
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม 
อ าเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
กระทรวงศึกษาธกิาร
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 วิสัยทัศน์ (VISION)   “ เป็นโรงเรียนที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล ”   
              พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และมีศักยภาพเป็นพลโลก 
 2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 3. พัฒนาคุณภาพระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีมาตรฐานวิชาชีพสู่มาตรฐานสากล  
 5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ สนับสนุน และส่งเสริมการจัดการศึกษาจากทุกภาคส่วน  

     เป้าประสงค์ (GOALS) 
1. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และมีศักยภาพเป็นพลโลก 
2. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
3. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพครูสู่มาตรฐานสากล 
5.  โรงเรียนมีเครือข่ายความร่วมมือ สนับสนุน และส่งเสริมการจัดการศึกษาจากทุกภาคส่วน 

                 กลยุทธ์ (Strategy) 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และมีศักยภาพเป็นพลโลก 
2.   พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
3.   พัฒนาระบบบริหารจัดการตามมาตรฐานสากล 
4.   พัฒนาครูและบุคลากรทางศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพครูและสมรรถนะการจัดการ

เรียนรู้ 
5.   สร้างเครือข่าย ร่วมพัฒนา การจัดการศึกษาจากทุกภาคส่วน 

      
          สมรรถนะหลักของโรงเรียน :  

1. มีความสามารถในการพัฒนาหลักสูตร 
2. จัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามแนวทางศาสตร์พระราชา 
3. ใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ 
4. การท างานเป็นทีม 

ปรัชญาของโรงเรียน  : สุวิชาโน  ภว โหตุ  ผู้มีความรู้ดี  เป็นผู้เจริญ 

 ค าขวัญของโรงเรียน : เรียนดี  มีคุณธรรม  น าสังคม 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน  : อัธยาศัยดี มีจิตอาสา พัฒนาสิ่งแวดล้อม 
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เอกลักษณ์โรงเรียน  : ยิ้มไหว้ ทักทายสไตล์ ก.ล.ค.“คิดด ี พูดดี ท าดี  สวัสดีครับ/ค่ะ” 
 วัฒนธรรมของโรงเรียน : อยู่อย่างพอเพียง  มีจิตอาสา พัฒนาสิ่งแวดล้อม 
 ค่านิยม  (VALUES)  : โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม มุ่งเน้นความส าเร็จ   

 
 

ตราประจ าโรงเรียน 
 
 
 

 
เครื่องหมายประจ าโรงเรียน 
 
 รูปฉัตร  หมายถึง  ความร่มเย็น 
 หนังสือ  หมายถึง  ความรู้ 
 วงกลมล้อมรอบ หมายถึง  ความเป็นปึกแผ่น 
 ความหมาย    ผู้ที่มีความรู้  น ามาซึ่งความร่มเย็นเป็นสุขและความเป็นปึกแผ่น มั่นคง 
 
สีประจ าโรงเรียน 
 

ชมพู – น้ าเงิน 
สีชมพู  หมายถึง  ความเจริญ  รุ่งเรือง  ความรัก  ความโอบอ้อมอารี 
สีน้ าเงิน  หมายถึง  ความพยายาม  ความพากเพียร  ความอดทน  ความเข้มแข็ง   

ความสามัคคีเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน 
ความหมาย ความรัก  ความโอบอ้อมอารี  และความพากเพียรอดทน  ความสามัคคี 

เป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน  ท าให้การท างานประสบความส าเร็จและน ามาซึ่ง 
ความเจริญ 
 

ต้นไม้ประจ าโรงเรียน ต้นไทรทอง  หมายถึง  ความเจริญงอกงาม  เป็นที่พ่ึงพาอาศัยของผู้อื่น 
 
ค าขวัญของโรงเรียน เรียนดี  มีคุณธรรม  น าสังคม 
   เรียนดี   หมายถึง   ตั้งใจเรียนอย่างจริงจัง  พัฒนาการเรียนของ 
        ตนให้ดีอยู่เสมอทั้งทางด้านวิชาสามัญ  และ 
        วิชาชีพ 
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   มีคุณธรรม หมายถึง   มีจิตใจที่ดีงามและท าแต่สิ่งที่มีประโยชน์ทั้ง 
        ต่อตนเอง และส่วนรวม 
   น าสังคม  หมายถึง   ให้ความช่วยเหลือและร่วมมือในการที่จะ 
        พัฒนาสังคมและท้องถิ่นที่ตนอาศัย   

  ให้มีความเจริญก้าวหน้าเป็นผู้น าท้องถิ่น 
  หรือชุมชนต่อไป 

วันก่อตั้งโรงเรียน  2  กุมภาพันธ์  2537 

 

