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มาตรฐานการปฏิบติังาน 
คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

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

วิสยัทศัน์ 
 โรงเรยีนบ้านหนองเกตุมุ่งจดัการศึกษาให้ผู้เรยีนทัง้ปกติและเรยีนร่วม มคีุณธรรมน าความรู ้
อยู่อย่างพอเพยีง พฒันาครสููม่าตรฐานวชิาชพี ชุมชนและองคก์รทอ้งถิน่มสีว่นร่วมในการจดัการศกึษา 

ปรชัญาการศึกษา 

 สาธุ  โข  สปิปฺก˚  นาม 
 ขึน้ชื่อว่า  การศกึษา  ดนีักแล 
 
ค่านิยม 
 โรงเรียนบ้านหนองเกตุ ให้ความส าคัญกับหลักการขับเคลื่อนค่านิยมหลัก 12 ประการ                        
ตามกระทรวงศกึษาธกิาร คอื 

1. มคีวามรกัชาต ิศาสนา พระมหากษตัรยิ ์
2. ซื่อสตัย ์เสยีสละ อดทน มอีุดมการณ์ในสิง่ทีด่งีามเพือ่สว่นรวม 
3. กตญัญตู่อพอ่แม่ ผูป้กครอง ครบูาอาจารย์ 
4. ใฝ่หาความรู ้หมัน่ศกึษาเล่าเรยีนทัง้ทางตรง และทางออ้ม 
5. รกัษาวฒันธรรมประเพณีไทยอนังดงาม 
6. มศีลีธรรม รกัษาความสตัย ์หวงัดตี่อผูอ้ื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
7. เขา้ใจเรยีนรูก้ารเป็นประชาธปิไตย อนัมพีระมหากษตัรยิท์รงเป็นประมุขทีถู่กตอ้ง 
8. มรีะเบยีบวนิยั เคารพกฎหมาย ผูน้้อยรูจ้กัการเคารพผูใ้หญ่ 
9. มสีตริูต้วั รูค้ดิ รูท้ า รูป้ฏบิตัติามพระราชด ารสัของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หวั 
10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หวั รู้จกัอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มไีว้พอกินพอใช้  ถ้าเหลือก็แจกจ่าย
จ าหน่าย และพรอ้มทีจ่ะขยายกจิการเมื่อมคีวามพรอ้ม เมื่อมภีูมคิุม้กนัทีด่ี 

11. มคีวามเขม้แขง็ทัง้ร่างกาย และจติใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต ่า หรอืกิเลสมคีวาม
ละอายเกรงกลวัต่อบาปตามหลกัของศาสนา 

12. ค านึงถงึผลประโยชน์ของสว่นรวม และของชาตมิากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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พนัธกิจ 
1. พัฒนาผู้เรียนปกติและเรียนร่วมให้มีความรู้และทักษะตามมาตรฐานการศึกษา         

มคีณุธรรม จรยิธรรม  
2. จดัการศกึษาโดยน าเอาหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีงมาบูรณาการในหลกัสตูร 
3. ส่งเสรมิและพฒันาให้บุคลากร ได้รบัการพฒันาตนเองตามเกณฑ์มาตรฐานวชิาชีพ  

และใชเ้ทคโนโลยอีย่างมปีระสทิธภิาพ 
4. ประสานความร่วมมอืระหว่าง ผู้ปกครอง ชุมชน และภาคเีครอืข่าย เพื่อมสีว่นร่วมใน

การจดัการศกึษา  
5. สรา้งโอกาสทางการศกึษาใหป้ระชากรวยัเรยีน ในเขตบรกิารอย่างทัว่ถงึ  
6. สง่เสรมิผูเ้รยีนใหม้ทีกัษะอาชพีเพือ่การมงีานท า 
7. พฒันาสภาพแวดลอ้มใหร้่มรื่น และเอือ้ต่อการเรยีนรู ้

 
เป้าประสงค ์

1. ผูเ้รยีนปกต ิและเรยีนร่วมเป็นผูม้คีวามรูต้ามมาตรฐานการศกึษา 
2. ผูเ้รยีนปกตแิละเรยีนร่วมมคีุณธรรม จรยิธรรม และมคี่านิยมทีพ่งึประสงค ์
3. ผูเ้รยีนปกตแิละเรยีนร่วมน าหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีงมาใชใ้นชวีติประจ าวนั 
4. ผูเ้รยีนปกตแิละเรยีนร่วมรูจ้กัป้องกนัตนเองจากสิง่เสพตดิใหโ้ทษ 
5. ผูเ้รยีนปกต ิและเรยีนร่วมมทีกัษะอาชพีเพือ่การมงีานท า   
6. โรงเรยีนมบีรรยากาศร่มรื่น เอือ้ต่อการเรยีนรู ้
7. ครแูละบุคคลากรทางการศกึษาใหม้คีวามรูค้วามสามารถ มคีุณภาพ ตามมาตรฐานวชิาชพี 
8. สรา้งความร่วมมอืระหว่าง ผู้ปกครอง ชุมชน และภาคเีครอืข่าย เพื่อสนับสนุนการจดั

การศกึษาอย่างเป็นรปูธรรม 
 
อตัลกัษณ์ของสถานศึกษา 
 มคีณุธรรมน าความรู ้ 

เอกลกัษณ์ของสถานศึกษา 
 โรงเรยีนวถีพีุทธ 
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การบริหารงานบุคคล 
  หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกนัก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมคีวามสุขมคีวามพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมอืและท างานร่วมกบัผูบ้รหิาร เพือ่ใหง้านขององคก์รนัน้ๆ ส าเรจ็ลุล่วงไปดว้ยด ี

