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ค ำน ำ 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล จดัท ำขึ้นเพื่อเสริมสรำ้งควำมเข้ำใจแก่ครู บุคลำกรใน
โรงเรียนในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำรจัดกำรศึกษำแก่นักเรียน ประชำชนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย 
คู่มือฉบับน้ีจัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน ประกอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ ตำมขอบข่ำยของกลุ่มงำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนขอบข่ำยของงำนบริหำรงำน
บุคคล ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำ และเนื้อหำสำระขอบข่ำยของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

เอกสำรฉบับน้ีคงจะมีประโยชน์ส ำหรับคณะครู  ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคลต่อไป 
 

 

         งำนบริหำรงำนบุคคล 
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สำรบัญ 

 

   

               เรือ่ง หนำ้ 
  
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
ข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำ 
  - ข้อมูลทั่วไป 
 - กำรบริหำรจัดกำรแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำ 

๑ 

กำรบริหำรงำนบุคคล ๓ 
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สว่นที ่1 ขอ้มลูพืน้ฐำนของสถำนศกึษำ 
 
1. ข้อมลูทัว่ไป 

ชื่อโรงเรียน    โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ 
ที่อยู่ หมู่ 8  ต ำบลตำกตก  อ ำเภอบ้ำนตำก  จังหวัดตำก  รหัสไปรษณีย์ 63120 
สังกัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำตำก เขต 1 
โทรศัพท ์ 0-5559-1031  
โทรสำร 0-5559-1778 
E-mail    btp@takesa1.go.th   
website   www.btps.ac.th 
เปิดสอน ระดับชั้นอนุบำล 1  ถึง  ระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ 3 
มีเน้ือที่            22  ไร ่ 28  ตำรำงวำ   
เขตพื้นที่บริกำร  14  หมู่บ้ำน  ได้แก ่

 ระดับปฐมวัยและระดับประถมศึกษำ จ ำนวน 6 หมู่บ้ำน คือ หมู่ที่ 5-10 ต ำบลตำกตก ได้แก่ 
บ้ำนหนองน้ ำ  บ้ำนน้ ำปุ  บ้ำนตำกตก  บ้ำนทุ่งยั้ง  บ้ำนท่ำนำ  บ้ำนวัดโบสถ์ 
 ระดับมัธยมศึกษำ จ ำนวน 14  หมู่บ้ำน คือ  หมู่ที่ 1-11 ต ำบลตำกตก  ได้แก่  บ้ำนหนองชะลำบ 
บ้ำนหินโคว้  บ้ำนหนองงิ้ว  บ้ำนแพะ  บ้ำนหนองน้ ำ  บ้ำนน้ ำปุ  บ้ำนตำกตก  บ้ำนทุ่งยั้ง  บ้ำนท่ำนำ  บ้ำนวัด
โบสถ ์ บ้ำนใหม่หนองน้ ำพัฒนำ  และหมู่ที่ 1–3  ต ำบลเกำะตะเภำ   

 
2. กำรบรหิำรจดักำรแนวทำงกำรจดักำรศกึษำ  

โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ ได้ก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำน เพื่อเป็นแนวทำงที่จะน ำไปสู่กำร
บรรลุผลตำมเป้ำหมำย ดังนี้ 

วสิยัทศัน ์(Vision) 
โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ มุ่งพัฒนำคุณภำพผู้เรียนให้ได้มำตรฐำน มีคุณธรรมน ำใจ ให้โอกำส

ทำงกำรศึกษำ แสวงหำควำมรู้โดยใช้เทคโนโลยี และบริหำรจัดกำรด้วยกำรมีส่วนร่วมของภำคีเครือข่ำย 
พนัธกจิ (Mission) 
1. จัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติและกำรปกครองในระบอบ

ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. พัฒนำผู้เรียนให้มีควำมสำมำรถควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรเพื่อสร้ำงขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 

 3. พัฒนำศักยภำพ คุณภำพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตำมหลักสูตร และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ใน  
ศตวรรษที่ 21  

