
คู่มือบริหารงานบุคคล

โรงเรียนจตุรพักตรพิมาน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ
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วิสัยทัศน) พันธกิจ เป1าหมาย อัตลักษณ) และเอกลักษณ)ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน) 

 โรงเรียนจตุรพักตรพิมาน เน2นการจัดการศึกษาให2มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ  

บริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล สDงเสริมการจัดการเรียนรู2คูDคุณธรรม นำสูDความเปIนมาตรฐานสากล 

บนพ้ืนฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 

 เพ่ือให2โรงเรียนจตุรพักตรพิมาน  จัดการเรียนการสอนให2มีประสิทธิภาพและบรรลุตามวิสัยทัศนQท่ี

กำหนดไว2จึงได2กำหนดภารกิจดังตDอไปน้ี 

1. สDงเสริมและพัฒนาผู2เรียนให2มีคุณภาพตามเกณฑQมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ปลูกฝZงนักเรียนให2มีคุณธรรม  มีจิตสาธารณะ มีคDานิยมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคQบนพ้ืนฐาน

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

3. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู2ด2วยเทคโนโลยีมีเทคนิควิธีการท่ีหลากหลาย 

4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให2มีคุณภาพตามเกณฑQมาตรฐานและมีความก2าวหน2าทาง

วิชาชีพ 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการด2วยระบบคุณภาพ โดยใช2เทคโนโลยีและหลักธรรมาภิบาล 

6. ประสานความรDวมมือจากชุมชน  องคQกรภายนอกและเครือจDายรDวมพัฒนา 

เป1าประสงค) 

1. ผู2เรียนระดับกDอนประถมศึกษาและระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกคนมีพัฒนาการเหมาะสมตามวัย

และมีคุณภาพ 

2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตรงตามสายงานและมีวัฒนธรรมการทำงานท่ีมุDงเน2น

ผลสัมฤทธ์ิ 

3. สถานศึกษามีประสิทธิภาพและเปIนกลไกขับเคล่ือนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสูDคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. สถานศึกษาเน2นการทำงานแบบบูรณาการ มีการบริหารจัดการแบบมีสDวนรDวมจากชุมชนและองคQกร

ปกครองสDวนท2องถ่ิน 

อัตลักษณ) ซ่ือสัตยQ รับผิดชอบด2วยศรัทธา เทิดคุณคDา กตัญcู รู2พอเพียง 

เอกลักษณ) ภูมิทัศนQนDายล  ชุมชนมีสDวนรDวม 
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การบริหารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช2คนที่อยูDรDวมกันในองคQกรนั้น ๆให2ทำงานได2ผล ดีที่สุด  

สิ้นเปลืองคDาใช2จDายน2อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให2ผู2รDวมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให2ความ

รDวมมือและทำงานรDวมกับผู2บริหาร เพ่ือให2งานขององคQกรน้ันๆ สำเร็จลุลDวงไปด2วยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปZจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปIนปZจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู2บริหารจะต2องมีความรู2 ความเข2าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรให2ปฏิบัติงานได2เหมาะสมกับความรู2ความสามารถจะมีสDวนทำให2บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สDงผลให2งานประสบผลสำเร็จอยDางมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรให2มีความรู2ความสามารถอยDางสม่ำเสมอและตDอเน่ืองจะทำให2บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร2นพัฒนางานให2ดีย่ิงข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเน2นการมีสDวนรDวมของบุคลากรและผู2มีสDวนได2เสียเปIนสำคัญ 

 

ขอบขEายงานบุคลากร 

1. สDงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให2มีประสิทธิภาพ 

2. สDงเสริมให2บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน2าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 

 3. สDงเสริมการประชาสัมพันธQข2อมูลขDาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกDผู2เก่ียวข2องอยDางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สDงเสริมและสนับสนุนให2ครูและบุคลากรได2รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรDวมมือระหวDางโรงเรียน ผู2ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สDงเสริมให2คณะครูปฏิบัติหน2าท่ีด2วยความซ่ือสัตยQสุจริต 

7. สDงเสริมให2คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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 เป1าหมาย (Goals) ปMการศึกษา 2566 – 2570 

  1. สDงเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให2มีประสิทธิภาพ 

2. สDงเสริมให2บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน2าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 3. สDงเสริมการประชาสัมพันธQข2อมูลขDาวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกDผู2เก่ียวข2องอยDางท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. สDงเสริมและสนับสนุนให2ครูและบุคลากรได2รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความรDวมมือระหวDางโรงเรียน ผู2ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. สDงเสริมให2คณะครูปฏิบัติหน2าท่ีด2วยความซ่ือสัตยQสุจริต 

7. สDงเสริมให2คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหนEง 

มีหนXาท่ี 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปjและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหนDงและความต2องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ

ต2องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูตDอหนDวยงานต2นสังกัด 

 

การสรรหาและบรรจุแตEงต้ัง 

มีหนXาท่ี  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู2สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู2มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แตDงต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผู2ผDานการเลือกสรร 
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10. การเรียกผู2ท่ีผDานการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายตDอหนDวยงานต2นสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหนXาท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปj  

