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คู่มือการบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 

 
1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1  ชื่อสถานศึกษา : โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา    
 1.2  ที่ตั้ง    : เลขท่ี 521 หมู่ 4  ต าบลเขาบางแกรก   อ าเภอหนองฉาง   
     จังหวัดอุทัยธานี  รหัสไปรษณีย์  61170     
 1.3  โทรศัพท์ – โทรสาร : 056-972063   
 1.4  e-mail   : btnwschool@hotmail.com    
 1.5  website   :  http://data.bopp- obec.info/web/index_view.php? 
     School_ID=1061700268&page=info 
 1.6  สังกัด    : ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42    
 1.7  เปิดสอน  : ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6    
 
  
ขนาด ที่ตั้งและแผนผังของสถานศึกษา 
 โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา มีเนื้อท่ี  44  ไร่  3  งาน  83  ตารางวา  เขตพ้ืนที่บริการ  7  หมู่บ้าน  
ได้แก่  ต าบลเขาบางแกรก  หมู่ 1, 4, 7  ต าบลหนองยาง  หมู่ 1  และต าบลทุ่งโพ  หมู่ 7, 9 , 15   
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ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
 
 เปิดสอนครั้งแรกเม่ือวันที่ 17 พฤษภาคม 2517  เป็นสาขาของโรงเรียนหนองฉางวิทยา โดยใช้ 
อาคารเรียน และครูของโรงเรียนชุมชนบ้านทุ่งนา 
 
 วันที่  17  พฤษภาคม  2518  ย้ายมา ณ สถานที่ปัจจุบัน ห่างจากตลาดทุ่งนาประมาณ 400 เมตร   
จากอ าเภอหนองฉาง  18  กิโลเมตร  และห่างจากจังหวัดอุทัยธานี  38   กิโลเมตร 
 
  25 กรกฎาคม 2518 กระทรวงศึกษาธิการประกาศตั้งโรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา เข้าโครงการ มพช. 
รุ่นที่ 1  ปีการศึกษา 2529  และเข้าโครงการ รพชส. และ สอร. ปีการศึกษา 2535 
 
 
 
 
. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คติพจน์ สุสสูสํลภเต   ปญญํ       “ ผู้ตั้งใจศึกษา   ย่อมได้ปัญญา ” 

 

ชื่อย่อโรงเรียน 

สีประจําโรงเรียน 

ท.น.ว. 

แสด – ดํา 

สัญลักษณ์ประจําโรงเรียน 

รูปเปลวเพลิง 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และอัตลักษณ์ ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ (Vission) 
 โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา เป็นโรงเรียนดีมีคุณภาพ ผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม มีอาชีพและทักษะชีวิตตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ (Mission) 

 1. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้มีความรู้  ทักษะวิชาการ  ทักษะชีวิต  ทักษะวิชาชีพ และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
 2. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มสีุขภาพกาย สุขภาพจิตที่สมบูรณ์ มีคุณธรรม จริยธรรม รักความเป็นไทย 
และรับผิดชอบต่อสังคม 
 3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือสนองต่อความแตกต่างระหว่างบุคคล  
 4. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 5. สร้างโอกาส ความเสมอภาคให้ผู้เรียนทุกคนเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาล 
 7. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
 8. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และสร้างภาคีเครือข่าย เพ่ือสนับสนุน 
การจัดการศึกษา 
 9. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
เป้าประสงค์ (Goals) 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  มีทักษะและคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  
 2.ผู้เรียนมีความสุข มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่สมบูรณ์ มีคุณธรรม จริยธรรมมีความรับผิดชอบ 
ต่อตนเองและสังคมบนพื้นฐานความเป็นไทย น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การด ารงชีวิต 
 3. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีตอบสนองความถนัดและความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและสังคม 
 4. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม พัฒนาความรู้ ความสามารถในการจัดการเรียนรู้ ให้
สอดคล้องกับมาตรฐานตามศตวรรษท่ี 21 
 5. ผู้เรียนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างเสมอภาค เท่าเทียมและมีคุณภาพ 
 6. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล เอ้ือต่อการพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย 
 7. โรงเรียนมีแหล่งเรียนรู้ และมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

 วินัยดี  มีสัมมาคารวะ ทักษะอาชีพหลากหลาย 
 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
      ศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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การบริหารงานบุคคล 
 หมายถึงการหาทางใหค้นที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆให้ท างานได้ผลดีที่สุดสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด  
ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุข  มีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร
เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคิด 

 1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ และ มี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากรมีขวัญก าลังใจ 
มีความสุขในการปฏิบัติงานส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากรเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่ายงานบุคลากร 
 1.  ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียน  ปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
วิชาชีพครู 
 3.  ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง  
และมีประสิทธิภาพ 

 4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5.  ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน 

 6.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2559 – 2563 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดาเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 1.  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
 2.  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
 3.  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
 4.  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

5.  ด าเนินการก าหนดต าแหน่ง  ให้เป็นไปตามการก าหนดต าแหน่งและความเห็นชอบของผู้บริหาร 
สถานศึกษา 
 6.  ก าหนดภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา    
 7.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะช้าราชการครู  

