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คำนำ 
 

 คู่มือการบริหารสถานศึกษา (การบริหารงานบุคคล) โรงเรียนวัดบางปรือ จัดทำขึ้นเพื่อเป็น
คู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้มีความเข้าใจในสาระสำคัญทีเ่ป็นแนวคิด วตัถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ผลสำเร็จที่คาดหวังและกฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนวัดบางปรือสมารถนำไปกำหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
 โรงเรียนวัดบางปรือ ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่มีส่วนรว่มในการจดัทำคู่มือฉบับน้ี หวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารสถานศึกษา โรงเรียบ้านหนองคูฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดบางปรือ ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 
 

      โรงเรียนวัดบางปรือ 
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การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆ  ให้ทำงาน
ได้ผล ดทีี่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จา่ยน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผู้้ร่วมงานมีความสุขมีความ
พอใจทีจ่ะให้ความร่วมมอืและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององคก์รนั้น ๆ สำเร็จลุลว่งไปด้วยด ี

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู้       
ความเข้าใจและมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรูค้วามสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร 
มีขวัญกำลังใจ มีความสขุในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ืองจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ
วิชาชพีคร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้อง           
อย่างทั่วถึง และมีประสทิธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 – 2566  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ
วิชาชพีคร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
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 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้บัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง  มีหน้าที ่
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน
มีความต้องการ   
 3. จัดทำรายงานอตัรากำลังครูตอ่หน่วยงานต้นสงักัด 

การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง  มีหน้าที่  
 1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2. กำหนดรายละเอียดเกีย่วกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
 3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
 4. รับสมัคร 
 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 8. สอบคัดเลือก  
 9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 10. การเรียกผู้ที่ผา่นการคัดเลือกมารายงานตวั 
 11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร  มหีน้าที ่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
 2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 
 5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้อำนวยการ  
 7. งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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การเลื่อนข้ันเงินเดือน  มีหน้าที่  
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
 2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
 4. จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพจิารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรม
จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานตอ่ต้นสังกัด 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีหน้าที่  
 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากร 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

วินัยและการรกัษาวินัย  มีหน้าที่  
 1. จัดรวบรวมเอกสารเกีย่ววินัยและการรักษาวินยัของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินยัของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
สวัสดิการครู  มีหน้าที่  
 1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ  วนัเกิด  แสดงความยินดีทีผ่่านการประเมิน
ครูชำนาญการ  ครูชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน  มีหน้าที่  
 1. วางแผนในการจดัทำสำมะโนนักเรียน 
 2. สำมะโนนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน 
 3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 2  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1   
 4. เปิดรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 2  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1   
 5. จัดทำแฟ้มข้อมูลนักเรยีนชั้นอนุบาล 2  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1   
 6. สรุปการจดัทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
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      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
1. การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ    
 1. การลาป่วย    
 2. การลาคลอดบุตร  
 3. การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 
 4. การลากจิส่วนตวั    
 5. การลาพักผ่อน  
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์  
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรอืดูงาน 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหวา่งประเทศ 
 10. การลาติดตามคู่สมรส 
 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. การลาป่วย  
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ยกเว้นจำเป็น เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วย จนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ ให้ผู้อื่นลาแทนได ้
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
 - การลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์
 - การลาป่วยไม่ถึง 30 วนั ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์
ประกอบการลา หรือสั่งให้ไปตรวจรา่งกายประกอบการพจิารณาอนุญาตได้ 

2. การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย)์ 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าลงชือ่ไม่ได้ใหผู้้อื่นลาแทนได้ เมื่อลงชื่อได้ให้ส่งใบลาโดยเรว็  
 - ลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แตร่วมแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน  
 - ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได ้ให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ 
 - การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ให้ถือว่าวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นวันลา
คลอดบุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน ๙๐ วันนบัแต่วันที่คลอดบุตร ลาครั้งหน่ึงติดต่อกัน 
ไม่เกิน 15 วันทำการ  
 - ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 
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4. การลากิจส่วนตัว 
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ไดร้ับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
 - ถ้ามีเหตุจำเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แตต่้องรีบชี้แจงโดยเร็ว 
 - ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ ให้ส่งใบลาพรอ้มเหตุผลความจำเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ลากิจส่วนตัวต่อเน่ืองจากลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 

