
งานบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนวัดหลุมข้าว อ าเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

วิสัยทัศน์  
ในปีการศึกษา 2565 โรงเรียนวดัหลุมขา้วจดัการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา  

พันธกิจ  

1. ส่งเสริมให้ประชากรวยัเรียนไดเ้ขา้เรียนทุกคนอย่างมีคุณภาพ และเท่าเทียมกนั  
2. ส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้ งภายในและใช้แหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษาอย่างมี

คุณภาพ  
3. ส่งเสริมให้ครู บุคลากร และนกัเรียนมีการน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช ้ 
4. ส่งเสริมให้มี และใชส่ื้อนวตักรรม เทคโนโลยีเพื่อพฒันาการศึกษา  
5. ส่งเสริมให้ครู บุคลากร และนกัเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม เพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา  
6. ส่งเสริมให้ครู บุคลากร และนกัเรียน มีการด ารงชีวิตตามวิถีไทยและมีความภูมิใจ 

ในความเป็นไทย  
7. ส่งเสริมให้นกัเรียนมีสุขภาพกายและใจที่สมบูรณ์  
8. ส่งเสริมการจดัการศึกษาแบบมีส่วนร่วมทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 

เป้าหมาย  
 1. นกัเรียนไดร้ับการบริการการศึกษาอย่างทัว่ถึง และมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 2. นกัเรียนมีระเบียบวินยั มีความรับผิดชอบ มีสัมมาคารวะ รู้รักสามคัคี และรู้จกัเสียสละ 
เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
 3. นกัเรียนมีความรู้และทกัษะในการปฏิบตัิงาน รู้จกัแสวงหาความรู้ดว้ยตนเอง และ 
สามารถพฒันาตนเองได ้
 4. นกัเรียนมีสุขภาพอนามยัสมบูรณ์แข็งแรง และมีสุขภาพจิตดี 
 5. ครูมีความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรม จริยธรรม และเจตคติที่ดีต่อวิชาชีพ สามารถ 
ปฏิบตัิตนและปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 6. โรงเรียนมีระบบบริหารจดัการที่มีประสิทธิภาพ และเป็นที่พึงพอใจของชุมชนและสังคม 
อัตลักษณ์  
 กีฬาดี มีคุณธรรม 
เอกลักษณ์ 

คุณธรรม น าความรู ้
 



การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชค้นที่อยู่ร่วมกนัในองคก์รนั้น ๆ ให้ท างานไดผ้ลดีที่สุด 
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผูร่้วมงานมีความสุข มีความพอใจ ที่จะให้
ความร่วมมือ และท างานร่วมกบัผูบ้ริหาร เพื่อให้งานขององคก์รนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี  

» แนวคิด  
   1) ปัจจยัทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจยัทางการบริหารที่ส าคญัที่สุด  
   2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ 

ความเขา้ใจ และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
   3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบตัิงานได้เหมาะสมกับความรู้ ความสามารถจะมีส่วนท าให้

บุคลากร มีขว ัญ  ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

   4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม ่าเสมอ และต่อเน่ืองจะท าให้
บุคลากร เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานให้ดียิ่งขึ้น  

   5) การบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากร และผูม้ีส่วนไดเ้สียเป็นส าคญั 
» ขอบข่ายงานบุคลากร  
   1) ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพ  
   2) ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และ

จรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
   3) ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้กี่ยวขอ้ง

อย่างทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ  
   4) ส่งเสริม และสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
   5) ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันาโรงเรียน    
   6) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต  
   7) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกิจพอเพียง  
» เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2560 – 2566  
   1) ส่งเสริมและพฒันาระบบการบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพ  
   2) ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และ

จรรยาบรรณ วิชาชีพครู 
   3) ส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผูเ้กี่ยวขอ้ง

อย่างทัว่ถึง และมีประสิทธิภาพ  
   4) ส่งเสริม และสนบัสนุนให้ครู และบุคลากรไดร้ับการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
   5) ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชน ในการพฒันาโรงเรียน  
   6) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต  