2. สำรวจความต2องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. สDงเสริมและสนับสนุนให2ครูและบุคลากรได2รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟoมบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู2อำนวยการ  

7. งานอ่ืนๆ ท่ีได2รับมอบหมาย 

 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหนXาท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปj  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปj 

4. จัดทำบัญชีผู2ท่ีได2รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปjโดยยึดหลักความโปpรงใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แตDงต้ังผู2ท่ีได2รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานตDอต2นสังกัด 
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เคร่ืองราชอิสริยาภรณ) 

มีหนXาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณQ 

2. สำรวจความต2องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณQของคณะครูและบุคลากร 

3. สDงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณQของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดทำแฟoมข2อมูลการได2รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณQของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหนXาท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข2าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟoมข2อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข2าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหนXาท่ี  

1. วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. มอบของขวัญเปIนกำลังใจในวันสำคัญตDางๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผDานการประเมินครูชำนาญ

การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ซ้ือของเย่ียมไข2เม่ือเจ็บปpวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนXาท่ี  

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมูD  1  , 2 และหมูD  3  ซ่ึงเปIนเขตบริการของโรงเรียน 

3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็กช้ันอนุบาล 2 และช้ันประถมศึกษาปjท่ี  1   

4. เปrดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็กช้ันอนุบาล 2 และช้ันประถมศึกษาปjท่ี  1   

5. จัดทำแฟoมนักเรียน  เด็กเล็กช้ันอนุบาล 2 และช้ันประถมศึกษาปjท่ี  1   

6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหนDวยงานต2นสังกัด 
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      การปฏิบัติราชการของขXาราชการครู 

1. การลา การลาแบDงออกเปIน 9 ประเภท คือ 

1. การลาปpวย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลากิจสDวนตัว 

4. การลาพักผDอน 

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยQ 

6. การลาเข2ารับการตรวจเลือกหรือเข2ารับการเตรียมพล 

7. การลาไปศึกษา  ฝtกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองคQการระหวDางประเทศ 

9. การลาติดตามคูDสมรส 

การลาปdวย  ข2าราชการซึ่งประสงคQจะลาปpวยเพื่อรักษาตัวให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอผู2บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู2มีอำนาจอนุญาตกDอนหรือในวันท่ีลาเว2นแตDในกรณีจำเปIนจะเสนอหรือจัดสDงใบลา ในวันแรก

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได2  ในกรณีที่ข2าราชการผู2ขอลามีอาการปpวยจนไมDสามารถจะลงชื่อในใบลาได2จะให2ผู2อ่ืน

ลาแทนก็ได2  แตDเม่ือสามารถลงช่ือได2แล2วให2เสนอหรือจัดสDงใบลาโดยเร็ว  การลาปpวยต้ังแตD 30 วันขึ้นไป ต2อง

มีใบรับรองของแพทยQซึ่งเปIนผู2ที่ได2ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปIนผู2ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาด2วย  ในกรณีจำเปIนหรือเห็นสมควรผู2มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให2ใช2ใบรับรองของแพทยQซึ่งผู2มีอำนาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได2  การลาปpวยไมDถึง 30 วัน  ไมDวDาจะเปIนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตDอกัน   

ถ2าผู2มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให2มีใบรับรองแพทยQตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให2ผู2ลาไป

รับการ ตรวจจากแพทยQของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได2 

การลาคลอดบุตร  ข2าราชการซ่ึงประสงคQจะลาคลอดบุตร  ให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอผู2บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู2มีอำนาจอนุญาตกDอนหรือในวันที่ลา เว2นแตDไมDสามารถจะลงชื่อในใบลาได2 จะให2ผู2อื่นลา

แทน ก็ได2 แตDเมื่อสามารถลงชื่อได2แล2วให2เสนอหรือจัดสDงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได2รับ 

เงินเดือนครั้งหนึ่งได2  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกDอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได2 แตDเมื่อรวม 

วันลาแล2ว ต2องไมDเกิน 90 วัน 

การลากิจสEวนตัว  ข2าราชการซึ่งประสงคQจะลากิจสDวนตัว ให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอผู2บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู2มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได2รับอนุญาตแล2วจึงจะหยุดราชการได2 เว2นแตDมีเหตุจำเปIน ไมD

สามารถรอรับอนุญาตได2ทันจะเสนอหรือจัดสDงใบลาพร2อมด2วยระบุเหตุจำเปIนไว2แล2ว หยุดราชการไปกDอนก็ได2  

แตDจะต2องชี้แจงเหตุผลให2ผู2มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมDอาจเสนอหรือจัดสDงใบลา
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กDอนตามวรรคหน่ึงได2  ให2เสนอหรือจัดสDง ใบลาพร2อมท้ังเหตุผลความจำเปIนตDอผู2บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ผู2มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข2าราชการมีสิทธิลากิจสDวนตัว  โดยได2รับเงินเดือนปj

ละไมDเกิน  45 วันทำการ  ข2าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข2อ  18 แล2ว หากประสงคQจะลากิจสDวนตัวเพื่อเลี้ยง

