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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านโคกกุง 

ประจำปกีารศึกษา  ๒๕๖๕  

 

 
 

 

กลุ่มโรงเรียนนาโพธิ์  ๒ 

อำเภอนาโพธิ์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต  ๔ 

 



๑ 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้หมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์   

 
    ภายในปี ๒๕๖๗ โรงเรียนบ้านโคกกุงเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ก้าวไกลสู่อาเซียน  นักเรียนมีความรู้
คู่คุณธรรม  น้อมนำหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  บรหิารจัดการที่ทันสมัย  ใส่ใจสิ่งแวดล้อม  ครูและ
บุคลากร 
มืออาชีพ 

  พันธกิจ 

๑. จัดการเรียนการสอนทีเ่น้นเด็กและผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๒. เด็กมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย 
๓. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. ผู้เรียนทุกคนได้รบัการพัฒนาให้เป็นผู้มีคุณธรรมนำความรู้ 
๕. บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียงในการจัดการเรียนการสอน 
๖. ปลูกฝังให้ผูเ้รียนตระหนักถึงการอนรุักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๗. จัดระบบการบริหารจัดการศึกษาใหม้ีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
๘. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานวิชาชีพ 

 

 เป้าประสงค์ระดับองค์กร 

๑. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒. ผู้เรียนได้รับการพฒันาใหเ้ป็นผู้มีคุณธรรมน้อมนำหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ

อนุรักษ์สิง่แวดล้อม 
๓. บรหิารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  โดยเน้นการกระจายอำนาจและการมสี่วนร่วมจากทุกภาค

ส่วน 
๔. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการพัฒนาตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
๕. ผู้เรียนได้รับการพฒันาทางเทคโนโลยีและนำความรู้ไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์ในชีวิตประจำวัน 

  

เป้าประสงค์ระดับฝา่ยตา่ง ๆ 

ฝ่ายบริหารบุคคล 

 ๑.  ครูและผูบ้รหิารได้รบัการพัฒนาเป็นครูมืออาชีพสามารถจัดการเรียนการสอนและการบรหิาร
จัดการ อย่างมีประสิทธิภาพ 



๒ 

 

 ๒.  ครูและผูบ้รหิารสามารถพฒันาสื่อ นวัตกรรม เทคนิควิธีจัดการเรียนการสอนและการบรหิาร
จัดการอย่างมปีระสิทธิภาพ 

ปรัชญาของโรงเรียน  
  การศึกษาคือการพัฒนาบุคคล 
พุทธศาสนสุภาษิตประจำโรงเรียน   
  สิกฺขา  ปคฺคฺลา  วฒฺฒนา   
คำขวัญประจำโรงเรียน   
  คุณธรรม  นำความรู้  สู่คุณภาพชีวิต 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน   
  แรกพบนบไหว้  แต่งกายสุภาพ 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน   
          สุขภาพดี  ชีวีมีสุข 
ขนาดโรงเรยีน    
  เป็นโรงเรียนขนาดกลาง (๑๒๑-๖๐๐ คน) 
 โรงเรียนได้เขา้ร่วมโครงการต่าง ๆ  
      เป็น โรงเรียนวิถีพุทธ 
      เป็น โรงเรียนต้นแบบการจัดการเรียนรวม 

 

สมรรถนะสำคญัของผู้เรียน และคณุลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนบา้นโคกกุง 

 ในการพัฒนาผู้เรียนตามหลกัสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านโคกกุง พุทธศักราช ๒๕๖๔ มุ่งเน้นพัฒนา
ผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนด  ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญและคุณลักษณะอันพงึ
ประสงค์  ดังนี้   

สมรรถนะสำคญัของผู้เรียน 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านโคกกุง พุทธศักราช ๒๕๖๕  มุ่งให้ผูเ้รียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ 
ประการ ดังนี ้

 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรบัและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้
ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพือ่แลกเปลี่ยนข้อมลูข่าวสาร
และประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสงัคม รวมทัง้การเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและ
ลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลอืกรบัหรือไมร่ับข้อมูลข่าวสารด้วยหลกัเหตุผลและความถูกต้อง 
ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มปีระสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 



๓ 

 

 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสงัคมได้อย่างเหมาะสม 

๓. ความสามารถในการแก้ปญัหา  เป็นความสามารถในการแก้ปญัหาและอุปสรรคต่าง ๆ ทีเ่ผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมลูสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรูม้าใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มปีระสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต   เปน็ความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรูอ้ย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยูร่่วมกันในสงัคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
การปรับตัวใหท้ันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรูจ้ักหลกีเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ทีส่่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อืน่ 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านโคกกุง พุทธศักราช ๒๕๖๕ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกบัผู้อื่นในสังคมได้อย่างมคีวามสุข  ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   
ดังนี ้

๑.  รักชาต ิ ศาสน์ กษัตริย์ 
๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
๓.  มีวินัย 
๔.  ใฝ่เรียนรู ้
๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
๖.  มุง่มั่นในการทำงาน 
๗.  รักความเป็นไทย 
๘.  มีจิตสาธารณะ 
 