5. การลาพกัผ่อน 
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ไดร้ับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
 - ลาได้ปีงบประมาณละ 10 วันทำการ  
 - ข้าราชการที่บรรจุเข้ารบัราชการยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่บรรจุ 
 - ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ 10 วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปีต่อ ๆ  ไปได้            
แต่รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน 20 วันทำการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกวา่ 10 ปี สะสม      
ไม่เกิน 30 วันทำการ 
 ปีแรก ลาพกัผ่อน 5 วัน เหลือ 5 วัน  
 ปีที่สอง สิทธิลา 10 วัน สะสม 5 วัน รวม 15 วัน   ลาพกัผ่อน  4 วัน เหลือ 11 วัน 
 ปีที่สาม สิทธิลา 10 วัน สะสม 10 วัน (รับราชการไม่ถึง 10 ปี)  รวม 20 วนั 
                 สะสม 11 วนั (รับราชการไม่น้อยกวา่ 10 ปี) รวม 21 วัน 

6. การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 - เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไมน่้อยกว่า 60 วัน ถ้าไม่ทนัให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอำนาจอนุญาต 
 - ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน 5 วัน       
นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้ นับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ไดร้ับอนุญาตการลา 
 - ถ้ามีอุปสรรค ยกเลิกวนัลาและให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 - หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก
ภายใน 48 ชั่วโมง 
 - หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงานตอ่ผู้บังคับบัญชาภายใน 49 ชม. นับแต่เวลารับหมายเรียก 
 - รายงานลาแลว้ไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่ตอ้งรออนุญาต ผู้บังคับบัญชารายงาน ผวจ.ทราบ 
 - รายงานตวักลับเข้ารับราชการภายใน 7 วัน 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ) 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึง อธิบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต แล้วรายงานปลัดกระทรวงทราบ 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกดัเพือ่พิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ) 
 - ลาไม่เกิน 1 ปี รายงานตัวภายใน 15 วันนับแต่วันครบกำหนดเวลา และรายงานผลภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพจิารณาอนุญาต  
 - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี จำเป็นลาต่อได้อกี 2 ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกนิ 4 ปีให้ลาออก  

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 - ไดร้ับอันตรายหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟืน้ฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือจำเป็นต่อการประกอบอาชพี  
 - ลาได้ครั้งหน่ึงตามระยะเวลาที่กำหนดไวใ้นหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 - ไดร้ับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจ ุ(อธิบดี, ผวจ.) เห็นว่า
ยังรับราชการได้ สามารถลาไปอบรบหลักสูตรที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 - ต้องเป็นหลักสูตที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกศุลอันเป็นสาธารณะ 
สถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 - เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรทีจ่ะลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตามลำดับ เมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูได้ (อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน 6 เดือน, ปลัดกระทรวง,
รมต.ไม่เกิน 12 เดือน) 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

 วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย ม ี5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ ์
 2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
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วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  4.  ปลดออก 
 5.  ไล่ออก 
   การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากลา่วตกัเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำ
เป็นหนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) 
 โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไมต่้องห้ามการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านัน้ 
  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษตำ่กวา่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข         
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สจุรติ เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวริิยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 
ทางอ้อมหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศกึษามตคิรม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิด
ความเสียหายแก่ราชการ 
  5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็น
การไมร่ักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชา
ทบทวนคำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่ง
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เดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อทุศิเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที ่
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา 
ความสามคัคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผูร้่วมงานไม่ตอ้นรับหรือ ให้
ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาตดิต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิใ์นตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงานคล้ายคลึง
กันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัตหิน้าที่ และในการปฏิบัตกิารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
กับประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสรมิ เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  
กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
  12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13. เสริมสรา้งและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
กระทำผดิวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย 
หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก ่  
  1. ทุจริตตอ่หน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนว่ยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการ
อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งรา้ยแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี ่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กลา่วหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ 
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ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิใ์นตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ไดร้ับ แต่งตั้ง  
ให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไมช่อบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการ         
ให้หรือได้มาซึ่งทรพัย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพือ่ให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รบัการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการ 
ของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  
การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  10.  ร่วมดำเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงาน       
ทางวิชาการ ไมว่่าจะมีคา่ตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมลีักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือ     
ขายเสยีงในการเลือกตั้งสมาชิกรฐัสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นทีม่ี
ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการสง่เสริม สนับสนุน หรือ ชกัจูง          
ให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุด 
ให้จำคุกหรือให้รับโทษทีห่นักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผดิที่ได้กระทำโดยประมาท หรือ       
ลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอยา่งรา้ยแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่วา่จะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของตนหรือไม่ 

การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ     
ซึ่งเป็นข้ันตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกลา่วหาการสืบสวนสอบสวน        
การพิจารณาความผดิและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่าง         
การสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งใหอ้อกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณทีี่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน           
ในเบ้ืองต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยไดท้ันที 
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  2. กรณทีี่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชือ่และวัน เดือน ปี 
พร้อมรวบรวมพยานหลกัฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง  
โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมกีารร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า         
ไม่มีมูลกส่ั็งยุตเิร่ือง  ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอ่ไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง 
ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร 
สนเท่ห ์ มติครม. ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   
 1. การตั้งเรื่องกลา่วหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไมช่ักช้าผูต้ั้งเรื่องกล่าวหาคอื
ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่รา้ยแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง 
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้วา่ ในการสอบสวนจะตอ้งแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็
ได้เพื่อให้ ผู้ถูกกล่าวหามโีอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3. การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถกูกล่าวหาได้กระทำผดิวนิัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่
เป็นความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจ้ง พ.ศ. 2549  
   ก. การกระทำผดิวินัยอยา่งไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชัดแจ้ง ได้แก ่
    (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผดิและผู้บังคับบัญชา
เห็นว่าข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษช์ัด 
    (2) กระทำผิดวินัยไม่รา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำ
รับสารภาพต่อผู้มีหน้าทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
  ข. การกระทำผดิวินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ไดแ้ก ่
    (1)  กระทำความผดิอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึง
ที่สุดให้จำคกุหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
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    (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผูบ้ังคับบัญชา 
สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤตกิารณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง
ราชการ 
    (3) กระทำผิดวินัยอย่างรา้ยแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ 
ถ้อยคำรับสารภาพตอ่ผู้มหีน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัย มีสิทธิอทุธรณ์คำสั่ง
ลงโทษต่อ กศจ. ภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไมพ่อใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อืน่ได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไมร่้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณต์่อ กศจ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณต์่อ ก.ค.ศ. ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนก็ตอ้งร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 

การร้องทกุข์ 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รบัความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่ง
หรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษาพ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสทิธิรอ้งทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.
และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของ
ผู้บังคับบัญชาหรือ กรณถีูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทกุข์ต่อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี
ภายใน 30 วัน 
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 ผู้มีสิทธิร้องทุกข ์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 เหตุที่จะร้องทุกข์ 
   (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
   1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพอยูใ่นเกณฑ์ทีส่มควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
   2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน ไม่ถูกลงโทษทางวินัย ที่หนักกวา่
โทษภาคทัณฑ ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผดิที่ได้กระทำ โดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
   4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รบัการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  
ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกนิจำนวนครั้งที่หัวหน้าสว่นราชการกำหนด 
  8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
   1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
   3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
   4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป 
หรือกลับจากการปฏิบัตริาชการตามหน้าที่ 
   5) ลาพักผ่อน 
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   6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณด์้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้
โดยมิได้มีวตัถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวชิาชพีที่ ก.พ.รับรอง และหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานทีเ่ป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม
หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  
 การดูงาน หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการ
ดูงานในตา่งประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรอืการวิจัยตามหลักสูตร
ของสถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ.
รับรองและหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม 
หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือตอ่จากการศกึษานั้นด้วย 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
   1) ตาย 
   2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
   3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
   4) ถูกสั่งให้ออก 
   5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
   6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่        
ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
   กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้ง         
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การอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นบัแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับย้ัง พร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
   ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การ
ลาออกมีผลตั้งแตว่ันขอลาออก 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรง
ตำแหน่ง ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออก
มีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
   กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็น          
ลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกวา่ 30 วันก็ได ้
   หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น     
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มอีำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน 
นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะ
สั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี ้
   (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก  
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน      
ขอลาออกด้วย 
   (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจำเป็นเพื่อประโยชน์  
แก่ราชการ ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้ว
แจ้งคำสั่งดังกลา่วพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับย้ังการอนุญาต  
ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได ้     
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้งแล้วให้การลาออกมผีลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ 
อนุญาตมิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหล้าออกก่อนวันขอลาออก       
หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออก
จากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
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  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัคร    
รับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ 
หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตไดร้ับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการไดต้ั้งแต ่
วันที่ขอลาออก 
  ครูอัตราจ้าง 
   กรณีครอูัตราจา้งที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัตหิน้าที่ครูผู้ช่วย       
ครูพี่เลี้ยง หรือปฏิบัติหนา้ที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจา้ง 
ประจำของส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 

 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