8.  ด าเนินการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ 
ก าหนดต าแหน่งให้แก่บุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่ 
   

1. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนี้  

  1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
  2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
  3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
 4. รับสมัคร 
  5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
  6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
  7. แต่งตั้งคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  8. สอบคัดเลือก 
  9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
  11. จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ทั้งการพัฒนาก่อนมอบหมาย  

การปฏิบัติหน้าที่ การพัฒนาระหว่าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่ง   
3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวโดยด าเนินการจัดท าเอกสารส าคัญ 

ที่เก่ียวกับการจ้างบุคคลตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และระเบียบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน เกี่ยวกับพนักงานราชการและและลูกจ้างชั่วคราว  

4.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อครบสัญญาจ้าง รายงานสรุปผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการต่อผู้บริหารสถานศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.  ประสานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เกี่ยวกับกิจกรรมการด าเนินการใดๆ ที่สืบเนื่อง
หรือเก่ียวข้องกับพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  เช่น ประกันสังคม  เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน 



๖ 

 

 6.  จัดเก็บเอกสาร หลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจ้าง เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
 7.  ด าเนินการในเรื่องท่ีเกี่ยวกับ  การย้าย-โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมทั้ง
จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการย้าย-โอน สถานศึกษาของบุคลากร 
 8.  ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 

มีหน้าที่ 
 1.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา โดยการด าเนินงานจัดอบรม/
ส่งบุคลากรของสถานศึกษาเข้ารับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 
 2.  จัดท าสถิติข้อมูลการพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรในทุกๆ ด้าน  
 3.  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตนเองของบุคลากรตามความเหมาะสม อย่าง
ต่อเนื่อง และรายงานผลให้ผู้อ านวยการทราบ 
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินเจตคติและความพึงพอใจของนักเรียนที่มีต่อครูผู้สอน  สรุป จัดท า
เป็นรูปเล่ม และรายงานผลให้ผู้อ านวยการทราบ 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และค่าตอบแทนอ่ืนตามที่กระทรวงก าหนด 
 7. รวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา บันทึก
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ                                                          
 8. ตรวจสอบคุณสมบัติและด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญตรา 
 9.  จัดเก็บข้อมูลเกียรติประวัติและผลงานความภาคภูมิใจของสถานศึกษาและประสานงานกับ
สารสนเทศและประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่เกียรติประวัติ  ผลงานดังกล่าว  ทั้งในระบบเครือข่าย 
Internet  และวารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 10. ด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ของหน่วยงานต้นสังกัดที่เก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพของบุคลากร 
เช่น โครงการครูเกียรติยศ ครูดีในดวงใจ ข้าราชการพลเรือนตัวอย่าง เป็นต้น 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจาปี 
2. นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี  
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใสคุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 



๗ 

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่ 
 1.  ด าเนินการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว  และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ (ถ้ามี) 
 2.  ตรวจสอบและรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการลา  การมาสาย  แจ้งต่อผู้บริหารสถานศึกษาและฝ่ายวิชาการใน
แต่ละวัน 

 3.  จัดท าเอกสารขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  

 4.  จัดท าทะเบียนคุมการลา ใบลา พร้อมทั้งกรอกข้อมูลสถิติการลาที่ป้ายนิเทศวันลาเพ่ือให้บุคลากรได้รับ
ทราบและตรวจสอบความถูกต้อง 

 5.  ตรวจสอบข้อมูลรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการลา การมาสาย การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา โดยสรุป
ข้อมูล ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1  ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม (ของปีถัดไป) ครั้งที่ 2ตั้งแต่ 1 เมษายน – 30 
กันยายน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง  

 6.  จัดท าเอกสารสรุปเกี่ยวกับข้อมูลการลาประเภทต่างๆ รายงานต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ (30 กันยายน ของทุกปี) 
 7.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตลาอุปสมบท และการลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจจ์  
 8.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ  และการปรับวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 9.  ตรวจสอบกรณีท่ีบุคลากรกระท าความผิดทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ ตลอดทั้งเสริมสร้างและ
ป้องกันการท าผิดวินัย 

 10.  ออกค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  ในแต่ละเดือนพร้อมทั้งแจ้งให้บุคลากร
ทุกคนทราบ 

 11.  จัดท าแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ทั้งเวรกลางวันและเวรกลางคืน 

 12.  รายงานสรุปการบันทึกเหตุการณ์ของผู้อยู่เวร  และผู้ตรวจเวรให้ผู้บริหารรับทราบ 

 
สวัสดิการครู 

มีหน้าที่ 
1.  วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 2.  ส่งเสริมให้บุคลากรของโรงเรียนได้รับสวัสดิการต่างๆ อย่างเหมาะสม เช่น สวัสดิการ กบข./กสจ,
ประกันสังคม, ใบประกอบวิชาชีพ, อาคารสงเคราะห์, ประกันชีวิต,ชพค. , ชพส.ฯลฯ 
 
 
 



๘ 

 