4. สรำ้งโอกำส ควำมเสมอภำค ลดควำมเหลื่อมล้ ำ ให้ผู้เรียนทุกคนไดร้ับบริกำรทำงกำรศึกษำอยำ่ง
ทั่วถึงและเท่ำเทียม 

5. พัฒนำผู้บริหำร ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมืออำชีพ  
6. จัดกำรศึกษำเพื่อพัฒนำคุณภำพชีวติที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม ยึดหลักปรชัญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

มีทักษะชีวิต และเป้ำหมำยกำรพัฒนำที่ยั่งยืน 
7. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ และจัดกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ

เพื่อพัฒนำมุ่งสู่ Thailand 4.0  



๒ 

 

เปำ้หมำย (Goal)  
1. ผู้เรียนมีควำมรักในสถำบันหลักของชำติ และยึดมั่นกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมี

พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้ำนเมือง มีหลักคิดที่ถูกต้อง และเป็นพลเมืองดีของ
ชำติ  

2. ผู้เรียนที่มีควำมสำมำรถพิเศษด้ำนวิทยำศำสตร์ คณติศำสตร ์ศิลปะ ดนตรี กฬีำ ภำษำและอื่น ๆ 
ได้รับกำรพัฒนำอยำ่งเตม็ตำมศักยภำพ 

3. ผู้เรียน เป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ คิดริเริ่มและสร้ำงสรรค์นวัตกรรม มีควำมรู้ มีทักษะมีสมรรถนะ
ตำมหลักสูตร และคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภำวะที่เหมำะสมตำมวัย มีควำมสำมำรถใน
กำรพึ่งพำตนเอง ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง และกำรเป็นพลเมืองที่ดี พร้อมก้ำวสู่สำกล น ำไปสู่
กำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 

4. ผู้เรียนที่มีควำมต้องกำรจ ำเป็นพิเศษ (ผู้พิกำร) กลุ่มชำติพันธุ์ กลุ่มผู้ด้อยโอกำสและกลุ่มที่อยู่ใน
พื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำร ได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึง เท่ำเทียม และมีคุณภำพ 

5. ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู ้มีควำมรู้และจรรยำบรรณ ตำม 
มำตรฐำนวิชำชีพ 
           6. สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเพื่อกำรบรรลุเป้ำหมำยกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน และสร้ำงเสริมคุณภำพ
ชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถำนศึกษำ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ผู้ปกครอง  
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรจัดกำรศึกษำ มีสมดุลในกำรบริหำรจัดกำรเชิงบูรณำกำร มีกำรก ำกับ ติดตำม 
ประเมินผล มีระบบข้อมูลสำรสนเทศที่มีประสิทธิภำพ และกำรรำยงำนผลอย่ำงเป็นระบบ มีส่วนในกำรขับเคลื่อน
คุณภำพกำรศึกษำ 

กลยทุธ ์(Strategies) 
1. สถำนศึกษำมีควำมมัน่คง 
2. สร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันระดับประเทศ 

 3. พัฒนำและเสริมสร้ำงศักยภำพทรัพยำกรมนุษย์ 
 4. สร้ำงโอกำสและควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ 
 5. สร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชวีิต ให้มีทักษะชวีิต และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 6. ปรับสมดุลและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรร่วมกับภำครัฐและเอกชน 

 
ปรชัญำกำรศกึษำ “กำรเตรียมคนดีสู่สังคม” 
 
เอกลกัษณ ์“น ำหนทำงสร้ำงโอกำส” 
 
อตัลกัษณ์ “ยิ้มงำ่ย  ไหวเ้ป็น  เจรจำไพเรำะ” 
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กำรบริหำรงำนบคุคล 

  หมำยถึง  กำรหำทำงใชค้นที่อยู่ร่วมกันในองคก์รน้ัน ๆให้ท ำงำนได้ผล ดทีีสุ่ด  สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้รว่มงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะให้ควำมร่วมมือและท ำงำน
ร่วมกับผู้บริหำร เพื่อให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยด ี
 