 



๔ 

 

ค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประการ ( มติ  คสช. ๑ กันยายน  ๒๕๕๗ ) 
  ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์ 
  ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดงีามเพื่อส่วนรวม  
  ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผูป้กครอง ครูบาอาจารย์  
  ๔. ใฝห่าความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม  
  ๕. รกัษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  
  ๖. มีศลีธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบง่ปัน  
  ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  
  ๘. มรีะเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรูจ้ักการเคารพผู้ใหญ่  
  ๙. มสีติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รูป้ฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
  ๑๐. รูจ้ักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว รูจ้ักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพรอ้มทีจ่ะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ด ี 
  ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกเิลส มีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา  
  ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

 
 

การบริหารงานบคุคล 

    การบริหารงานบุคคล  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยูร่่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานไดผ้ล ดีทีสุ่ด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยทีสุ่ด  ในขณะเดียวกันกส็ามารถทำให้ผูร้่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ทีจ่ะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกบัผูบ้รหิาร เพื่อใหง้านขององค์กรนัน้ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคิด  
   ๑)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓)  การจัดบุคลากรใหป้ฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมสี่วนทำใหบุ้คลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๔)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 
  ๕)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 



๕ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๓ – ๒๕๖๗  
  ฝ่ายบริหารบุคคล 
 ๑.  ครูและผูบ้รหิารได้รบัการพัฒนาเป็นครูมืออาชีพสามารถจัดการเรียนการสอนและการบรหิาร
จัดการ อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.  ครูและผูบ้รหิารสามารถพฒันาสื่อ นวัตกรรม เทคนิควิธีจัดการเรียนการสอนและการบรหิาร
จัดการอย่างมปีระสิทธิภาพ 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
นายชัยวัฒน์  อาษานอก  ผู้รับผิดชอบ   
มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหนง่และความต้องการครูในสาขาทีโ่รงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
นายชัยวัฒน์  อาษานอก  ผู้รับผิดชอบ   
มีหน้าท่ี  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัตงิาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รบัสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูส้มัคร 
6. ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิรับการประเมิน 



๖ 

 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผูผ้่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสงักัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

นายชัยวัฒน์  อาษานอก  ผู้รับผิดชอบ   
มีหน้าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสรมิและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รบัการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน 
นางสาวมนทริา  เจือสุข  ผู้รับผิดชอบ 
มีหน้าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัตงิานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำป ี
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รบัการพจิารณาเลือ่นข้ันประจำปโีดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดอืนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

นายชัยวัฒน์  อาษานอก  ผู้รับผิดชอบ   
มีหน้าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 



๗ 

 

4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
นางสาวมนทริา  เจือสุข /นางสุมาลี  มุดไธสง  ผู้รบัผิดชอบ  
มีหน้าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการคร ู

นางสาวมนทริา  เจือสุข /นางสุมาลี  มุดไธสง  ผู้รบัผิดชอบ  
มีหน้าท่ี  
 ๑.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกบัสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจบ็ป่วยหรือนอนพักรกัษาตัวในโรงพยาบาล 

 
สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

นางสาวมนทริา  เจือสุข /นางอมรรัตน์  ปุริตงัสันโต  ผูร้ับผดิชอบ  
มีหน้าท่ี  

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ ๘, ๙ ต.บ้านคู และหมู่ ๗ ,๘ ต.ดอนกอกซึง่เป็นเขตบริการของ

โรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรบัสมัครนักเรียน    ช้ันอนุบาล ๒  ประถมศึกษาปีที่  ๑   
4. เปิดรบัสมัครนักเรียน    ช้ันอนุบาล ๒  ประถมศึกษาปทีี่  ๑   
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน    ช้ันอนุบาล ๒  ประถมศึกษาปทีี่  ๑   
6. สรปุการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
นางสาวมนทริา  เจือสุข และคณะ  ผู้รบัผิดชอบ  
๑. การลา  การลาแบง่ออกเป็น  ๙  ประเภท  คือ 
  ๑. การลาป่วย 
  ๒. การลาคลอดบุตร 
  ๓. การลากจิส่วนตัว 
  ๔. การลาพกัผ่อน 



๘ 

 