   7) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกิจพอเพียง 
» วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง มีหนา้ท่ี  
   1) จดัท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบตัิงานประจ าปี และปฏิทินปฏิบตัิงาน  
   2) จดัท าแผนงานอตัราก าลงัครู/การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครูในสาขา 

ที่โรงเรียนมีความตอ้งการ  
   3) จดัท ารายงานอตัราก าลงัครูต่อหน่วยงานตน้สังกดั  
» การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหนา้ท่ี  
   1) วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบตัิงาน  
   2) ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบตัิของบุคคลที่รับสมคัร  
   3) จดัท าประกาศรับสมคัร  
   4) รับสมคัร  
   5) การตรวจสอบคุณสมบตัิผูส้มคัร  
   6) ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิรับการประเมิน  
   7) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
   8) สอบคดัเลือก  
   9) ประกาศรายช่ือผูผ่้านการเลือกสรร  
   10) การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั  
   11) จดัท ารายต่อหน่วยงานตน้สังกดั 
» การพัฒนาบุคลากร มีหนา้ท่ี  
   1) จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี  
   2) ส ารวจความตอ้งการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   3) จดัท าแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   4) ส่งเสริมและสนบัสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพฒันา  
   5) จดัท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
» การเลื่อนขั้นเงินเดือน มีหนา้ท่ี  
   1) จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี  
   2) นิเทศ ติดตามผลการปฏิบตัิงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   3) ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี  
   4) จดัท าบญัชีผูท้ี่ไดร้ับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลกัความโปร่งใส คุณธรรม

จริยธรรม และการปฏิบตัิงานที่รับผิดชอบ  
   5) แต่งตั้งผูท้ี่ไดร้ับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกดั  
 



» เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีหนา้ท่ี  
   1) จดัรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
   2) ส ารวจความตอ้งการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
   3) ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร

ในโรงเรียน  
   4) จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและ

บุคลากรในโรงเรียน 
 » วินัยและการรักษาวินัย มีหนา้ท่ี  
   1) จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน

โรงเรียน  
   2) จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรใน

โรงเรียน  
» สวัสดิการครู มีหนา้ท่ี  
   1) วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกบัสวสัดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   2) มอบของขวญัเป็นก าลงัใจในวนัส าคญัต่าง ๆ  
   3) ซ้ือของเยี่ยมไขเ้มื่อเจ็บป่วย หรือนอนพกัรักษาตวัในโรงพยาบาล  
» ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน มีหนา้ท่ี  
   1) วางแผนในการจดัท าส ามะโนนกัเรียน 
   2) ส ามะโนนกัเรียนในเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียน  
   3) จดัท าเอกสารการรับสมคัรนักเรียน เด็กเล็ก ชั้นอนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้น

มธัยมศึกษาปีที่ 1  
   4) เปิดรับสมคัรนกัเรียน ชั้นอนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 1  
   5) จดัท าแฟ้มนกัเรียน ชั้นอนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมธัยมศึกษาปีที ่1  
   6) สรุปการจดัท าส ามะโนนกัเรียนรายงานหน่วยงานตน้สังกดั 

 
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

1. การลา การลาแบง่ออกเป็น 11 ประเภท ไดแ้ก่  
1) การลาป่วย  
2) การลาคลอดบุตร  
3) ลาไปชว่ยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
4) การลากิจส่วนตวั  
5) การลาพกัผ่อน  



6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัญ ์ 
7) การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล  
8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจยั  
9) การลาไปปฏิบตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ  
10) การลาติดตามคู่สมรส  
11) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 
  » การลาป่วย ขา้ราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตวั ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวนัที่ลา เวน้แต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจดัส่ง 
ใบลา ในวนัแรกที่มาปฏิบตัิราชการก็ได้ ในกรณีที่ขา้ราชการผูข้อลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือใน 
ใบลาได ้จะให้ผูอ่ื้นลาแทนก็ได ้แต่เมื่อสามารถลงช่ือไดแ้ลว้ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว  