แนวคดิ  
   1)  ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด 
  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะตอ้งมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
และมีควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
 3)  กำรจดับุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรูค้วำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร มีขวัญ
ก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมปีระสิทธิภำพ 
   4)  กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเน่ืองจะท ำให้บุคลำกร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 

 
ขอบขำ่ยงำนบคุลำกร 

1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรใหม้ีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวชิำชพี  และจรรยำบรรณ

วิชำชพีคร ู
 3. ส่งเสริมกำรประชำสมัพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง 

และมีประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรไดร้ับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมอืระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

  
เปำ้หมำย (Goals)  
  1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรใหม้ีประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวชิำชพี  และจรรยำบรรณ
วิชำชพีคร ู

 3. ส่งเสริมกำรประชำสมัพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง 
และมีประสิทธิภำพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรไดร้ับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 



๔ 

 

 5. ประสำนควำมร่วมมอืระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 
วำงแผนอตัรำก ำลงั/กำรก ำหนดต ำแหนง่ 

มีหนำ้ที ่
 1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 

2. จัดท ำแผนงำนอตัรำก ำลงัครู  / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำที่โรงเรียน 
มีควำมต้องกำร   

3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 

กำรสรรหำและบรรจแุตง่ตัง้ 
มีหนำ้ที ่ 

1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน 
2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมัคร 
3. จัดท ำประกำศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. กำรตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 
6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรบักำรประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
10. กำรเรียกผูท้ี่ผ่ำนกำรคดัเลือกมำรำยงำนตวั 
11. จัดท ำรำยต่อหน่วยงำนตน้สังกัด 

 
กำรพฒันำบคุลำกร 

มีหนำ้ที ่ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรไดร้ับกำรพัฒนำ 
5. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 
6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
7. งำนอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมำย 



๕ 

 

กำรเลือ่นเงินเดอืน 
มีหนำ้ที ่ 

1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. นิเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพจิำรณำเลื่อนเงินเดือนประจ ำปี 
4.  จัดท ำบัญชีผู้ที่ไดร้ับกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับกำรเลื่อนเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสงักัด 

 
เครือ่งรำชอสิรยิำภรณ ์

มีหนำ้ที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอสิริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน

โรงเรียน 
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รบัพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครแูละบุคลำกรใน

โรงเรียน 
วนิยัและกำรรกัษำวนิยั 

มีหนำ้ที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรกัษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 
สวสัดกิำรคร ู

มีหนำ้ที ่ 
 1.วำงแผนด ำเนินงำนเกีย่วกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ  วันเกิด  แสดงควำมยินดทีี่ผ่ำนกำรประเมินครู
ช ำนำญกำรพิเศษ  ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 
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      กำรปฏิบตัริำชกำรของขำ้รำชกำรครู 
 
