
 

 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 

โรงเรียนหนองเดิ่นศรีเจริญวิทยา 
อำเภอเมือง    จังหวัดหนองคาย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต 1 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนหนองเดิ่นศรีเจริญวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 

 



เป้าหมาย  

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง 

ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ 
แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/
การกำหนดตำแหน่งและความ
ต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ 
 
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 

เดือนตุลาคม ของทุกปี 
 
 
 

เดือนตุลาคม ของทุกปี 
 
 
 
 

เดือนตุลาคม ของทุกปี 
 

-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/
ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง
เกณฑ์อ ัตรากำล ังข ้าราชการคร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
-คู ่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ. 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.6/ ว29 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 
2565 
- เร ื ่ องอำนาจหน้ าท ี ่ เ ก ี ่ ยวก ับการ
บร ิหารงานบ ุคคล พระราชบ ัญญัติ
ระเบ ียบข้าราชการคร ูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 ที่เก่ียวข้อง 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   มาตรา 23 ให ้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที่
การศึกษามีอำนาจหน้าที ่
- พ ิ จ า ร ณ า ก ำ ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร
บริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา รวมทั ้งการกำหนดจำนวน
อัตราตำแหน่งและเกลี่ยอัตรากำลังให้
สอดคล้องทางการศึกษาในสถานศึกษา
เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณา 
-มาตรา 41 ตำแหน่งข้าราขการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจะมีในหน่วยงาน
การศึกษาใด จำนวนเท่าใด และต้องใช้
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งอย่างใด
ให้เป ็นไปตามที ่  ก.ค.ศ. กำหนดกับ
นโยบายการบริหารงานาบุคคล ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
- ม า ต ร า  2 6  ใ ห ้ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สถานศึกษามีอำนาจและหน้าที่เกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลสำหรับ ข้าราชการ
คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ใน
สถานศึกษา เสนอความต้องการจำนวน
และอัตราตำแหน่ง ของข้าราชการครู
และบุคลากร 
 

 

 

 

 

 

 



การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.วางแผนดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรและกำหนดรายละเอียด
แผนการปฏิบัติงาน 

ไม่เกิน 15 วัน -พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนั งส ื อสำน ักงาน ก .ค .ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.6/ว23 ลงวันที ่ 23 ธันวาคม 
2563  เร ื ่ อ ง  เ กณฑ ์ อ ั ต ร า ก ำลั ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศ ึ กษา  ส ั ง ก ั ดส ำน ั ก ง าน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-คู ่มือการจัดทำข้อมูลในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS โดย สพร.สพฐ 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก .ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.6/ว29 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 
2565 
- เร ื ่ องอำนาจหน ้ าท ี ่ เ ก ี ่ ยวก ับการ
บร ิหารงานบ ุคคล พระราชบ ัญญัติ
ระเบ ียบข้าราชการคร ูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 ที่เกี ่ยวข้อง
มาตรา 23 ให ้  อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที่
การศึกษามีอำนาจหน้าที ่
- พ ิ จ า ร ณ า ก ำ ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร
บริหารงานบุคคลสำหรับข้าราขการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา รวมทั ้งการกำหนดจำนวน
และอัตราตำแหน่งและเกลี่ยอัตรากำลัง
ให้สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงาน
บุคคล ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 
- ม า ต ร า  2 6  ใ ห ้ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สถานศึกษามีอำนาจและหน้าที่เกี่ยวกับ 
 

2.จัดทำประกาศรับสมัคร (7 วันใน
วันทำการ) 

ไม่เกิน 15 วัน 

3.การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
(5 วัน) 

ไม่เกิน 15 วัน 

4.แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรร (7 วัน) 

ไม่เกิน 15 วัน 

5.ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรร (3วัน) 

ไม่เกิน 15 วัน 

6.จัดทำรายงานต่อหน่วยงาน 
ต้นสังกัด (1 วัน) 

ไม่เกิน 15 วัน 

 



   

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  การบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการ
คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ใน
สถานศึกษา เสนอความต้องการจำนวน
และอัตราตำแหน่ง ของข้าราชการครู
แ ล ะ บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า ใ น
สถานศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
-มาตรา 41 ตำแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาจะมีในหน่วยงาน
การศึกษาใด จำนวนเท่าใด และต้องใช้
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งอย่างใด
ให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การพัฒนาบุคลากร 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดทำแผนงาน/โครงการ/
แผนปฏิบัติการประจำปี  
(เดือนตุลาคม) 