  ๕. การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
  ๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารบัการเตรียมพล 
  ๗. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัตกิารวิจัย 
  ๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๙. การลาติดตามคู่สมรส 
 การลาป่วย  ข้าราชการซึง่ประสงค์จะลาป่วยเพื่อรกัษาตัวให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดสง่ใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัตริาชการก็ได ้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไมส่ามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันข้ึนไป 
ต้องมีใบรับรองของแพทยซ์ึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรอืเห็นสมควรผูม้ีอำนาจอนญุาตจะสัง่ให้ใช้ใบรบัรองของแพทย์ซึง่ผูม้ีอำนาจ
อนุญาตเหน็ชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรอืหลายครั้งติดต่อกัน  
ถ้าผู้มีอำนาจ อนญุาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผูล้าไป
รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพจิารณาอนุญาตก็ได้ 
  การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มอีำนาจอนญุาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะใหผู้้อื่นลา
แทน ก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดสง่ใบลาโดยเร็ว และมสีิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอ่นหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มอีำนาจอนญุาต และเมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่
สามารถรอรบัอนญุาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได ้ แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตผุลใหผู้้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเรว็ ในกรณีมเีหตุพเิศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ใหเ้สนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับ
จนถึงผูม้ีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสทิธิลากจิส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปลีะไม่เกิน  ๔๕ วันทำการ  ข้าราชการทีล่าคลอดบุตรตามข้อ  ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากจิ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ  โดยไม่มสีิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมสีิทธิลาพักผอ่นประจำปีในปหีนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มสีิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารบัราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
   ๑. ผูซ้ึ่งไดร้ับบรรจเุข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผูซ้ึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจเุข้ารบัราชการอีก 
  ๒.  ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพือ่ดำรงตำแหน่งทางการเมอืง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอกีหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 



๙ 

 

  ๓. ผูซ้ึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรบัราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอกีถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพกัผ่อนประจำปหีรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 
วันทำการ ให้สะสมวันที่ยงัมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได ้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกบัวันลา
พักผ่อนในปีปจัจบุันจะตอ้งไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรบัผู้ทีไ่ด้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ป ี
ให้มีสทิธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปปีจัจบุันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพธีิฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต ่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   หัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณา



๑๐ 

 

อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ
ปฏิบัติตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบบัที ่๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 โทษทางวินัย มี ๕  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
  ๑. ภาคทัณฑ ์

๒. ตัดเงินเดือน 
  ๓. ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  ๔.  ปลดออก 

๕.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑบ์นไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เลก็น้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเปน็หนังสือ 
แต่การทำทัณฑบ์นต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 



๑๑ 

 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  ๕.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็
ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  ๖. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน  ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่  
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  ๘. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  ๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันน้ัน 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝกัใฝส่่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  ๑๒.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
  ๑๓.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  ๑. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลนิเลอ่หรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 



๑๒ 

 

   ๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  ๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  ๕. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๖. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  ๗.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  ๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การ
เลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  ๑๐.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ  หรือรับจัดทำผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
  ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  ผู้บริหารท้องถ่ินหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  ๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้
จำคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  ๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
 
 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ข้ันตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา



๑๓ 

 

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  ๑. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  ๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตัง้เรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมลูที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บงัคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บงัคับบญัชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บงัคับบญัชาช้ันต้นคือ ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผูบ้ังคับบญัชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ เป็นผูม้ีอำนาจบรรจุและแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจง้ข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบหุรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพือ่ให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   ๓.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทัง้หลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจรงิ และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพสิูจนเ์กี่ยวกับเรือ่งทีก่ล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพจิารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนนิการ ทางวินัยโดยไมส่อบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
๒๕๔๙  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไมร่้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดทีป่รากฏอย่างชัดแจง้ ได้แก ่
  (๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผูบ้ังคับ บญัชาเห็นว่า
ข้อเท็จจรงิตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บงัคับบญัชาหรอืให้ถ้อยคำรบั
สารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนงัสอื 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 



๑๔ 

 

  (๑)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษทีห่นกักว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดให้
จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (๒) ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบญัชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มเีหตผุลสมควร หรือมพีฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไมป่ฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชาหรือให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนงัสอื 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๗ บญัญัติใหผู้้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ ์   
  ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อ
ตนเองเท่านั้น ไมอ่าจอทุธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน
เงินเดือนที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งใหอ้อกจากราชการหรือคำสั่งพกัราชการหรอืให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพกิถอนคำสั่งหรอื
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บงัคับบญัชา 
   มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติใหผู้้ถูกสัง่ให้ออกจากราชการมสีิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึง่ตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนือ่งจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัง้กรรมการ
สอบสวนมสีิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน๓๐
วันผู้มีสทิธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตทุี่จะร้องทุกข์ 
  (๑) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกสั่งพักราชการ 
(๓) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชา 
(๕) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน 
 



๑๕ 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  ๑. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
  ๒. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ทำให้เสื่อมเสยีเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  ๓. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  ๔. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  ๗.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  ๘.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  ๕) ลาพักผ่อน 
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร ทั้งนีโ้ดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพือ่ให้ได้มาซึง่ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝกึฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึง่ของการฝึกอบรมหรอืต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  



๑๖ 

 

การดูงาน  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู
งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปรญิญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา  ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกสั่งให้ออก 
  ๕) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่
ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าดว้ยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
  ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย



๑๗ 

 

กว่า ๓๐ วัน ก็ได ้
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ
แต่วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี ้
  (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 
ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาต
มิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจาก
ครบกำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง  วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ ๗ การยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  ๕. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
 
            
 
 