1. กำรลำ  กำรลำแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 
  1.กำรลำป่วย 
  2.กำรลำคลอดบุตร 
  3.กำรลำกิจสว่นตัว 
  4.กำรลำพกัผ่อน 
  5.กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธฮีัจย์ 
  6.กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7.กำรลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
  8.กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 9.  กำรลำตดิตำมคู่สมรส 
 กำรลำปว่ย  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพือ่รักษำตัวให้เสนอหรือจดัส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณจี ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำ ในวันแรก
ที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได ้  ในกรณีที่ข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อื่น
ลำแทนก็ได ้ แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว  กำรลำป่วยตั้งแต ่30 วันขึ้นไป ต้อง
มีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับ
ใบลำด้วย  ในกรณจี ำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะสั่งใหใ้ช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้  กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งตดิต่อกัน  ถ้ำ
ผู้มีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรือสั่งให้ผู้ลำ   ไปรับ
กำรตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตกไ็ด้ 
           กำรลำคลอดบตุร  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผูอ้ื่นลำแทน 
ก็ได ้ แต่เมื่อสำมำรถลงชือ่ได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยไดร้บั เงินเดือน
ครั้งหน่ึงได้  กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำแล้ว ต้อง
ไม่เกิน 90 วัน 
 กำรลำกจิสว่นตวั  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกจิส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็น     ไม่
สำมำรถรอรับอนุญำตไดท้ันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพรอ้มด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลำก่อนตำมวรรคหน่ึงได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรก ที่มำปฏิบัติรำชกำร  ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกจิส่วนตวั  โดยไดร้ับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท ำกำร  ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ  18 แล้ว หำกประสงค์จะลำกิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหม้ี สิทธิลำต่อเน่ืองจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร  โดยไม่มีสิทธิไดร้ับ
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เงินเดือนระหว่ำงลำ 
 กำรลำพกัผอ่น   ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีหน่ึงได้ 10 วันท ำกำรเว้นแต่ข้ำรำชกำร
ดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลำพกัผ่อนประจ ำปีในปีท่ีไดร้บับรรจุเข้ำรบัรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรบัรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมำไดร้ับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอกี 
  2.  ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมำ
ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจำกรำชกำร 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอื่น นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำดว้ย
กำรรับรำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้วต่อมำ ได้รับบรรจุ
เข้ำรับรำชกำรอีกถ้ำในปใีดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพักผ่อนประจ ำปี แล้วแตไ่ม่ครบ  
10 วันท ำกำร ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีน้ันรวมเข้ำกับปีต่อ ๆไปได ้ แต่วันลำพักผ่อน สะสมรวมกับวันลำ
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำร ส ำหรับผู้ที่ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี 
ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม รวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

กำรลำอปุสมบทหรอืกำรลำไปประกอบพธิฮีจัย ์  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบทในพระพทุธ 
ศำสนำ หรือข้ำรำชกำรที่นับถอืศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศ
ซำอุดีอำระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรอือนุญำตก่อน
วันอุปสมบท หรือก่อนวนัเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกวำ่ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือ
จัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำ และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจ
ที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได ้  ข้ำรำชกำรที่ไดร้บัพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญำตให้ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอปุสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน 
นับแต่ วันเริ่มลำ  และจะต้องกลับมำรำยงำนตวัเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำ  หรอื 
วันที่เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ 

กำรลำเขำ้รบักำรตรวจเลอืกหรอืเขำ้รบักำรเตรยีมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจ
เลือก ให้รำยงำนลำต่อผูบ้ังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง ส่วนข้ำรำชกำรที่
ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้อง
รอรับค ำสั่ง อนุญำต และให้ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดบัจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร  หรือ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรง 
 กำรลำไปศกึษำ ฝกึอบรมดงูำน หรอืปฏิบตักิำรวจิยั ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรม ดูงำน 
หรือปฏิบัติกำรวจิัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน  หรือปฏิบัติกำร
วิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำตำมล ำดบัจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรง
เพื่อพิจำรณำอนุญำต  เว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครให้เสนอหรือจัดส่งใบลำตอ่ปลัดกรุงเทพมหำนคร  
ส ำหรับหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงและ



๘ 

 

ข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้
เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  เพื่อพิจำรณำอนุญำต 

กำรลำไปปฏบิตังิำนในองคก์ำรระหวำ่งประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกดัเพื่อพิจำรณำ 
โดยถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ ที่ก ำหนด 

กำรลำตดิตำมคูส่มรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ตดิตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำตอ่ผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำสว่นรำชกำรขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจำรณำอนุญำตให้ลำได้  ไม่
เกิน สองปีและในกรณีจ ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำไดอ้ีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้ำเกินสี่ป ีให้ลำออก
จำกรำชกำรส ำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรง และข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑติยสถำนให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกดั  ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครเพือ่พิจำรณำอนุญำต 

 
๒.  วนิยัและกำรด ำเนินกำรทำงวนิยั 

วินัย :  กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  :  ข้อบัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและ ข้อปฏิบัติตำม
หมวด 6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทำงวินัย มี 5  สถำน คือ 
วนิยัไมร่ำ้ยแรง มีดังนี้ 
  1. ภำคทัณฑ ์

