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โรงเรียนบ้านหนองไผ่ อำเภอหนองบัว จังหวัดนครสวรรค์ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา ซึ่งเป็น
หัวใจสำคัญในการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งในด้านการเรียนการสอน 
การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และการพัฒนาทักษะชีวิตของผู้เรียนให้สอดคล้องกับเป้าหมายของการศึกษาใน
ศตวรรษที่ 21 เพื่อให้การดำเนินงานด้านบุคลากรเป็นไปอย่างเป็นระบบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
โรงเรียนจึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานบุคคลฉบับนี้ขึ้น โดยยึดหลักการบริหารที่เน้นการใช้ทรัพยากรบุคคล
อย่างคุ้มค่า ลดความสูญเสีย เพิ่มประสิทธิภาพ และสร้างแรงจูงใจในการทำงานให้แก่ครู และบุคลากรทาง  
การศึกษา พร้อมท้ังส่งเสริมให้มีความสุขในการปฏิบัติงาน และพร้อมขับเคลื่อนโรงเรียนไปสู่เป้าหมายร่วมกัน 

คู่มือนี้พัฒนาขึ้นภายใต้บริบทของ วิสัยทัศน์ของโรงเรียนบ้านหนองไผ่ ที่มุ่งพัฒนาครูตามมาตรฐาน 
ประสานชุมชนโดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ ่น ร่วมจัดการศึกษาให้เด็กทุกคนมีคุณธรรมนำความรู ้ เป็นผู ้นำ           
ด้านวิชาชีพตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจที่มุ ่งเน้นการจัดกิจกรรม      
การเรียนรู้ที่มีคุณภาพท่ัวถึง การพัฒนาศักยภาพบุคลากร การประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วน ตลอดจน
การบริหารงานอย่างมีส่วนร่วม โปร่งใส และยั่งยืน เนื้อหาภายในคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมขอบข่ายงานหลัก    
ด้านบุคลากร อาทิ การวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนาบุคลากร การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมวินัยและการรักษาวินัย การจัดสวัสดิการครู 
การร ับนักเร ียน การลาประเภทต่าง ๆ ตลอดจนแนวทางในการดำเนินการทางว ิน ัย การอ ุทธรณ์                 
และการลาออกจากราชการ โดยยึดหลักเกณฑ์ที่ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายราชการ 

นอกจากนี้ คู ่มือฉบับนี้ยังมีเป้าหมายในการส่งเสริมให้คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพครู ส่งเสริมการใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงในการดำเนินชีวิตและการจัดการศึกษา สอดคล้องกับ อัตลักษณ์ของโรงเรียนที่ว่า  แต่งกายเรียบง่าย
เพื่อความมีระเบียบวินัยและเป้าหมายพอเพียง และ เอกลักษณ์ของโรงเรียนที่ว่า สิ่งแวดล้อมเด่น เน้นการ
ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา ซึ่งถือเป็นแนวทางสำคัญในการพัฒนาโรงเรียนท้ัง
ในด้านวิชาการ คุณธรรม และคุณภาพชีวิตของบุคลากรและผู้เรียน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านหนองไผ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู ้บริหารสถานศึกษา คณะครู และบุคลากรทุกท่านในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาโรงเรียนให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ท่ียั่งยืนต่อไป 

ขอขอบคุณคณะทำงานทุกท่านท่ีร่วมกันจัดทำคู่มือฉบับนี้ด้วยความวิริยะอุตสาหะ และความมุ่งมั่นใน
การพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง หากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมประการใด โรงเรียนยินดีน้อมรับเพื่อนำไปปรับปรุงให้
ดียิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 

 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 โรงเรียนบ้านหนองไผ่ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้หมาย อัตลักษณ ์และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน ์
 โรงเรียนบ้านหนองไผ่ สามารถพัฒนาครูได้ตามมาตรฐาน ประสานกับชุมชนโดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ร่วมจัดการศึกษาให้เด็กทุกคนมีคุณธรรมนำความรู้ เป็นผู้นำด้านวิชาชีพตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ 
พอเพียง 
 
พันธกจิ 

๑.  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานของหลักสูตรสถานศึกษา 
๒.  จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังคุณธรรม ความสำนึกในความเป็นชาติไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของ  

เศรษฐกิจพอเพียง 
๓.  จัดการเรียนการสอนให้แก่นประชากรวัยเรียนพิการและผู้ด้อยโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

อย่างเท่าเทียมท่ัวถึงตามลักษณะของผู้เรียนแต่ละคน 
๔.  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเพิ่มศักยภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๕.  พ ัฒนาประสิทธ ิภาพการบริหารจัดการศึกษา โดยคณะกรรมการสถานศึกษาข ั ้นพื ้นฐาน               