แนวคิด 
1. ปัจจยัทางการบรหิารทัง้หลายคนถอืเป็นปัจจยัทางการบรหิารทีส่ าคญัทีสุ่ด 
2. การบรหิารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บรหิารจะต้องมีความรู้  ความ

เขา้ใจและมคีวามสามารถสงูในการบรหิารงานบุคคล 
3. การจดับุคลากรใหป้ฏบิตังิานได้เหมาะสมกบัความรูค้วามสามารถจะมสี่วนท าให้บุคลากร 

มีขวัญก าลังใจ  มีความสุขในการปฏิบัติงาน  ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมี
ประสทิธภิาพ 

4. การพฒันาบุคลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื่องจะท าใหบุ้คลากร 
เปลีย่นแปลงพฤตกิรรมและกระตอืรอืรน้พฒันางานใหด้ยีิง่ขึน้ 

5. การบรหิารงานบุคคลเน้นการมสีว่นร่วมของบุคลากรและผูม้สีว่นไดเ้สยีเป็นส าคญั 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. สง่เสรมิและพฒันาระบบการบรหิารจดัการใหม้ปีระสทิธภิาพ 
2. สง่เสรมิใหบุ้คลากรในโรงเรยีนปฏบิตัติามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ

วชิาชพีคร ู
3. ส่งเสรมิการประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรยีนแก่ผูเ้กี่ยวขอ้งอย่าง

ทัว่ถงึ และมปีระสทิธภิาพ 
 4.  สง่เสรมิ และสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลากรไดร้บัการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชพีครู 
 5.  ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรยีน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรยีน 
 6.  สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ 
 7.  สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัตินในการด าเนินชวีติโดยยดึหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 - 2567  
  1. สง่เสรมิและพฒันาระบบการบรหิารจดัการใหม้ปีระสทิธภิาพ 

2. ส่งเสรมิใหบุ้คลากรในโรงเรยีนปฏบิตัติามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ
วชิาชพีคร ู

3. ส่งเสรมิการประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรยีนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง
ทัว่ถงึ และมปีระสทิธภิาพ 

4. สง่เสรมิ และสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลากรไดร้บัการพฒันาตามสมรรถนะวชิาชพีคร ู
5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรยีน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรยีน 
6. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ 
7. สง่เสรมิใหค้ณะครปูฏบิตัตินในการด าเนินชวีติโดยยดึหลกัเศรษฐกจิพอเพยีง 
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วางแผนอตัราก าลงั/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าท่ี 

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏบิตังิานประจ าปีและปฏทินิปฏบิตังิาน 
2. จดัท าแผนงานอตัราก าลงัครู/การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครใูนสาขาที่โรงเรยีน

มคีวามต้องการ 
3. จดัท ารายงานอตัราก าลงัครตู่อหน่วยงานตน้สงักดั 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
มีหน้าท่ี  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลอืกสรรและก าหนดรายละเอยีดแผนปฏบิตังิาน 
2. ก าหนดรายละเอยีดเกีย่วกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบตัขิองบุคคลทีร่บัสมคัร 
3. จดัท าประกาศรบัสมคัร 
4. รบัสมคัร 
5. การตรวจสอบคุณสมบตัผิูส้มคัร 
6. ประกาศรายชื่อผูม้สีทิธริบัการประเมนิ 
7. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลอืกสรร 
8. สอบคดัเลอืก 
9. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลอืกสรร 
10. การเรยีกผูท้ีผ่่านการคดัเลอืกมารายงานตวั 
11. จดัท ารายต่อหน่วยงานตน้สงักดั 

 
การพฒันาบุคลากร 

มีหน้าท่ี  
1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏบิตักิารประจ าปี 
2. ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรยีน 
3. จดัท าแผนพฒันาตนเองของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 
4. สง่เสรมิและสนบัสนุนใหค้รแูละบุคลากรไดร้บัการพฒันา 
5. จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรยีน 
6. ตดิตาม ประเมนิผล สรุปรายงานผลการปฏบิตังิานเสนอผูอ้ านวยการ  
7. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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การเล่ือนขัน้เงินเดือน 
มีหน้าท่ี  

1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏบิตักิารประจ าปี  
2. นิเทศ  ตดิตามผลการปฏบิตังิานของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนประจ าปี 
4. จดัท าบญัชผีูท้ีไ่ดร้บัการพจิารณาเลื่อนขัน้ประจ าปีโดยยดึหลกัความโป่รงใส คุณธรรม

จรยิธรรมและการปฏบิตังิานทีร่บัผดิชอบ 
5. แต่งตัง้ผูท้ีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนรายงานต่อตน้สงักดั 

 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าท่ี  
1. จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
2. ส ารวจความตอ้งการขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากร 
3. ส่งเสรมิและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

ในโรงเรยีน 
4. จดัท าแฟ้มขอ้มลูการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากร

ในโรงเรยีน 
 
วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าท่ี  
1. จดัรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน

โรงเรยีน 
2. จดัท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกบัการท าผิดเกี่ยวกับวนิัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน

โรงเรยีน 
 
สวสัดิการคร ู

มีหน้าท่ี  
1. วางแผนด าเนินงานเกีย่วกบัสวสัดกิารของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง  ๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่าน         

การประเมนิครชู านาญการพเิศษ ของครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 
3. ซือ้ของเยีย่มไขเ้มื่อเจบ็ป่วยหรอืนอนพกัรกัษาตวัในโรงพยาบาล 
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ส ามะโนนักเรียน/รบันักเรียน 
มีหน้าท่ี  

1. วางแผนในการจดัท าส ามะโนนกัเรยีน 
2. ส ามะโนนกัเรยีนในเขตหมู่ 4 , 5 และหมู่ 6 ซึง่เป็นเขตบรกิารของโรงเรยีน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนัก เรียน ชั ้นอนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที่  1 และ              