การลาป่วยตั้งแต่ 30 วนัขึ้นไป ตอ้งมีใบรับรองของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท้ี่ไดข้ึ้นทะเบียน และรับ 
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกบัใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผูม้ีอ  านาจ
อนุญาตจะส่ังให้ใชใ้บรับรองของแพทย ์ซ่ึงผูม้ีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได ้ 

การลาป่วยไมถึ่ง 30 วนั ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้ งเดียวหรือหลายครั้ ง ติดต่อกนั ถา้ผูม้ีอ านาจ  
อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ัง ให้ผูล้าไปรับการตรวจ
จากแพทยข์องทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได ้

  » การลาคลอดบุตร ขา้ราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวนัที่ลา เวน้แต่ไมส่ามารถจะลงช่ือในใบลาได้
จะให้ผูอ่ื้นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แลว้ให้เสนอ หรือจดัส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอด
บุตร โดยไดร้ับเงินเดือนครั้ งหน่ึงได ้การลาคลอดบุตรจะลาในวนัที่คลอดก่อนหรือหลงัวนัที่คลอดบุตรก็ได้
แต่เมื่อรวมวนัลาแลว้ ตอ้งไม่เกิน 90 วนั  

» ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปช่วยเหลือภริยา โดยชอบ 
ดว้ยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจดัส่ง ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตก่อน
หรือในวนัที่ลาภายใน 90 วนั นับจากวนัที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้ ง
หน่ึงติดต่อกนัไดไ้มเ่กิน 15 วนัท าการ  

» การลากิจส่วนตัว ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลากิจส่วนตวั ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ  
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั จนถึงผูม้ีอ  านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแลว้จึงจะหยุดราชการได้ เวน้แต่มี 
เหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทนัจะเสนอหรือจดัส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไวแ้ลว้หยุด 
ราชการไปก่อนก็ได ้แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผูม้ีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจ 
เสนอ หรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดับ จนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตทนัทีในวนัแรกที่มาปฏิบตัิราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจ 
ส่วนตวั โดยไดร้ับเงินเดือนปีละไมเ่กิน 45 วนัท าการ ขา้ราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ้ 18 แลว้ หากประสงค์



จะลากิจส่วนตวั เพ่ือเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนัท าการ โดยไมมี่
สิทธิไดร้ับเงินเดือนระหว่างลา  

» การลาพักผ่อน ขา้ราชการมีสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปีในปีหน่ึงได ้10 วนัท าการ เวน้แต่ 
ขา้ราชการดงัต่อไปน้ีไม่มีสิทธิลาพกัผ่อนประจ าปีในปีที่ไดร้ับบรรจุเขา้รับราชการยงัไม่ถึง 6 เดือน  

1. ผูซ่ึ้งไดร้ับบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครั้ งแรก ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการ 
เพราะเหตุส่วนตวั แลว้ต่อมาไดร้ับบรรจุเขา้รับราชการอีก  

2. ผูซ่ึ้งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมคัรรับ 
เลือกตั้ง แลว้ต่อมาไดร้ับบรรจุเขา้รับราชการอีกหลงั 6 เดือน นบัแต่วนัออกจากราชการ  

3. ผูซ่ึ้งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการ 
ทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบตัิงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทาง
ราชการ แลว้ต่อมาได้รับบรรจุเขา้รับราชการอีก ถา้ในปีใดขา้ราชการผูใ้ดมิได้ลาพกัผ่อนประจ าปี หรือลา
พกัผ่อนประจ าปีแลว้ แต่ไมค่รบ 10 วนัท าการ ให้สะสมวนัที่ยงัมิได้ลาในปีนั้นรวมเขา้กบัปีต่อ ๆ ไปได ้แต่
วนัลาพกัผ่อนสะสมรวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัจะตอ้งไมเ่กิน 20 วนัท าการ ส าหรับผูท้ี่ไดร้ับราชการ
ติดต่อกนัมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวนัลาพกัผ่อนสะสมรวมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนัไดไ้ม่
เกิน 30 วนัท าการ 

» การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาอุปสมบทใน  
พระพุทธศาสนา หรือขา้ราชการที่นบัถือศาสนาอิสลามซ่ึงประสงคจ์ะลาไปประกอบพิธีฮจัญ ์ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดับ จนถึงผูม้ีอ  านาจพิจารณาหรือ 
อนุญาตก่อนวนัอุปสมบท หรือก่อนวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮจัญไ์มน่อ้ยกว่า 60 วนั ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ 
อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึง ให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน 
ดุลพินิจของผูม้ีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไมก่็ได ้ขา้ราชการที่ไดร้ับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ 
ลาอุปสมบทหรือไดร้ับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮจัญแ์ลว้ จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจญ์ภายใน 10 วนั นับแต่วนัเร่ิมลา และจะตอ้งกลบัมารายงานตวัเขา้ปฏิบตัิราชการภายใน 5 วนั นับแต่
วนัที่ลาสิกขา หรือวนัที่เดินทางกลบัถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัญ ์

» การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ขา้ราชการที่ไดร้ับหมายเรียกเขา้ 
รับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รับการตรวจเลือกไม่นอ้ยกว่า 48 ชัว่โมง ส่วน  
ขา้ราชการที่ไดร้ับหมายเรียกเขา้รับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่ 
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวนัเวลาใน 
หมายเรียกนั้นโดยไม่ตอ้งรอรับค าส่ังอนุญาต และให้ผูบ้งัคบับญัชาเสนอรายงานลาไปตามล าดบัจนถึง  
หัวหนา้ส่วนราชการ หรือหัวหนา้ส่วนราชการขึ้นตรง  
 
 



» การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจยั ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดับ 
จนถึงปลดักระทรวง หรือหัวหนา้ส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม
ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจยัในประเทศ ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาตามล าดบัจนถึงหัวหนา้ส่วนราชการ หรือ 
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ขา้ราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อปลดักรุงเทพมหานคร ส าหรับหัวหนา้ส่วนราชการให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลดักระทรวง  
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และขา้ราชการในราชบณัฑิตยสถานให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้
สังกัด ส่วนปลดักรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจดัส่งใบลาต่อผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
อนุญาต  

» การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะลา 
ไปปฏิบัติงานใน องค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
รัฐมนตรีเจา้สังกดัเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนด  

» การลาติดตามคู่สมรส ขา้ราชการซ่ึงประสงคต์ิดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ  
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดับ จนถึงปลดักระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแลว้แต่กรณี เพื่อพิจารณา 
อนุญาตให้ลาไดไ้มเ่กินสองปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาไดอี้กสองปี แต่เมื่อรวมแลว้ตอ้งไม่เกิน 
ส่ีปี ถา้เกินส่ีปีให้ลาออกจากราชการส าหรับปลดักระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และขา้ราชการใน
ราชบณัฑิตยสถานให้เสนอ หรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจา้สังกดั ส่วนปลดักรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ 
จดัส่งใบลาต่อผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

» ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ขา้ราชการผูใ้ดไดร้ับอนัตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ 
เหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพดา้นอาชีพครั้ งหน่ึงได ้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไมเ่กิน  
12 เดือน  

** ลาบ่อยครั้ ง ปฏิบตัิงานในสถานศึกษาตอ้งลาไม่เกิน 6 ครั้ ง ส านกังานเขตไม่เกิน 8 ครั้ ง  
** มาท างานสายเนือง ๆ ปฏิบตัิงานสถานศึกษาตอ้งไม่สาย เกิน 8 ครั้ ง ส านกังานไม่เกิน 9 ครั้ ง  