และประสานความร่วมมือภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการพัฒนาการศึกษาของ
โรงเรียน 

 
เป้าหมาย 
พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี คนเก่ง อยู่ในสังคมอย่างมีความสุข จึงกำหนดเป้าหมายให้ผู้เรียน มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

๑.  เป็นคนดี มีวินัย ในตนเอง ปฏิบัติตนตามแบบหลักธรรมของพระพุทธศาสนา มีคุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมอันพึงประสงค์ 

๒.  มีความรู ้เท่าทันการเปลี ่ยนแปลง มีทักษะและศักยภาพในการจัดการสื่อสารการใช้เทคโนโลยี         
นำภูมิปัญญาท้องถิ่นมาปรับใช้ในการประกอบอาชีพได้อย่างเหมาะสม 

๓.  มีความคิดสร้างสรรค์ ใฝ่รู ้ รักการอ่าน ใช้ทักษะและกระบวนการทางคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์      
มาแก้ปัญหาในการดำเนินชีวิต 

๔.  ดูแลตนเองให้มีสุขภาพอนามัยและบุคลิกภาพที่ดี รักการออกกำลังกาย 
๕.  ภ ูม ิใจในความเป็นไทยยึดมั ่นในว ิถ ีช ีว ิตและระบอบการปกครองแบบประชาธ ิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
๖.  มีจ ิตสำนึกในการอนุรักษ์ว ัฒนธรรม ประเพณีไทย ภูมิปัญญาท้องถิ ่น ทรัพยากรธรรมชาติ             

และสิ่งแวดล้อม 
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อัตลักษณ์ของโรงเรียนบา้นหนองไผ่ 
แต่งกายเรียบง่ายเพือ่ความมีระเบยีบวินัยและเป้าหมายพอเพยีง 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบ้านหนองไผ่ 
 สิ่งแวดลอ้มเด่นเน้นการขับเคลื่อนหลักปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพียงในสถานศึกษา 
 

การบรหิารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้     
ความร ่วมม ือ และทำงานร ่วมก ับผ ู ้บร ิหาร  เพ ื ่อให ้งานขององค ์กรน ั ้น  ๆ สำเร ็จล ุล ่วงไปด ้วยดี  
 
แนวคิด  

๑. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลาย คนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
๒. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ     

และมี ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
๓. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู ้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร              

มีขวัญ กำลังใจ  มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลง พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งข้ึน 
๕. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบคุลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2568 – 2572 
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหนา้ที ่
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครใูนสาขาท่ีโรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลงัครูตอ่หน่วยงานต้นสังกัด 
 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหนา้ที่  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมคัร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลอืกสรร 
8. สอบคัดเลอืก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลอืกสรร 
10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลอืกมารายงานตวั 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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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.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี 
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ท่ีได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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สวัสดิการครู 
มีหน้าที่  
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 
สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที่  

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  10 บ้านหนองไผ่  และหมู่  13 บ้านร่องดู่  ซึ่งเป็นเขตบริการของ

โรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการร ับสมัครนักเร ียน  เด ็กเล ็ก  ช ั ้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท ี ่   1                

และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1 
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีท่ี  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1 
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การปฏบิัติราชการของข้าราชการคร ู
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส่วนตัว 
  4. การลาพักผอ่น 
  5. การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธฮีัจย ์
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวจิัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9. การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวนัท่ีลาเวน้แต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรอืจัดสง่ใบลา ในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได ้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป 
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ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  
ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป 
รับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลา
แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได ้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา 
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วนั 
 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น       
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อน
ก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไม่มีสิทธิ 
ได้รับเงินเดอืนระหว่างลา 
 
 การลาพักผ่อน   ข ้ า ราชการม ี ส ิ ทธ ิ ลาพ ักผ ่ อนประจำป ี ในป ีหน ึ ่ ง ได้  10 ว ันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  
แล้วต่อมาไดร้ับบรรจเุข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา 
ได้รับบรรจเุข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตว่ันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณไีปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผอ่นประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปจัจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผอ่นในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
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การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี ้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ

ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกน้ันโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง 
หัวหน้าสว่นราชการ  หรอืหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน
ราชการขึ ้นตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

 
การลาติดตามคู ่สมรส  ข้าราชการซึ ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการใน
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ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ         
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
วินัยและการดำเนนิการทางวินัย   

วินัย:  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา:  ข้อบัญญัตท่ีิกำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 
วินัยไม่รา้ยแรง มีดังนี ้
  1. ภาคทัณฑ ์