ชัน้มธัยมศกึษาปีที ่1 
4. เปิดรบัสมคัรนกัเรยีนชัน้อนุบาล 2 ประถมศกึษาปีที ่1 และชัน้มธัยมศกึษาปีที ่ 1 
5. จดัท าแฟ้มนกัเรยีนชัน้อนุบาล 2 ประถมศกึษาปีที ่1 และชัน้มธัยมศกึษาปีที ่1 
6. สรุปการจดัท าส ามะโนนกัเรยีนรายงานหน่วยงานตน้สงักดั 

 
การปฏิบติัราชการของข้าราชการคร ู

การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากจิสว่นตวั 
4. การลาพกัผ่อน 
5. การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิฮีจัย ์
6. การลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
7. การลาไปศกึษา ฝึกอบรม ดงูาน หรอืปฏบิตักิารวจิยั 
8. การลาไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
9. การลาตดิตามคู่สมรส 

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาตก่อนหรอืในวนัทีล่าเวน้แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรอื
จดัส่งใบลา ในวนัแรกทีม่าปฏบิตัริาชการกไ็ด ้ในกรณีทีข่า้ราชการผูข้อลามอีาการป่วยจนไม่สามารถจะ
ลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาโดยเร็ว  
การลาป่วยตัง้แต่ 30 วนัขึ้นไป ต้องมใีบรบัรองของแพทยซ์ึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึน้ทะเบยีนและ รบัใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชพีเวชกรรมแนบไปกบัใบลาดว้ย ในกรณีจ าเป็นหรอืเหน็สมควรผูม้อี านาจอนุญาต
จะสัง่ใหใ้ช้ใบรบัรองของแพทยซ์ึ่งผูม้ีอ านาจอนุญาตเหน็ชอบแทนกไ็ด้ การลาป่วยไม่ถงึ 30 วนั ไม่ว่า
จะเป็นการลาครัง้เดยีวหรอืหลายครัง้ตดิต่อกนั ถ้าผู้มอี านาจ อนุญาตเหน็สมควร จะสัง่ให้มใีบรบัรอง
แพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสัง่ให้ผู้ลาไปรบัการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อ
ประกอบ การพจิารณาอนุญาตกไ็ด ้

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บงัคบับัญชาตามล าดบั จนถึงผู้มอี านาจอนุญาตก่อนหรอืในวนัที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อใน
ใบลาได ้จะใหผู้อ้ื่นลาแทนกไ็ด ้แต่เมื่อสามารถลงชื่อไดแ้ล้วใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาโดยเรว็ และมสีทิธิ
ลาคลอดบุตรโดยได้รบัเงนิเดือนครัง้หนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวนัที่คลอดก่อนหรอืหลงัวนัที่
คลอดบุตรกไ็ด ้แต่เมื่อรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกนิ 90 วนั 
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การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถงึผูม้อี านาจอนุญาต และเมื่อไดร้บัอนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได ้เวน้
แต่มเีหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรบัอนุญาตไดท้นัจะเสนอหรอืจดัส่งใบลาพรอ้มดว้ยระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้ 
หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุ
พเิศษที่ไม่อาจเสนอหรอืจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรอืจดัส่ง ใบลาพร้อมทัง้เหตุผล
ความจ าเป็นต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผู้มอี านาจอนุญาตทนัทีในวนัแรก ที่มาปฏิบตัิราชการ 
ขา้ราชการมสีทิธลิากจิส่วนตวั โดยไดร้บัเงนิเดอืนปีละไม่เกนิ  45 วนัท าการ ขา้ราชการทีล่าคลอดบุตร
ตามขอ้ 18 แลว้ หากประสงคจ์ะลากจิส่วนตวัเพื่อเลี้ยงดูบุตรใหม้สีทิธลิาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร
ไดไ้ม่เกนิ 150 วนัท าการ โดยไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้  10 วันท าการเว้นแต่
ขา้ราชการดงัต่อไปนี้ ไม่มสีทิธลิาพกัผ่อนประจ าปีในปีทีไ่ดร้บับรรจุเขา้รบัราชการยงัไม่ถงึ 6 เดอืน 

1. ผูซ้ึ่งได้รบับรรจุเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครัง้แรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะ
เหตุสว่นตวั แลว้ต่อมาไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการอกี 

2. ผูซ้ึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมอืง หรอืเพื่อสมคัรรบัเลอืกตัง้แลว้ 
ต่อมาไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการอกีหลงั 6 เดอืน นบัแต่วนัออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสัง่ให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรบัราชการทหารตาม
กฎหมาย ว่าด้วยการรบัราชการทหารและกรณีไปปฏบิตังิานใด ๆ ตามความประสงคข์องทางราชการ 
แลว้ต่อมา ไดร้บับรรจุเขา้รบัราชการอกีถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมไิดล้าพกัผ่อนประจ าปีหรอืลาพกัผ่อน
ประจ าปี แลว้แต่ไม่ครบ 10 วนัท าการ ใหส้ะสมวนัทีย่งัมไิดล้าในปีนัน้รวมเขา้กบัปีต่อ ๆไปได ้แต่วนัลา
พกัผ่อน สะสมรวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะต้องไม่เกนิ 20 วนัท าการ ส าหรบัผูท้ีไ่ดร้บัราชการ
ตดิต่อกนัมาแลว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ใหม้สีทิธนิ าวนัลาพกัผ่อนสะสม รวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัได้
ไม่เกนิ 30 วนัท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบท                           
ในพระพุทธศาสนา หรอืขา้ราชการทีน่บัถอืศาสนา อสิลามซึง่ประสงคจ์ะลาไปประกอบพธิฮีัจย ์ณ เมอืง
เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผู้บังคบับัญชาตามล าดบัจนถึงผู้มอี านาจ
พจิารณาหรอือนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรอืก่อนวนัเดนิทางไปประกอบพธิฮีจัยไ์ม่น้อยกว่า 60 วนั ใน
กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลค วาม จ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพนิิจของผู้มอี านาจที่จะพจิารณาใหล้าหรอืไม่กไ็ด ้ ขา้ราชการที่ไดร้บั
พระราชทานพระบรมราชานุญาตใหล้าอุปสมบทหรอืไดร้บัอนุญาตใหล้าไป ประกอบพธิฮีจัยแ์ลว้จะตอ้ง
อุปสมบทหรอืออกเดินทางไปประกอบพธิีฮจัย์ภายใน 10 วนั นับแต่ วนัเริม่ลา  และจะต้องกลบัมา
รายงานตวัเขา้ปฏบิตัริาชการภายใน 5 วนั นับแต่วนัที่ลาสกิขา หรอืวนัที่เดนิทางกลบัถงึประเทศไทย
หลงัจากการเดนิทางไปประกอบพธิฮีจัย ์

การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล ขา้ราชการที่ได้รบัหมายเรยีกเข้า
รบัการตรวจเลอืก ใหร้ายงานลาต่อผู้บงัคบับญัชาก่อนวนั เขา้รบัการตรวจเลอืกไม่น้อยกว่า 48 ชัว่โมง 
ส่วนข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกเข้ารบัการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชัว่โมง นับแต่เวลารบัหมายเรยีกเป็นต้นไป และให้ไปเขา้ รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล
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ตามวนัเวลาในหมายเรยีกนัน้โดยไม่ต้องรอรบัค าสัง่ อนุญาต และใหผู้้บงัคบับญัชาเสนอรายงานลาไป
ตามล าดบัจนถงึหวัหน้าสว่นราชการ  หรอืหวัหน้า สว่นราชการขึน้ตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดงูาน หรือปฏิบติัการวิจยั ขา้ราชการซึ่งประสงคจ์ะลาไปศกึษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ  ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดบัจนถงึปลดักระทรวงหรอืหวัหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพจิารณาอนุญาตส าหรบัการลาไป
ศกึษาฝึกอบรมดูงาน  หรอืปฏบิตักิารวจิยัในประเทศให้เสนอหรอืจดัส่ง ใบลาตามล าดบัจนถงึหวัหน้า
สว่นราชการ หรอืหวัหน้าส่วนราชการขึน้ตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เวน้แต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานคร
ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อปลดักรุงเทพมหานคร ส าหรบัหวัหน้า สว่นราชการใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลา
ต่อปลดักระทรวง หวัหน้าส่วนราชการขึน้ตรงและขา้ราชการ ในราชบณัฑติยสถานให้เสนอหรอืจดัส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร เพือ่พจิารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหว่างประเทศ  ขา้ราชการซึง่ประสงคจ์ะลาไปปฏบิตังิาน
ในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลา ต่อผู้บงัคบับัญชาตามล าดบัจนถึงรฐัมนตรเีจ้า
สงักดัเพือ่พจิารณา โดยถอืปฏบิตัติามหลกัเกณฑ ์ทีก่ าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพื่อ
พจิารณาอนุญาตใหล้าไดไ้ม่เกนิ สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตใหล้าไดอ้กีสองปี แต่เมื่อรวมแลว้
ตอ้งไม่เกนิสีปี่ ถา้เกนิสีปี่ ใหล้าออกจากราชการส าหรบัปลดักระทรวง หวัหน้าส่วนราชการขึน้ตรง และ
ข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครใหเ้สนอ หรอืจดัสง่ใบลาต่อผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครเพือ่พจิารณาอนุญาต 
 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

วนิยั : การควบคุมความประพฤตขิองคนในองคก์รใหเ้ป็นไปตามแบบแผนทีพ่งึประสงค ์
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษ า : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ                       

ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิฉบบัที ่2 พ.ศ. 2551 โทษทางวนิยั ม ี5  สถาน คอื 

วินัยไม่ร้ายแรง มดีงันี้ 
1. ภาคทณัฑ ์
2. ตดัเงนิเดอืน 
3. ลดขัน้เงนิเดอืน 

 วินัยร้ายแรง มดีงันี้ 
1. ปลดออก 
2. ไล่ออก 

การว่ากล่าวตกัเตอืนหรอืการท าทณัฑ์บนไม่ถอืว่าเป็นโทษทางวนิัยใช้ในกรณีที่เป็นความผดิ 
เล็กน้อยและมเีหตุอนัควรงดโทษ  การว่ากล่าวตกัเตอืนไม่ต้องท าเป็นหนังสอืแต่การท าทณัฑ์บนต้อง
ท าเป็นหนงัสอื(มาตรา 100 วรรคสอง) 
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โทษภาคทณัฑ ์
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่

ตอ้งหา้มการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
  โทษตดัเงินเดือนและลดขัน้เงินเดือน 

ใชล้งโทษในความผดิทีไ่ม่ถงึกบัเป็นความผดิรา้ยแรง และไม่ใช่กรณีทีเ่ป็นความผดิเลก็น้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 

ใชล้งโทษในกรณีทีเ่ป็นความผดิวนิยัรา้ยแรงเท่านัน้ 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

หา้มลดโทษต ่ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมสีทิธไิดร้บับ าเหน็จบ านาญเสมอืนลาออก
การสัง่ใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวนิยั 

 
วินัยไม่ร้ายแรง  ไดแ้ก่ 

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษัตรยิ์เป็นประมุข 
ตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบรสิุทธิใ์จ 

