
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการบริหารงาน

โรงเรียนสาํโรงวิทยาคาร
สาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาอบุลราชธานี อาํนาจเจริญ

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ่มบริหารงานบคุคล



ค าน า 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนส าโรงวิทยาคารฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง

ความเข้าใจ แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน 

และผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝุาย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย

อ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติ

อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้ สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตาม

แนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า

ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม วัตถุประสงค์เปูาหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายมีความพึงพอใจต่อการ ปฏิบัติงานของฝุายบริหารงานบุคคล 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธี

ปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม 

และโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม

บริหารงานบุคคลทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนและพัฒนาองค์กรไปข้างหน้าเพ่ือ

ตอบสนอง ต่อการเปลี่ยนแปลงทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและเทคโนโลยี สถานศึกษาจึงต้องมีการ
บริหารงานบุคคล เพ่ือขับเคลื่อนองค์การสู่ความเป็นเลิศ 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือ ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว มีอิสระ
ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
แนวคิด 

1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และ

มี ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ 

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร

เปลี่ยนแปลง พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลัก
ธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รับผิดชอบ ให้เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
  
 
 



เป้าหมาย (Goals) 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมี ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่าง คือ 

1. การวางแผนอัตราก าลัง 
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9.  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
10.การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
11.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12.การออกจากราชการ 
13.การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
14.การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18.การส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  
 



การวางแผนอัตราก าลัง  
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครู ในสาขาท่ีโรงเรียนมีความ 
3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหน้าที่ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดย 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา 
1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ

โรงเรียน เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ 

ปฏิบัติดังนี้ 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุง
ก าหนด ต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.
ศ. แล้วแต่ กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ด าเนินการสรราเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ พิเศษ ใน 



ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน ของสถานศึกษา 

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ 
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน ต าแหน่งวิทยฐานะ
และให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 3.1 สถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินอุดหนุนของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขต พ้ืนที่
การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี 

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับบ้ายมาจาก สถานศึกษาอื่นใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษา 

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพื่อ
จัดทะเบียนประวัติต่อไป 

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ(ม.58) ดังนี้ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป การศึกษาก าหนด 

1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) 
ออกจากราชการเพ่ือรับ ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจาก
พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ ข้าราชการอ่ืน ที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้ 



3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
ก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) ให้
ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พ้ืนจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้
ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.
ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารง 
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้สถานศึกษาเสนอ 
ข้าราชการที่มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ งข้าราชการในสถานศึกษาคน
ใดคน หนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง ต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษารักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง 
การศึกษา) 
5. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการ ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 
 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
มีหน้าที่ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหา เลือกสรร และก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา การเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 



7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก 
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่ 

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต พ้ืนที่ 

2. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนด ต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.
ศ. พิจารณา อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน มี
แนวทางการปฏิบัติ 

1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษาอ่ืน เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า 
ทะเบียนประวัติต่อไป 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโปุรงใส คุณธรรมจริยธรรม 

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 



การลาทุกประเภท 
การลา การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

๑. การลาปุวย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
๔. การลากิจส่วนตัว 
๕. การลาพักผ่อน 
๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
1. การลาปุวย 
การลาปุวย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการปุวย หลักเกณฑ์การลา 
- ลาปุวยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- การลาปุวยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาต เห็นสมควร
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได ้
- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปุวยปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ จัดส่งใบลาในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้ 
- กรณีปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อ ได้แล้วต้องเสนอหรือ
จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
- การลาปุวย แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาปุวยอยู่นั้น ผู้มีอ านาจอนุญาต ก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้
นั้นมาปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้เพราะการลาปุวยเป็นเรื่องจ าเป็น 
 
2. การลาคลอดบุตร 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทย
ฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
 



3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันท าการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับ แต่วันที่
ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่วันที่ ภริยา
คลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนดรายละเอยด 
เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่ก าหนดขึน้ใหม ่
 