ตลอดปีงบประมาณ -พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และที ่แก้ไขเพิ ่มเติมมาตรา 19, 39, 
53, 54 และ 55 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 
2564 เรื่องหล ักเกณฑ์และว ิธ ีการ
ประ เม ิ นตำแหน ่ ง และว ิ ทยฐ านะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
-คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 4 ลงวันที ่ 28 มกราคม 
2564 เร ื ่อง การลดระยะเวลาตาม
เงื ่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับว ิทย
ฐานะของผู ้ขอมีว ิทยฐานะ หรือเลื ่อน
วิทยฐานะ สายงานการสอนสายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศ
การศึกษา 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 
2564 เรื่อง ภาระงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์
 

2.สำรวจความต้องการในการ
พัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ 

3.จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครู
และบุคลากรในโรงเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ 

4.ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและ
บุคลากรได้รับการพัฒนา 

ตลอดปีงบประมาณ 

5.จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน ตลอดปีงบประมาณ 
6.ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้อำนวยการ 

ตลอดปีงบประมาณ 

7.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตลอดปีงบประมาณ 

 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  -หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว 22 ลงวันที ่ 3 กันยายน 
2564 เร ื ่ อง  การกำหนดต ั วช ี ้ วัด
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งคร ู
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว 15 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 
2565 เร ื ่อง ร ูปแบบการจัดทำไฟล์
ว ิด ีท ัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการ
ประเม ินตำแหน ่ ง  และว ิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต ำ แ ห น ่ ง ค ร ู  ต ำ แ ห น ่ ง ผ ู ้ บ ร ิ ก า ร
สถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 23 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2565 เรื่อง ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการ
ลดระยะเวลาการขอมีว ิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ สำหรับสายงานการสอน
และสายงานบริการสถานศึกษา 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 26 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 
2564 เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการ
กำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้
เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมี
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะสายงาน
ก า ร ส อ น  แ ล ะ ส า ย ง า น บ ร ิ ห า ร
สถานศึกษา 
 

 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  -หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 27 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 
2565 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การลดระยะเวลาสำหรับผู ้ขอมีว ิทย
ฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการ
สอน สายงานบริหารสถานศึกษา และ
สายงานนิเทศการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดทำแผนงาน/โครงการ/
แผนปฏิบัติการประจำปี 

เดือนมีนาคม และเดือน
กันยายน 

-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และที ่แก้ไขเพิ ่มเติมมาตรา 19, 39, 
53, 54 และ 55 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 
2564 เร ื ่องหลักเกณฑ์และว ิธ ีการ
ประ เม ิ นตำแหน ่ ง และว ิ ทยฐ านะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
-คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราขการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 4 ลงวันที ่ 28 มกราคม 
2564 เร ื ่อง การลดระยะเวลาตาม
เงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
วิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ สายงานการสอนสายงาน
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศ
การศึกษา 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว 21 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 
2564 เรื่อง ภาระงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครู 
ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์
 

2.ประชุมคณะกรรมการในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 

เดือนมีนาคม และเดือน
กันยายน 

3.จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความ
โปร่งใส คุณธรรมจริยธรรมและการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

เดือนมีนาคม และเดือน
กันยายน 

4.แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

เดือนมีนาคม และเดือน
กันยายน 

 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  -หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว 22 ลงวันที ่ 3 กันยายน 
2564 เร ื ่ อง  การกำหนดต ั วช ี ้ วัด
รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งคร ู
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.3/ว 15 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 
2565 เร ื ่อง ร ูปแบบการจัดทำไฟล์
ว ิด ีท ัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธ ีการ
ประเม ินตำแหน ่ ง  และว ิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต ำ แ ห น ่ ง ค ร ู  ต ำ แ ห น ่ ง ผ ู ้ บ ริ ห า ร
สถานศึกษา และตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 23 ลงวันที่ 29 กันยายน 
2565 เรื่อง ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ในพื้นที่พิเศษเพื่อใช้เป็นเงื่อนไขในการ
ลดระยะเวลาการขอมี 
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สำหรับ
สายงานการสอนและสายงานบริการ
สถานศึกษา 
-หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 26 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 
2564 เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการ
กำหนดสถานศึกษาในพื้นที่พิเศษ เพื่อใช้
เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมี
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะสายงาน
ก า ร ส อ น  แ ล ะ ส า ย ง า น บ ร ิ ห า ร
สถานศึกษา 
 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  -หน ั งส ือสำน ักงาน ก.ค.ศ .  ท ี ่  ศธ 
0206.4/ว 27 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 
2565 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การลดระยะเวลาสำหรับผู้ขอมี 
วิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา 
และสายงานนิเทศการศึกษา 
-การเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอ
ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

เดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 
 

-ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 58/ตอนท่ี 79/
หน้า 1589/12 พฤศจิกายน 2484 
- ม า ต ร า  4  แ ก ่ ไ ข เ พ ิ ่ ม เ ต ิ ม โ ด ย
พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ.2507 
-3 มาตรา 4 นิยามคำว่า “ข้าราชการ
ฝ ่ายพลเร ือน” แก ้ ไขเพ ิ ่ ม เต ิม โดย
พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2552 
-พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 
2484 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2485 (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2507 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2552 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อ ัน เป ็นท ี ่ เช ิ ดช ู ย ิ ่ งช ้ า ง เผ ื อกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ.2564 
 

2.สำรวจความต้องการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของคณะครูและบุคลากร 

เดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 
 

3.ส่งเสริมและสนับสนุนขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 

เดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 
 

4.จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 

เดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 



วินัยและการรักษาวินัย 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัย
และการรักษาวินัยของข้าราชการ
ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ -พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.
2551 มาตรา 47. 53,  
-พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2   
พ.ศ.2551 
-มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
บัญญัติให้ผู ้ถ ูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิ
อุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่  
ก.ค.ศ.ตั้ง แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
 

2.จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำ
ผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรในโรงเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวัสดิการครู 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
แต่ละขั้นตอน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับ
สวัสดิการของครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ -พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2   
พ.ศ.2551 
 

2.มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวัน
สำคัญต่าง ๆ เช่น วันเกิด แสดง
ความยินดีผ่านการประเมินครู
ชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
ของครุและบุคลากรในโรงเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ 

3.ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือ
นอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

ตลอดปีงบประมาณ  

  

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการรเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
8. การลาไปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การ
ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้



มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู ้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการ ข้าราชการ
ที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอด
บุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้
สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตาม



วรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที ่ได้รับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป 
ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และ
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศ
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้น
ไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณา
อนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้าส่วน
ราชการ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถาน
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ ปี ให้ลาออกจาก
ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

 

 



วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์  

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 
6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  

วินัยไม่ร้ายแรง  มีดังนี้  

1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน  

3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง  มีดังนี้  

4. ปลดออก 

5. ไล่ออก 

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อยและมี
เหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา 100 
วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณี
ที่เป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก  ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง  ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จ
บำนาญเสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 

 



วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะอุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน  

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่ว ยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
ราชการ  

5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการหรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทาง
ราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู ้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงตอ่เวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่
มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคี ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม
เสียเกียรติศกัดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น  ใน
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที ่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี ่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 



12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  

13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ
นโยบายของรัฐบาล ประมาทเลินเล่อ หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั ่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง  

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง 
7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย 

อย่างร้ายแรง 

 8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน 
หรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเลื่อนตำแหน่ง 
การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 



11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน  

12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน
หรือไม ่

การดำเนินการทางวินัย  

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่
มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนด
โทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออก
ไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการดำเนินการทางวินัย  

1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  

2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติครม. ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะทำให้
ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

  

 



 ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื ่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้าราชการใน
โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุ
และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้นกรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะดำเนินการ  ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ  
ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที ่สุดว่าผู ้นั ้นกระทำผิดและผู ้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด  

(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อ
ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

(1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่าจำคุก  

(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า
ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ  

(3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การอุทธรณ์ 

 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้  

ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ. ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้อง
ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข์  หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับ
ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547  บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์ 

 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ  

(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  



(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  

(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน
เกณฑ์ ดังนี้  

1. ในครึ่งปีที ่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ 
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน   

6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ ต้องได้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  

8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี้ 

1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหก 

สิบวันทำการ  

4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ 

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

5) ลาพักผ่อน  



6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

 การฝึกอบรม  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ
คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

 การดูงาน  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 

 1) ตาย  

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

4) ถูกสั่งให้ออก  

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 



กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง ถ้าผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้น
ขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร
ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้มี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่
เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้ มีอำนาจอนุญาตมิได้มี
คำสั ่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั ่งยับยั ้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื ่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อ



ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 

ครูอัตราจ้าง  

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการนั้น 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๔๗, ๕๓ 

-     หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๓ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง มาตรฐาน 

ตำแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทรงการศึกษา 

- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๔ ลงวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แนวปฏิบัติ  

การนับหน่วยกิต 

- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๓ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติ 

การรับรองคุณวุฒิของผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๖๒ ลงวันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๙ 

เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

-    หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/๐๔๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ 

-    หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๐ ลงวันที่ ๒๕ เมษายน ๒๕๔๙ 

เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ และหนังสืออ่ืนที่เกี่ยวข้อง 



- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๒๒ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

- ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติ และพฤติกรรมบุคคล 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

-    หนังสือสำนักงาน ก.ค. ที่ ศธ ๑๓๐๕/๔๐๘๒ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๔๒ 

-    หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 

-    คำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