ดูบุตรให2มี สิทธิลาตDอเนื่องจากการลาคลอดบุตรได2ไมDเกิน 150 วันทำการ  โดยไมDมีสิทธิได2รับเงินเดือน

ระหวDางลา 

การลาพักผEอน   ข2าราชการมีสิทธิลาพักผDอนประจำปjในปjหนึ่งได2 10 วันทำการ เว2นแตDข2าราชการ

ดังตDอไปน้ี ไมDมีสิทธิลาพักผDอนประจำปjในปjท่ีได2รับบรรจุเข2ารับราชการยังไมDถึง 6 เดือน 

   1. ผู2ซึ่งได2รับบรรจุเข2ารับราชการเปIนข2าราชการครั้งแรก ผู2ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสDวนตัว 

แล2วตDอมาได2รับบรรจุเข2ารับราชการอีก 

  2.  ผู2ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหนDงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 

แล2ว ตDอมาได2รับบรรจุเข2ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตDวันออกจากราชการ 

  3. ผู2ซึ่งถูกสั่งให2ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย วDาด2วย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคQของทางราชการ แล2วตDอมา ได2รับบรรจุ

เข2ารับราชการอีกถ2าในปjใดข2าราชการผู2ใดมิได2ลาพักผDอนประจำปjหรือลาพักผDอนประจำปj แล2วแตDไมDครบ 10 

วันทำการ ให2สะสมวันที่ยังมิได2ลาในปjนั้นรวมเข2ากับปjตDอ ๆไปได2 แตDวันลาพักผDอน สะสมรวมกับวันลา

พักผDอนในปjปZจจุบันจะต2องไมDเกิน 20 วันทำการ สำหรับผู2ที่ได2รับราชการติดตDอกันมาแล2วไมDน2อยกวDา 10 ปj 

ให2มีสิทธินำวันลาพักผDอนสะสม รวมกับวันลาพักผDอนในปjปZจจุบันได2ไมDเกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย) ข2าราชการซึ ่งประสงคQจะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือข2าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงคQจะลาไปประกอบพิธีฮัจยQ ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอผู2บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู2มีอำนาจพิจารณาหรือ

อนุญาตกDอนวันอุปสมบท หรือกDอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยQไมDน2อยกวDา 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไมD

อาจเสนอหรือจัดสDงใบลากDอนตามวรรคหนึ่งให2ชี ้แจงเหตุผลความ จำเปIนประกอบการลา และให2อยูDใน

ดุลพินิจของผู2มีอำนาจที่จะพิจารณาให2ลาหรือไมDก็ได2  ข2าราชการที่ได2รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให2

ลาอุปสมบทหรือได2รับอนุญาตให2ลาไป ประกอบพิธีฮัจยQแล2วจะต2องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจยQภายใน 10 วัน นับแตD วันเริ่มลา  และจะต2องกลับมารายงานตัวเข2าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตD

วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยQ 

การลาเขXารับการตรวจเลือกหรือเขXารับการเตรียมพล ข2าราชการที่ได2รับหมายเรียกเข2ารับการ

ตรวจเลือก ให2รายงานลาตDอผู 2บ ังคับบัญชากDอนวัน เข2าร ับการตรวจเลือกไมDน2อยกวDา 48 ชั ่วโมง  

สDวนข2าราชการที่ได2รับหมายเรียกเข2ารับการเตรียมพล ให2รายงานลาตDอผู2บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง  
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นับแตDเวลารับหมายเรียกเปIนต2นไป และให2ไปเข2า รับการตรวจเลือกหรือเข2ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกนั้นโดยไมDต2องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให2ผู 2บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหน2าสDวนราชการ  หรือหัวหน2า สDวนราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษา ฝhกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข2าราชการซึ่งประสงคQจะลาไปศึกษาฝtกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตDางประเทศ ให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอผู 2บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน2าสDวนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝtกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให2เสนอหรือจัดสDง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน2าสDวนราชการ หรือหัวหน2าสDวน

ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว2นแตDข2าราชการกรุงเทพมหานครให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอปลัด

กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน2า สDวนราชการให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอปลัดกระทรวง  หัวหน2าสDวน

ราชการขึ ้นตรงและข2าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอรัฐมนตรีเจ2าสังกัด  

สDวนปลัดกรุงเทพมหานครให2เสนอ หรือจัดสDงใบลาตDอผู2วDาราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค)การระหวEางประเทศ  ข2าราชการซึ่งประสงคQจะลาไปปฏิบัติงานใน

องคQการระหวDางประเทศ ให2เสนอหรือจัดสDงใบลา ตDอผู2บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ2าสังกัดเพ่ือ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑQ ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู Eสมรส  ข2าราชการซึ ่งประสงคQติดตามคู Dสมรสให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอ

ผู2บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน2าสDวนราชการขึ้นตรงแล2วแตDกรณี เพ่ือพิจารณา

อนุญาตให2ลาได2ไมDเกิน สองปjและในกรณีจำเปIนอาจอนุญาตให2ลาได2อีกสองปj แตDเมื่อรวมแล2วต2องไมDเกินสี่ปj 

