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โรงเรียนบ้านม่วง 

อ าเภอบ้านม่วง  จังหวัดหนองคาย 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



งานการบริหารงานบุคคล 
--------------------------- 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่รว่มกันในองค์กรนัน้ ๆให้ท างานได้ผล ดีทีสุ่ด สิ้นเปลือง
ค่าใช้จา่ยน้อยทีสุ่ด ในขณะเดียวกนักส็ามารถท าให้ผู้รว่มงานมีความสุขมคีวามพอใจ ที่จะให้ความ ร่วมมือและ
ท างานรว่มกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนัน้ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

แนวคิด  

1) ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารที่ส าคัญทีสุ่ด  
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธผลผู้บริหารจะต้องมคีวามรู้ ความเข้าใจ และมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจดับุคลากรใหป้ฏิบัติงานไดเ้หมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญก าลังใจ มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพ  
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึน้ 
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั  

หัวหน้างานมีหน้าทีด่งันี ้ 

1) รบันโยบายและช่วยผู้อ านวยการบริหารงานในกลุ่มงานบริหารบุคคล  
2) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบุคลากรรับผิดชอบในการนิเทศตดิตาม ตรวจสอบเพื่อให้การ ปฏิบัติงาน
บคุลากรเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย 
3) เกบ็หลักฐานเอกสารเป็นหมวดหมู่และเปน็ปจัจุบันสามารถค้นหาข้อมลูและติดตามเรื่องได้  
4) ด าเนินงานเกีย่วกบัการขอก าหนดต าแหน่ง การขอปรับวฒิ วิทยฐานะ การขอเลื่อนเงินเดือนการรับมอบ
งานในหน้าทีร่าชการ การขอย้าย การยกเว้นการรับราชการทหาร  
5) รบัผิดชอบการตกแต่ง ซ่อมแซม จัดรักษาความสะอาดและบรรยากาศที่ดีใน ส านักงานบริหาร  
6) ด าเนินการเกีย่วกบัอัตราก าลังครูการบรรจุแต่งตัง้ขา้ราชการครู การโอน การลาออก การตาย การทดลอง
ปฏิบติัราชการ และแฟ้มทะเบียนประวัติ  
7) ด าเนินการเกีย่วกบัเอกสาร การมาปฏิบัติราชการ การลาประเภทต่างๆ จัดท าสารสนเทศ สถิติ ข้อมลู การ



มาปฏิบัติราชการ การลา ควบคุมการออกทะเบียนเกยีรติบัตร วุฒบิัตรในฐานะ นายทะเบียน  
8) เกบ็หลักฐานและด าเนินการเกี่ยวกบัการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่บุคลากร  
9) ปฏิบัติงานเกีย่วกบัเอกสาร การออกหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ การขอ อนุญาตไป
ราชการ การขอ ออกนอกบริเวณโรงเรียน  

10) ให้บริการแก่บุคคลที่มาติดต่องานในส านักงานบริหาร  
11) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

ขอบขายการบรหิารงานบุคคล  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมี้ประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพคร ู
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภานในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน  
6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติหน้าทีด้่วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

เป้าหมาย (Goals)  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมี้ประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพคร ู 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภานในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน  
6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติหน้าทีด้่วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

 

 

 



ภารกิจงานการบรหิารงานบุคคล  

1. งานวางแผนอัตราก าลัง  
2. งานสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง  
3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
4. งานวินัยและการรักษาวินัย  
5. งานการออกจากราชการ  

 

1. วางแผนอตัรากําลัง/การกําหนด
ตําแหน่ง  

ขัน้ตอนการดําเนินการ  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จดัท าแผนงานอตัราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน มคีวาม
ต้องการ 
3. จดัท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

ขัน้ตอนการดําเนินการ  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
2. ก าหนดรายละเอียดเกีย่วกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมคัร  
3. จดัท าประกาศรับสมคัร  
4. รบัสมคัร  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมนิ  
7. แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
8. สอบคดเลอืก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
10. การเรยีกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11. จดัท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด  



3. การเสรมิสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การพัฒนาบคุลากร  

ขัน้ตอนการดําเนินการ  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. จดัท าแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบคุลากรได้รับการพัฒนา  
5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
6. ติดตาม ประเมนิผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

