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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  ส้ินเปลือง

ค่าใชจ่้ายนอ้ยที่สุด  ในขณะเดียวกนัก็สามารถท าให้ผูร่้วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือ

และท างานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพ่ือให้งานขององคก์รนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

 

แนวคิด  

   ๑)  ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารที่ส าคญัที่สุด 

  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 ๓)  การจดับุคลากรให้ปฏิบตัิงานไดเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มี

ขวญัก าลงัใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 

   ๔)  การพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม ่าเสมอและต่อเน่ืองจะท าให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานให้ดีย่ิงขึ้น 

  ๕)  การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูม้ีส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕  

  ๑. ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพ 
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๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบตัิตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 

 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งอย่าง

ทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ 

 ๔. ส่งเสริม  และสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรไดรั้บการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 

 

วางแผนอัตราก าลงั/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าที ่

 ๑. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบตัิงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบตัิงาน 

2. จดัท าแผนงานอตัราก าลงัครู  / การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาที่โรงเรียนมี

ความตอ้งการ   

3. จดัท ารายงานอตัราก าลงัครูต่อหน่วยงานตน้สังกดั 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบตัิงาน 

2. ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบตัิของบุคคลที่รับสมคัร 

3. จดัท าประกาศรับสมคัร 

4. รับสมคัร 

5. การตรวจสอบคุณสมบตัิผูส้มคัร 

6. ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคดัเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผูผ่้านการเลือกสรร 

10. การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั 
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11. จดัท ารายต่อหน่วยงานตน้สังกดั 

 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี  

2. ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  จดัท าแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4.  ส่งเสริมและสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรไดรั้บการพฒันา 

5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงานเสนอผูอ้  านวยการ  

7. งานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบตัิงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

4.  จดัท าบญัชีผูท้ี่ไดรั้บการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลกัความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบตัิงานที่รับผิดชอบ 

5. แต่งตั้งผูท้ี่ไดรั้บการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกดั 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่  

1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. ส ารวจความตอ้งการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
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4. จดัท าแฟ้มขอ้มูลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินยั 

มีหน้าที่  

1. จดัรวบรวมเอกสารเก่ียววินยัและการรักษาวินยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จดัท าแฟ้มขอ้มูลเก่ียวกบัการท าผิดเก่ียวกบัวินยัของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

สวัสดิการครู 

มีหน้าที่  

 ๑.วางแผนด าเนินงานเก่ียวกบัสวสัดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๒. มอบของขวญัเป็นก าลงัใจในวนัส าคญัต่างๆ  วนัเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู

ช านาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 ๓. ซ้ือของเย่ียมไขเ้มื่อเจ็บป่วยหรือนอนพกัรักษาตวัในโรงพยาบาล 

 
     

วินัยและการด าเนินการทางวินัย   

วินยั :  การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ขอ้บญัญตัิที่ก  าหนดเป็นขอ้ห้ามและ ขอ้

ปฏิบตัิตามหมวด ๖ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และที่แกไ้ขเพ่ิมเติมฉบบัที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 โทษทางวินยั มี ๕  สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง มีดงัน้ี 

  ๑. ภาคทณัฑ ์

๒. ตดัเงินเดือน 

  ๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดงัน้ี 

  ๔.  ปลดออก 
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๕.  ไล่ออก 

   การว่ากล่าวตกัเตือนหรือการท าทณัฑบ์นไม่ถอืว่าเป็นโทษทางวินยัใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 

เล็กนอ้ยและมีเหตุอนัควรงดโทษ  การว่ากล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งท าเป็นหนงัสือ 

แต่การท าทณัฑบ์นตอ้งท าเป็นหนงัสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   

ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมีเหตุอนัควรลดหยอ่น  โทษภาคทณัฑไ์ม่ตอ้งห้ามการเลื่อน

ขั้นเงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใชล้งโทษในความผิดที่ไม่ถึงกบัเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กนอ้ย 