ถ2าเกินสี ่ปj ให2ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน2าสDวนราชการขึ ้นตรง และข2าราชการ   

ในราชบัณฑิตยสถานให2เสนอหรือจัดสDงใบลาตDอรัฐมนตรีเจ2าสังกัด  สDวนปลัดกรุงเทพมหานครให2เสนอ  

หรือจัดสDงใบลาตDอผู2วDาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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วินัยและการดำเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคQกรให2เปIนไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงคQ 

 วินัยข2าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข2อบัญญัติที่กำหนดเปIนข2อห2ามและ ข2อปฏิบัติตาม

หมวด 6 แหDงพระราชบัญญัติระเบียบข2าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก2ไข

เพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไมEรXายแรง มีดังน้ี 

  1. ภาคทัณฑQ 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดข้ันเงินเดือน 

วินัยรXายแรง  มีดังน้ี 

  4.  ปลดออก 

5.  ไลDออก 

   การวDากลDาวตักเตือนหรือการทำทัณฑQบนไมDถือวDาเปIนโทษทางวินัยใช2ในกรณีท่ีเปIนความผิด เล็กน2อย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การวDากลDาวตักเตือนไมDต2องทำเปIนหนังสือ แตDการทำทัณฑQบนต2องทำเปIนหนังสือ

(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ)   

 ใช2ลงโทษในกรณีท่ีเปIนความผิดเล็กน2อยหรือมีเหตุอันควรลดหยDอน  โทษภาคทัณฑQไมDต2องห2ามการ

เล่ือนข้ันเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

 ใช2ลงโทษในความผิดท่ีไมDถึงกับเปIนความผิดร2ายแรง และไมDใชDกรณีท่ีเปIนความผิดเล็กน2อย 

  โทษปลดออกและไลEออก 

 ใช2ลงโทษในกรณีท่ีเปIนความผิดวินัยร2ายแรงเทDาน้ัน 

  การลดโทษความผิดวินัยรXายแรง 

 ห2ามลดโทษต่ำกวDาปลดออก  ผู2ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได2รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การส่ัง

ให2ออกจากราชการไมDใชDโทษทางวินัย 
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 วินัยไมEรXายแรง ได2แกD  

1. ไมDสนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยQเปIนประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แหDงราชอาณาจักรไทยด2วยความบริสุทธ์ิใจ 

2. ไมDปฏิบัติหน2าที่ราชการด2วยความซื่อสัตยQสุจริต เสมอภาคและเที่ยงธรรม ต2องมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใสD รักษาประโยชนQของทางราชการ และต2องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให2ผู2อื่นอาศัยอำนาจและหน2าที่ราชการของตนไมDวDาจะโดยทางตรง หรือ ทางอ2อมหา

ประโยชนQให2แกDตนเองและผู2อ่ืน 

4. ไมDปฏิบัติหน2าที่ราชการให2เปIนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนDวยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนQสูงสุดของผู2เรียน และไมDให2 เกิดความ

เสียหายแกDราชการ 

5. ไมDปฏิบัติตามคำสั่งของผู2บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน2าที่ราชการโดยชอบด2วยกฎหมายและ ระเบียบของ

ทางราชการแตDถ2าเห็นวDาการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให2เสียหายแกDราชการ หรือจะ เปIนการไมD

รักษาประโยชนQของทางราชการจะเสนอความเห็นเปIนหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให2ผู2บังคับ บัญชา

ทบทวนคำสั่งก็ได2 และเมื่อเสนอความเห็นแล2ว ถ2าผู2บังคับบัญชายืนยันเปIนหนังสือให2ปฏิบัติ ตาม

คำส่ังเดิม ผู2อยูDใต2บังคับบัญชาต2องปฏิบัติตาม 

6. ไมDตรงตDอเวลา  ไมDอุทิศเวลาของตนให2แกDทางราชการและผู2เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน2าที่ ราชการ

โดยไมDมีเหตุผลอันสมควร 

7. ไมDประพฤติตนเปIนแบบอยDางที่ดีแกDผู2เรียนชุมชน  สังคม  ไมDสุภาพเรียบร2อยและรักษา ความสามัคคี  

ไมDชDวยเหลือเก้ือกูลตDอผู2เรียนและข2าราชการด2วยกัน หรือผู2รDวมงานไมDต2อนรับหรือ ให2ความสะดวก 

ให2ความเปIนธรรมตDอผู2เรียนและประชาชนผู2มาติดตDอราชการ 

8. กล่ันแกล2ง  กลDาวหา หรือร2องเรียนผู2อ่ืนโดยปราศจากความเปIนจริง 

9. กระทำการหรือยอมให2ผู2อื่นกระทำการหาประโยชนQอันอาจทำให2เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหนDงหน2าท่ีราชการของตน 

10. เปIนกรรมการผู2จัดการ หรือผู2จัดการ หรือดำรงตำแหนDงอื่นใดที่มีลักษณะงานคล2ายคลึงกันนั้น ใน

ห2างหุ2นสDวนหรือบริษัท 

11. ไมDวางตนเปIนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน2าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี ่ยวข2อง กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน2าที่ราชการของตนแสดงการฝZกใฝpสDงเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  

กลุDมบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
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12. กระทำการอันใดอันได2ช่ือวDาเปIนผู2ประพฤติช่ัว 

13. เสริมสร2างและพัฒนาให2ผู2อยูDใต2บังคับบัญชามีวินัย ไมDปoองกันมิให2ผู2อยูDใต2บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปoอง ชDวยเหลือมิให2ผู 2อยู Dใต2บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย  

หรือปฏิบัติหน2าท่ีดังกลDาวโดยไมDสุจริต 

วินัยรXายแรง ได2แกD  

1. ทุจริตตDอหน2าท่ีราชการ 

2. จงใจไมDปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนDวยงานการศึกษามติครม.หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเลDอหรือขาดการเอาใจใสDระมัดระวังรักษาประโยชนQ ของทาง

ราชการอันเปIนเหตุให2เกิดความเสียหายแกDราชการอยDางร2ายแรง 

3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมDปฏิบัติตามคำสั่งของผู2บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน2าที่ราชการโดยชอบด2วย

กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปIนเหตุให2เสียหายแกDราชการอยDางร2ายแรง 

4. ละท้ิงหน2าท่ีหรือทอดท้ิงหน2าท่ีราชการ โดยไมDมีเหตุผลอันสมควรเปIนเหตุให2เสียหายแกDราชการอยDาง

ร2ายแรง 

5. ละท้ิงหน2าท่ีราชการติดตDอในคราวเดียวกันเปIนเวลาเกินกวDา 15 วัน โดยไมDมีเหตุผลอันสมควร 

6. กลั ่นแกล2ง  ดูหมิ ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือขDมเหงผู 2เรียนหรือประชาชนผู 2มาติดตDอราชการ  

อยDางร2ายแรง 

7. กลั่นแกล2ง  กลDาวหา หรือร2องเรียนผู2อื่นโดยปราศจากความเปIนจริง เปIนเหตุให2ผู2อื่นได2รับความ

เสียหายอยDางร2ายแรง 

8. กระทำการหรือยอมให2ผู2อื่นกระทำการหาประโยชนQอันอาจทำให2เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนDงหน2าที่ราชการโดยมุDงหมายจะให2เปIนการซื้อขายหรือให2ได2รับ แตDงต้ัง

ให2ดำรงตำแหนDงหรือวิทยฐานะใดโดยไมDชอบด2วยกฎหมาย หรือเปIนการกระทำอันมีลักษณะ  

เปIนการให2หรือได2มาซึ่งทรัพยQสินหรือสิทธิประโยชนQอื่นเพื่อให2ตนเองหรือผู2อื่นได2รับการบรรจุและ 

แตDงต้ังโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู2อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู2อ่ืน 

หรือจ2างวาน ใช2ผู2อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช2ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนDง  

การเล่ือนตำแหนDง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให2ได2รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 

10. รDวมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู2อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ  

ไมDวDาจะมีคDาตอบแทนหรือไมDเพื่อให2ผู 2อื ่นนำผลงานนั้นไปใช2ประโยชนQเพื่อปรับปรุงการกำหนด

ตำแหนDงเล่ือนตำแหนDง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให2ได2รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 
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11. เข2าไปเกี่ยวข2องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเปIนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน

การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท2องถิ่น  ผู2บริหารท2องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะ

เปIนการสDงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสDงเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให2

ผู2อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

12. กระทำความผิดอาญาจนได2รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกวDาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให2จำคุก

หรือให2รับโทษที่หนักกวDาจำคุก เว2นแตDเปIนโทษสำหรับความผิดที่ได2กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอ่ืนใดอันได2ช่ือวDาเปIนผู2ประพฤติช่ัวอยDางร2ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให2ผู2อ่ืนเสพยาเสพติด 

14. เลDนการพนันเปIนอาจิณ 

15. กระทำการลDวงละเมิดทางเพศตDอผู2เรียนหรือนักศึกษาไมDวDาจะอยูDในความดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไมD 

 การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเปIน

ขั้นตอนที่มีลำดับกDอนหลังตDอเนื่องกัน อันได2แกD  การตั้งเรื่องกลDาวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการตDาง ๆ  ในระหวDางการสอบสวนพิจารณา 

เชDน การส่ังพัก การส่ังให2ออกไว2กDอน เพ่ือรอฟZงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดำเนินการทางวินัย  

1. กรณีที่ผู2บังคับบัญชาพบวDาผู2ใต2บังคับบัญชาผู2ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต2นอยูD

แล2วผู2บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได2ทันที 

2. กรณีที่มีการร2องเรียนด2วยวาจาให2จดปากคำ ให2ผู2ร2องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปj พร2อม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล2วดำเนินการให2มีการสืบสวนข2อเท็จจริง  

โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให2บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นวDามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

ตDอไป 

3. กรณีมีการร2องเรียนเปIนหนังสือผู2บังคับบัญชาต2องสืบสวนในเบื้องต2นกDอนหากเห็นวDา ไมDมีมูลก็สั่งยุติ

เรื่องถ2าเห็นวDามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตDอไป  กรณีหนังสือร2องเรียนไมDลง ลายมือชื่อและท่ี

อยูDของผู2ร2องเรียนหรือไมDปรากฏพยานหลักฐานที่แนDนอนจะเข2าลักษณะของบัตร สนเทDหQ  มติครม.