 

3.2 การเลื่อนเงินเดือน  

ขัน้ตอนการดําเนินการ  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นเิทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจ าปี  
4. จดัท าบญัชีผู้ทีไ่ดร้บัการพจิารณาเลื่อนเงินเดือนประจ าปีโดยยึดหลักความโปร่งใส 
คุณธรรม จรยิธรรมและการปฏิบัติงานทีร่บัผิดชอบ  
5. แตง่ตัง้ผู้ทีไ่ด้รบัการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกด 

3.3 เครื่องราชอสิริยาภรณ์  

ขัน้ตอนการดําเนินการ  

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชออิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร
ใน โรงเรียน  
4. จดัท าแฟ้มข้อมลูการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร
ใน โรงเรียน  



4. งานวินัยและการรักษาวินัย  

ขัน้ตอนการดําเนินการ  

    1. จดัรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
    2. จดัท าแฟ้มข้อมูลเกีย่วกับการท าผดิเกีย่วกบัวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

สวสดิการครู  

 ขัน้ตอนการดําเนินการ  

1.วางแผนด าเนนงานเกี่ยวกบัสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคญตา่งๆ วันเกดิ แสดงความยนดีทีผ่่านการประเมินคร ู
ช านาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ซ้ือของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  

 

4.1 การปฏบตราชการของขาราชการคร  

การลาของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 โดยอนโุลม มี 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  
2. การลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภรรยาทีค่ลอดบุตร  
4. การลากจิส่วนตัว  
5. การลาพกัผ่อน  
6. การลาอปุสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์  
7. การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟ้ืนฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ  

 



1. ลาป่วย การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพ่ือรักษาตัวเมือ่มอีาการป่วย  

หลักเกณฑ ์การลา  

– ลาป่วยติดต่อกนัตั้งแตส่ามสิบวันขึน้ไปตอ้งมีใบรับรองแพทย์  
                     – การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไมว่่าจะ เป็นครั้งเดยีวหรือหลายครั้งติดต่อกนั ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาต เห็นสมควรจะสั่งใหมี้ใบรับรองแพทย์หรือสั่งใหผู้้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อ 
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได ้ 
                     – มีสิทธิไดร้ับเงนิเดือน ระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได ้๖๐ – ๑๒๐ วัน  

           การเสนอหรือจดส่งใบลา  

– ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคบับัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
                     – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันทีล่าก็ไดย้กเว้นใน กรณจี าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา
ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได ้ 
                     – กรณปี่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อใน ใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ไดแ้ตเ่มือ่สามารถลงชื่อได้แล้ว
ต้อง เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
                     – การลาป่วย แม้จะมีราชการจ าเป็นเกดิขึ้นในระหว่างลาป่วยอยูน่ั้น ผู้มีอ านาจอนุญาตก็ไม่
สามารถ เรียกตวัผู้นั้นมา ปฏิบัติงานได้ทัง้นี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจ าเป็น  

2. การลาคลอดบุตร  

ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ลาได้ไมเ่กนิ ๙๐ วัน โดยไดร้บัเงนิเดือน ระหว่างลา ในส่วนของ เงิน
วิทยฐานะให้เบิกจา่ยเงินวิทยฐานะระหวางลาได้ไม่เกนิ ๙๐ วัน  

3. การลาไปชวยเหลอภรยาทคลอดบตร 

 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครัง้หนึ่งไมเ่กนิ ๑๕ วัน ท าการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต ่
วันทีภ่รยาคลอดบตร ให้ได้รบัเงินเดือนระหว่างลาได้ไมเ่กนิ ๑๕ วัน ท าการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแตว่ันที ่
ภรยาคลอดบตร ไมให้ไดร้บัเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงิน วิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนด 
รายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่ก าหนดขึ้นใหม่  

4. ลากิจส่วนตัว  

การลากจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพ่ือท าธุระ เช่น ลาหยุดเพ่ือดูแล รักษาผู้ป่วย เป็นต้น 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครัง้หนึ่งไมเ่กนิ ๓๐ วัน อนุญาตได้ปีหนึ่งไมเ่กนิ ๔๕ วัน ปีหนึ่งลาโดย 