2. วินัยและการด าเนินการทางวินัย  
วินัย: การควบคุมความประพฤติของคนในองคก์รให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค ์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา: ขอ้บญัญตัิที่ก  าหนดเป็นขอ้ห้าม และขอ้ปฏิบตัิตาม

หมวด 6 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2551 โทษทางวินยั มี 5 สถาน คือ 

  » วินัยไม่ร้ายแรง มีดงัน้ี  
1) ภาคทณัฑ ์ 
2) ตดัเงินเดือน  



3) ลดขั้นเงินเดือน  
» วินัยร้ายแรง มีดงัน้ี  

4) ปลดออก  
5) ไล่ออก  
การว่ากล่าวตกัเตือน หรือการท าทณัฑบ์น ไมถื่อว่าเป็นโทษทางวินยัใชใ้นกรณีที ่

เป็นความผิดเล็กนอ้ย และมีเหตุอนัควรงดโทษ การว่ากล่าวตกัเตือนไม่ตอ้งท าเป็นหนงัสือ แต่การท าทณัฑ์
บนตอ้งท าเป็นหนงัสือ (มาตรา 100 วรรคสอง)  

1) โทษภาคทัณฑ์ ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กนอ้ยหรือมีเหตุอนัควร 
ลดหย่อน โทษภาคทณัฑไ์มต่อ้งห้ามการเล่ือนขั้นเงินเดือน  

2) โทษตัดเงินเดือนและลดเงินเดือน ใชล้งโทษในความผิดที่ไม่ถึงกบัเป็นความผดิ 
ร้ายแรง และไมใ่ชก่รณีที่เป็นความผิดเล็กนอ้ย 

3) โทษปลดออกและไล่ออก ใชล้งโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินยัร้ายแรงเทา่นั้น  
4) การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต ่ากว่าปลดออก ผูถู้กลงโทษ 

ปลดออกมีสิทธิไดร้ับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใชโ่ทษทางวินยั  
» วินัยไม่ร้ายแรง ไดแ้ก่  

1) ไมส่นบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยเ์ป็น 
ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยดว้ยความบริสุทธ์ิใจ  

2) ไมป่ฏิบตัิหนา้ท่ีราชการดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ตอ้งมี 
ความวิริยะ อุตสาหะ ขยนัหมัน่เพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และตอ้งปฏิบตัิตนตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

3) อาศยัหรือยอมให้ผูอ่ื้นอาศยัอ านาจและหนา้ท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดย 
ทางตรง หรือทางออ้ม หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผูอ่ื้น  

4) ไมป่ฏิบตัิหนา้ท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทาง 
ราชการ และหน่วยงาน การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผูเ้รียน และ
ไมใ่ห้เกิดความเสียหายแก่ราชการ  

5) ไมป่ฏิบตัิตามค าส่ังของผูบ้งัคบับญัชา ซ่ึงส่ังในหนา้ท่ีราชการโดยชอบดว้ย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ แต่ถา้เห็นว่าการปฏิบตัิตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือ
จะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วนั เพื่อให้ผูบ้งัคบั 
บญัชาทบทวนค าส่ังก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแลว้ ถา้ผูบ้งัคบับญัชายืนยนัเป็นหนงัสือให้ปฏิบตัิตามค าส่ัง
เดิม ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบตัิตาม  
 
 



6) ไมต่รงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการ และผูเ้รียน ละท้ิงหรือ 
ทอดท้ิงหนา้ท่ีราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร  

7) ไมป่ระพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผูเ้รียน ชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อย  
และรักษาความสามคัคี ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผูเ้รียน และขา้ราชการด้วยกนั หรือผูร่้วมงานไม่ตอ้นรับหรือ 
ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผูเ้รียนและประชาชนผูม้าติดต่อราชการ  

8) กลัน่แกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง  
9) กระท าการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เส่ือมเสีย 