ห2ามมิให2รับฟZงเพราะจะทำให2ข2าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน2าท่ี 
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ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกลDาวหาเปIนการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแกDข2าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร

กลDาวหาวDา กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให2ผู2บังคับบัญชาแตDงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือ

ดำเนินการ สอบสวนให2ได2ความจริงและความยุติธรรมโดยไมDช ักช2าผู 2ต ั ้งเร ื ่องกลDาวหาคือ

ผู2บังคับบัญชาของผู2ถูก กลDาวหาความผิดวินัยไมDร2ายแรง ผู2บังคับบัญชาชั้นต2นคือ ผู2อำนวยการ

สถานศึกษาสามารถแตDงตั้ง กรรมการสอบสวนข2าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร2ายแรง 

ผู 2บังคับบัญชาผู 2มีอำนาจบรรจุ และแตDงตั ้งตามมาตรา 53 เปIนผู 2มีอำนาจบรรจุและแตDงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ2งข2อกลDาวหามาตรา 98 กำหนดไว2วDา ในการสอบสวนจะต2องแจ2งข2อกลDาวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข2อกลDาวหาเทDาที่มีให2ผู2ถูกกลDาวหาทราบ โดยระบุหรือไมDระบุชื่อพยานก็

ได2เพ่ือให2 ผู2ถูกกลDาวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก2ข2อกลDาวหา 

3. การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั ้งหลายอื ่นเพื ่อจะทราบ

ข2อเท็จจริง และพฤติการณQตDาง ๆ หรือพิสูจนQเก่ียวกับเร่ืองท่ีกลDาวหาเพ่ือให2ได2ความจริงและยุติธรรม 

และ เพื่อพิจารณาวDาผู2ถูกกลDาวหาได2กระทำผิดวินัยจริงหรือไมDถ2าผิดจริงก็จะได2ลงโทษ ข2อยกเว2น 

กรณีที ่เปIนความผิดที่ปรากฏชัดแจ2งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไมD

สอบสวนก็ได2ความผิดที่ปรากฏชัดแจ2งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วDาด2วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัด

แจ2ง พ.ศ. 2549 

ก.  การกระทำผิดวินัยอยDางไมDร2ายแรงท่ีเปIนกรณีความผิดท่ีปรากฏอยDางชัดแจ2ง ได2แกD 

  (1) กระทำความผิดอาญาจนต2องคำพิพากษาถึงที่สุดวDาผู2นั้นกระทำผิดและผู2บังคับ บัญชาเห็นวDา

ข2อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษQชัด 

  (2) กระทำผิดวินัยไมDร2ายแรงและได2รับสารภาพเปIนหนังสือตDอผู2บังคับบัญชาหรือให2ถ2อยคำรับ

สารภาพตDอผู2มีหน2าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ2อยคำเปIนหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอยDางร2ายแรงท่ีเปIนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ2ง  ได2แกD 

  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได2รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกวDาจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให2

จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกวDาจำคุก 

  (2) ละทิ้งหน2าที่ราชการติดตDอในคราวเดียวกันเปIนเวลาเกินกวDา 15 วันผู2บังคับบัญชา สืบสวนแล2ว

เห็นวDาไมDมีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณQอันแสดงถึงความจงใจไมDปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (3) กระทำผิดวินัยอยDางร2ายแรงและได2รับสารภาพเปIนหนังสือตDอผู2บังคับบัญชาหรือให2 ถ2อยคำรับ

สารภาพตDอผู2มีหน2าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ2อยคำเปIนหนังสือ 
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การอุทธรณ)  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แหDงพระราชบัญญัต ิระเบ ียบข 2าราชการคร ูและบุคลากร  

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให2ผู2ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณQคำสั่งลงโทษตDอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล2วแตDกรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ)   

  ผูXอุทธรณ) ต2องเปIนผู2ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมDพอใจผลของคำสั่งลงโทษผู2อุทธรณQ ต2องอุทธรณQเพ่ือ

ตนเองเทDาน้ัน ไมDอาจอุทธรณQแทนผู2อ่ืนได2  ระยะเวลาอุทธรณQ ภายใน 30 วัน นับแตDว ันที ่ได2ร ับแจ2งคำส่ัง

ลงโทษต2องทำเปIนหนังสือ 

 การอุทธรณ)โทษวินัยไมEรXายแรง การอุทธรณQคำสั ่งโทษภาคทัณฑQ ต ัดเง ินเดือน หรือลดข้ัน

เงินเดือนท่ีผู2บังคับบัญชาส่ังด2วยอำนาจของตนเอง ต2องอุทธรณQตDอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

สDวนราชการเว2นแตD การส่ังลงโทษตามมติให2อุทธรณQตDอ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ)โทษวินัยรXายแรง  การอุทธรณQคำสั่งลงโทษปลดออกหรือไลDออกจากราชการต2อง