ไดร้บัเงนิเดือนระหวางลาได้ไมเ่กนิ ๔๕ วันท าการ แต่ในปีทีเ่ริ่มรบัราชการ ลาโดยได้รบั เงินเดือนระหว่างลา
ได ้ไมเ่กนิ ๑๕ วันท าการ การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ดังนี้ 

(๑) การลากจิส่วนตัว(ดว้ยเหตุอ่ืน)  
(๒) การลากจิส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบตร  

หลักเกณฑก์ารลากจิส่วนตัวด้วยเหตุอ่ืน  

– มีสิทธิไดร้บั เงินเดือนระหว่างลา เมือ่มรีาชการจ าเป็นเกิดขึน้ในระหวางลากิจส่วนตัวอยู่นั้น 
ผู้บังคบับัญชาหรือผู้มีอ านาจ อนุญาตจะเรียกตวัผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได ้ 

หลักเกณฑก์ารลากจิส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  

       – ข้าราชการที่ไดล้า คลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยไดร้ับเงนิเดือนแล้ว มีสิทธิ ลา
กิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกนิ ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิไดร้บัเงนิเดือน 
ระหว่างลา  
           – ระหวางลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แมจ้ะมีราชการจ าเป็นเกดิขึ้นในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มีอ านาจ 
อนุญาตกไ็มส่ามารถ เรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได ้ 

การเสนอหรือจัดส่งใบลา  

       – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  
           – ต้องได้รบัอนุญาตกอ่นจึงหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไมส่ามารถรอรับ อนุญาตได้  
           – ให้จดัส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ 
อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมเีหตุพิเศษ ทีไ่มอ่าจเสนอหรือจัดส่งใบลากอ่นหยุดได้เมือ่หยุดไปแล้ว ให้เสนอ หรือ 
จดัส่งใบลาพรอ้มระบุเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มี่อ านาจอนุญาตทราบ ทันทีในวัน 
แรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

อํานาจการอนุญาตการลา  

ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม ่เกนิ ๖๐ วันท าการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไมเ่กนิ ๓๐ วันท าการ 
นอกเหนือจากนี้เป็นอ านาจ ผู้อ านวยการ เขตพ้ืนที่การศึกษา  

เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง  

ปฎิบติังานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครัง้  

 



เกณฑ์การมาสายเนืองๆ  

ปฎิบติังานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครัง้  

ลาเกนิ(ลาบ่อยครั้ง) จ านวนครั้งทีก่ าหนด ไมไ่ด้เลื่อนเงนิเดือน เว้นแตถ้่าวันลาไมเ่กนิ ๑๕ วันและมผีลการ
ปฏิบติังานดเีดน่อาจผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้    มาท างานสายเนืองๆ ไมไ่ด้เลื่อนเงนิเดือน ลาป่วย + ลากจิส่วนตัว 
เกนิกว่า ๒๓ วันท าการ ไม่ไดเ้ลื่อนเงนิเดือน 

๕. การลาพักผ่อน 

 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้  ลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ หากไม่ได้ลาหรือลาไม่ครบ ให้สะสม
รวม กับปีต่อ ๆ ไปได้ไมเ่กนิ ๒๐ วันท าการ แตส่ าหรับผู้รบัราชการมาแล้วไมน่้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมไดไ้มเ่กนิ ๓๐ 
วันท าการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกนิ กว่าวันลาพักผอ่น ไม่มี 
สทิธิลาพกัผอ่น ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผอ่นเกินสิทธิไมใ่ห้เบิกจ่ายเงนิ วิทยฐานะระหว่างลา  

6. การลาอปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

            ส าหรับผู้ทีร่บัราชการมาแล้วไมน่้อยกว่า ๑๒ เดอืน หากตั้งแตเ่ริ่มรบัราชการ ผู้ใดยงัไม่เคยอุปสมบท 
หรอืยังไมเ่คยประกอบพิธีฮัจย์ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณีได้ไมเ่กนิ ๑๒๐ วัน 
โดยไดร้บัเงนิเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วน ราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจา่ยเงนิวิทย
ฐานะ ระหว่างลาได้ไมเ่กนิ ๖๐ วัน  