  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินยัร้ายแรงเท่านั้น 

  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต ่ากว่าปลดออก  ผูถู้กลงโทษปลดออกมีสิทธิไดรั้บบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 

การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินยั 

 วินัยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่  

   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริย์เป็นประมุข  ตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 

  ๒. ไม่ปฏิบตัิหน้าที่ราชการดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตอ้งมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยนัหมัน่เพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏิบตัิตน ตามมาตรฐาน

และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง  หรือ 

ทางออ้มหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผูอ้ื่น 

   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 

หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และไม่ให้ เกิด

ความเสียหายแก่ราชการ 

  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผูบ้ังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 

ระเบียบของทางราชการแต่ถา้เห็นว่าการปฏิบติัตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการ

ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วนั เพื่อให้ผูบ้ังคับ บัญชา
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ทบทวนค าส่ังก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายืนยนัเป็นหนงัสือให้ปฏิบติั ตามค าส่ังเดิม 

ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบตัิตาม 

  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผูเ้รียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 

ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ

สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผูเ้รียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผูร่้วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความ

สะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

  ๘. กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

  ๙. กระท าการหรือยอมให้ผูอ้ื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เส่ือมเสียความเที่ยงธรรม 

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต าแหน่งหนา้ที่ราชการของตน 

  ๑๐. เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดที่มีลกัษณะงานคลา้ยคลึงกนันั้น 

ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษทั 

  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบตัิหนา้ที่ และในการปฏิบตัิการอื่นที่เก่ียวขอ้ง กบั

ประชาชนอาศยัอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่ม

บุคคลหรือพรรคการเมืองใด 

  ๑๒.  กระท าการอนัใดอนัไดช่ื้อว่าเป็นผูป้ระพฤติชัว่ 

  ๑๓.  เสริมสร้างและพฒันาให้ผูอ้ยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผูอ้ยู่ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผิดวินยั หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาถูกลงโทษทางวินัย 

หรือปฏิบตัิหนา้ที่ดงักล่าวโดยไม่สุจริต 

 วินัยร้ายแรง ไดแ้ก่  

  ๑. ทุจริตต่อหนา้ที่ราชการ 

  ๒. จงใจไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรักษาประโยชน์ ของทางราชการ

อนัเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

   ๓. ขดัค าส่ังหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบติัตามค าส่ังของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงส่ังในหนา้ที่ราชการ 

โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 

  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่

ราชการอยา่งร้ายแรง 



7 
 

  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วนั โดยไม่มีเหตุผลอัน

สมควร 

  ๖. กลัน่แกลง้  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อราชการ 

อยา่งร้ายแรง 

  ๗.  กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผูอ้ื่นได้รับ 

ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 

  ๘. กระท าการหรือยอมให้ผูอ้ื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เส่ือมเสียความเที่ยงธรรม 

หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิในต าแหน่งหนา้ที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือให้ไดรั้บ แต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอนัมีลกัษณะ เป็นการให้

หรือไดม้าซ่ึงทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผูอ้ื่นได้รับการบรรจุและ  แต่งตั้งโดยมิ

ชอบ 

  ๙. คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ้ื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ

ผูอ้ื่น หรือจา้งวาน ใช้ผูอ้ื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

การเลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ไดรั้บเงินเดือนในระดบัที่สูงขึ้น 

  ๑๐.  ร่วมด าเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ้ื่นโดยมิชอบ หรือรับจดัท าผลงานทาง

วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผูอ้ื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการก าหนด

ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ไดรั้บเงินเดือนในอนัดบัที่สูงขึ้น 

  ๑๑. เขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการใด ๆ  อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทอ้งถิ่น  ผูบ้ริหารทอ้งถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลกัษณะ

เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผูอ้ื่น

กระท าการในลกัษณะเดียวกนั 

  ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด 

ให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ไดก้ระท าโดยประมาท  หรือ

ลหุโทษ หรือกระท าการอื่นใดอนัไดช่ื้อว่าเป็นผูป้ระพฤติชัว่อยา่งร้ายแรง 

  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนให้ผูอ้ื่นเสพยาเสพติด 

  ๑๔. เล่นการพนนัเป็นอาจิณ 
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  ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียนหรือนกัศึกษาไม่ว่าจะอยูใ่นความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม่ 

 

 การด าเนินการทางวินัย  

  การด าเนินการทางวินยั  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ังลงโทษ  ซ่ึงเป็น

ขั้นตอนที่มีล  าดบัก่อนหลงัต่อเน่ืองกนั อนัไดแ้ก่  การตั้งเร่ืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและก าหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวน

พิจารณา เช่น การส่ังพกั การส่ังให้ออกไวก้่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการด าเนินการทางวินัย  

  ๑. กรณีที่ผูบ้งัคบับญัชาพบว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลกัฐานในเบื้องตน้

อยูแ่ลว้ผูบ้งัคบับญัชาก็สามารถด าเนินการทางวินยัไดท้นัที 

  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนดว้ยวาจาให้จดปากค า ให้ผูร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี พร้อม

รวบรวมพยานหลกัฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลว้ด าเนินการให้มีการสืบสวนขอ้เท็จจริง โดยตั้ง

กรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบื้องตน้ก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูล

ก็ส่ังยติุเร่ืองถา้เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและ

ที่อยูข่องผูร้้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลกัฐานที่แน่นอนจะเขา้ลกัษณะของบตัร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิ

ให้รับฟังเพราะจะท าให้ขา้ราชการเสียขวญัในการปฏิบตัิหนา้ที่ 

  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเร่ืองกล่าวหาเป็นการตั้งเร่ืองด าเนินการทางวินยัแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏ 

กรณีมีมูลทีค่วรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินยัมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผูบ้งัคบับญัชาแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนเพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ไดค้วามจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้ผูต้ั้งเร่ืองกล่าวหาคือ

ผูบ้งัคบับญัชาของผูถู้ก กล่าวหาความผิดวินยัไมร้่ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้คือ ผูอ้  านวยการสถานศึกษา

สามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินยัร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาผูม้ี

อ  านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผูม้ีอ  านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 ๒. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไวว่้า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและ

สรุปพยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนขอ้กล่าวหาเท่าที่มีให้ผูถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็

ไดเ้พื่อให้ ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแกข้อ้กล่าวหา 
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   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการทั้งหลายอื่นเพ่ือจะทราบ

ขอ้เท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เก่ียวกบัเร่ืองที่กล่าวหาเพ่ือให้ไดค้วามจริงและยตุิธรรม 

และ เพื่อพิจารณาว่าผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าผิดวินยัจริงหรือไม่ถา้ผิดจริงก็จะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีที่

เป็นความผิดที่ปรากฏชดัแจง้ตามที่ก  าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้

            ความผิดที่ปรากฏชดัแจง้ตามที่ก  าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยกรณีความผิดที่ปรากฏชดัแจง้ พ.ศ.

  
๒๕๔๙  

 ก.  การกระท าผิดวินยัอยา่งไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจง้ ไดแ้ก่ 

  (๑) กระท าความผิดอาญาจนตอ้งค าพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผูน้ั้นกระท าผิดและผูบ้งัคบั บญัชาเห็นว่า

ขอ้เท็จจริงตามค าพิพากษาประจกัษช์ดั 

  (๒) กระท าผิดวินยัไม่ร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให้ถอ้ยค ารับ

สารภาพต่อผูม้ีหนา้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยค าเป็นหนงัสือ 

ข. การกระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 

  (๑)  กระท าความผิดอาญาจนไดรั้บโทษจ าคุกหรือโทษที่หนกักว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้

จ าคุกหรือลงโทษที่หนกักว่าจ าคุก 

  (๒) ละทิ้งหนา้ที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วนัผูบ้งัคบับญัชา สืบสวน