อุทธรณQตDอก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร2องทุกขQคำสั่งให2ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให2ออกจากราชการไว2

กDอนก็ต2องร2องทุกขQตDอก.ค.ศ.เชDนเดียวกัน 

 การรXองทุกข) หมายถึงผู2ถูกกระทบสิทธิหรือไมDได2รับความเปIนธรรมจากคำสั่งของฝpายปกครองหรือ

คับข2องใจจากการกระทำของผู2บังคับบัญชาใช2สิทธิร2องทุกขQขอความเปIนธรรมขอให2เพิกถอนคำสั่งหรือ

ทบทวนการกระทำของฝpายปกครองหรือของผู2บังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหDงพระราชบัญญัติระเบียบข2าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติให2ผู2ถูกสั่งให2ออกจากราชการมีสิทธิร2องทุกขQตDอก.ค.ศ.และผู2ซึ่งตน เห็นวDาตนไมDได2รับความ

เปIนธรรมหรือมีความคับข2องใจเนื่องจากการกระทำของผู2บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมี

สิทธิร2องทุกขQตDออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล2วแตDกรณีภายใน 30 วัน  

ผู2มีสิทธิร2องทุกขQ ได2แกD ข2าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร2องทุกขQ 

  (1) ถูกส่ังให2ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังให2ออกจากราชการไว2กDอน 

(4) ไมDได2รับความเปIนธรรม หรือคับข2องใจจากการกระทำของผู2บังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
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การเล่ือนข้ันเงินเดือน  

  ข2าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได2รับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแตDละคร้ังต2องอยูD

ในเกณฑQ ดังน้ี 

1. ในครึ่งปjที ่แล2วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม  

และจรรยาบรรณวิชาชีพอยูDในเกณฑQท่ีสมควรได2เล่ือนข้ันเงินเดือน 

2. ในครึ่งปjที่แล2วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไมDถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกวDาโทษ

ภาคทัณฑQ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให2ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน2าที่ราชการ 

หรือความผิดที่ทำให2เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหนDงหน2าที่ราชการของตน ซึ่งไมDไชDความผิดท่ี

ได2กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ในคร่ึงปjท่ีแล2วมาต2องไมDถูกส่ังพักราชการเกินกวDาสองเดือน 

4. ในคร่ึงปjท่ีแล2วมาต2องไมDขาดราชการโดยไมDมีเหตุผลอันสมควร 

5. ในคร่ึงปjท่ีแล2วมาได2รับการบรรจุเข2ารับราชการมาแล2วเปIนเวลาไมDน2อยกวDาส่ีเดือน 

6. ในครึ่งปjที่แล2วมาถ2าเปIนผู2ได2รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝtกอบรมและดูงาน ณ ตDางประเทศ

ต2องได2ปฏิบัติหน2าท่ีราชการในคร่ึงปjท่ีแล2วมาเปIนเวลาไมDน2อยกวDาส่ีเดือน 

7. ในคร่ึงปjท่ีแล2วมาต2องไมDลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน2าสDวนราชการกำหนด 

8. ในครึ่งปjที่แล2วมาต2องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไมDเกิน 23 วัน แตDไมDรวมวันลา 

ดังตDอไปน้ี 

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยQ 

  2) ลาคลอดบุตรไมDเกินเก2าสิบวัน 

  3) ลาปpวยซ่ึงจำเปIนต2องรักษาตัวเปIนเวลานานไมDวDาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมDเกิน 

60 วันทำการ 

  4) ลาปpวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน2าที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน2าท่ี 

  5) ลาพักผDอน 

  6) ลาเข2ารับการตรวจเลือกหรือเข2ารับการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองคQการระหวDางประเทศ 
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การฝhกอบรมและลาศึกษาตEอ    

  การฝhกอบรม หมายความวDา  การเพิ่มพูนความรู2ความชำนาญ หรือประสบการณQด2วยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝtกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลี่ยนกับตDางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย

มิได2มีวัตถุประสงคQเพื่อให2ได2มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง

การฝtกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกDอนฝtกอบรมหรือการดูงานที่เปIนสDวนหนึ่งของการฝtกอบรมหรือตDอ

จากการฝtกอบรมน้ันด2วย 

การดูงาน หมายความวDา  การเพิ่มพูนความรู2และประสบการณQด2วยการสังเกตการณQ และการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไมDเกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน

ในตDางประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให2ดำเนินการเปIนการฝtกอบรม) 

 การลาศึกษาตEอ  หมายความวDา การเพิ่มพูนความรู2ด2วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให2ได2มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ

หมายความรวมถึงการฝtกฝนภาษาและการได2รับคำแนะนำกDอนเข2าศึกษาและการฝtกอบรม หรือการดูงานท่ี

เปIนสDวนหน่ึงของการศึกษาหรือตDอจากการศึกษาน้ันด2วย 

 

 การออกจากราชการของขXาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข2าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื ่อ (มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบ

ข2าราชการครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พ2นจากราชการตามกฎหมายวDาด2วยบำเหน็จบำนาญข2าราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและได2รับอนุญาตให2ลาออก 

