
 

 
 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 

โรงเรียนดอนพุดวิทยา 

ตำบลดอนพุด อำเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสระบุรี 



 

 
หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด

ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร 
เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

  

 
1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด  
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี 

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
4)การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากรเปลี่ยนแปลง 

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ  

 

 

 
1. ด้านการวางแผนกำลังคน ฝ่ายบริหารงานบุคคลดำเนินการวางแผนอัตรากำลังคนในสถานศึกษา ให้

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และเลือกสรรสรรคนดี คนเก่ง และตามภารกิจของสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

วางแผนอัตรากำลัง 1 ปี 3 – 5 ปี และ 10 ปี โดยคำนึงถึงแนวโน้มของจำนวนนักเรียน เด็กในเขตพ้ืนที่
บริการ เพื่อใช้ในการกำหนด วิชาเอกท่ีโรงเรียนต้องการ ครูและบุคลากรทางการศึกษารองรับต่อภารกิจ ของ
สถานศึกษาท่ีเปลี่ยนแปลง รวมทั้งแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)  

2. ด้านการสรรหา ฝ่ายบริหารงานบุคคลดำเนินการแสวงหาบุคคลตามแนวทาง ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
คุณลักษณะที่ กำหนด และเลือกสรรคนดีคนเก่ง เพ่ือปฏิบัติภารกิจของสถานศึกษา และแผนปฏิรูปประเทศและ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 จัดทำและดำเนินการสรรหาลูกจ้าง ครูอัตราจ้าง ทันต่อความต้องการหรือความขาดแคลน 
ดำเนินการสรรหาโดยวิธีการที่เป็นธรรมและโปร่งใส ดังนี้  

2.1.1. การขอความเห็นชอบในการจัดจ้างลูกจ้าง ครูอัตราจ้าง ต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการขออนุญาตการจัดจ้างลูกจ้าง ครูอัตราจ้าง ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

แนวคิด 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลโรงเรียนดอนพุดวิทยา 



2.1.2 ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว ครูอัตราจ้าง และประกาศ 
รับสมัครคัดเลือกบุคคล โดยประกาศทางเว็บไซด์ และประชาสัมพันธ์ไปยังสถานศึกษาในสังกัด สร้างการรับรู้และ
เข้าถึง บุคคลทั่วไป หรือหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2.1.3. แต่งตั้งคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรรจากผู้มีความรู้ความสามารถ 
และหลากหลายเพ่ือให้สามารถเลือกผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และเป็นคนดีสอดคล้องตามภารกิจของหน่วยงาน 
 

3. ด้านบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
ฝ่ายบริหารงานบุคคลดำเนินการ การเลื่อนเงินเดือน ทะเบียนประวัติและทะเบียนวันลา และการ ส่งเสริม

เสนอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กำหนด  

แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1. จัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ 

 คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน ครั้ง
ที่ 2 เดือนตุลาคม ตามกฎ ก.ค.ศ.การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561  

2. จัดทำทะเบียนประวัติและทะเบียนวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. ดำเนินการงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพ่ือเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4. ด้านการพัฒนา  
ฝ่ายบริหารงานบุคคลดำเนินการดำเนินการวางแผนพัฒนาบุคลากร เตรียมความพร้อมของ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง พัฒนาความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ โดยใช้
เครื่องมือที่หลากหลายตามวิธีการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้สามารถรองรับภารกิจของสถานศึกษา แผนการปฏิรูป 
ประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี) (พ.ศ.2561 – 2580) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1. จัดทำและดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจำปีให้สอดคล้องตามความจำเป็นและ 

ความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร  
2. จัดทำข้อมูลการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล เพื่อเป็นกรอบในการพัฒนาบุคลากร  
3. นำระบบสารสนเทศเพ่ือยกระดับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มาใช้เป็นระบบงานพัฒนาบุคคล  
4. ส่งเสริมให้ข้าราชการพัฒนาตนเองด้วยแผนพัฒนารายบุคคล  

5. ด้านการสร้างขวัญและกำลังใจ  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการที่มี

ประสิทธิภาพ และยกย่องชมเชยบุคลากร เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน  
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้การเลื่อนเงินเดือน 



