
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานส่งเสริมวินยัและการรักษาวินัย 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

ช่ืองาน : งานส่งเสริมวินัยและการรักษาวินัย 
 

งานส่งเสริมวินัยและการรักษาวินัย  เป็นงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกคนต้องถือปฏิบัติ  การท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตามวินัย ที่กำหนดไว้ 
และหมายความรวมถึงการที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องส่งเสริมและดูแลระมัดระวัง ให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ปฏิบัติตาม
วินัย และดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ท่ีกระทำผิดวินัยด้วย มีหน้าท่ี ดังนี้  

 

1. การลา   
 

   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องปฏิบัต ิหน้าที ่ราชการให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ           
ของทางราชการ  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 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ  

    

1. การลาป่วย  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาป่วยเพื ่อร ักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้
ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  
ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทน  
ก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั ้งติดต่อกัน   ถ้าผู ้มีอำนาจอนุญาต



เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์    
ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

2. การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร   ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้
ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว 
ต้องไม่เกิน 90 วัน 

 

3. การลากิจส่วนต ัว  ข ้าราชการซึ ่งประสงค ์จะลากิจส ่วนต ัว  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลา                   
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการไปก่อน
ก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง        
ผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกนิ  
45 วันทำการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
  

4. การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ 
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

1. ผู้ซึ ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  ผู้ซึ ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

3. ผู้ซึ ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย       
ว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ  10 วัน
ทำการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลา
พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

 
 
 
 



5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดีอาระเบีย
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน       
ตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ีจะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  10 วัน นับแต่ วันเริ่มลาและจะต้อง
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ    
การตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการ
ท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คำส่ังอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรง 
 

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้าส่วนราชการ   
ขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  
สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ       
ในราชบัณฑิตยสถาน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงาน      
ในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด 

 

9. การลาติดตามคู ่สมรส  ข้าราชการซึ ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต   
ให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี        



ให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถาน    
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 
 

2. วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
   

วินัย  :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  :  ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม

หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

โทษทางวินัย  มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้

1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดเงินเดือน 
3. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง  มีดังนี้ 
4.  ปลดออก 
5.  ไล่ออก 

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือแต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง) 
 

ขั้นตอนการทำโทษทางวินัย  
 

1. โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการ

เล่ือนขั้นเงินเดือน 
 

 



2.  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

  3. โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

4. การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 

การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
    1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม          
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี  
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กล่ันแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผ ู ้อ ื ่นกระทำการหาประโยชน์อ ันอาจทำให้เส ื ่อมเสียความเที ่ยงธรรม             
หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื ่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น         
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 



  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื ่นที่เกี ่ยวข้องกับ
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู ้อยู ่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติหน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 

 วินัยร้ายแรง  ได้แก่   
  1. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.        
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการ          
อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  5. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 
  7.  กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู ้อื ่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื ่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ      
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย  หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มา          
ซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น  
หรือจ้างวาน ใช้ผู ้อื ่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง   การเลื่อน
ตำแหน่ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 
  10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการ     
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื ่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรั บปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อน
ตำแหน่ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
 



  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง       
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู ้อื ่นกระทำการในลักษณะ
เดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุก
หรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน
หรือไม่ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
6. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
 
 

 3. การดำเนินการทางวินัย  
 

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอน
ที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณาความผิดและ
กำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก     
การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 



  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ังกรรมการสืบสวนหรือ
ส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื ่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป   กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู ่ของ            
ผู ้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง      
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย  
  

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั ้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั ้งตามมาตรา  53       
เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว ่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู ้ถูกกล่าวหาทราบ  โดยระบุหรือไม่ระบุชื ่อพยานก็ได้เพื่อให้         
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและเพื่อพิจารณาว่า          
ผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
(1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู ้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า

ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
(2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้ร ับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำ           

รับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 

(1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด       
ให้จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 



(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำ      
รับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
4. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
6. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
 
 

4. การอุทธรณ์  
 

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.   
ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
 

เง่ือนไขในการอุทธรณ์    
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพื่อตนเอง
เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน      
ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
เว้นแต่การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์
ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 



 การร้องทุกข์ หมายถึง ผู ้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครองหรือ       
คับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่งหรือทบทวน     
การกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู ้ถูกสั ่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับ         
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวน       
มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน  

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
      เหตุท่ีจะร้องทุกข์  

(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
(2) ถูกส่ังพักราชการ 
(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน  

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
3. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
 

  5. การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครู 
1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  
4) ถูกส่ังให้ออก 
5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื ่นที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 



6. การลาออกจากราชการ  
 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
   กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต     
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลต้ังแต่
วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. ผู ้ประสงค์ขอลาออกจากราชการยื ่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที ่ ก.ค.ศ.              

ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุผลความ จําเป็นเป็น
พิเศษหรือกรณีลาออกเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง กรณียื่นล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน 
หากผู้มีอำนาจอนุญาตลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ ยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 

๒. หน่วยงานสถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
๓. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก   

จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออก น้อยกกว่า ๓๐ วัน หรือไม่ 
๔. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบเพื่อการนําเสนอผู้มีอำนาจ 
๕. เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณา 

๕.๑ ในกรณีที่เห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ ให้ผู ้มีอำนาจอนุญาตการลาออก        
มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก แล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออก 
ทราบก่อนวันขอลาออกด้วย 

๕.๒ ในกรณีที่เห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก เนื่องจากจําเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้น ก่อนวันขอ
ลาออก แล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู ้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี ้ การยับยั้ง          
การอนุญาตให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้      
เมื่อครบกําหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกําหนดเวลาท่ียับย้ัง 



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