2. ไม่ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการดว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ เสมอภาค และเทีย่งธรรม ตอ้งมคีวาม
วริยิะ อุตสาหะขยนัหมัน่เพยีร ดูแลเอาใจใส่ รกัษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏบิตัติน ตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชพี 

3. อาศยัหรอืยอมใหผู้อ้ื่นอาศยัอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรอื 
ทางออ้มหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผูอ้ื่น 

4. ไม่ปฏบิตัหิน้าที่ราชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศกึษามตคิรม. หรอืนโยบายของรฐับาลโดยถอืประโยชน์สูงสุดของผูเ้รยีน และไม่ให ้เกดิ
ความเสยีหายแก่ราชการ 

5. ไม่ปฏิบตัิตามค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชาซึ่งสัง่ในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมาย
และ ระเบยีบของทางราชการแต่ถ้าเหน็ว่าการปฏบิตัติามค าสัง่นัน้จะท าใหเ้สยีหายแก่ราชการ หรอืจะ 
เป็นการไม่รกัษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเหน็เป็นหนังสอืภายใน 7 วนั เพื่อใหผู้้บงัคบั 
บญัชาทบทวนค าสัง่ก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคบับัญชายนืยนัเป็นหนังสอืให้ปฏิบัต ิ
ตามค าสัง่เดมิ ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏบิตัติาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรยีน ละทิ้งหรอืทอดทิ้ง
หน้าที ่ราชการโดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สงัคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและ
รกัษา ความสามคัค ี ไม่ช่วยเหลอืเกือ้กูลต่อผูเ้รยีนและขา้ราชการดว้ยกนั หรอืผูร้่วมงานไม่ตอ้นรบัหรอื 
ใหค้วามสะดวก ใหค้วามเป็นธรรมต่อผูเ้รยีนและประชาชนผูม้าตดิต่อราชการ 

8. กลัน่แกลง้  กล่าวหา หรอืรอ้งเรยีนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ 
9. กระท าการหรอืยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เสื่อมเสยีความเที่ยง

ธรรม หรอืเสือ่มเสยีเกยีรตศิกัดิใ์นต าแหน่งหน้าทีร่าชการของตน 
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10.  เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงาน
คลา้ยคลงึกนันัน้ ในหา้งหุน้สว่นหรอืบรษิทั 

11.  ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่
เกีย่วขอ้งกบัประชาชนอาศยัอ านาจและหน้าทีร่าชการของตนแสดงการฝักใฝ่สง่เสรมิ เกือ้กูล สนบัสนุน
บุคคล กลุ่มบุคคลหรอืพรรคการเมอืงใด 

12.  กระท าการอนัใดอนัไดช้ื่อว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่ 
13.  เสรมิสรา้งและพฒันาใหผู้อ้ยู่ใต้บงัคบับญัชามวีนิยั ไม่ป้องกนัมใิหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา 

กระท าผดิวนิัย หรอืละเลย หรอืมพีฤตกิรรมปกป้อง ช่วยเหลอืมใิห้ผูอ้ยู่ใต้บงัคบับัญชาถูกลงโทษทาง
วนิยั หรอืปฏบิตัหิน้าทีด่งักล่าวโดยไม่สุจรติ 
 
วินัยร้ายแรง ไดแ้ก่ 

1. ทุจรติต่อหน้าทีร่าชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน

การศึกษามติครม.หรอืนโยบายของรฐับาลประมาทเลินเล่อหรอืขาดการเอาใจใส่ระมดัระวงัรกัษา
ประโยชน์ ของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้กดิความเสยีหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

3. ขดัค าสัง่หรอืหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบตัิตามค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชาซึ่งสัง่ในหน้าที่ราชการ
โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบยีบของทางราชการอนัเป็นเหตุใหเ้สยีหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

4. ละทิ้งหน้าที่หรอืทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มเีหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุให้เสยีหาย
แก่ราชการอย่างรา้ยแรง 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดยีวกนัเป็นเวลาเกนิกว่า 15 วนั โดยไม่มเีหตุผล
อนัสมควร 

6. กลัน่แกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรอืข่มเหงผู้เรยีนหรอืประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการ อย่างรา้ยแรง 

7. กลัน่แกล้ง กล่าวหา หรอืร้องเรยีนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ เป็นเหตุให้ผู้อื่น
ไดร้บั ความเสยีหายอย่างรา้ยแรง 

8. กระท าการหรอืยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เสื่อมเสยีความเที่ยง
ธรรม หรอืเสื่อมเสยีเกียรติศกัดิใ์นต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรอืให้
ได้รบัแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งหรอืวทิยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย  หรือเป็นการกระท าอันมี
ลกัษณะ เป็นการใหห้รอืไดม้าซึ่งทรพัยส์นิหรอืสทิธปิระโยชน์อื่นเพื่อใหต้นเองหรอืผูอ้ื่นไดร้บัการบรรจุ
และแต่งตัง้โดยมชิอบ 

9. คดัลอกหรอืลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผู้อื่นโดยมชิอบหรอืน าเอาผลงานทาง
วชิาการของผู้อื่น หรอืจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวชิาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรบัปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวทิยฐานะ หรอืการใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในระดบัทีส่งูขึน้ 