ข้าราชการ และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด หากมีข้าราชการหรือพนักงาน 
ราชการร้องเรียน ร้องขอความเป็นธรรมให้รวบรวมและรีบนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยด่วน 

   
6. การสร้างสังคมที่ไม่ทนต่อการทุจริต  

6.1. จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
อย่างไม่ เป็นธรรม คำนึงถึงระบบคุณธรรม โดย  

6.1.1 การรับบุคคลเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคคลทางการศึกษาและ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต้องคำนึงถึงความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็น 
ธรรมและ ประโยชน์ ของทางราชการ  

6.1.2 การบริหารงานบุคคล ต้องคำนึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงาน 
โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมือง  

6.1.3 พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนตำแหน่งและการให้ประโยชน์อื่นแก่ 
ข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษา ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพและความ
ประพฤติ  

6.1.4 การดำเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติ 
 ตลอดจน ป้องกัน การกระทำผิดวินัยและเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและบุคคลการทางการศึกษาให้เป็นผู้มี
วินัย  

6.2. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษาให้ 
มี คุณธรรม จริยธรรม วินัย ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์  

6.3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาและกำกับดูแลให้ข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษาปฏิบัติ 
ราชการ ตาม มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

6.4. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรีความ
เป็น ข้าราชการที่ดี โดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องต่อไปนี้  

6.4.1 การยึดมั่นและยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง  
6.4.2 ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ  
6.4.3 การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
6.4.4 การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
6.4.5 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  

 

 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู  

ขอบข่ายงานบุคลากร 
 



3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและมี 
ประสิทธิภาพ  

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  
 
 
 
 
มีหน้าที่  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ 

ต้องการ  
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

 

 
มีหน้าที ่ 
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดทำประกาศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 
 
 
 
 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 



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

 
 

มีหน้าที่  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการแผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  
4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ 

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  
5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  
  

 
 

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

 
 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
 

การพัฒนาบุคลากร 
 

การเลื่อนเงินเดือน 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

วินัยและการรักษาวินัย 
 



 
 
  
มีหน้าที่  
1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญการ

พิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 
 
 
 
  
 
   แบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
 
1.1 การลาป่วย  
1.2 การลาคลอดบุตร  
1.3 การลากิจส่วนตัว  
1.4 การลาพักผ่อน  
1.5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
1.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
1.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
1.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
1.9 การลาติดตามคู่สมรส  
 
 
 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
 ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อ

สามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  
การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 

สวัสดิการคร ู
 

1.1 การลาป่วย 
 

1. การลา 



การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของ
ทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 
 
  
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ จนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลง
ชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตร
จะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 30 วัน 

 
 
  

 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี 
อำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา 
ปฏิบัติราชการ  

ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือน  ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตร
ตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 
150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 
 
  
ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลา

พักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  
1.4.1 ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 

แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
1.4.2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับ

บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
1.4.3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ

รับ ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปีแล้ว แต่ไม่ครบ 10 วันทำการ 

1.2 การลาคลอดบุตร  
 

1.3 การลากิจส่วนตัว 
 

1.4 การลาพักผ่อน  
 



ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อน
สะสม รวมกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 10 วันทำการ  

 
    

 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์

จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย   ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อย
กว่า 60 วัน  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้   

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท  หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้อง
กลับมารายงานตัว เข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 
  
 
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการ

ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 4 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียก เข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 

  
 
 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับ การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วน ราชการ หรือหัวหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

 
 
 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

1.5 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

1.6 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
 

1.7 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

1.8 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 
 



 
 
  
ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือพิจารณา

อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้ว ต้องไม่เกินสี่ปี ถ้า
เกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ  

 
 
 
 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์  
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2551     
โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  

1. วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  
1.1 ภาคทัณฑ์   
     โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษ 

ภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
1.2 ตัดเงินเดือน   

โทษตัดเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรงและไม่ใช่กรณีที่เป็น 
ความผิดเล็กน้อย  

1.3 ลดขั้นเงินเดือน  
โทษลดขั้นเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรงและไม่ใช่กรณีที่ 

เป็นความผิดเล็กน้อย 
หมายเหตุ การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัย  ใช้ในกรณีที่เป็น 

ความผิดเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำ
เป็นหนังสือ (มาตรา 100 วรรคสอง) 

 2. วินัยร้ายแรง มีดังนี้  
2.1 ปลดออก   
     โทษปลดออกและไล่ออก  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
2.2 ไล่ออก   
     การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ 

ได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 

1.9 การลาติดตามคู่สมรส  
 
 



วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม 

รัฐธรรมนูญแห่ง ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 

อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตนตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 
 ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศึกษา  มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้เกิด
ความเสียหายแก่ราชการ  

5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 
ระเบียบของทาง ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และ
เมื่อเสนอความเห็น แล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติ
ตาม  
  6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่
ราชการโดยไม่ มีเหตุผลอันสมควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความ 
สามัคคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้ความ
เป็นธรรมต่อ ผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  
9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 

หรือเสื่อมเสีย เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกัน 

นั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

กับประชาชน อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด  

12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ 

ผิดวินัย หรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าว โดยไม่สุจริต  

 



วินัยร้ายแรง ได้แก่  
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา มติ

คณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของรัฐบาล  ประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทาง
ราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง 
ร้ายแรง  

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง  
7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย 

อย่างร้ายแรง  
8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อม

เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะเป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิ ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ   

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือ จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การเลื่อน
ตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ ไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อน วิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียงใน
การ เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การ ปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะ
เดียวกัน  

12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุก
หรือ ให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอ่ืน ใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน

หรือไม่ 
 



  
 
การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่

มี ลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนด
โทษ และการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้
ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

 
  
 
 
1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว 

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  
2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม 

พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ
สั่ง ให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อน หากเห็นว่าไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื่อง แตถ่้าเห็นว่ามีมูล ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ของผู้
ร้องเรียน หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์  มติคณะรัฐมนตรีห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่   
 
 
 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหา ว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้
มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยาน 
หลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหา 
มีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูก
กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่

การดำเนินการทางวินัย 
 

หลักการดำเนินการทางวินัย  
 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  
 



กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ             
ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  
(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า 

ข้อเทจ็จริง ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด  
(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำ 

รับสารภาพต่อผู้มี หน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ กระทำความผิดอาญาจน

ได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกหรือ ลงโทษที่หนักกว่าจำคุก  
(1) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน  ผู้บังคับบัญชาสืบสวน 

แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ  
(2) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำ 

รับสารภาพต่อ ผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
  
 
 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. 
ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 

  
 
 

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์คือภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษ
ต้องทำเป็นหนังสือ  

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ 
ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ 
เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออก
หรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  ทั้งนี ้ การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการ
หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับ
ข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวนการ 
กระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา มาตรา 122 และมาตรา123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ     
ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา

การอุทธรณ์  
 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์  
 



หรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้งหรือ ก.ค.ศ.
แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์  
(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
(2) ถูกสั่งพักราชการ  
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  
 
 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน

เกณฑ์ ดังนี้  
1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 

หรือ ถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสีย
เกียรติ ศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้

ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้  
8.1 ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
8.2 ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
8.3ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน 

หกสิบวันทำการ    
8.4 ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป  

หรือกลับจากการ ปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
8.5 ลาพักผ่อน  
8.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
8.7 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การเลื่อนเงินเดือน 
 



 
  

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัย ตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการแลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับ
คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หาก มีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

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

 
 
 
 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ)  

1) ตาย  
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  
4) ถูกสั่งให้ออก  
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพ 
  
 

 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณา
เห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออก
ก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 

การลาออกจากราชการ  
 



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้
นั้นขอลาออก 

 
 
       
ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มี

อำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้า
ก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร จากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุ
วันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่งยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก  
เป็นลายลักษณ์ อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออก
ด้วย (หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้มีคำสั่ง  

(2) ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง 
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้ง
ไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน ครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจอนุญาตมิได้มี
คำสั่ง อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้ง การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่ วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย  

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก และให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว  เมื่อผู้มีอำนาจอนุญาต ได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก 

  
ครูอัตราจ้าง  

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง หรือ 
ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืน  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ
พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการนั้น 
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