สถานที่ตั้ง  เลขที่  1  หมู่  11 บ้านโนนส าราญ  ถนนกันทรลักษ์-นาห่อม  ต าบลสังเม็ก 
   อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ  33110 
  
เนื้อที ่   จ านวน  46  ไร่   1  งาน    
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การบริหารงานบุคคล 
หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่าย น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด  
1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ 

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ 

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2565 - 2568 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
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มีหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

มีหน้าที่ 

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

การวางแผนอัตราก าลัง 
 
1. วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดท าแผนอัตราก าลัง (ระยะ ๑๐ ปี ) ก าหนด
วิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง  ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
ประเมินผลการด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง 
2. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  บุคลากรน าความรู้ที่ได้มาขยายผลในโรงเรียน  ประเมินผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาบุคลากร น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
3. จัดท าเครื่องมือประเมิน  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
4. จัดท าแผนการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร  ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน  ส ารวจความพึง
พอใจของบุคลากร ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร น าผลการ
ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 

การพัฒนาบุคลากร 
 

1. ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่  นิเทศการปฏิบัติงานภายในโรงเรียน 
2. จัดหาหรือจัดท าเอกสารแนะน าการปฏิบัติงาน 
3. จัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน 
4. จัดส่งบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาดูงาน   
5. ส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม 
6. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการ PLC : Professional Learning 

Community 
7. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเรียนรู้ตาม

นโยบายและจุดเน้นของ สพฐ.  
8. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในด้านอื่นๆอย่างเหมาะสม 

การส่งเสริมพัฒนาครูใหม่ 
 

1. วางแผนพัฒนาครูใหม่ โดยจ าแนกครูบรรจุ ครูย้าย และครูอัตราจ้าง 
2. จัดหาครูพี่เลี้ยงให้ค าแนะน า/ปรึกษา 
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มีหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

มีหน้าที่ 

เงินเดือนและประเมินตามข้อตกลงในการพัฒนางาน 
 
1. ด าเนินการและอ านวยความสะดวกให้ข้าราชการครูในการจัดท าและรับการประเมินตามข้อตกลง

ในกรพัฒนางาน ทุกกรอบการประเมิน ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. เสนอประกาศเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. จัดท าปฏิทิน ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการประเมินข้าราชการครูตามข้อดกลงในการพัฒนางาน 
4. สรุปผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครู เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
5. จัดเก็บผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานของข้าราชการครู ทุกรอบการประเมินในรูปแบบเอกสาร และ

ไฟล์ PDF 
 

การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
1. ด าเนินการและอ านวยความสะดวกให้ครูในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. ด าเนินการรวบรวมข้อมูล และตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร หลักฐานในเบื้องต้น  เสนอต่อ

ผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบและรับรอง 
3. น าข้อมูล  เอกสาร หลักฐานของครูที่ขอมีหรือเลื่อนวิทฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เข้าสู่ระบบ    

วิทยฐานะอิเล็กทรอนิกส์ (DPA : Digital Performance Appraisal) 
4. จัดท าระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
5. จัดท าทะเบียนครูที่ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

 
มีหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
 
1. ให้บริการและสิทธิประโยชน์ในด้านต่างๆอย่างเหมาะสม 
2. ส่งเสริมบุคลากรให้ท างานตามความถนัดและความต้องการของตนเอง 
3. ให้การยกย่อง ชมเชย ให้เกียรติบุคลากรในโอกาสที่เหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรท างานที่ท้าทายตามสามารถท าให้ประสบผลส าเร็จ 
5. ส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
6. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีความสุข 
7. ส่งเสริมสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  การลงเวลาท าการ  ใบลาราชการ  การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด  
3. จัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
4. ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. การแต่งตั้ง   โยกย้าย  การขอใช้วุฒิทางการศึกษา  การปรับเงินเดือนและเพ่ิมค่าจ้าง 
6. การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารของข้าราชการ 
7. การลาศึกษาต่อของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
8. งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
9. ให้การต้อนรับแขกและผู้มาติดต่อราชการกับผู้บริหาร 
10. จัดท าค าสั่งที่เกี่ยวกับบุคลากรในโรงเรียน 
11. จัดท าระบบสารสนเทศงานบุคลากร 

การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าหลักฐาน การลา  สถิติการลา  การมาสาย  สรุปวันลา  เสนอใบลาต่อผู้บริหาร 
3. มีการรวบรวมหลักฐานไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4. จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศและน าไปใช้ประโยชน์ 

งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของสถานศึกษา(ITA) 
มีหน้าที่ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรายงานความโปร่งใสตามตัวชี้วัด 
2. รวบรวมเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3. รายงานผู้บริหารรับทราบเมื่อสิ้นการด าเนินการ 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
   1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 

1.การลาป่วย  
2.การลาคลอดบุตร 
3.การลากิจส่วนตัว 
4.การลาพักผ่อน 
5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาติดตามคู่สมรส 
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การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก ที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน ลาแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้อง มีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ ใบลาด้วย ในกรณี
จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การ
ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้า ผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่ง
ให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ การ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่ สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง
ได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันที
ในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ เงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วนัท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับราชการ
อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสม
วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่
เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ
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การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์    ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ 
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา   และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์
ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่ วันที่ลา
สิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน ข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่ เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ  
หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรมดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน 
ราชการข้ึนตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด 
กรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน ราชการ
ขึ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ    ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ 
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออก
จากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

วินัย: การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ วินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ 
ปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
โทษทางวินัย    มี 5 สถาน  คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง  มีดังนี ้
1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง  มีดังนี้ 
4. ปลดออก 
5. ไล่ออก การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ ์
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การสั่งให้ออกจาก
ราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไม่ร้ายแรง  ได้แก่ 

1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม รัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม หา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
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4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ 
ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ 
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ ได้ 
และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี 
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ 

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนนุบุคคล  กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด 

12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า ผิด

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ 
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบาย
ของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุให้เกิด
ความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วยกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่าง
ร้ายแรง 
5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
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7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง ต าแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สิน
หรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ ผู้อ่ืน หรือ
จ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การ เลื่อน
ต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
10. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง วิชาการ ไม่ว่าจะ
มีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น การส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ ในลักษณะ
เดียวกัน 
12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกหรือให้
รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระท าการ
อ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ ตนหรือไม่  
การด าเนินการทางวินัย 
 การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น 
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา 
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
หลักการด าเนินการทางวินัย 
1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่ แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม รวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง กรรมการสืบสวน
หรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
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3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง ยุติเรื่องถ้า
เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ ผู้ร้องเรียน
หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะท าให้
ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า 
กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้
ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการใน
โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจ
บรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป พยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูกกล่าวหามี
โอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ ข้อเท็จจริง และ
พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น 
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
ความผิดที่ปรากฏชดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า ข้อเท็จจริง
ตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
(2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ สารภาพต่อผู้มี
หน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
(1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้ จ าคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว เห็นว่าไม่มี
เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
(3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ สารภาพต่อผู้
มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์ 
มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา พ.ศ. 
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
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เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
ผู้อุทธรณ์   ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์เพ่ือ

ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง   การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือน
ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วน
ราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการง อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้อง
ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
การร้องทุกข์   หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจ
จากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ ทบทวนการ
กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ 
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมี สิทธิ
ร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้อง
ทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
(1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละ ครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่า โทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ ความผิดที่
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้ กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5.  ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
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6. ในครึง่ปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง
ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี้ 
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันท า
การ 
4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ 

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
5) ลาพักผ่อน 
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย มิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน   หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ 
ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ 
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ 
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ 
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ ข้าราชการครูฯ) 
1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
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6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ ลาออก
ทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผล
ตั้งแต่วันขอลาออก 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง 
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้
นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ  ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้ 
หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย 

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับ แต่
วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ
จะสั่ง ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็น
ลาย ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้ว
แจ้งค าสั่ง ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกให้สั่ง ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแตว่ัน ถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตมิได้ มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก 
หรือเนื่องจากครบ ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออก
จากราชการให้ผู้ขอ ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
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ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้ง ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ 
หนังสือขอลาออก นั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจ อนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ 
วันที่ขอลาออก 

5. ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย 

ครูพ่ีเลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้าง ประจ าของส่วน ราชการพ.ศ.2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้นกรณีผู้มีอ านาจอนุญาต
การลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้ 

หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น 
ลาย ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 
30 วัน นับ แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ
จะสั่ง ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็น
ลาย ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกด้วย 

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้ว
แจ้งค าสั่ง ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกให้สั่ง ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผล
ตั้งแต่วัน ถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตมิได้ มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก 
หรือเนื่องจากครบ ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออก
จากราชการให้ผู้ขอ ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 

ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้ง ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ 
หนังสือขอลาออก นั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจ อนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ 
วันที่ขอลาออก 

 
 