แลว้เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณอ์นัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบตัิตามระเบียบ ของทาง

ราชการ 

  (๓) กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรงและไดรั้บสารภาพเป็นหนงัสือต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือให้ ถอ้ยค ารับ

สารภาพต่อผูม้ีหนา้ที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถอ้ยค าเป็นหนงัสือ 

 

การอุทธรณ์  

   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บญัญติัให้ผูถู้กลงโทษทางวินยัมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแลว้แต่กรณี ภายใน ๓๐ วนั 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท้ี่ถูกลงโทษทางวินยัและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ตอ้ง

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผูอ้ื่นได ้
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 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ค าส่ังลงโทษตอ้งท าเป็นหนงัสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้น

เงนิเดือนที่ผูบ้งัคบับญัชาส่ังดว้ยอ านาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.

ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 

เวน้แต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการตอ้ง

อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกขค์ าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพกัราชการหรือให้ออกจากราชการ

ไวก้่อนก็ตอ้งร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.เช่นเดียวกนั 

 การร้องทกุข์ หมายถึงผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดรั้บความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่าย

ปกครอง 

หรือคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ัง

หรือทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผูบ้งัคบับญัชา 

   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บญัญติัให้ผูถู้กส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกขต่์อก.ค.ศ.และผูซ่ึ้งตน เห็นว่า

ตนไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเน่ืองจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาหรือ กรณีถูกตั้ง

กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แลว้แต่

กรณีภายใน๓๐วนั 

ผูม้ีสิทธิร้องทุกข ์ไดแ้ก ่ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข ์

  (๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกส่ังพกัราชการ 

(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไวก้่อน 

(๔) ไม่ไดรั้บความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา 

(๕) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดรั้บการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังตอ้ง

อยูใ่นเกณฑ ์ดงัน้ี 
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  ๑. ในคร่ึงปีที่แลว้มามีผลการปฏิบตัิงาน ความประพฤติในการรักษาวินยั คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยูใ่นเกณฑท์ี่สมควรไดเ้ลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ๒. ในคร่ึงปีที่แลว้มาจนถึงวนัออกค าส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 

ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือ 

ความผิดที่ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิของต าแหน่งหนา้ที่ราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผิดที่ไดก้ระท า โดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  ๓. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ถูกส่ังพกัราชการเกินกว่าสองเดือน 

  ๔. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

5. ในคร่ึงปีที่แลว้มาไดรั้บการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่าส่ีเดือน 

6. ในคร่ึงปีที่แลว้มาถา้เป็นผูไ้ดรั้บอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏิบตัิหนา้ที่ราชการในคร่ึงปีที่แลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่าส่ีเดือน 

  ๗.  ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังที่หัวหนา้ส่วนราชการก าหนด 

  ๘.  ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบตัิราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยี่สิบสามวนั 

แต่ไม่รวมวนัลา ดงัต่อไปน้ี 

  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์

  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั 

  ๓) ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนั 

ไม่เกินหกสิบวนัท าการ 

  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ

กลบัจากการปฏิบตัิราชการตามหนา้ที่ 

  ๕) ลาพกัผ่อน 

  ๖) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล 

  ๗) ลาไปปฏิบตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    

  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน 

หรือการวิจยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบตัิการ การด าเนินงานตาม 

โครงการแลกเปลี่ยนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบตัิการ ทั้งน้ี

โดยมิไดม้ีวตัถุประสงคเ์พื่อให้ไดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความ
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รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม

หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นดว้ย 

  

การดูงาน หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ดว้ยการสังเกตการณ์ และ

การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือ

แผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวิจัยตามหลกัสูตรของ

สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวิชาชีพ เพื่อให้ไดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง

และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดรั้บค าแนะน าก่อนเขา้ศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดู

งานที่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 

หรือต่อจากการศึกษานั้นดว้ย 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ

ขา้ราชการครูฯ) 

