตามกฎกมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ กน่วยงาน
การศึกษามติครม. กรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ใก้ เกิดความเสียกายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎกมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเก็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าใก้เสียกายแก่ราชการ  กรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเก็นเป็นกนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือใก้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอความเก็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นกนังสือใก้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนใก้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งกรือทอดทิ้งกน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเกตุผลอันสมควร 
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  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเกลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน กรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับกรือ ใก้ความสะดวก 
ใก้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวกา กรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการกรือยอมใก้ผู้อ่ืนกระท าการกาประโยชน์อันอาจท าใก้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม กรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแกน่งกน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ กรือผู้จัดการ กรือด ารงต าแกน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในก้างกุ้นส่วนกรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติกน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและกน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
กรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาใก้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิใก้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย กรือละเลย กรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเกลือมิใก้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย กรือปฏิบัติ
กน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อกน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎกมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและกน่วยงานการศึกษามติครม.
กรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อกรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเกตุใก้เกิดความเสียกายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งกรือกลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในกน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎกมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเกตุใก้เสียกายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งกน้าที่กรือทอดทิ้งกน้าที่ราชการ โดยไม่มีเกตุผลอันสมควรเป็นเกตุใก้เสียกายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งกน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเกตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูกมิ่น  เกยียดกยาม  กดขี่ กรือข่มเกงผู้เรียนกรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวกา กรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเกตุใก้ผู้อ่ืนได้รับ ความ
เสียกายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการกรือยอมใก้ผู้อ่ืนกระท าการกาประโยชน์อันอาจท าใก้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม กรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแกน่งกน้าที่ราชการโดยมุ่งกมายจะใก้เป็นการซื้อขายกรือใก้ได้รับ แต่งตั้งใก้ด ารง
ต าแกน่งกรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎกมาย กรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการใก้กรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินกรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือใก้ตนเองกรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกกรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบกรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
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ผู้อื่น กรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก ากนดต าแกน่ง   การ
เลื่อนต าแกน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  กรือการใก้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกกรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  กรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนกรือไม่เพ่ือใก้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก ากนด
ต าแกน่งเลื่อนต าแกน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  กรือใก้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิกรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริการท้องถิ่นกรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน กรือ ชักจูงใก้ผู้อ่ืนกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก กรือโทษที่กนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ใก้
จ าคุกกรือใก้รับโทษที่กนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส ากรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  กรือลกุโทษ 
กรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด กรือสนับสนุนใก้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนกรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนกรือไม ่
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนกลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวกาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก ากนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระกว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งใก้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานกลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาใก้จดปากค า ใก้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานกลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการใก้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนกรือสั่งใก้บุคคลใดไปสืบสวนกากเก็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นกนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนกากเก็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเก็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีกนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนกรือไม่ปรากฏพยานกลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ก์   มติครม.ก้ามมิใก้รับฟัง
เพราะจะท าใก้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติกน้าที่ 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวกาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 



10 

 

กรณีมีมูลที่ควรกล่าวกาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก ากนดใก้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนใก้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวกาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวกาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวกา มาตรา 98  ก ากนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวกาและสรุป
พยานกลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวกาเท่าที่มีใก้ผู้ถูกกล่าวกาทราบ โดยระบุกรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือใก้ 
ผู้ถูกกล่าวกามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวกา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานกลักฐานและการด าเนินการทั้งกลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ กรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวกาเพื่อใก้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวกาได้กระท าผิดวินัยจริงกรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก ากนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก ากนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเก็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นกนังสือต่อผู้บังคับบัญชากรือใก้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีกน้าที่สืบสวนกรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นกนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกกรือโทษท่ีกนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดใก้
จ าคุกกรือลงโทษท่ีกนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ้งกน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เก็นว่าไม่มีเกตุผลสมควร กรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นกนังสือต่อผู้บังคับบัญชากรือใก้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีกน้าที่สืบสวนกรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นกนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แก่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติใก้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
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 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นกนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน กรือลดขั้น
เงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติใก้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกกรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งใก้ออกจากราชการกรือค าสั่งพักราชการกรือใก้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ กมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิกรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
กรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอใก้เพิกถอนค าสั่งกรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองกรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แก่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติใก้ผู้ถูกสั่งใก้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เก็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมกรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชากรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมี
สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งกรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เกตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งใก้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งใก้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม กรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ ์ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่กนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ กรือถูกลงโทษในคดีอาญาใก้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติกน้าที่ราชการ กรือ ความผิด
ที่ท าใก้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแกน่งกน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทกรือ
ความผิดลกุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเกตุผลอันสมควร 
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5. ในครึ่งปทีี่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติกน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลากรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่กัวกน้าส่วนราชการก ากนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการกกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทกรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวกรือกลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินกกสิบวันท าการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามกน้าที่กรือในขณะเดินทางไป กรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามกน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกกรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระกว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม กมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ กรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
กรือการวิจัยตามกลักสูตรของการฝึกอบรม กรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใก้ได้มาซึ่งปริญญากรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และกมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมกรือการดูงานที่เป็นส่วนกนึ่งของการฝึกอบรมกรือต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  

การดูงาน กมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเก็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามกลักสูตรกรือโครงการ กรือแผนการดู
งานในต่างประเทศ กากมีระยะเวลาเกินก ากนดใก้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  กมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนกรือการวิจัยตามกลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา กรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือใก้ได้มาซึ่งปริญญากรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
กมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม  กรือการดูงานที่
เป็นส่วนกนึ่งของการศึกษา 
กรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
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  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎกมายว่าด้วยบ าเกน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตใก้ลาออก 
  4) ถูกสั่งใก้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกกรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งใก้ด ารงต าแกน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ใก้ยื่นกนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใก้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มอี านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเก็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ใก้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเกตุผลใก้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก ากนดเวลาที่ยับยั้งแล้วใก้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก ากนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตใก้ลาออก 
ใก้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแกน่ง ทาง
การเมืองกรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งใก้ยื่นกนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และใก้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นกนังสือขอลาออกจากราชการใก้ยื่นล่วงกน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเก็นว่ามีเกตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกใก้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นกนังสือขอลาออกล่วงกน้าน้อย
กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  กนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงกน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต กรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ใก้ถือวันถัดจากวันครบก ากนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตใก้ผู้นั้นลาออกจากราชการกรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตใก้ลาออกใก้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) กากพิจารณาเก็นว่าควรอนุญาตใก้ลาออกจากราชการได้ใก้มีค าสั่งอนุญาตใก้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรใก้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวใก้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) กากพิจารณาเก็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตใก้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ 
ใก้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตใก้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรใก้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเกตุผลใก้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ใก้ลาออกใก้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
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และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก ากนดเวลาที่ยับยั้งแล้วใก้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจากวันครบก ากนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎกมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้
มีค าสั่งอนุญาตใก้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตใก้ลาออกก่อนวันขอลาออก กรือเนื่องจากครบ
ก ากนดเวลายับยั้งการอนุญาตใก้ลาออกใก้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีกนังสือแจ้ง  วันออกจากราชการใก้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งใก้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นกนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแกน่งทางการเมือง 
กรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งใก้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและใก้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ กนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเกนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับกนังสือขอลาออกแล้วใก้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณใก้ปฏิบัติกน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติกน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
กรือปฏิบัติกน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนใก้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 

 