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วนิยัรำ้ยแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   กำรว่ำกลำ่วตักเตือนหรอืกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถือวำ่เป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  กำรวำ่กลำ่วตกัเตือนไมต่้องท ำเป็นหนังสือ 
แต่กำรท ำทัณฑ์บนต้องท ำเป็นหนังสือ(มำตรำ 100 วรรคสอง) 

โทษภำคทณัฑ ์  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภำคทัณฑ์ไมต่้องห้ำมกำรเลื่อน
เงินเดือน 
  โทษตดัเงนิเดอืนและลดขั้นเงนิเดอืน 
ใช้ลงโทษในควำมผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อย 
 



๙ 

 

  โทษปลดออกและไลอ่อก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนัน้ 
  กำรลดโทษควำมผดิวนิยัรำ้ยแรง 
ห้ำมลดโทษต่ ำกวำ่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออก กำรสั่งให ้
ออกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 
 วนิยัไมร่ำ้ยแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข ตำมรัฐธรรมนูญ
แห่งรำชอำณำจักรไทยดว้ยควำมบริสทุธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเที่ยงธรรม ต้องมีควำมวริยิะ 
อุตสำหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส ่รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร และต้องปฏิบัติตน ตำมมำตรฐำนและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ 
  3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อืน่อำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไมว่่ำจะโดยทำงตรง หรือ ทำงออ้ม
หำประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำน
กำรศกึษำมติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดควำมเสียหำยแก่
รำชกำร 
  5.  ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ ระเบียบ
ของทำงรำชกำรแต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร หรือจะ เป็นกำรไม่รกัษำ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได ้
และเมื่อเสนอควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตำมค ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใตบั้งคับบัญชำ
ต้องปฏิบัติตำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียน ละทิง้หรือทอดทิ้งหน้ำทีร่ำชกำร
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำม
สำมัคค ี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้รว่มงำนไม่ต้อนรับหรือ ให้ควำมสะดวก 
ให้ควำมเป็นธรรมต่อผู้เรยีนและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
  9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผู้จดักำร หรือผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้น 
ในห้ำงหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำที ่ และในกำรปฏิบัติกำรอื่น ที่เกี่ยวข้องกบั
ประชำชนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝกัใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคกำรเมืองใด 



๑๐ 

 

  12.  กระท ำกำรอันใดอนัได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤตชิั่ว 
  13.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัย หรือปฏิบัติ
หน้ำที่ดังกล่ำวโดยไม่สุจริต 
 วนิยัรำ้ยแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศกึษำมติครม.หรือ
นโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมดัระวังรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำรอันเป็น
เหตุให้เกิดควำมเสียหำยแก่รำชกำรอยำ่งรำ้ยแรง 
   3. ขัดค ำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบดว้ย
กฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอยำ่งร้ำยแรง 
  4. ละทิ้งหน้ำที่หรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำร
อย่ำงร้ำยแรง 
  5. ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรตดิต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดขี ่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร อยำ่ง
ร้ำยแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ควำม
เสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
  8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งหรือวิทยฐำนะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมำย หรือเป็นกำรกระท ำอนัมีลักษณะ เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่น 
หรือจ้ำงวำน ใช้ผู้อื่นท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำรเลื่อน
ต ำแหน่ง  กำรเลื่อนวิทยฐำนะ  หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  10.  ร่วมด ำเนินกำรคดัลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
ไม่ว่ำจะมีคำ่ตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเลื่อน
ต ำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐำนะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
  11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นกำรทุจรติโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำยเสยีง
ในกำรเลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำท้องถิน่  ผู้บริหำรท้องถิ่นหรือกำรเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็นกำร
ส่งเสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยรวมทั้งกำรส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท ำกำรใน
ลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษที่หนักกวำ่จ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถึงที่สุด ให้
จ ำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผดิที่ได้กระท ำโดยประมำท  หรือลหุโทษ หรือ
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กระท ำกำรอื่นใดอันไดช้ือ่ว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอยำ่งร้ำยแรง 
  13. เสพยำเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยำเสพติด 
  14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรอืนักศึกษำไม่วำ่จะอยู่ในควำมดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
 กำรด ำเนนิกำรทำงวนิยั  
  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำกำรสืบสวนสอบสวน  กำรพิจำรณำ
ควำมผิดและก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษรวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำ 
เช่น กำรสั่งพัก กำรสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
 หลกักำรด ำเนินกำรทำงวนิัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำนในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มกีำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือชื่อและวัน เดือน ปี พรอ้ม
รวบรวมพยำนหลักฐำนอืน่ๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมกำร
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชำต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้ำเห็นว่ำมีมูลก็ตัง้คณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือชื่อและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.หำ้มมิให้รับฟัง
เพรำะจะท ำให้ข้ำรำชกำรเสียขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
  ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำรทำงวนิยั   