๗. การลาเขารับการตรวจเลือกหรอืเขา้รบัการเตรียมพล  

       ลาไดโ้ดยไดร้บัเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อ ครบก าหนดแล้วไมม่ารายงานตัวเพ่ือเขา้ปฏิบัติราชการ 
ภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้า ปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร ให้จ่าย 
เงนิเดือนต่อไปอีกก็ได้แต่ไมเ่กิน ๑๕ วัน หวัหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิก
จา่ยเงนิวิทยฐานะระหวางลาได้ไมเ่กนิ ๖๐ วัน  

๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏบตการวจย หรอดงาน  

ให้ไดร้บัเงนิเดือนระหว่างลาได้ไมเ่กนิ ๔ ปี นับแตว่ันไป จนถึงวันกอ่นวันมารายงานตัวเพ่ือเขาปฏิบัติ 
ราชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกนิ ๔ ปี ก็ได้แต่รวมแล้วต้องไม่เกนิ ๖ ปีในประเทศ   ผู้อ านวยการ 
สถานศกึษา และ ผอ.สพป. อนุญาตได้  ต่างประเทศ หวัหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงิน 
วิทยฐานะให้เบิกจา่ยเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกนิ ๖๐ วัน  

 



๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

ลาไดโ้ดยไม่ให้ไดร้บัเงนิเดือนระหว่างลา เว้นแต่ อัตราเงินเดือนที่ได้รบัจากองค์การระหว่างประเทศ
ต่ ากว่า อตัราเงินเดือนของทางราชการ ให้ไดร้บัเงนิเดือน จากทางราชการสมทบ รวมแล้วไมเ่กนิอัตรา
เงนิเดือนของทาง ราชการที่ได้รบัอยูใ่นขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้า สังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทย
ฐานะไม่ให้เบิกจา่ยเงิน วิทยฐานะระหว่างลา  

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัตหน้าที่ราชการในต่างประเทศ)  

ลาไดโ้ดยไม่ให้ไดร้บั เงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไมเ่กนิ ๒ ปีกรณจี าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 
๒ ปีแตร่วมแล้วต้องไม่เกนิ ๔ ปีถา้เกนิ ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนญุาต ใน 
ส่วนของเงินวิทยฐานะ ไม่ให้เบิกจา่ยเงนิวิทยฐานะระหว่างลา  

๑๑. การลาไปฟนฟสมรรถภาพดานอาชพ  

ส าหรับผู้ไดร้ับอนัตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ ราชการในหน้าที่หรือถกูประทุษรา้ย
เพราะ เหตุกระท าการตามหน้าทีจ่นท าให้ตกเปน็ผู้ทุพพลภาพหรือ พิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสตูร
เกีย่วกบั การฟ้ืนฟสูมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหนา้ทีร่าชการ หรือทีจ่ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้
ตาม ระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสตร โดยไดร้บัเงนิเดือนระหว่างลา แต่ต้องไมเ่กนิ ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วน
ราชการ พจิารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหวาง พิจารณาก าหนดรายละเอียด เนื่องจากเปน็
ประเภท การลาที่ก าหนดขึน้ใหม่  

 

4.2 วินยัและการดําเนนิการทางวินัย  

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
              วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551  

     โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ       
     วินัยไมร่า้ยแรง    มีดังนี้    1.ภาคทัณฑ ์   2. ตัดเงนิเดือน    3. ลดเงินเดอน  
     วินัยรา้ยแรง มีดังนี้    4. ปลดออก    5. ไล่ออก  



การว่ากลา่วตักเตือนหรือการท าทัณฑบ์น ไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัย ใช้ในกรณีที ่เป็นความผิด
เล็กนอ้ยและมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากลา่วตักเตอืนไม่ต้องท าเปน็หนังสือ แต่การท าทัณฑ์บน ต้องท าเปน็
หนงัสือ (มาตรา100 วรรคสอง)  

โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีทีเ่ป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมเีหตุอันควร ลดหย่อนโทษ 
ภาคทัณฑ์ไมต้่องห้ามการเลื่อนเงินเดือน  