ความเที่ยงธรรม หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัดิ์ ในต าแหน่งหนา้ท่ีราชการของตน  
10) เป็นกรรมการผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลกัษณะงาน 

คลา้ยคลึงกนันั้น ในหา้งหุ้นส่วนหรือบริษทั  
11) ไมว่างตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบตัิหนา้ท่ี และในการปฏิบตัิการอ่ืน 

ที่เกี่ยวขอ้งกบัประชาชนอาศยัอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุน
บุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรคการเมืองใด  

12) กระท าการอนัใดอนัไดช่ื้อว่าเป็นผูป้ระพฤติชัว่  
13) เสริมสร้างและพฒันาให้ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชามีวินยั ไม่ป้องกนัมิให้ผูอ้ยู่ใต ้

บังคับบัญชากระท าผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผูอ้ยู่ใต้บังคับบัญชาถูก
ลงโทษทางวินยั หรือปฏิบตัิหนา้ท่ีดงักล่าวโดยไม่สุจริต  

» วินัยร้ายแรง ไดแ้ก่  
1) ทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ  
2) จูงใจไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน 

การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวงัรักษา
ประโยชน์ของทางราชการอนัเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง  

3) ขดัค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบตัิตามค าส่ังของผูบ้งัคบับญัชาซ่ึงส่ังในหนา้ท่ี 
ราชการ โดยชอบดว้ยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอนัเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง  

4) ละท้ิงหนา้ท่ี หรือทอดท้ิงหนา้ท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอนัสมควรเป็นเหตุให้ 
เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง  

5) ละท้ิงหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 15 วนั โดยไม่มี 
เหตุผลอนัสมควร  

6) กลัน่แกลง้ ดูหม่ิน เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผูเ้รียนหรือประชาชนผูม้า 
ติดต่อราชการอย่างรา้ยแรง  
 
 



7) กลัน่แกลง้ กล่าวหา หรือร้องเรียนผูอ่ื้นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ 
ผูอ่ื้นไดร้ับความเสียหายอย่างรา้ยแรง  

8) กระท าการหรือยอมให้ผูอ่ื้นกระท าการหาประโยชน์อนัอาจท าให้เส่ือมเสีย 
ความเที่ยงธรรม หรือเส่ือมเสียเกียรติศกัดิ์ ในต าแหน่งหนา้ที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือ
ให้ได้รับแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอนัมี
ลกัษณะเป็นการให้ หรือได้มาซ่ึงทรัพยสิ์นหรือสิทธิประโยชน์อ่ืน เพื่อให้ตนเองหรือผูอ่ื้นได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งโดยมิชอบ  

9) คดัลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้นโดยมิชอบหรือน าเอา 
ผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้น หรือจ้างวานใช้ผูอ่ื้นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง
การก าหนดต าแหน่ง การเล่ือนต าแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ไดร้ับเงินเดือนในระดบัท่ีสูงขึ้น  

10) ร่วมด าเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ื้นโดยมิชอบ หรือรับจดัท า 
ผลงานทางวิชาการ ไม่วา่จะมีค่าตอบแทนหรือไม่ เพื่อให้ผูอ่ื้นน าผลงานนั้นไปใชป้ระโยชน์เพื่อปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งเล่ือนต าแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ไดร้ับเงินเดือนในอนัดบัท่ีสูงขึ้น  

11) เขา้ไปเกี่ยวขอ้งกบัการด าเนินการใด ๆ อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือ 
สิทธิหรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือการเลือกตั้งอ่ืน 
ที่มีลกัษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนบัสนุน หรือชกัจูง
ให้ผูอ่ื้นกระท าการในลกัษณะเดียวกนั  

12) กระท าความผิดอาญาจนไดร้ับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนกักว่าจ าคุกโดย 
ค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนกักว่าจ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ไดก้ระท า 
โดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระท าการอ่ืนใดอนัไดช่ื้อว่าเป็นผูป้ระพฤติชัว่อย่างรา้ยแรง  

13) เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนให้ผูอ่ื้นเสพยาเสพติด  
14) เล่นการพนนัเป็นอาจิณ  
15) กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผูเ้รียน หรือนกัศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแล 

รับผิดชอบของตนหรือไม่ 
3. การด าเนินการทางวินัย  

การด าเนินการทางวินยั กระบวนการ และขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ังลงโทษ ซ่ึงเป็น 
ขั้นตอนท่ีมีล าดับก่อนหลงัต่อเน่ืองกัน อนัได้แก่ การตั้งเร่ืองกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา 
ความผิดและก าหนดโทษ และการส่ังลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เชน่ การส่ังพกั การส่ังให้ออกไวก้่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

 
 
 



» หลักการด าเนินการทางวินัย  
1. กรณีที่ผูบ้งัคบับญัชาพบว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผูใ้ดกระท าผิดวินยัโดยมีพยานหลกัฐานใน 

เบ้ืองตน้อยู่ แลว้ผูบ้งัคบับญัชาก็สามารถด าเนินการทางวินยัไดท้นัที  
2. กรณีที่มีการร้องเรียนดว้ยวาจาให้จดปากค า ให้ผูร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวนั เดือน ปี 

พรอ้มรวบรวมพยานหลกัฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณา แลว้ด าเนินการให้มีการสืบสวนขอ้เท็จจริง  
โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูล ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผูบ้งัคบับญัชาตอ้งสืบสวนในเบ้ืองตน้ก่อน หากเห็นว่า  
ไมมี่มูลก็ส่ังยุติเร่ือง ถา้เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนงัสือร้องเรียนไม่ลงลายมือช่ือ
และที่อยู่ของผูร้้องเรียน หรือไมป่รากฏพยานหลกัฐานที่แน่นอน จะเขา้ลกัษณะของบตัรสนเท่ห์ มต ิครม. 
ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะท าให้ขา้ราชการเสียขวญัในการปฏิบตัิหนา้ท่ี  

» ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  
1. การตั้งเร่ืองกล่าวหาเป็นการตั้งเร่ืองด าเนินการทางวินยัแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏ กรณี 

มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินยัมาตรา 98 ก าหนดให้ผูบ้งัคบับญัชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพื่อ
ด าเนินการสอบสวนให้ไดค้วามจริงและความยตุิธรรม โดยไมช่กัชา้ ผูต้ ั้งเร่ืองกล่าวหา คือ ผูบ้งัคบับญัชาของ 
ผูถู้กกล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผูบ้ังคับบัญชาชั้นต้น คือ ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนขา้ราชการในโรงเรียนทุกคน ความผิดวินัยร้ายแรง ผูบ้งัคบับญัชาผูม้ีอ  านาจบรรจุ และ 
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผูม้ีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจง้ขอ้กล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไวว้่า ในการสอบสวนจะตอ้งแจง้ขอ้กล่าวหาและ 
สรุปพยานหลกัฐานที่สนับสนุนขอ้กล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผูถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้
เพื่อให้ ผูถู้กกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก่ขอ้กล่าวหา  

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลกัฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะ 
ทราบขอ้เท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ  หรือพิสูจน์เกี่ยวกบัเร่ืองที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และเพื่อพิจารณาว่าผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าผิดวินยัจริงหรือไม่ ถา้ผิดจริงก็จะไดล้งโทษ ขอ้ยกเวน้ กรณีที่เป็น 
ความผิดที่ปรากฏชดัแจง้ตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้ความผิดที่
ปรากฏชดัแจง้ตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยกรณีความผิดที่ปรากฏชดัแจง้ พ.ศ. 2549  

ก. การกระท าผิดวินยัอย่างไมร่้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชดัแจง้  
ไดแ้ก่  