1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏ กรณีมีมูลที ่
ควรกลำ่วหำว่ำ กระท ำผดิวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพื่อด ำเนินกำร 
สอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไมช่ักช้ำผูต้ั้งเรื่องกล่ำวหำคอืผู้บังคับบัญชำของผู้ถูก กล่ำวหำ
ควำมผิดวินัยไม่รำ้ยแรง ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นคือ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวน
ข้ำรำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง ผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจ ุ และแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 
เป็นผู้มีอ ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้วำ่ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและสรปุ
พยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มีใหผู้้ถูกกล่ำวหำทรำบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้เพื่อให้ 
ผู้ถูกกล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ 
   3.  กำรสอบสวน คือ  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอื่นเพื่อจะทรำบ
ข้อเท็จจริง และพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและยุติธรรมและ เพื่อ
พิจำรณำว่ำผู้ถูกกลำ่วหำได้กระท ำผิดวินัยจริงหรอืไม่ถ้ำผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณทีี่เป็นควำมผิดที่
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ปรำกฏชัดแจ้งตำมทีก่ ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร ทำงวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ควำมผดิที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วำ่ด้วยกรณคีวำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  กำรกระท ำผดิวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอยำ่งชดัแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผู้นั้นกระท ำผดิและผู้บังคับ บัญชำเห็นว่ำ
ข้อเท็จจริงตำมค ำพพิำกษำประจักษ์ชัด 
  (2) กระท ำผดิวินัยไมร่้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ถ้อยค ำรับสำรภำพ
ต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
ข. กำรกระท ำผดิวินัยอยำ่งร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนไดร้ับโทษจ ำคกุหรือโทษที่หนักกว่ำจ ำคกุโดยค ำพิพำกษำถึงที่สดุให้
จ ำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วันผู้บังคับบัญชำ สืบสวนแล้ว
เห็นว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ของทำงรำชกำร 
  (3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือให้ ถ้อยค ำรับ
สำรภำพต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
 

กำรอทุธรณ ์  
   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศกึษำ พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
กำรศกึษำ อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณ ีภำยใน 30 วัน 
          เงือ่นไขในกำรอทุธรณ ์   
  ผูอ้ทุธรณ ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อืน่ได้ 
 ระยะเวลำอุทธรณ ์ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 
 กำรอทุธรณโ์ทษวนิยัไมร่ำ้ยแรง กำรอุทธรณค์ ำสั่งโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง ต้องอุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนรำชกำร 
เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอทุธรณโ์ทษวนิยัรำ้ยแรง  กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้กำรร้องทกุข์ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือค ำสั่งพกัรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็
ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เชน่เดียวกัน 
 กำรรอ้งทกุข ์ หมำยถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครอง 
หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือ
ทบทวนกำรกระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 
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   มำตรำ 122 และมำตรำ 123 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศกึษำพ.ศ.2547บญัญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่ำตน
ไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเน่ืองจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณีถูกตัง้กรรมกำร
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตัง้หรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณภีำยใน30
วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสั่งพักรำชกำร 
(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
  