โทษตัดเงนิเดือนและลดเงนิเดือน ใช้ลงโทษในความผิดทีไ่ม่ถึงกับเปน็ความผิด ร้ายแรง
และไม่ใช้กรณีทีเ่ป็นความผิดเล็กนอ้ย  

           โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีทีเ่ป็นความผิดวินัยร้ายแรงเทา่นั้น การลด
โทษความผิดวินัยรายแรง ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้บับ าเหน็จ
บ านาญเสมอืนลาออก การส่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย  

วินัยไมร่า้ยแรง ได้แก่  

1. ไมส่นับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น ประมุขตาม
รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิใจ  

2. ไมป่ฏิบัติหนา้ทีร่าชการดว้ยความซื่อสัตย์สุจรติ เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องม ีความวิรยะ 
อุตสาหะ ขยันหมัน่เพยีร ดูแลเอาใจใส่ รกัษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตาม มาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

3. อาศยัหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดย ทางตรง 
หรอืทางอ้อม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน  

4. ไมป่ฏิบัติหนา้ทีร่าชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบแบบแผนของทางราชการและ
หนว่ยงานการศกึษา มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และ ไม่ให้เกดิความ
เสียหายแก่ราชการ  

5. ไมป่ฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคบับัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการโดยชอบด้วย กฎหมายและระเบียบ
ของทางราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือ จะเป็นการไมร่ักษา
ประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ ผู้บังคบับัญชาทบทวนค าสั่งก็ได ้
และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคบับัญชายืนยนัเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดมิ ผู้อยู่ใตบ้ังคบับัญชาต้อง
ปฏิบติัตาม  

6. ไมต่รงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิง้หรือ ทอดทิง้
หนา้ทีร่าชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  



7. ไมป่ระพฤติตนเป็นแบบอย่างทีดี่แกผู่้เรียน ชุมชน สังคม ไมสุ่ภาพเรียบร้อย  
และรกัษาความสามัคคี ไมช่่วยเหลือเกื้อกลูต่อผู้เรียนและข้าราชการดว้ยกนั หรือผู้รว่มงานไม่ต้อนรับหรือให้ 
ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลัน่แกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  

9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเทีย่ง
ธรรมหรือเสื่อมเสียเกยีรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน  

10. เป็นกรรมการผู้จดัการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอันใดทีมี่ลักษณะงาน 
คล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  

11. ไมว่างตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนา้ที ่และในการปฏิบัติการอ่ืน ทีเ่กีย่วขอ้งกบั
ประชาชน อาศัยอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกือ้กลู สนับสนุน บุคคลกลุ่มบุคคล
หรอืพรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอ่ืนใดอันไดช้ื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใตบ้ังคบับัญชามวีินัย ไมป่้องกันมใิห้ผู้อยู่ใต้ บังคบับัญชากระท าผิด
วินยั หรือละเลย หรือมพีฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมใิห้ผู้อยู่ใตบ้ังคบับัญชาถูกลงโทษ ทางวินัยหรือปฏิบัติหนา้ที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจรติ  

วินัยรา้ยแรง ได้แก่  

1. ทุจรติต่อหน้าทีร่าชการ  

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน การศึกษา 
มต ิครม. หรือนโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวังรักษา ประโยชน์ของ
ทางราชการ อนัเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมป่ฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคบับัญชาซึ่งสั่งในหน้าที ่ราชการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิง้หน้าทีห่รือทอดทิ้งหน้าทีร่าชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้ เสียหาย
แก่ราชการอย่างร้ายแรง  

5. ละทิง้หน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไมมี เหตุผล
อันสมควร  



๖. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่หรือข่มเหง ผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการอย่างร้ายแรง  

7. กลัน่แกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ ผู้อ่ืน
ไดร้บัความเสียหายอย่างร้ายแรง  

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเทีย่งธรรมหรือ
เสื่อมเสียกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าทีร่าชการ โดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขาย หรือให้ได้รบั แต่งตัง้ใหด้ ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมลีักษณะเป็นการ ให้หรอืได้มาซึง่
ทรพัย์สินหรือสิทธิประโยชน์อันเพือ่ให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รบัการบรรจุและแต่งตัง้โดยมชิอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอา ผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ เพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง การก าหนดต าแหน่ง การ
เลือนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ไดร้บัเงนิเดือนในระดับทีสู่งขึน้  