 3.  จัดกิจกรรมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเนื่องในโอกาส 
พิเศษต่างๆ เช่น วันคล้ายวันเกิด วันจบการศึกษา การเลี้ยงรับ-เลี้ยงส่ง กรณีย้ายสถานศึกษา หรือเสร็จสิ้นภารกิจ เช่น 
การฝึกงาน การหมดสัญญาจ้าง เป็นต้น  ประสานงานเกี่ยวกับงานศพของญาติที่ส าคัญ ของบุคลากรในสถานศึกษา 
เช่น จัดพวงหรีด การเป็นเจ้าภาพสวดอภิธรรมศพ ด าเนินการเก่ียวกับการจัดทัศนศึกษาและศึกษาดูงาน 
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 
1. การลาการลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภทคือ 

1. การลาป่วย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลากิจส่วนตัว 
4. การลาพักผ่อน 
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วการลาป่วยตั้งแต่  30 วันขึ้นไปต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วยในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้การลาป่วยไม่ถึง  30 วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

 



๙ 

 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรค
หนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต
ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้วหากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจาก
การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการโดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้  10 วันท าการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรกผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือนนับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใดๆตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจาปีหรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน  20 วันท าการส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  10 ปีให้มีสิทธิน าวันลา
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วันในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่
จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  10 วันนับแต่
วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  48 ชั่วโมงส่วนข้าราชการที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็น
ต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
ค าสั่งอนุญาตและให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน
หรือปฏิบัติการวิจัยณต่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อ
พิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานครส าหรับ
หัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาโดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 
การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน
สองปีและในกรณีจาเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจาก
ราชการส าหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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วินัยและการด าเนินการทางวินัย 
 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามหมวด  

6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  
2 พ.ศ. 2551  

โทษทางวินัยมี 5 สถานคือ 
วินัยไม่ร้ายแรงมีดังนี้ 

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรงมีดังนี้ 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออกการว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด

เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทาเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็น
หนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อน

ขั้นเงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรงและไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออกผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจาก
ราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรงได้แก่ 
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาคและเที่ยงธรรมต้องมีความวิริยะอุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
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4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน
การศึกษามติ ครม . หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการหรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วันเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้และเม่ือเสนอ
ความเห็นแล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคีไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกันหรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูลสนับสนุนบุคคลกลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 

12. กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย

หรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัยหรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรงได้แก่ 
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม .หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคาสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 



๑๓ 

 

 6. กลั่นแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยามกดข่ีหรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง 
 7. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 

8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ 

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น
หรือจ้างวานใช้ผู้อ่ืนทาผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งการเลื่อน
ต าแหน่งการเลื่อนวิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อน
ต าแหน่งเลื่อนวิทยฐานะหรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
 11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่นผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการในลักษณะ
เดียวกัน 

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุกเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือลหุโทษหรือกระท า
การอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

13. เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน

หรือไม ่
การด าเนินการทางวินัยการด าเนินการทางวินัยกระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออก

ค าสั่งลงโทษซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกันอันได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการ
พิจารณาความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่างๆในระหว่างการสอบสวน
พิจารณาเช่นการสั่งพักการสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 

หลักการด าเนินการทางวินัย 
 

 1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว  
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
 2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือน ปี พร้อมรวบรวม 
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริงโดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้
บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
 



๑๔ 

 

 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง  
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ  
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง  
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
 
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหา  

ว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ได้
ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน
ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 3. การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอื่นเพ่ือจะทราบข้อเท็จจริงและ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหา
ได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ 
ก.ค.ศ.จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 
 ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  
 (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริง
ตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
 (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มี
หน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้  
จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
 (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มี
เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม 
ระเบียบ ของทางราชการ 
 (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับสารภาพต่อ
ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
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การอุทธรณ์ 
 มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ.  

ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ 
ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผล
ของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง 

อุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้  
 

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษ
ต้องท าเป็นหนังสือ 

 
การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง 
 การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง  
ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. 
 
การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง 
 การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออก  
จากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง  
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 
การร้องทุกข์ 
 หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจจากการกระท า
ของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือ
ของผู้บังคับบัญชามาตรา122และมาตรา123แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ 
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 
 



๑๖ 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่  
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัยคุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
 3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
 7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
 1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
 3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
 4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ  
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
 5) ลาพักผ่อน 
 6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 การฝึกอบรมหมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัย
ตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับ
ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อน
ฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงานหมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ หากมี
ระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อหมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 



๑๗ 

 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ 
ครูฯ) 
 1) ตาย 
 2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
 3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
 4) ถูกสั่งให้ออก 
 5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
 6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
 
การลาออกจากราชการ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่า
จ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่
ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัด
จากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือ
ด ารงต าแหน่ง ทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผล
นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
 ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้าก่อน
วันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตหรือ 
ที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
 ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง  
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้  
 (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  
 (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ  
ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าว  
พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็น
เวลาไม่เกิน 90 วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
 



๑๘ 

 

 
 ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้  
มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบก าหนด  
เวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน  
7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
 ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อ
ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้ว
ให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
 
ครูอัตราจ้าง 
 กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วนราชการ
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

 
ข้อบังคับของคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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