(1) กระท าความผิดอาญาจนตอ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผูน้ั้นกระท าผิด  
และผูบ้งัคบับญัชาเห็นว่า ขอ้เท็จจริงตามค าพิพากษาประจกัษช์ดั  

(2) กระท าผิดวินยัไม่ร้ายแรง และไดร้ับสารภาพเป็นหนงัสือต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาหรือให้ถอ้ยค ารับสารภาพต่อผูม้ีหนา้ที่สืบสวน หรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึก
ถอ้ยค าเป็นหนงัสือ  



ข. การกระท าผิดวินยัอย่างรา้ยแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชดัแจง้ ไดแ้ก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนไดร้ับโทษจ าคุก หรือโทษทีห่นกักว่าจ าคุก 

โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกหรือลงโทษที่หนกักว่าจ าคุก  
(2) ละท้ิงหนา้ท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกนัเป็นเวลาเกินกว่า 15 วนั 

ผูบ้งัคบับญัชาสืบสวนแลว้ เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อนัแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบตัิตาม
ระเบียบของทางราชการ  

(3) กระท าผิดวินยัอย่างรา้ยแรง และไดร้ับสารภาพเป็นหนงัสือต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชา หรือให้ถอ้ยค ารับสารภาพต่อผูม้ีหนา้ท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบนัทึก
ถอ้ยค าเป็นหนงัสือ  
4. การอุทธรณ์ มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 บญัญตัิให้ผูถู้กลงโทษทางวินยัมีสิทธิอุทธรณ์ค  าส่ังลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแลว้แต่กรณีภายใน 30 วนั  
5. เง่ือนไขในการอุทธรณ์  

» ผู้อุทธรณ์ ตอ้งเป็นผูท้ี่ถูกลงโทษทางวินยัและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษ ผูอุ้ทธรณ์ตอ้งอุทธรณ์
เพื่อตนเองเทา่นั้น ไมอ่าจอุทธรณ์แทนผูอ่ื้นได ้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่ไดร้ับแจง้ค  าส่ัง
ลงโทษตอ้งท าเป็นหนงัสือ  

» การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค  าส่ังโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ที่ผูบ้งัคบับญัชาส่ังดว้ยอ านาจของตนเอง ตอ้งอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วน
ราชการ เวน้แต่การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.  

» การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค  าส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ทั้งน้ีการร้องทุกขค์  าส่ังให้ออกจากราชการ หรือค าส่ังพกัราชการหรือให้ออกจากราชการ
ไวก้่อนก็ตอ้งรอ้งทุกข ์ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกนั 

» การร้องทุกข์ หมายถึง ผูถู้กกระทบสิทธิหรือไม่ไดร้ับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่ายปกครอง 
หรือคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชาใชสิ้ทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ังหรือ 
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครอง หรือของผูบ้งัคบับญัชา มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบญัญตัิ
ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 บญัญตัิให้ผูถู้กส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้อง
ทุกขต์่อ ก.ค.ศ. และผูซ่ึ้งตนเห็นว่าตนไม่ไดร้ับความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจเน่ืองจากการกระท าของ
ผูบ้งัคบับญัชา หรือกรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกขต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่
ก.ค.ศ. ตั้ง หรือ ก.ค.ศ. แลว้แต่ กรณีภายใน 30 วนั ผูม้ีสิทธิร้องทุกข ์ไดแ้ก่ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เหตุที่จะร้องทุกข ์ 

(1) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ  
(2) ถูกส่ังพกัราชการ  



(3) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไวก้่อน  
(4) ไมไ่ดร้ับความเป็นธรรม หรือคบัขอ้งใจจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา  
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน  

6. การเลื่อนเงินเดือน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะไดร้ับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในแต่ 
ละครั้ งตอ้งอยู่ในเกณฑ ์ดงัน้ี  

1. ในคร่ึงปีที่แลว้มามีผลการปฏิบตัิงาน ความประพฤติในการรักษาวินยั คุณธรรม  
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑท์