
 
  



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดบ่อทรัพย ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

  การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองคก์รนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดทีี่สุด   
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันกส็ามารถทำให้ผู้ร่วมงานมคีวามสุขมีความพอใจ ทีจ่ะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกบัผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู ้ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากรมีขวญั
กำลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ืองจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพีครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2565 – 2568  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 



4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ 

ต้องการ   
3. จัดทำรายงานอตัรากำลังครูตอ่หน่วยงานต้นสงักัด 

 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานตน้สังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 



การเลื่อนเงินเดือน 
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำป ี
4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสงักัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรในโรงเรียน 

 
วินัยและการรกัษาวินัย 

ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการคร ู

ผู้รับผิดชอบ  นางซิตฮี่าหยาด  หวังเด้  มีหน้าทีร่บัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญการ
พิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 
สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ 2, 3 และหมู่ 8  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  ชั้นอนุบาล 2  ประถมศึกษาปีที ่ 1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน ชัน้อนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 



5. จัดทำแฟ้มนักเรียน  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
6. สรุปการจดัทำสำมะโนนกัเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  8  ประเภท  คอื 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากจิส่วนตวั 

4. การลาพักผ่อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝกึอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาตดิตามคู่สมรส 
  

การลาปว่ย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณจีำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได ้ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผูอ้ื่นลาแทนก็
ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง
ของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชพีเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งใหใ้ช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้   
การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งตดิต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร   
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรบัการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพื่อประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได้ ลาได้ไม่เกนิ 120 วัน มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือน การลาป่วย แม้จะมีราชการ
จำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้ มีอำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมา ปฏิบัติงานได้ทั้งนี้เพราะ 
การลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น  ลาป่วย ครั้งหน่ึงไม่เกิน 60 วันทำการ ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้อนุญาต ลาไม่เกิน 
120 วันไดร้ับเงินเดือน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้อนุญาต 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได ้จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธลิาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่ง
ได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรอืหลังวันที่คลอดบุตรก็ได ้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ตอ้งไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากจิส่วนตัว ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตจุำเป็น ไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนกไ็ด้  แตจ่ะต้อง



ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเรว็ ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลากอ่นตามวรรค
หน่ึงได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มอีำนาจอนุญาต
ทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากจิส่วนตวั โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการ   
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหม้ี สิทธิลา
ต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิไดร้บัเงินเดือนระหว่างลา ปีที่เริ่มรับราชการ 
ลาโดยไดร้ับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วนั ทำการ ระหว่างลากิจสว่นตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร แมจ้ะมีราชการ

จำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผูน้ั้นมาปฏิบัติงานได ้ 
การลาพกัผ่อน  ผู้ปฏิบัตงิานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยดุภาคการศกึษาเกินกวา่วันลา

พักผ่อน ไม่มีสิทธิลาพักผอ่น 
          การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน ข้าราชการ
ซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรอืข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบ
พิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตกอ่นวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุ
พิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอำนาจทีจ่ะพิจารณาให้ลาหรือไมก่็ได้  ข้าราชการที่ไดร้ับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพธิฮีัจย์แล้วจะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน 10 วัน นับแต่ วนัเริ่มลา  และจะต้องกลบัมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นบัแต่วันที่ลา
สิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ลาได้ไม่เกิน ๑๒๐ วันโดย
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล ข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง สว่นข้าราชการที่ไดร้ับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรยีมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ตอ้งรอรับคำสั่ง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการ
ขึ้นตรง  ลาได้โดยไดร้ับเงินเดือนระหว่างลา  เมื่อครบกำหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7  

วัน ให้งดจา่ยเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ หากหัวหน้าส่วน ราชการเห็นสมควร ให้จ่ายเงนิเดือน 

ต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 15 วัน  ให้เบิกจ่ายเงินวทิยฐานะระหว่างลาได้ไมเ่กิน 60 วัน 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวจิัย ณ ตา่งประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพจิารณา
อนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้าส่วน
ราชการให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถาน



ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่รัฐมนตรีเจา้สังกัดสว่นปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  เพื่อพจิารณาอนุญาต  การลาให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 4 ปีนับแต่วนัไป จนถึงวัน
ก่อนวันมารายงานตวัเพือ่เข้าปฏิบัติราชการ  ลาเกิน 4 ปีก็ได้แตร่วมแล้วตอ้งไม่เกิน 6 ปี ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ
ระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกดัเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ทีก่ำหนด  ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับ จาก
องค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้ว
ไม่เกินอัตราเงินเดือน ของทางราชการที่ไดร้ับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสงักัดพิจารณาอนุญาต  ไมใ่ห้เบิกจ่ายเงิน
วิทยฐานะระหวา่งลา 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ตดิตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าสว่นราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2
ปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกนิ 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจาก
ราชการ  สำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าสว่นราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาตอ่รัฐมนตรีเจา้สังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพือ่พิจารณาอนุญาต  ไมใ่ห้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหวา่งลา 

 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย  :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย  มี 5  สถาน  คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ ์

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและ
มีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ       
(มาตรา 100 วรรคสอง) 



โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ามการเลื่อนเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดรา้ยแรง และไม่ใชก่รณีที่
เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณทีี่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง  ห้ามลดโทษตำ่กวา่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับ
บำเหน็จบำนาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยดว้ยความบริสทุธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สจุรติ เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวริิยะ อตุสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏบิัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชพี 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศกึษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสยีหายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดมิ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อทุศิเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที ่ราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้รว่มงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้
ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัตหิน้าที่และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้องกับประชาชน
อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนบัสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรค



การเมืองใด 
  12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13. เสริมสรา้งและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผดิวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตตอ่หน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนว่ยงานการศึกษามติครม.หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
  7. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ไดร้ับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไมช่อบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึง่ทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อใหต้นเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมชิอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่น 
หรือจ้างวาน ใชผู้้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อน
ตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ไดร้ับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  10. รว่มดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่
ว่าจะมีคา่ตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมลีักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสง่เสริม สนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลกัษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุด ใหจ้ำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำ



การอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอน
ที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพจิารณาความผิดและ
กำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการตา่ง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การ
สั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณทีี่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดท้นัที 
  2. กรณทีี่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชือ่และวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพจิารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมกีารร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอ่ไป  กรณีหนังสือร้องเรยีนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมใิห้รับฟังเพราะจะ
ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที ่
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อ
ดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุตธิรรมโดยไม่ชักชา้ผู้ตั้งเรือ่งกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก 
กล่าวหาความผดิวินัยไมร่้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการ
สอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผดิวินยัร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแตง่ตั้งตามมาตรา 
53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98  กำหนดไวว้่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานกไ็ด้เพื่อให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณต์่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถกูกล่าวหาได้กระทำผดิวนิัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้
            ความผดิที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณคีวามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 



 ก.  การกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพพิากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่รา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อ
ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข.  การกระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชดัแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผดิอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุดให้จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผูบ้ังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า
ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างรา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.  2547 บัญญัตใิห้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธอิุทธรณ์คำสั่งลงโทษตอ่อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพ่อใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได ้
 ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไมร่้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพกัราชการหรอืให้ออกจากราชการไว้กอ่นก็ต้องร้อง
ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 
 การร้องทกุข์  หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดร้ับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง หรอื    
คับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธริ้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสทิธริ้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมสีิทธิร้องทกุข์ต่อ
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีก่.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธริ้องทุกข์ ได้แก่ 



ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

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

การเลื่อนเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งตอ้งอยูใ่นเกณฑ์
ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนเงินเดือน 
  2.ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทณัฑ์ หรือ
ถูกลงโทษในคดีอาญาใหล้งโทษในความผดิที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผดิที่ทำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผดิที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  3.ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รบัการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกนิจำนวนครั้งที่หัวหน้าสว่นราชการกำหนด 
  8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลาดังตอ่ไปน้ี 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจาก
การปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 



การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรอืการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวตัถุประสงค์เพื่อให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวชิาชพีที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ
คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรอืต่อจากการฝึกอบรมนัน้ด้วย 
 การดูงาน  หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสงัเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานใน
ต่างประเทศ หากมรีะยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรอืการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศกึษา หรอืสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำกอ่นเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของ
การศกึษา หรอืต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
  1)  ตาย 
  2)  พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3)  ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4)  ถูกสั่งให้ออก 
  5)  ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6)  ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยบัยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้งแล้วให้การลาออกมผีลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่
วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้น 
ขอลาออก 



ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 
30 วัน ก็ได ้
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอำนาจอนญุาต หรอืที่มิไดร้ะบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้น้ันลาออกจากราชการหรือจะสัง่ยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกใหด้ำเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกดว้ย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพรอ้ม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกดว้ย ทั้งนี้การยับย้ังการอนญุาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลา
ไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได ้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมไิด้มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจง้ วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกลา่วเสนอ 
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี
อำนาจอนุญาตไดร้ับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดต้ั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
  5. ครูอตัราจ้าง 
  กรณีครอูัตราจา้งที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัตหิน้าที่ครูผู้ช่วย ครพูี่เลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชือ่ย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยลกูจ้าง ประจำของส่วนราชการ
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
  



 