  4) ถูกส่ังให2ออก 

  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไลDออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว2นแตDได2รับแตDงตั ้งให2ดำรงตำแหนDงอื ่นที ่ไมDต2องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ข2าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู2ใดประสงคQจะลาออกจากราชการให2ยื่นหนังสือลาออกตDอ

ผู2บังคับบัญชาเพ่ือให2ผู2มีอำนาจตาม มาตรา 53เปIนผู2พิจารณาอนุญาตกรณีผู2มีอำนาจตาม มาตรา 53พิจารณา

เห็นวDาจำเปIนเพื่อประโยชนQแกDราชการจะยับยั้งการอนุญาตให2ลาออกไว2เปIนเวลาไมDเกิน 90 วัน นับแตDวันขอ
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ลาออกก็ได2 แตDต2องแจ2งการยับยั้ง พร2อมเหตุผลให2ผู2ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล2วให2การ

ลาออกมีผลตั้งแตDวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง ถ2าผู2มีอำนาจตามมาตรา 53 ไมDได2อนุญาตและไมDได2

ยับยั้งการอนุญาตให2ลาออกให2การลาออก มีผลตั้งแตDวันขอลาออกข2าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ผู2ใดประสงคQจะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนDง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให2ยื่นหนังสือ

ลาออกตDอผู2บังคับบัญชาและให2การลาออกมีผลนับต้ังแตDวันท่ีผู2น้ันขอลาออก 

 

ระเบียบ ก.ค.ศ วEาดXวยการลาออกของขXาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

  ข2อ 3 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการให2ย่ืนลDวงหน2ากDอนวันขอลาออกไมDน2อยกวDา 30 วัน 

  กรณีผู2มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวDามีเหตุผลและความจำเปIนพิเศษจะอนุญาตเปIนลายลักษณQ

อักษรกDอนวันขอลาออกให2ผู2ประสงคQจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกลDวงหน2าน2อยกวDา 30 วัน หนังสือขอ

ลาออกที่ยื่นลDวงหน2ากDอนวันขอลาออกน2อยกวDา 30 วัน โดยไมDได2รับอนุญาตเปIน ลายลักษณQอักษรจากผู2มี

อำนาจอนุญาต หรือที่มิได2ระบุวันขอลาออก ให2ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแตDวันยื่นเปIนวันขอ

ลาออก 

  ข2อ 5 ผู2มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวDาจะสั่งอนุญาตให2ผู2นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง

ยับย้ังการอนุญาตให2ลาออกให2ดำเนินการ ดังน้ี 

  (1) หากพิจารณาเห็นวDาควรอนุญาตให2ลาออกจากราชการได2ให2มีคำสั่งอนุญาตให2ลาออก เปIนลาย

ลักษณQอักษรให2เสร็จส้ินกDอนวันขอลาออกแล2วแจ2งคำส่ังดังกลDาวให2ผู2ขอลาออกทราบกDอนวัน ขอลาออกด2วย 

  (2) หากพิจารณาเห็นวDาควรยับยั้งการอนุญาตให2ลาออกเนื่องจากจำเปIนเพื่อประโยชนQแกD ราชการ 

ให2มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให2ลาออกเปIนลายลักษณQอักษรให2เสร็จสิ้นกDอนวันขอลาออกแล2วแจ2งคำส่ัง

ดังกลDาวพร2อมเหตุผลให2ผู2ขอลาออกทราบกDอนวันขอลาออกด2วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให2ลาออกให2ส่ัง

ยับย้ังไว2ได2เปIนเวลาไมDเกิน 90 วันและส่ังยับย้ังได2เพียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไมDได2 เม่ือครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง

แล2วให2การลาออกมีผลต้ังแตDวันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ข2อ 6 กรณีท่ีผู2ขอลาออกได2ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู2มีอำนาจ อนุญาตมิได2

มีคำสั่งอนุญาตให2ลาออกและมิได2มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให2ลาออกกDอนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ

กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให2ลาออกให2ผู2มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ2ง วันออกจากราชการให2ผู 2ขอ

ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแตDวันท่ีผู2น้ันออกจากราชการและแจ2งให2สDวนราชการท่ีเก่ียวข2องทราบด2วย 

  ข2อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนDงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง

ให2ยื่นตDอผู2บังคับบัญชาอยDางช2าภายในวันที่ขอลาออกและให2ผู2บังคับบัญชาดังกลDาวเสนอ หนังสือขอลาออก

นั้นตDอผู2บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู2มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู2มีอำนาจ
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อนุญาตได2รับหนังสือขอลาออกแล2วให2มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได2ต้ังแตD วันท่ีขอลาออก 

  5. ครูอัตราจ2าง 

  กรณีครูอัตราจ2างที่จ2างด2วยเงินงบประมาณให2ปฏิบัติหน2าที่ครู เชDน ปฏิบัติหน2าที่ครูผู2ชDวย ครูพี่เลี้ยง 

หรือปฏิบัติหน2าที่ครูที่เรียกชื่อยDางอื่นให2ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาด2วยลูกจ2าง ประจำของสDวน

ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช2เพ่ือการน้ัน 

 

 

 

            

 

 

 