4. การลากิจส่วนตัว 
การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพ่ือท าธุระ เช่น ลาหยุดเพ่ือดูแลรักษาผู้ปุวย เป็นต้น 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน ปีหนึ่งลา โดย
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันท าการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 
ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ ดังนี้ (๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) (๒) การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวด้วยเหตุอื่น 
- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลากิจส่วนตัวอยู่นั้น ผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้ 
หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
- ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้ว มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือน 
ระหว่างลา 
- ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลาอยู่นั้นผู้มี อ านาจอนุญาตก็ไม่
สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 
การเสนอหรือจัดส่งใบลา 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
- ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ อนุญาต
ทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอหรือ จัดส่ง
ใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการ 
อ านาจการอนุญาตการลา 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ลาปุวย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันท าการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๓๐ วันท าการ นอกเหนือจากนี้เป็นอ านาจ ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฎิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้ง 
- เกณฑ์การมาสายเนื่องๆ ปฎิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง 



ข้อพึงระวัง 
ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จ านวนครั้งที่ก าหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วัน และมีผลการ
ปฏิบัติงานดีเด่น อาจผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
มาท างานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ลาปุวย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันท าการ ไม่ได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน 
 
5. การลาพักผ่อน 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตให้ลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ หากมิได้ลาหรือลาไม่ครบ ให้สะสม รวมกับปี
ต่อๆ ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันท าการ แต่ส าหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วัน ท า
การ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิ
ลา พักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 
 
6. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ส าหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคย อุปสมบท หรือยัง
ไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี ได้ไม่เกิน 
๑๒๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงิน
วิทย ฐานะ ระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบก าหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ ภายใน ๗ 
วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการเห็นสมควร ให้จ่าย เงินเดือน
ต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิก จ่ายเงิน
วิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้า ปฏิบัติราชการ 
หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้อ านวยการ สถานศึกษา 
และ ผอ. สพม. อนุญาตได้ ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทย ฐานะให้เบิก
จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 
  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่าง ประเทศต่ ากว่า
อัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกินอัตรา เงินเดือนของ



ทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้ เบิก
จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 
 
10. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าที่ราชการในต่างประเทศ) ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา เป็นเวลาไม่เกิน ๒ ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้ 
อีก ๒ ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต 
ใน ส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 
 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ส าหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน
หน้าที่ หรือถูกประทุษร้าย 
เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร 
เกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ ลาได้
ตาม ระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วน
ราชการ พิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณาก าหนดรายละเอียด เนื่องจากเป็น
ประเภทการลาที่ ก าหนดขึ้นใหม่ 
 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หน้าที่ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณา
ความ ดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติต่อไป 

4. สรุปข้อมูลด้านต่างๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. การลงเวลาปฏิบัติงาน การไปราชการ การออกจากราชการ 
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

  
การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 
6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2551 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 



วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 

เล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็น
หนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษ ภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็น
ความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ 
ได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความ วิริยะ 
อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 
 ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความ เสียหายแก่
ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และ เมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติ ตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 



7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี 
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ ความ
เป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยง ธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึง กันนั้น ใน

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับ

ประชาชน อาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝุส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ปูองกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปูอง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ ปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา มติ ครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ อัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่  
ราชการอย่างร้ายแรง สมควร อย่างร้ายแรง 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน 
6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ 

ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยง ธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้ ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง 
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 



9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทาง วิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวานใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การ
เลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงาน ทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เลื่อน
ต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใดๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ ขายเสียง
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ 
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการใน
ลักษณะ เดียวกัน 

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง ที่สุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล รับผิดชอบของตน

หรือไม่ 
  
การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
หลักเกณฑ์และวิธีการสั่งพักราชการ ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก ราชการ
ไว้ก่อน พ.ศ. 2555 มีดังนี้ 

1. มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน แม้ว่าค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย ผู้บังคับบัญชา จะต้องสั่งใหม่เพราะค าสั่ง
เดิม ผิดพลาดบกพร่องนั้น ไม่ท าให้ค าสั่งพักราชการ ที่ออกโดยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ที่กฎหมายก าหนดต้อง
เสียไปด้วย แต่ประการใด (ค าพิพากษาศาลปกครองสูงสุด ที่ อ.28/2547 (ประชุมใหญ่)) 

2. มีกรณีถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท า โดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
ค าว่า “ต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา” หมายถึง ถูกพนักงานสอบสวนกล่าวหาว่าได้กระท า ความผิดอาญา 
โดยตกเป็นผู้ต้องหาแล้ว แต่ยังมิได้ถูกฟูองศาล กรณีถูกแจ้งความร้องทุกข์โดยพนักงานสอบสวน ยัง มิได้แจ้ง
ข้อกล่าวหา ไม่อยู่ในความหมายนี้ 
เหตุที่จะสั่งพักราชการ 

1. กรณีท่ีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่า กระท า
ความผิดอาญา นั้น เป็นเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือเกี่ยวกับความประพฤติ หรือ พฤติการณ์ 



อันไม่น่าไว้วางใจ และผู้มีอ านาจสั่งพักราชการพิจารณาเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการอาจ เกิดการ 
เสียหายแก่ราชการ 

2. มีพฤติการณ์ที่แสดงว่าถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าที่ราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน พิจารณา 
หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อยขึ้น 

3. ผู้นั้นอยู่ในระหว่างถูกควบคุมขัง หรือต้องจ าคุกมาเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่า 15 วันแล้ว 
4. ผู้นั้นถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน และต่อมามีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด อาญา

ในเรื่องที่สอบสวน หรือถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนภายหลังที่มีค าพิพากษาถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด 
อาญา และผู้มีอ านาจเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าเป็นความผิด
วินัย อย่างร้ายแรง 
นอกจากจะสั่งพักราชการเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาแล้ว ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ สั่ง พักราชการ
และการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน พ.ศ.2555 ยังก าหนดให้สั่งพักราชการได้ในกรณีมีเหตุ ถูกพักใช้ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ถ้าภายใน 30 วันนับแต่วันที่หน่วยงานการศึกษาของผู้ถูกพักใช้ใบอนุญาต 
ประกอบ วิชาชีพปฏิบัติงานอยู่ได้รับหนังสือแจ้งการพักใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และผู้บังคับบัญชา 
หน่วยงานการศึกษา นั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นไม่เหมาะสมที่จะเปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายไปต าแหน่งอื่นที่ไม่ต้อง
มี ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือผู้นั้นมีเหมาะสม แต่ไม่อาจเปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายไปต าแหน่งอื่นได้ หรือ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา (กศจ.) หรือ ก.ค.ศ. ไม่อนุญาต 

 

ระยะเวลาการสั่งพักราชการ 
การสั่งพักราชการจะต้องสั่งพักตลอดเวลาที่สอบสวนพิจารณา เว้นแต่กรณีที่มีการร้องทุกข์ และ ค าร้องทุกข์ฟัง
ขึ้น ก็อาจสั่งให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนการสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้นได้ 
ค าว่า “การสอบสวนพิจารณาเสร็จสิ้น” มีความหมาย ดังนี้ 

1.  ในกรณีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หมายถึง คณะกรรมการสอบสวน ได้ 
เสนอส านวนการสอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ได้มี
ค าสั่ง ลงโทษ หรือค าสั่งอย่างใดที่เป็นการวินิจฉัยแล้วว่าผู้นั้นกระท าผิด หรือมิได้กระท าผิดอย่างไร 

2. ในกรณีต้องหาคดีอาญา หมายถึง การสอบสวนของพนักงานสอบสวนและการพิจารณาของ 
พนักงานอัยการแจ้งค าสั่งเด็ดขาดไม่ฟูอง 

3. ในกรณีถูกฟูองคดีอาญา หมายถึง การพิจารณาของศาลจนคดีถึงท่ีสุดต้องพักทุกเรื่องทุกกรณี 
กรณีท่ีถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหลายส านวน หลายคดี หากมีการสั่งพักราชการต้องสั่ง พัก

ราชการทุกส านวนทุกคดี ถ้าภายหลังปรากฏมีกรณีเพ่ิมข้ึนก็ต้องสั่งพักราชการกรณีท่ีเพ่ิมขึ้นนั้นด้วย 
วันพักราชการ ห้ามมิให้สั่งพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกค าสั่ง เว้นแต่ 

1. กรณีถูกควบคุม ขัง หรือต้องจ าคุก ให้สั่งโดยมีผลย้อนไปถึงวันที่ถูกควบคุม ขัง หรือต้องจ าคุก 
2. กรณีท่ีสั่งพักราชการไว้แล้ว แต่ต้องสั่งใหม่ เพราะค าสั่งเดิมไม่ถูกต้องให้สั่งย้อนไปตามค าสั่ง เดิม 

หรือวันที่ควรต้องพักราชการ (หมายถึงค าสั่งเดิมสั่งเรื่องวันพักราชการไว้ไม่ถูกต้อง) 



