
               
 
                     คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุลคล 
โรงเรียน: โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 
การบริหารงานบุคคล 
 หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู ่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทํางานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ใน
ขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานของ
องค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคิด 
 1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สําคัญที่สุด 
 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมีความสามารถ
สูงในการบริหารงานบุคคล 
 3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทําให้บุคลากร มีขวัญกําลังใจ มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่องจะทําให้บุคลากรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
และกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ 
 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู ้เกี ่ยวข้องอย่างทั ่วถึง และม u
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้าหมาย (Goals)  
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู ้เกี ่ยวข้องอย่างทั ่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดําเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 



วางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหน่ง 
มีหน้าที ่
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจําปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดทําแผนงานอัตรากําลังครู / การกําหนดตําแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความต้องการ 
 3. จัดทํารายงานอัตรากําลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
มีหน้าที ่
 1. วางแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรและกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2. กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
 3. จัดทําประกาศรับสมัคร 
 4. รับสมัคร 
 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 8. สอบคัดเลือก 
 9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 11. จัดทํารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที ่
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี 
 2. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. จัดทําแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 5. จัดทําแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ 
 7. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที ่
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําปี 
 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปี 
 4. จัดทําบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจําปีโดยยึดหลกัความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการปฏบิัติงาน
ที่รับผิดชอบ 
 5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 



เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที ่
 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2. สํารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. จัดทําแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที ่
 1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดทําแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทําผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

สวัสดิการครู 
มีหน้าที ่
 1.วางแผนดําเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกําลังใจในวันสําคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู ชํานาญการพิเศษ ของ
ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 

สํามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที ่
 1. วางแผนในการจัดทําสํามะโนนักเรียน 
 2. สํามะโนนักเรียนในเขตหมู่ 3 , 4 และหมู่ 5 ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
 3. จัดทําเอกสารการรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1 
 4. เปิดรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1 
 5. จัดทําแฟ้มนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล 1 ประถมศึกษาปีท่ี 1 
 6. สรุปการจัดทําสํามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
 

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



 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้
มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณทีี่
ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรอื
จัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์
ซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้การลาป่วยไม่ถึง 30วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี
อํานาจ อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์
ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึง
ผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด
ก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดบั จนถึงผู้
มีอํานาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจําเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจําเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความ
จําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว 
โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทําการข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดู
บุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทําการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ
ลาพักผ่อนประจําปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
 1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้ว 
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
 3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใด
ข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปีหรือลาพักผ่อนประจําปี แล้วแต่ไม่ครบ10 วันทําการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้น
รวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ สําหรบัผู้ที่ได้รับ
ราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทํา
การ 
 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ
ข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียบให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จําเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมรา
ชานุญาติให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์



ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
เตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจ
เลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงาน
ลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสําหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง 
ใบลาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ ้นตรงเพื ่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สําหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่ อ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู ้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดการลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ บังคับบัญชา
ตามลําดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและใน
กรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการสําหรับปลัดกระทรวง 
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
วินัยและการดําเนินการทางวินัย 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
        วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที ่กําหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด  6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 โทษ
ทางวินัย มี 5 สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
 1. ภาคทัณฑ์ 
 2. ตัดเงินเดือน 
 3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
 4. ปลดออก 
 5. ไล่ออก 
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทําทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี 
เหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทําเป็นหนังสือ 
แต่การทําทัณฑ์บนต้องทําเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 
 



โทษภาคทัณฑ ์
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ํากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
 2. ไม่ปฏิบัติหน้าที ่ราชการด้วยความซื ่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที ่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอํานาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหาประโยชน์
ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
 4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศึกษามติ
ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
 5. ไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของทางราชการ
แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอ
ความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคําสั่งก็ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยัน
เป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคําสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
 6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าท่ี ราชการโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร 
 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคีไม่ช่วยเหลือ
เกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและ
ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
 9. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกยีรติ
ศักดิ์ในตําแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
 10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดํารงตําแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัท 
 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับประชาชนอาศัย
อํานาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
 12. กระทําการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
 13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทําผิดวินัยหรือละเลย 
หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่ 