10. รว่มด าเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท า ผลงานทาง
วิชาการ ไมว่่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม ่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการ ก าหนด
ต าแหน่ง เลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ไดร้บัเงินเดือนในอนัดับทีสู่งขึน้  

11. เขา้ไปเกี่ยวขอ้งกับการด าเนินการใด ๆ อนัมลีักษณะเป็นการทจุรติโดยการซื้อ สิทธิ์หรือขาย
เสียงในการเลือกตัง้สมาชิกรฐัสภา สมาชิกสภาทอ้งถิน่ ผู้บริหารท้องถิน่ หรือการเลือกตั้งอันทีมี่ ลักษณะเป็นการ
สง่เสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทัง้การส่งเสริม สนับสนุน หรือชักจงูให้ ผู้อ่ืนกระท าการใน
ลกัษณะเดียวกนั  

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รบัโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค า พิพากษาถงึทีสุ่ด
ใหจ้ าคกหรือให้รบัโทษที่หนกักว่าจ าคก เว้นแตเ่ป็นโทษส าหรบความผิดทีไ่ด้กระท าโดย ประมาทหรือลหุ
โทษ หรือกระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤตชิั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เล่นการพนันเปนอาจิณ  

15. กระท าการล่วงละเมดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา ไมว่่าจะอยู่ในความดูแล 
รบัผิดชอบของตนหรือไม่  

การดําเนินการทางวินัย 

การด าเนนิการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่ง ลงโทษซึ่งเปน็
ขัน้ตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวนการพิจารณาความผิด



และก าหนดโทษและการสั่งลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวน พิจารณา เช่น การสั่ง
พัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลกัการดําเนินการทางวินัย  

1. กรณทีีผู่้บังคบับัญชาพบว่าผู้ใตบ้ังคบบญัชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยม ี
พยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว ผู้บังคบับัญชากส็ามารถด าเนินการทางวินัยไดทั้นที  

2. กรณทีีมี่การร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้รอ้งเรียนลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปีพร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอืน่ ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการใหม่การสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ
สบืสวนหรือสั่งใหบุ้คคลใดไปสืบสวน หากเห็นว่ามมูีล กต้ั็งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  

3. กรณมีีการร้องเรียนเป็นหนังสือ ผู้บังคบับัญชาต้องสืบสวนในเบื้องตน้กอ่น หากเห็นว่าไมมี่มูลก็
สั่งยุติเรื่อง ถา้เห็นว่ามีมูลกต้ั็งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนงัสือร้องเรียนไมล่ง ลายมือชื่อและท่ีอยู่
ของผู้ร้องเรียนหรือไมป่รากฏพยานหลักฐานทีแ่นน่อนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห ์มติ ครม. ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหนา้ที่  

ขัน้ตอนการดําเนินการทางวินัย  
1. การตั้งเรื่องกล่าวหา  

เป็นการตัง้เรื่องด าเนินการทางวินยัแกข้่าราชการเมื่อปรากฏกรณมีีมูลที่ควร กล่าวหาว่ากระท าผิด
วินยั มาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคบับัญชาแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ไดค้วามจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า ผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคบับัญชาของผู้ถูกกล่าวหา ความผิดวินัยไม่รา้ยแรง 
ผู้บังคบับัญชาชั้นต้นคอื ผู้อ านวยการสถานศึกษา สามารถแต่งตัง้กรรมการสอบสวน ข้าราชการในโรงเรียนทุก
คน ความผิดวินยัร้ายแรง ผู้บังคบับัญชาผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและ
แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหา  

มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป พยานหลักฐานที่สนับสนุน
ข้อกล่าวหาเท่าทีมี่ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรอืไม่รบุชื่อพยานก็ได ้เพ่ือให้ผู้ ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและ
น าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน  

คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอันเพื่อจะทราบ ข้อเทจ็จรงิและ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจนเ์กีย่วกบัเรื่องทีก่ลา่วหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือ พิจารณาว่าผู้ถูก