10.  ร่วมด าเนินการคดัลอกหรอืลอกเลยีนผลงานของผูอ้ื่นโดยมชิอบ หรอืรบัจดัท าผลงาน
ทางวชิาการ ไม่ว่าจะมคี่าตอบแทนหรอืไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนัน้ไปใช้ประโยชน์เพื่อปรบัปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวทิยฐานะ หรอืใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนในอนัดบัทีส่งูขึน้ 
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11.  เขา้ไปเกี่ยวขอ้งกบัการด าเนินการใด ๆ อนัมลีกัษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสทิธิ
หรอืขายเสยีงในการเลอืกตัง้สมาชกิรฐัสภา สมาชกิสภาทอ้งถิน่ ผูบ้รหิารทอ้งถิน่หรอืการเลอืกตัง้อื่นทีม่ี
ลกัษณะเป็นการส่งเสรมิการปกครองในระบอบประชาธปิไตยรวมทัง้การส่งเสรมิ สนับสนุน หรอื ชกัจูง
ใหผู้อ้ื่นกระท าการในลกัษณะเดยีวกนั 

12.  กระท าความผดิอาญาจนได้รบัโทษจ าคุก หรอืโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพพิากษา
ถึงที่สุด ให้จ าคุกหรือให้รบัโทษที่หนักกว่าจ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรบัความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาท หรอืลหุโทษ หรอืกระท าการอื่นใดอนัไดช้ื่อว่าเป็นผูป้ระพฤตชิัว่อย่างรา้ยแรง 

13.  เสพยาเสพตดิ หรอืสนบัสนุนใหผู้อ้ื่นเสพยาเสพตดิ 
14.  เล่นการพนนัเป็นอาจณิ 
15.  กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล

รบัผดิชอบ ของตนหรอืไม่ 
 

การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวนิัย  กระบวนการและขัน้ตอนการด าเนินการในการออกค าสัง่ลงโทษ  ซึ่ง
เป็นขัน้ตอนที่มลี าดบัก่อนหลงัต่อเนื่องกนั อนัได้แก่  การตัง้เรื่องกล่าวหาการสบืสวนสอบสวน  การ
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการสัง่ลงโทษรวมทัง้การด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการ
สอบสวนพจิารณา เช่น การสัง่พกั การสัง่ใหอ้อกไวก้่อน เพือ่รอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 
 
หลกัการด าเนินการทางวินัย  

1. กรณีทีผู่บ้งัคบับญัชาพบว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระท าผดิวนิัยโดยมพียานหลกัฐานใน
เบือ้งตน้อยู่แลว้ผูบ้งัคบับญัชากส็ามารถด าเนินการทางวนิยัไดท้นัท ี

2. กรณีที่มกีารรอ้งเรยีนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผูร้อ้งเรยีนลงลายมอืชื่อและวนั เดอืน 
ปี พรอ้มรวบรวมพยานหลกัฐานอื่นๆ ประกอบการพจิารณาแลว้ด าเนินการใหม้กีารสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
โดยตัง้กรรมการสืบสวนหรอืสัง่ให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตัง้คณะกรรมการสอบสวน 
ตอ่ไป 

3. กรณีมกีารรอ้งเรยีนเป็นหนังสอืผูบ้ังคบับญัชาต้องสบืสวนในเบื้องต้นก่อนหากเหน็ว่า 
ไม่มีมูลก็สัง่ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตัง้คณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรยีนไม่ลง 
ลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรยีนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร 
สนเท่ห ์ มตคิรม.หา้มมใิหร้บัฟังเพราะจะท าใหข้า้ราชการเสยีขวญัในการปฏบิตัหิน้าที่ 
   
ขัน้ตอนการด าเนินการทางวินัย 

1. การตัง้เรื่องกล่าวหาเป็นการตัง้เรื่องด าเนินการทางวนิัยแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏกรณี
มีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ไดค้วามจรงิและความยุตธิรรมโดยไม่ชกัชา้ผู้ตัง้เรื่องกล่าวหาคอื
ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้นคือ ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาสามารถแต่งตัง้ กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรยีนทุกคนความผิดวนิัยร้ายแรง 
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ผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี านาจบรรจุ และแต่งตัง้ตามมาตรา 53 เป็นผูม้อี านาจบรรจุและแต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบสวน 

2. การแจ้งขอ้กล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งขอ้กล่าวหา
และสรุปพยานหลกัฐาน ที่สนับสนุนขอ้กล่าวหาเท่าที่มใีห้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรอืไม่ระบุชื่อ
พยานกไ็ดเ้พือ่ให ้ผูถู้กกล่าวหามโีอกาสชีแ้จงและน าสบืแกข้อ้กล่าวหา 

3. การสอบสวน คอื การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการทัง้หลายอื่นเพื่อจะ
ทราบข้อเท็จจรงิ และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรอืพิสูจน์เกี่ยวกบัเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจรงิและ
ยุติธรรมและ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ 
ขอ้ยกเวน้ กรณีทีเ่ป็นความผดิที่ปรากฏชดัแจง้ตามทีก่ าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวนิัยโดย
ไม่สอบสวนกไ็ด ้
            ความผดิที่ปรากฏชัดแจง้ตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผดิที่ปรากฏชดัแจ้ง 
พ.ศ. 2549  

ก. การกระท าผดิวนิยัอย่างไม่รา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏอย่างชดัแจง้ ไดแ้ก่ 
 (1) กระท าความผดิอาญาจนต้องค าพพิากษาถงึทีสุ่ดว่าผูน้ัน้กระท าผดิและผูบ้งัคบั 

บญัชาเหน็ว่าขอ้เทจ็จรงิตามค าพพิากษาประจกัษ์ชดั 
 (2) กระท าผดิวนิัยไม่ร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสอืต่อผู้บงัคบับญัชาหรอื

ให้ถ้อยค ารบัสารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบนัทึกถ้อยค าเป็น
หนงัสอื 

ข. การกระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงทีเ่ป็นกรณีความผดิทีป่รากฏชดัแจง้  ไดแ้ก่ 
 (1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุ กโดย                          

ค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุกหรอืลงโทษทีห่นกักว่าจ าคุก 
 (2) ละทิ้ งหน้าที่ ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า  15 วัน