๓.  กำรเลือ่นเงนิเดอืน  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รบักำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งตอ้งอยูใ่น
เกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินยัที่หนักกว่ำโทษ 
ภำคทัณฑ ์หรือถูกลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรอื ควำมผิด
ที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติศกัดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไม่ไช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ โดยประมำทหรือ
ควำมผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมำไดร้ับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ  

ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไม่เกินยี่สิบสำมวัน 
แต่ไม่รวมวันลำ ดังต่อไปนี ้
  1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท ำกำร 
  4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไป หรือกลับ



๑๔ 

 

จำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที ่
  5) ลำพักผอ่น 
  6) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลอืกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 
๔. กำรฝกึอบรมและลำศกึษำตอ่    
  กำรฝกึอบรม หมำยควำมวำ่  กำรเพิ่มพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ดว้ยกำรเรียน 
หรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม 
โครงกำรแลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวชิำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมำยควำมรวมถึง
กำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อนฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหน่ึงของกำรฝึกอบรมหรือต่อ
จำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 
 กำรดงูำน หมำยควำมวำ่  กำรเพิ่มพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ และ
กำรแลกเปลี่ยนควำมคดิเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร หรอืแผนกำร
ดูงำนในตำ่งประเทศ หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 กำรลำศกึษำตอ่  หมำยควำมวำ่ กำรเพิ่มพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรอืกำรวจิัยตำมหลักสตูรของ
สถำบัน กำรศึกษำ หรือสถำบันวิชำชีพ เพื่อให้ไดม้ำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชพีที ่ก.พ.รับรองและ
หมำยควำมรวมถึงกำรฝกึฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่
เป็นส่วนหน่ึงของกำรศึกษำ 
หรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นด้วย 
  
๕. กำรออกจำกรำชกำรของขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำ  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ(มำตรำ 107พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูฯ) 
  1) ตำย 
  2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำดว้ยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
  
 



๑๕ 

 

กำรลำออกจำกรำชกำร  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร 
ให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผูบ้ังคับบัญชำเพื่อให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำร
อนุญำตให้ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้ แต่ตอ้งแจ้งกำรยับย้ัง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลำออกทรำบ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่
ยับย้ัง 
  ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก 
ให้กำรลำออก มีผลตั้งแตว่ันขอลำออก 
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผูใ้ดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง ทำง
กำรเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำ 
และให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลำออก 

ระเบยีบ ก.ค.ศ วำ่ดว้ยกำรลำออกของขำ้รำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำ พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยืน่ล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ 
จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อย
กว่ำ 30 วัน ก็ได ้
  หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็น ลำย
ลักษณ์อักษรจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำต หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออก ใหถ้ือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลำออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสัง่
ยับย้ังกำรอนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกลำ่วให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวัน ขอลำออกดว้ย 
  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับย้ังกำรอนุญำตให้ลำออกเน่ืองจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร 
ให้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่ง
ดังกล่ำวพรอ้มเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวนัขอลำออกด้วย ทั้งนี้กำรยับย้ังกำรอนุญำต ให้ลำออกให้สั่ง
ยับย้ังไว้ได้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได ้เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยัง้แล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับย้ัง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เน่ืองจำกผู้มีอ ำนำจ อนุญำต
มิได้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกกอ่นวันขอลำออก หรือเนือ่งจำก
ครบก ำหนดเวลำยับย้ังกำรอนุญำตให้ลำออกให้ผูม้ีอ ำนำจอนุญำตมีหนังสือแจ้ง วันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอ
ลำออกทรำบภำยใน 7 วนั นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบด้วย 



๑๖ 

 

  ข้อ 7 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกลำ่ว
เสนอ หนังสือขอลำออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตไดร้ับหนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรไดต้ั้งแต ่วันที่ขอ
ลำออก 
  5. ครูอัตรำจ้ำง 
  กรณีครอูัตรำจำ้งที่จ้ำงดว้ยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรยีกชื่อย่ำงอื่นให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำดว้ยลูกจำ้ง ประจ ำของส่วน
รำชกำรพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อกำรนั้น 
 

 
            
 
 

 


