
 



คำนำ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ในมาตรา 13 และมาตรา 14      

ได้กำหนดให้คณะรัฐมนตรีต้องมีจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยนำคำแถลง
นโยบายของคระรัฐมนตรีท่ีแถลงต่อรัฐสภามาพิจารณาดำเนินการให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและแผนพัฒนาประเทศด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและในมาตรา 16 
แห่งพระราชฎีกาว่าด้วยการบริหารกิจกรรมบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ยังได้กำหนดว่า เมื่อมีการประกาศใช้บังคับ
แผนการบริหารราชการแผ่นดินแล้วให้มีการพิจารณาจัดทำแผนนิติบัญญัติ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับกฎหมายท่ี
จะต้องจัดให้มีขึ้น หรือกฎหมายที่จะต้องมีการแก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิกให้สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน นอกจากนี้ในมาตรา 16 ก็ยังได้กำหนดเพิ่มเติมให้ส่วนราชการต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการนั้น โดยจัดทำ
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีซึ่งจะต้องให้มีการสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน รวมทั้งการจัดทำรายงานแสดงผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติราชการประจำปี  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ของโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ จะเป็นประโยชน์
ต่อการดำเนินงานของหน่วยงานและส่วนราชการที่เกี ่ยวข้อง และส่วนราชการภายในสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อที่ได้ร่วมกันขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาใน ความรับผิดชอบ ให้บรรลุผลสำเร็จ
ต่อไป 

 
 

(นางสาวชลธิดา พฤกษะวัน) 
รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

___________________________________ 
แนวคิดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมมาภิบาล 
เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมายร ะเบียบปฏิบัติ 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญและกำลังใจ นำไปสู่การบริการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
1. ข้อมูลทั่วไป 

สถานท่ีต้ัง 1128 ถนนลาดพร้าว แขวงสามเสนนอก เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ รหัสไปรษณีย์ 10320  
โทร 02-511-4049  
โทรสาร 02-939-9871  
เว็บไซต์ http://www.pibool.ac.th/ 
Email : officialpibooluppatham@pibool.ac.th 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพฯ 
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานกระทรวงการศึกษาธิการ 

ปรัชญาโรงเรียน   สุปฏิปนฺโนภวํโหตุ ผู้ประพฤติดี เป็นผู้เจริญ 
คำขวัญของโรงเรียน  เรียนดี มีวินัย ใจสะอาด 
สีประจำโรงเรียน  ฟ้า-ขาว 

http://www.pibool.ac.th/


 
สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน รูปตาไก่ ซึ่งเป็นปีเกิดของ ฯพณฯ จอมพล ป. พิบูลสงคราม 
อัตลักษณ ์            โรงเรียนชุมชน ต้นแบบการให้บริการด้านการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียนสู่ 
    ความเป็นสากล 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน   กีฬาเด่น เป็นคนดี มีความมีความรู้  
มาตรการส่งเสริม    
 1. โครงการโรงเรียนปลอดภัย  เครือข่ายเข้มแข็ง 
 2. โครงการกายแข็งแรง จิตแจ่มใส 
 3. โครงการพัฒนาการเรียนรู้ มุ่งสู่ความเป็นสากล 
 
ตราประจำโรงเรียน 

 
รัศมี หมายถึง แสงสว่างแห่งปัญญา 
เสมาธรรมจักร  หมายถึง การจัดการศึกษาท่ีเจริญก้าวหน้า อยู่บนรากฐานแห่งความดี 
พ.อ.  หมายถึง โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์  
เป้าหมาย 
 นักเรียนโรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ทุกคน ได้รับการพัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามศักยภาพ มีคุณภาพได้
มาตรฐานการศึกษาชาติ ดำรงตนอยู่ในสถานะพลเมืองดีและพลเมืองโลกได้อย่างมีความสุขและเป็นมนุษย์ท่ี
สมบูรณ์ โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
 โรงเรียนของชุมชน ต้นแบบการให้บริการด้านการจัดการศึกษา พัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นสากล 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา กีฬาเด่น เป็นคนดี มีความรู้ 
 
 



กลยุทธ์การจัดการศึกษาโรงเรียน 
วิสัยทัศน์ 

จัดการศึกษาทุกช่วงช้ัน ก้าวไกลสู่สากล 
พันธกิจ 
 1. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม ความสมานฉันท์ สันติวิธี ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 3. พัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ และให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานสากล 
 4. พัฒนาการส่ือสารภาษาสู่สากล 
 5. พัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 6. พัฒนาการบริหารจัดการ บุคลากร งบประมาณแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนและสร้างสัมพันธ์ชุมชนอย่างมี 
ประสิทธิภาพโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
เป้าประสงค์ 
          นักเรียนมีความรู้ทางวิชาการและมีคุณภาพได้มาตราฐานการศึกษาชาติ ดำรงตนให้อยู่ในสถานะพลเมืองดี 
และพลเมืองเมืองโลกได้อย่างมีความสุข 
ระดับก่อนประถมศึกษา 
          นักเรียนได้รับการเตรียมความพร้อมให้มีพัฒนาการในทุกด้านเต็มศักยภาพของนักเรียนรวมทั้งปลูกฝังให้มี
เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมและมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
        นักเรียนโรงเรียนพิบูลอุถัมภ์ได้รับการพัฒนาให้เป็นผุ้มีความรู้ มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม มีสุขภาพ
กายใจ แข็งแรง สามารถดำรงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข 
มาตรการส่งเสริม 
      1. โครงการโรงเรียนปลอดภัย เครือข่ายเข้มแข็ง 
      2. โครงการกายแข็งแรง จิตแจ่มใส 
      3. โครงการพัฒนาการเรียนรู้ มุ่งสู่ความเป็นสากล 