กลา่วหาไดก้ระท าผิดวินัยจริงหรือไม ่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษขอยกเว้น กรณีทีเ่ป็นความผิดที ่ปรากฏชัดแจ้ง
ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

ความผดิที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  

ก. การกระท าผิดวินัยอยา่งไม่รา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  

(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคบั บัญชา
เห็นว่าขอ้เทจ็จรงิตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด  

(2) กระท าผิดวินัยไมร่า้ยแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคบับัญชาหรือ ให้
ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหนา้ทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบนัทกึถอ้ยค า เป็น
หนงัสือ  

ข. การกระท าผิดวินัยอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ไดแ้ก่  

(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รบัโทษจ าคุกหรือโทษที่หนกักว่าจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคกุหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก  

(2) ละทิง้หน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคบับัญชาสืบสวน
แล้วเห็นว่าไมมี่เหตุผลสมควร หรือมพีฤตกิารณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม ระเบียบของทางราชการ  

(3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา หรือให้ถ้อยค า
รบัสารภาพต่อผู้มีหนา้ทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทกึถ้อยค า เป็นหนังสือ  

 

การอุทรณ์ มาตรา ๑๒๑ และ มาตรา ๑๒๒ แห่ง พรบ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ.๒547  

บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิ์อุทธรณค์ าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. 
ที ่ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณ ีภายใน 30 วัน  

เงื่อนไขในการอุทธรณ์  

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ทีถู่กลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์
ต้องอุทธรณเ์พ่ือตนเองเท่านั้น ไมอ่าจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้  

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแตว่ันที่ไดร้บัแจ้งค าสั่งลงโทษ ต้องท าเป็น หนังสือ  

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่รา้ยแรง  



การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงนิเดือน หรือลดขั้นเงนิเดือนที่ผู้บังคบับัญชา สั่งดว้ยอ านาจ
ของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เว้นแต ่การสั่งลงโทษ
ตามมตใิห้อุทธรณต่์อ ก.ค.ศ.  

การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรอไล่ออกจากราชการ ต้องอุทธรณต่์อ ก.ค.ศ. ทั้งนี้การร้อง
ทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการ หรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน กต้็องร้อง ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
เช่นเดียวกนั  

การร้องทุกข์  

หมายถงึ ผู้ถูกกระทบสิทธิ์หรือไม่ไดร้บัความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับขอ้งใจ
จากการกระท าของผู้บังคบับัญชา ใช้สิทธิ์รอ้งทกุขข์อความเป็นธรรม ขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ ทบทวนการ
กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคบับัญชา  

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสัง่ให้ออกจากราชการมีสิทธิ์รอ้งทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซ่ึงตนเห็นว่า ตน
ไมไ่ด้รบัความเป็นธรรม หรอืมีความคบัข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคบับัญชา หรือกรณีถูกตั้ง กรรมการ
สอบสวน มีสิทธิ์รอ้งทกุข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ี
ภายใน 30 วัน  

ผู้มีสิทธิ์รอ้งทกุข ์ได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เหตุทีจ่ะร้องทกุข์  
(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไมไ่ด้รบัความเป็นธรรม หรือคับขอ้งใจจากการกระท าของผู้บังคบับัญชา 
(5) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน  

 
การเลื่อนเงินเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใน แต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้  

1. ในครัง้ปทีี่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัยคณุธรรม จริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ทีส่มควรได้เลื่อนเงินเดือน  



2. ในครัง้ปทีี่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่ หนกักว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกีย่วกบัการปฏิบัติหนา้ทีร่าชการ หรือความผิดที่ท า
ใหเ้สื่อมเสียเกยีรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ไดก้ระท าโดย ประมาทหรอ
ความผิดลหุโทษ  

3. ในครัง้ปทีี่แล้วมาต้องไมถู่กสั่งพักราชการเกนิกว่าสองเดือน  

4. ในครัง้ปทีี่แล้วมาต้องไมข่าดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

5. ในครัง้ปทีี่แล้วมาได้รบัการบรรจุเขา้รับราชการมาแล้วเป็นเวลาไมน่้อยกว่าสี่เดอืน  

6. ในครัง้ปทีี่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รบัอนญุาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรม และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ ต้องได้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการในครั้งปทีีแ่ล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดอืน  