 1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือนโยบายของ
รัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง 
 3. ขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 4. ละทิ้งหน้าท่ีหรือทอดทิ้งหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 5. ละทิ้งหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
 7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
 8. กระทําการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสียเกยีรติ
ศักดิ์ในตําแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่
ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทําอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือ
ผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนําเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่นหรือจ้างวาน 
ใช้ผู้อื่นทําผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง การเลื่อนตําแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ 
หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
 10. ร่วมดําเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทําผลงานทางวิชาการ ไม่ว่าจะมี
ค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนําผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหน่งเลื่อนตําแหน่งเลื่อนวิทยฐานะ 
หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
 11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั้ง
สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทําการในลักษณะเดียวกัน 
 12. กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุก หรือโทษที่หนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ให้จําคุกหรือให้รับ
โทษที่หนักกว่าจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทําการอื่นใดอันได้ชื่อว่า
เป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
 14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
 15. กระทําการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
 

 การดําเนินการทางวินัย 
 การดําเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําสั่งลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีลําดับ
ก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษและการสั่ง
ลงโทษรวมทั้งการดําเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการ
สอบสวนพิจารณา 
 
 



 หลักการดําเนินการทางวินัย 
 1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทําผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ผู้บังคับบัญชา
ก็สามารถดําเนินการทางวินัยได้ทันที 
 2. กรณีที ่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคํา ให้ผู ้ร ้องเรียนลงลายมือชื ่อและวัน เดือน ปีพร้อมรวบรว ม
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดําเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคล
ใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่องถ้าเห็นว่า
มีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู ่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏ
พยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทําให้ข้าราชการเสียขวัญในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 
 ขั้นตอนการดําเนินการทางวินัย 
 1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณมีีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทาํ
ผิดวินัยมาตรา98 กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ 
ผู้อํานวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้
มีอํานาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอํานาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา98 กําหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน ที่
สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนํา
สืบแก้ข้อกล่าวหา 
 3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริงและ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้
กระทําผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะ
ดําเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 
 ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
ก. การกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (1) กระทําความผิดอาญาจนต้องคําพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทําผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริงตามคํา
พิพากษาประจักษ์ชัด 
 (2) กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคํารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่
สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ 
ข. การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (1) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกว่าจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกหรือลงโทษท่ี
หนักกว่าจําคุก 
 (2) ละทิ้งหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผล
สมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
 (3) กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคํารับสารภาพต่อผู้มี
หน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคําเป็นหนังสือ 
 



การอุทธรณ์ 
 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คําสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่  ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี
ภายใน30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคําสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อ 
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งลงโทษต้องทําเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง
ด้วยอํานาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คําสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้
การร้องทุกข์คําสั่งให้ออกจากราชการหรือคําสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคําสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจจากการ
กระทําของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคําสั่งหรือทบทวนการกระทําของฝ่ายปกครองหรือ
ของผู้บังคับบัญชา 
 มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.2547
บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง
ใจเนื่องจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.
ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา 
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน 
เกณฑ์ดังนี ้
 1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์หรือถูก
ลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทําให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทํา โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 



 6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่
ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 7. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกําหนด 
 8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี้ 
 1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
 3) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทําการ 
 4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่ 
 5) ลาพักผ่อน 
 6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชํานาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตาม
หลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การ
ไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั ้งนี ้โดยมิได้มีวั ตถุประสงค์เพื ่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝกึฝนภาษาและการรบัคําแนะนําก่อนฝกึอบรมหรอืการดงูาน
ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสงัเกตการณแ์ละการแลกเปลีย่นความคิดเหน็ 
(การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศหากมีระยะเวลาเกิน
กําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา
หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษา
และการได้รับคําแนะนําก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้น
ด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
 1) ตาย 
 2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
 3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
 4) ถูกสั่งให้ออก 
 5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
 6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 
 
 



 การลาออกจากราชการ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้ผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 กรณีผู้มีอํานาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็น
เวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบเมื่อครบกําหนดเวลาที่
ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 ถ้าผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอ
ลาออก 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อ
สมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 กรณีผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30วัน ก็ได้ 
 หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มี
อํานาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกําหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
 ข้อ 5 ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกให้ดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคําสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษรให้
เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
 (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีคําสั่งยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคําสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90วันและสั่งยับยั้งได้เพยีง
ครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกําหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอํานาจ อนุญาตมิได้มีคําสั่งอนุญาต
ให้ลาออกและมิได้มีคําสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบกําหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกให้ผู้มีอํานาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจาก
ราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
 ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื ่นต่อ
ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือ
ขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอํานาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคําสั่งอนุญาต
ออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
 5. ครูอัตราจ้าง 
 กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่
ครูที่เรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติ
ที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 