ผูบ้งัคบับญัชา สบืสวนแลว้เหน็ว่าไม่มเีหตุผลสมควร หรอืมพีฤตกิารณ์อนัแสดงถงึความจงใจไม่ปฏบิตัิ
ตามระเบยีบ ของทางราชการ 

 (3) กระท าผดิวนิัยอย่างร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสอืต่อผู้บังคบับัญชา
หรอืให้ ถ้อยค ารบัสารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบนัทกึถ้อยค า                      
เป็นหนงัสอื 
 
การอทุธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร               
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.    
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตัง้แลว้แต่กรณี ภายใน 30 วนั 
เงื่อนไขในการอทุธรณ์   

  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวนิัยและไม่พอใจผลของค าสัง่ลงโทษผู้อุทธรณ์  ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านัน้ ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วนั นับแต่วนัที่
ไดร้บัแจง้ค าสัง่ลงโทษตอ้งท าเป็นหนงัสอื 
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การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสัง่โทษภาคทณัฑ์ ตดัเงนิเดอืน หรอืลดขัน้
เงนิเดอืนที่ผูบ้งัคบับญัชาสัง่ดว้ยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศกึษาหรอื 
อ.ก.ค.ศ.สว่นราชการ เวน้แต่ การสัง่ลงโทษตามมตใิหอุ้ทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอทุธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกจากราชการตอ้ง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทัง้นี้การร้องทุกข์ค าสัง่ให้ออกจากราชการหรอืค าสัง่พกัราชการหรอืให้ออกจาก
ราชการไวก้่อนกต็อ้งรอ้งทุกขต์่อก.ค.ศ.เช่นเดยีวกนั 

การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รบัความเป็นธรรมจากค าสัง่ของฝ่าย
ปกครองหรอืคบัขอ้งใจจากการกระท าของผู้บงัคบับญัชาใช้สทิธริ้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพกิ
ถอนค าสัง่หรอืทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรอืของผูบ้งัคบับญัชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษาพ.ศ.2547บญัญตัใิหผู้ถู้กสัง่ใหอ้อกจากราชการมสีทิธริอ้งทุกขต์่อก.ค.ศ.และผูซ้ึ่งตน เหน็ว่า
ตนไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัขอ้งใจเนื่องจากการกระท าของผู้บงัคบับญัชาหรอื กรณีถูก
ตัง้กรรมการสอบสวนมสีทิธริอ้งทุกขต์่ออ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ.ตัง้หรอื ก.ค.ศ.
แลว้แต่กรณีภายใน 30 วนั 

ผูม้สีทิธริอ้งทุกข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษาเหตุทีจ่ะรอ้งทุกข ์
(1) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการ 
(2) ถูกสัง่พกัราชการ 
(3) ถูกสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้่อน 
(4) ไม่ไดร้บัความเป็นธรรม หรอืคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา 
(5) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน  
 

การเล่ือนขัน้เงินเดือน   
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาจะได้รบัการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนในแต่ละครัง้

ตอ้ง อยู่ในเกณฑ ์ดงันี้ 
1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน  ความประพฤติในการรกัษาวินัย คุณธรรม 

จรยิธรรม และจรรยาบรรณวชิาชพีอยู่ในเกณฑท์ีส่มควรไดเ้ลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
2. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาจนถงึวนัออกค าสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืนไม่ถูกลงโทษทางวนิัยทีห่นักกว่า

โทษภาคทณัฑ์ หรอืถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผดิที่เกี่ยวกบัการปฏบิตัิหน้าที่ราชการ 
หรอืความผดิที่ท าให้เสื่อมเสยีเกยีรติศกัดิข์องต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผดิที่ได้
กระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 

3. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาตอ้งไม่ถูกสัง่พกัราชการเกนิกว่าสองเดอืน 
4. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตุผลอนัสมควร 
5. ในครึง่ปีทีแ่ลว้มาไดร้บัการบรรจุเขา้รบัราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดอืน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน        

ณ ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏบิตัหิน้าทีร่าชการในครึง่ปีทีแ่ลว้มาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดอืน 
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7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรอืมาท างานสายเกินจ านวนครัง้ที่หวัหน้าส่วนราชการ
ก าหนด 

8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมเีวลาปฏบิตัริาชการหกเดอืนโดยมวีนัลาไม่เกนิยีส่บิสามวนัแต่                 
ไม่รวมวนัลา ดงัต่อไปนี้ 

8.1) ลาอุปสมบทหรอืลาไปประกอบพธิฮีจัย ์
8.2) ลาคลอดบุตรไม่เกนิเกา้สบิวนั 
8.3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรกัษาตวัเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดยีวหรอืหลายคราว

รวมกนัไม่เกนิหกสบิวนัท าการ 
8.4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหน้าที่หรอืในขณะ

เดนิทางไป หรอืกลบัจากการปฏบิตัริาชการตามหน้าที่ 
8.5) ลาพกัผ่อน 
8.6) ลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
8.7) ลาไปปฏบิตังิานในองคก์ารระหว่างประเทศ 
 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรอืประสบการณ์ด้วยการ

เรยีน หรอืการวจิยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรอืการสมัมนาอบรมเชงิปฏบิตักิาร การด าเนินงาน
ตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ  การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิง
ปฏิบตัิการ ทัง้นี้โดยมไิด้มวีตัถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปรญิญาหรอืประกาศนียบัตรวชิาชีพที่ ก.พ.
รบัรอง และหมายความรวมถงึการฝึกฝนภาษาและการรบัค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรอืการดูงานทีเ่ป็น
สว่นหน่ึงของการฝึกอบรมหรอืต่อจากการฝึกอบรมนัน้ดว้ย 