7.ในครัง้ปทีี่แล้วมาต้องไมล่าหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งทีห่วัหน้าส่วน ราชการก าหนด  

8. ในครัง้ปทีี่แล้วมาต้องมเีวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเ่กนิยี่สิบสามวัน 
แตไ่มร่วมวันลา ดังต่อไปนี้  

1) ลาอปุสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ 

2) ลาคลอดบุตรไมเ่กนิเก้าสิบวัน  

3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม่เกนิหก
สิบวันท าการ  

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที ่หรอืในขณะ เดินทางไปหรือ
กลบัจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

5) ลาพกัผ่อน  

6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล  

7) ลาไปปฏิบัติงานในองคก์ารระหว่างประเทศ  
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม  

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียนหรือ
การวิจยัตามหลักสตูรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
กับตา่งประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถปุระสงคเ์พ่ือให้ไดม้า



ซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ. รับรองและ หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน า
ก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตุการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมรีะยะเวลาไม่เกนิ 15 วัน ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในตา่งประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

การลาศึกษาต่อ  

ศึกษา หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจยัตามหลักสตูร ของ
สถาบันการศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพือ่ให้ไดม้าซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รบัค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานทีเ่ป็นส่วน
หนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

5. การออกจากราชการ  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 1) ตาย 2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 3) ลาออกจากราชการ
และได้รบัอนุญาตให้ลาออก 4) ถูกสัง่ให้ออก 5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรอไล่ออก 6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาต
ประกอบวชาชีพ เว้นแตไ่ดร้บัแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งอ่ืน ที่ไม่ต้องมใีบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออก
ต่อผู้บังคบับัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

กรณผีู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะ ยับยัง้การ
อนุญาตใหล้าออกไว้เป็นเวลาไม่เกนิ 90 วัน นับแตว่ันขอลาออกก็ได ้ แตต้่องแจ้งการยับยัง้ พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้แล้ว ให้การลาออกมีผลตั้งแตว่ันถดัจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้  

ถ้าผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 ไมไ่ด้อนุญาตและไม่ไดย้ับยัง้การอนุญาตใหล้าออก ให้การลาออกม
ผลตั้งแตว่ันขอลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อ ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมอืงหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตัง้ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคบับัญชา และให้การ ลาออกมีผลนับตัง้แต่
วันทีผู่้นั้นขอลาออก  

 



ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548  

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่ น้อยกว่า 
30 วัน  

กรณผีู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามเีหตุผลและความจ าเป็นพเิศษ จะอนุญาต เป็นลาย
ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงคจ์ะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน กไ็ด้  

หนงัสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วน โดยไม่ได้รบั อนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือทีมี่ได้กระบวนขอลาออก ให้ถือวันถดัจากวันครบ ก าหนด 30 วัน นับแต่
วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจาก ราชการ
หรอืจะสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการได้ ให้มีค าสั่งอนุญาตให ้ลาออกเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นกอ่นวันขอลาออก แล้วแจ้งค าสั่งดงักล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกดว้ย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อ ประโยชน์แกร่าชการ 
ให้มีค าสัง่ยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณอั์กษรให้เสร็จสิ้นกอ่นวันขอ ลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดงักล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการ อนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยัง้ไว้ไดเ้ป็นเวลาไม่
เกนิ 90 วัน และสั่งยับยัง้ไดเ้พียงครัง้เดียวจะขยายอีกไม่ได้เมือ่ ครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้แล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่
วันถดัจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยัง้  

ข้อ 6 กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มี อ านาจอนุญาต
มิไดมี้ค าสัง่อนุญาตใหล้าออกและมิไดมี้ค าสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยัง้การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนงัสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแตว่ันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ ส่วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบด้วย  

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมอืง หรือเพ่ือ สมัครรับ
เลือกตัง้ ให้ยื่นต่อผู้บังคบับัญชาอย่างช้าภายในวันทีข่อลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคบับัญชาชั้นเหนือขึน้ไปตามล าดบจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว เมือ่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้รบัหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจาก ราชการได้ต้ังแตว่ันที่ขอลาออก  