2. ตัดเงินเดอืน 
  3. ลดขั้นเงินเดอืน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตอุันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตอืนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 
แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเปน็หนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรอืมีเหตอุันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดอืน 
  โทษตัดเงินเดอืนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดรา้ยแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวนิัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมอืนลาออก 
การสั่งใหอ้อกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินยั 
 วินัยไม่รา้ยแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริยเ์ป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบรสิุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการดว้ยความซ่ือสัตยส์ุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
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จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมใหผู้้อื่นอาศยัอำนาจและหนา้ท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรอื ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรฐับาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
ระเบยีบของทางราชการแต่ถ้าเห็นวา่การปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำใหเ้สียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่
รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวน
คำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายนืยันเป็นหนังสอืให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาตอ้งปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผูเ้รียน ละท้ิงหรอืทอดทิ้งหน้าท่ี 
ราชการโดยไม่มีเหตผุลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลอืเก้ือกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้รว่มงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความ
สะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรยีนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ 
 9. กระทำการหรือยอมให้ผูอ้ื่นกระทำการหาประโยชนอ์นัอาจทำใหเ้สือ่มเสียความเท่ียงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
 10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผูจ้ัดการ หรอืดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นสว่นหรอืบรษิัท 
 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  
กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
 12.  กระทำการอันใดอนัได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชัว่ 
 13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามวีินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยูใ่ต้บังคับบัญชา กระทำ
ผิดวินัย หรอืละเลย หรอืมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลอืมิใหผู้้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย 
หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษา
มติครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ 
ของทางราชการอันเป็นเหตใุห้เกิดความเสยีหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมป่ฏิบัติตามคำสั่งของผู้บงัคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าท่ีราชการ 
โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอยา่งร้ายแรง 
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  4. ละท้ิงหน้าท่ีหรอืทอดทิ้งหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง 

5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร 

 6. กลั่นแกล้ง  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรยีนหรือประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการ อย่างร้ายแรง 

7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรยีนผูอ้ื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ เป็นเหตใุห้ผูอ้ืน่
ได้รับ ความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
  8. กระทำการหรอืยอมใหผู้้อืน่กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำใหเ้สือ่มเสียความเท่ียง
ธรรม หรอืเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซือ้ขายหรือให้
ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรอืเป็นการกระทำอันมี
ลักษณะ เป็นการใหห้รือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพือ่ให้ตนเองหรือผูอ้ื่นได้รับการ
บรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
หรือนำเอาผลงานทางวชิาการของผูอ้ื่น หรือจ้างวาน ใชผู้อ้ื่นทำผลงานทางวชิาการเพื่อไปใช้ในการ
เสนอขอปรับปรงุการกำหนดตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรอืการให้ได้รับ
เงินเดอืนในระดับท่ีสูงขึ้น 
  10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลยีนผลงานของผูอ้ืน่โดยมิชอบ หรอืรับจัดทำผลงาน
ทางวิชาการ ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพือ่ให้ผูอ้ื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการ
กำหนดตำแหน่งเลือ่นตำแหนง่  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึน้ 
  11. เข้าไปเก่ียวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเปน็การทุจริตโดยการซือ้สิทธิ
หรือขายเสียงในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทอ้งถิ่น  ผู้บริหารทอ้งถิ่นหรือการเลอืกตั้ง
อื่นที่มีลักษณะเป็นการส่งเสรมิการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการสง่เสริม สนับสนุน 
หรือ ชักจูงให้ผู้อืน่กระทำการในลักษณะเดยีวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึง
ท่ีสุด ให้จำคุกหรือใหร้ับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดย
ประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเปน็ผู้ประพฤติชัว่อย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรอืสนับสนุนให้ผูอ้ื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจณิ 

   15. กระทำการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรอืนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล 
รับผิดชอบ ของตนหรอืไม ่
 

 การดำเนินการทางวนิัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ข้ันตอนท่ีมีลำดับก่อนหลังตอ่เนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรือ่งกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
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ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งใหอ้อกไว้ก่อน เพือ่รอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 
 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบวา่ผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนดว้ยวาจาใหจ้ดปากคำ ให้ผู้รอ้งเรยีนลงลายมอืชือ่และวัน เดอืน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแลว้ดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ัง
กรรมการสืบสวนหรอืสั่งให้บคุคลใดไปสืบสวนหากเห็นวา่มีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บงัคับบัญชาต้องสืบสวนในเบือ้งต้นก่อนหากเห็นวา่ ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรือ่งถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนตอ่ไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชือ่และท่ีอยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 
  ข้ันตอนการดำเนินการทางวนิัย   

1. การตั้งเรือ่งกล่าวหาเป็นการตัง้เรือ่งดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรยีนทุกคนความผิดวินยัร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผูม้ีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจ้งขอ้กลา่วหาและสรุป
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรอืไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพือ่ให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพือ่จะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ตา่ง ๆ หรือพิสจูน์เกี่ยวกับเรือ่งท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุตธิรรม 
และ เพือ่พจิารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินยัจริงหรอืไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีทีเ่ป็น
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจง้ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดท่ีปรากฏชดัแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอยา่งไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นัน้กระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสอืต่อผู้บงัคับบัญชาหรอืให้ถ้อยคำรับ
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สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้
จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 
  (2) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดตอ่ในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตผุลสมควร หรอืมีพฤติการณอ์ันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างรา้ยแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรอืให้ ถ้อยคำรับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
การอทุธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสทิธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วนั 
เงื่อนไขในการอทุธรณ ์   
  ผู้อุทธรณ ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินยัและไม่พอใจผลของคำสัง่ลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพือ่ตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ ์ ภายใน 30 วัน นับแตว่ันท่ีได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเปน็หนังสือ 
 การอทุธรณ์โทษวนิัยไม่รา้ยแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดอืนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งดว้ยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ตอ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรอื อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอทุธรณ์โทษวนิัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไลอ่อกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรอืใหอ้อกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องรอ้งทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การรอ้งทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรอืไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝา่ยปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธริ้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรอื
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.2547บญัญัตใิห้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นวา่ตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรอืมคีวามคับข้องใจเนือ่งจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรอื กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธริ้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณภีายใน30
วัน 
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ผู้มีสิทธิรอ้งทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนขั้นเงินเดอืน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดร้ับการพิจารณาเลือ่นขั้นเงนิเดอืนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี ้
  1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรไดเ้ลือ่นขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลือ่นขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวา่โทษ 
ภาคทัณฑ์ หรอืถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิด
ท่ีทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรอื
ความผิดลหุโทษ 
  4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตผุลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดือน 
6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รบัอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหนา้ท่ีราชการในครึง่ปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกวา่สี่เดอืน 
  7.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าสว่นราชการกำหนด 
  8.  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดอืนโดยมีวันลาไม่เกินยีส่ิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังตอ่ไปนี ้
  1) ลาอุปสมบทหรอืลาไปประกอบพธิีฮจัย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสบิวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรอืหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
  5) ลาพักผอ่น 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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การฝึกอบรมและลาศึกษาตอ่    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรอืการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชงิปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรอืการดูงานท่ีเป็นสว่นหนึ่งของการฝึกอบรมหรอืตอ่
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ
ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนนิการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ดว้ยการเรยีนหรอืการวจิัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปรญิญาหรือประกาศนียบัตรวชิาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบยีบ
ข้าราชการครูฯ) 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหนจ็บำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนญุาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรอืไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนญุาตประกอบวชิาชีพ เว้นแต่ได้รับแตง่ตั้งให้ดำรงตำแหนง่อื่นที่ไม่ตอ้งมี 
ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการใหย้ื่นหนังสอืลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพือ่ใหผู้้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผูพ้ิจารณาอนญุาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพือ่ประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไวเ้ป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตัง้แต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ี
ยับยั้ง 
ตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพือ่สมัครรับเลอืกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันท่ี
ผู้นั้นขอลาออก 
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ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าดว้ยการลาออกของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสอืขอลาออกจากราชการให้ยื่นลว่งหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนญุาตการลาออกเห็นว่ามเีหตุผลและความจำเป็นพเิศษ 
จะอนญุาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสอืขอลาออกลว่งหน้านอ้ย
กว่า 30 วัน ก็ได ้
  หนังสือขอลาออกท่ียื่นลว่งหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณอ์ักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรอืที่มิได้ระบวุันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนญุาตใหล้าออกให้ดำเนินการ ดังนี ้
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนญุาตใหล้าออก เป็นลาย
ลักษณอ์ักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดงักล่าวใหผู้้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนญุาตใหล้าออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชนแ์ก่ ราชการ 
ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิน้ก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาต ให้ลาออกใหส้ั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได ้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตัง้แต่วัน
ถัดจากวันครบกำหนดเวลาทีย่ับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาต
มิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนญุาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนือ่งจาก
ครบกำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตใหล้าออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนงัสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้สว่นราชการท่ีเก่ียวข้องทราบดว้ย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสอืขอลาออกจากราชการเพือ่ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหย้ืน่ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผูบ้ังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชัน้เหนอืขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนญุาตได้รับหนังสือขอลาออกแลว้ให้มีคำสั่งอนญุาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันท่ีขอ
ลาออก 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างดว้ยเงนิงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผูช้่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูที่เรียกชือ่ย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยลูกจ้าง ประจำของสว่น
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใชเ้พือ่การนั้น 
 



 