ผู้มีอ านาจสั่งพักราชการ 
ผู้มีอ านาจสั่งพักราชการ คือ ผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรา 98 วรรค สอง ผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุตามมาตรา 53 ผู้บังคับบัญชาตามมาตรา 100 วรรคหก นายกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีเจ้า สังกัด และ
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับรายงานตามมาตรา 104 
ค าสั่งพักราชการ ค าสั่งต้องท าเป็นหนังสือระบุชื่อ กรณีและเหตุที่สั่งให้พักราชการ การแจ้งค าสั่ง ต้องแจ้งและ
ส่งส าเนาค าสั่งให้ผู้ถูกสั่งทราบโดยพลัน แต่ถ้าไม่อาจแจ้งหรือแจ้งแล้ว ไม่ยอมรับทราบให้ปิดส าเนา ค าสั่งไว้ ณ 
ที่ท าการของผู้นั้น หรือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้ 
ผลของการถูกสั่งพักราชการ 

1. ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง แต่ไม่ขาดจากอัตราเงินเดือน 
2. ไม่อาจสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่งอื่นได้ 
3. มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

  
การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

การให้ออกจากราชการไว้ก่อน คือ การสั่งให้ข้าราชการผู้มีกรณีถูกกล่าวหาว่ ากระท าผิดวินัย อย่าง
ร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาออกจาก 
ราชการ ขาดจากต าแหน่งและอัตราเงินเดือนระหว่างการสอบสวนพิจารณา เพ่ือรอฟังผลการสอบสวน
พิจารณาหลักเกณฑ์และวิธีการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

1. มีเหตุทีอ่าจถูกสั่งพักราชการได้ 
2. จะต้องเป็นกรณีที่ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นว่าการสอบสวนหรือพิจารณากรณีหรือคดีนั้น จะไม่แล้ว

เสร็จโดยเร็วขั้นตอนและวิธีการเช่นเดียวกับการสั่งพักราชการ ในกรณีที่มีการสั่งพักราชการไว้แล้ว แต่มีเหตุอัน
ควรต้องสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน จะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนอีกชั้นหนึ่งก็ได้ โดยสั่งให้มีผลตั้งแต่วัน
พัก ราชการเป็นต้นไป 
 
การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
หลักการด าเนินการทางวินัย 

1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่ 
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 

2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค าให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวม พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือ สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติ เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ 



ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติ ครม. ห้ามมิให้รับฟัง 
เพราะจะ ท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร 
กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา
ความผิด วินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 
เป็นผู้มีอ านาจ บรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ผู้
ถูก กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่างๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรมและเพ่ือ
พิจารณาว่าผู้ถูก กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ี ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
การอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. 
ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง 
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท า
เป็น หนังสือการอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. 
ส่วนราชการ เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง    การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้อง
ทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 



การร้องทุกข์     หมายถึง      ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝุายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ 
ทบทวนการกระท าของฝุายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น 
ธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง 
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เหตุที่จะร้องทุกข์ 
(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 
การออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ 
 
การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออก ต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่
วัน ขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้
การ ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอ
ลาออก 



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทางการเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ ผู้นั้นขอ
ลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 
หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่
วัน ยื่นเป็นวันขอลาออก 
ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ จะสั่งยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลาย ลักษณ์อักษร
ให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 
(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้มีค าสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค ำสั่ง ดังกล่าว พร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็น 
เวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออก มีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต มิได้มีค าสั่ง
อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก 
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ เลือกตั้งให้ยื่นต่อ
ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออก นั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาต ได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 
 
การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
หน้าที่ 
จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการ 
ปฏิบัติดังนี้ 



1. โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
2. โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
3. เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้วัน เดือน ปี เกิด ยื่นค าขอ

ตามแบบท่ีก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน ราษฎร์ หลักฐาน
ทางการศึกษา 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง 
6. น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
7. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
8. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 
4. จัดท าแฟูมข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุค ลากร ใน

โรงเรียน 
 
การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ/กิจกรรม น าผลไปพัฒนา

ต่อไป 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 



2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน
โรงเรียน 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า-ออก เกษียณ การ

ได้รับการเลื่อนต าแหน่ง ส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจแก่ครูแล
บุคลากรใน สถานศึกษา เนื่องในโอกาสต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
หน้าที่ 

1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน มีโอกาสพัฒนา
วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับสูงขึ้น เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
5. ด าเนินการเกีย่วกับการขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็นระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 

 
การส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟูมข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
หน้าที่ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 



3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้ 

4. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟูมบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
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