  ๑) ตาย 

  ๒) พน้จากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 

  ๓) ลาออกจากราชการและไดรั้บอนุญาตให้ลาออก 

  ๔) ถูกส่ังให้ออก 

  ๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เวน้แต่ไดรั้บแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการ 

ให้ย่ืนหนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อให้ผูม้ีอ  านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูม้ีอ  านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยบัยั้ งการ

อนุญาตให้ลาออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั นับแต่วนัขอลาออกก็ได ้แต่ตอ้งแจง้การยบัยั้ง พร้อมเหตุผล

ให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยบัย ั้ งแล้วให้การลาออกมีผลตั้ งแต่วันถัดจากวันครบ

ก าหนดเวลาที่ยบัย ั้ง 
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  ถา้ผูม้ีอ  านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัย ั้งการอนุญาตให้ลาออก 

ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วนัขอลาออก 

  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง

การเมืองหรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตั้งให้ย่ืนหนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา 

และให้การลาออกมีผลนบัตั้งแต่วนัที่ผูน้ั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  

  ขอ้ ๓ การย่ืนหนงัสือขอลาออกจากราชการให้ย่ืนล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกไม่นอ้ยกว่า ๓๐ วนั 

  กรณีผูม้ีอ  านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 

จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออกให้ผูป้ระสงค์จะลาออกย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้า

นอ้ยกว่า ๓๐ วนั ก็ได ้

  หนงัสือขอลาออกที่ย่ืนล่วงหนา้ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกว่า ๓๐ วนั โดยไม่ไดรั้บอนุญาตเป็น ลาย

ลกัษณ์อกัษรจากผูม้ีอ  านาจอนุญาต หรือที่มิไดร้ะบุวนัขอลาออก ให้ถือวนัถดัจากวนัครบก าหนด ๓๐ วนั 

นบัแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลาออก 

  ขอ้ ๕ ผูม้ีอ  านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผูน้ั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง

ยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดงัน้ี 

  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการไดใ้ห้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้ค าส่ังดงักล่าวให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนั ขอลาออก

ดว้ย 

  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ 

ให้มีค าส่ังยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ัง

ดงักล่าวพร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทั้งน้ีการยบัยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้

ส่ังยบัยั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วนั 

และส่ังยบัยั้งไดเ้พียงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได ้เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยบัย ั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตั้งแต่

วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาที่ยบัย ั้ง 

  ขอ้ ๖ กรณีที่ผูข้อลาออกไดอ้อกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผูม้ีอ  านาจ อนุญาต

มิไดม้ีค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิไดม้ีค าส่ังยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก หรือเน่ืองจาก

ครบก าหนดเวลายบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผูม้ีอ  านาจอนุญาตมีหนังสือแจง้ วนัออกจากราชการให้ผู้
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ขอลาออกทราบภายใน ๗ วนั นับแต่วนัที่ผูน้ั้นออกจากราชการและแจง้ให้ส่วนราชการที่เก่ียวขอ้งทราบ

ดว้ย 

  ขอ้ ๗ การย่ืนหนงัสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง 

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ย่ืนต่อผูบ้ังคับบัญชาอย่างช้าภายในวนัที่ขอลาออกและให้ผูบ้ังคับบัญชา

ดงักล่าวเสนอ หนงัสือขอลาออกนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ  านาจอนุญาตการ

ลาออกโดยเร็วเมื่อผูม้ีอ  านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแลว้ให้มีค าส่ังอนุญาตออกจากราชการได้

ตั้งแต่ วนัที่ขอลาออก 

  ๕. ครูอตัราจา้ง 

  กรณีครูอตัราจา้งที่จา้งด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบตัิหน้าที่ครูผูช่้วย ครูพี่

เลี้ ยง หรือปฏิบตัิหน้าที่ครูที่เรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง ประจ า

ของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบติัที่ใชเ้พ่ือการนั้น 

 

 
 
            
 
 