กลยุทธ์ 
 โรงเรียนพิบูลอุปถัมภ์ได้กำหนดกลยุทธ์ในการบริหารจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์ของโรงเรียน เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงาน พัฒนาโรงเรียนให้มีคุณภาพ โดยกำหนดกลยุทธ์ระดับ
องค์กร และกลยุทธ์ระดับแผนงาน โครงการ ดังนี้ 
กลยุทธ์ที่ 1  การยกระดับคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล 
 1.1 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 1.2 พัฒนากระบวนการเรียนรู้มุ่งสู่คุณภาพผู้เรียน 
 1.3 พัฒนาการเรียนรู้มุง่สู่ความเป็นสากล 



 1.4 พัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนรู ้
 1.5 พัฒนางานวิจัยในช้ันเรียน 
 1.6 จัดระบบนิเทศเพื่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 1.7 ส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 1.8 พัฒนาระบบประกนัคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 2  พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.1 พัฒนาประสิทธิภาพและระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.2 พัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและสร้างทักษะการดำรงชีวิตในวิถีระบอบประชาธิปไตย 
กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาแหล่งเรียนรู้สู่ห้องเรียนคุณภาพ 
 3.1 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียน 
 3.2 พัฒนาการใช้ส่ือ ICT เพื่อการเรียนรู้ 
 3.3 พัฒนาระบบบริหารจัดการส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
 4.1 พัฒนาผู้บริหาร 
 4.2 พัฒนาคร ู
 4.3 พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ 5  การพัฒนาความสัมพันธ์และความร่วมมือของผู้ปกครองและชุมชน 
 5.1 การสร้างสัมพันธ์บ้านและโรงเรียน 

การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู ่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที ่สุด 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
แนวคิด 

๑) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน ื ่องจะทำให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

 



ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี

ประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕ 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี

ประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ

ต้องการ  
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 



7. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 



สวัสดิการครู 
มีหน้าที่ 

๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครูชำนาญการ

พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ ๓ , ๔ และหมู่ ๕ ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล ๑ ประถมศึกษาปีท่ี ๑  
4. เปิดรับสมัครนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล ๑ ประถมศึกษาปีท่ี ๑  
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน เด็กเล็ก ช้ันอนุบาล ๑ ประถมศึกษาปีท่ี ๑  
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
๑. การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลากิจส่วนตัว 
๔. การลาพักผ่อน 
๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๙. การลาติดตามคู่สมรส 
การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้    
การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควรจะ



สั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ    
เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจขออนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทน    
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน    
๙๐ วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง
ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันที
ในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ วันท ำการ 
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก
การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

 ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการ
อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำการ ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้อง     
ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปีให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม 
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หร ือข้าราชการที ่น ับถือศาสนา อิสลามซึ ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย ์ ณ เม ืองเมกกะประเทศ
ซาอุดีอาระเบียบให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวัน
อุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมี เหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี ้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้



ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา 
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการท่ีได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็น 
ต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำส่ัง 
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการ 
ขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณา
อนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้า     
ส ่วนราชการให ้ เสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาต่อปลัดกระทรวง ห ัวหน ้าส ่วนราชการข ึ ้นตรงและข ้าราชการ                        
ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื ่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี ่ปีให้ลาออก           
จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อร ัฐมนตรีเจ ้าสังกัด ส่วนปลัดกร ุงเทพมหานครให้เสนอ หร ือจัดส่งใบลาต่อผู ้ว ่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามหมวด ๖ 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 



๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยและมี

เหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา ๑๐๐ 
วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ์  

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออกการส่ังให้ออก

จากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
 ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะอุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

 ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 

๕. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์ของ



ทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้  และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ      
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี     
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๘. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 
๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี ่ยวข้องกับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 

๑๒. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 

หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม.หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

 ๓. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๔. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง 

๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
๖. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
๗. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหาย

อย่างร้ายแรง 



๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง ตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู ้อื ่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเลื่อน
ตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ    
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื ่อให้ผู ้อื ่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อน
ตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษหรือกระทำ
การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน

หรือไม่ 
การดำเนินการทางวินัย 
การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ี

มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนด
โทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก การส่ังให้ออก
ไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 
หลักการดำเนินการทางวินัย 
๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพร้อมรวบรวม

พยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการสืบสวนหรือ
ส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 



๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื ่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู ่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติ ครม. ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะ
ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื ่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร

กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั ้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั ้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้
มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ ผู้ถูก
กล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

 ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
(๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่าข้อเท็จจริง

ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
(๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพ  

ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
(๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกหรือ

ลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 
(๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่า

ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
(๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพ

ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
 



การอุทธรณ์ 
มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.    
ท่ีก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนท่ี

ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.  ส่วนราชการ
เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ. ท้ังนี้การร้องทุกข์ค าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้อง
ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครองหรือคับข้อง
ใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือทบทวนการกระทำ
ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน ผู้มีสิทธิร้อง
ทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

(๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
(๒) ถูกส่ังพักราชการ 
(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ์ดังนี้ 
๑. ในครึ่งปีที ่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวิ นัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 



๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ีทำให้เส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
๘. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้ 
๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำ

การ 
๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับจาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
๕) ลาพักผ่อน 
๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปล่ียน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ
คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. รับรองและหมายความ
รวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 



การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ

ครูฯ) 
๑) ตาย 
๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
๔) ถูกส่ังให้ออก 
๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลต้ังแต่
วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้น
ขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า

น้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์

อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็น
วันขอลาออก 

ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยบัยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์
อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 



(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้มี
คำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าว 

พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับยั้ง
ไว้ได้ เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้
การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ข้อ ๖ กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี
คำสั ่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับยั ้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื ่องจากครบ
กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก 

ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่น

ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู ้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก 

ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยงหรือ

ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ
พ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