การดงูาน หมายความว่า การเพิม่พนูความรูแ้ละประสบการณ์ดว้ยการสงัเกตการณ์ และ การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วนั ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือ
แผนการดงูานในต่างประเทศ หากมรีะยะเวลาเกนิก าหนดใหด้ าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิม่พูนความรู้ด้วยการเรยีนหรอืการวจิยัตามหลกัสูตร
ของสถาบนั การศกึษา หรอืสถาบนัวชิาชพี เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ปรญิญาหรอืประกาศนียบตัรวชิาชพีที ่ก.พ.
รบัรองและหมายความรวมถงึการฝึกฝนภาษาและการไดร้บัค าแนะน าก่อนเขา้ศกึษาและการฝึกอบรม  
หรอืการดงูานทีเ่ป็นสว่นหน่ึงของการศกึษา หรอืต่อจากการศกึษานัน้ดว้ย 

การออกจากราชการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. ระเบียบ
ขา้ราชการครฯู) 

 1) ตาย 
 2) พน้จากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ 
 3) ลาออกจากราชการและไดร้บัอนุญาตใหล้าออก 
 4) ถูกสัง่ใหอ้อก 
 5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก 
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 6) ถูกเพกิถอนใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เวน้แต่ไดร้บัแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งอื่น
ทีไ่ม่ตอ้งม ีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
 
การลาออกจากราชการ  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ
ลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ใหผู้ม้อี านาจตาม มาตรา 53 เป็นผูพ้จิารณาอนุญาต 
 กรณีผู้มอี านาจตาม มาตรา 53 พจิารณาเหน็ว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยบัยัง้การ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วนั นับแต่วนัขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยบัยัง้ พร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยบัยัง้แล้วให้การลาออกมผีลตัง้แต่วนัถดัจากวนั
ครบก าหนดเวลาทีย่บัยัง้ 
 ถา้ผูม้อี านาจตามมาตรา 53 ไม่ไดอ้นุญาตและไม่ไดย้บัยัง้การอนุญาตใหล้าออก ใหก้ารลาออก 
มผีลตัง้แต่วนัขอลาออก 
 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมอืงหรอืเพือ่สมคัรรบัเลอืกตัง้ใหย้ื่นหนงัสอืลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา 
และใหก้ารลาออกมผีลนบัตัง้แต่วนัทีผู่น้ัน้ขอลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ขอ้ 3 การยื่นหนงัสอืขอลาออกจากราชการใหย้ื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วนั
กรณีผู้มอี านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามเีหตุผลและความจ าเป็นพเิศษจะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์
อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า  30 วัน                      
ก็ได้ หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกน้อยกว่า 30 วนั โดยไม่ได้รบัอนุญาตเป็น                   
ลายลกัษณ์อกัษรจากผู้มอี านาจอนุญาต หรอืที่มไิด้ระบุวนัขอลาออก ให้ถอืวนัถดัจากวนัครบก าหนด 
30 วนั นบัแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลาออก 

ขอ้ 5 ผูม้อี านาจอนุญาตการลาออกพจิารณาว่าจะสัง่อนุญาตใหผู้น้ัน้ลาออกจากราชการหรอืจะ
สัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหด้ าเนินการ ดงันี้ 

 (1) หากพจิารณาเหน็ว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการไดใ้ห้มคี าสัง่อนุญาตให้
ลาออก เป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสรจ็สิน้ก่อนวนัขอลาออกแลว้แจ้งค าสัง่ดงักล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบ
กอ่นวนั ขอลาออกดว้ย 

 (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อ
ประโยชน์แก่ ราชการ ใหม้คี าสัง่ยบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหเ้สรจ็สิน้ก่อนวนัขอ
ลาออกแล้วแจง้ค าสัง่ดงักล่าวพรอ้มเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทัง้นี้การยบัยัง้
การอนุญาต ใหล้าออกใหส้ัง่ยบัยัง้ไว้ไดเ้ป็นเวลาไม่เกนิ 90 วนั และสัง่ยบัยัง้ไดเ้พยีงครัง้เดยีวจะขยาย
อกีไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยบัยัง้แล้วให้การลาออกมผีลตัง้แต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาที่
ยบัยัง้ 
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  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตมไิด้มคี าสัง่อนุญาตให้ลาออกและมไิด้มคี าสัง่ยบัยัง้การอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก 
หรอืเนื่องจากครบก าหนดเวลายบัยัง้การอนุญาตใหล้าออกใหผู้้มอี านาจอนุญาตมหีนังสอืแจง้  วนัออก
จากราชการใหผู้ข้อลาออกทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัทีผู่น้ัน้ออกจากราชการและแจง้ใหส้่วนราชการ
ทีเ่กีย่วขอ้งทราบดว้ย 

ขอ้ 7 การยื่นหนังสอืขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมอืงหรอืเพื่อสมคัรรบั
เลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคบับัญชาอย่างช้าภายในวนัที่ขอลาออกและให้ผู้บังคบับัญชาดงักล่าวเสนอ 
หนังสอืขอลาออกนัน้ต่อผู้บงัคบับญัชาชัน้เหนือขึ้นไปตามล าดบัจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเรว็เมื่อผู้มอี านาจอนุญาตได้รบัหนังสอืขอลาออกแล้วให้มคี าสัง่อนุญาตออกจากราชการได้ตัง้แต่                   
วนัทีข่อลาออก 
 
ครอูตัราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย     
ครูพี่เลี้ยง หรอืปฏบิตัหิน้าที่ครูทีเ่รยีกชื่อย่างอื่นใหป้ฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจา้ง 
ประจ าของสว่นราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏบิตัทิีใ่ชเ้พือ่การนัน้ 
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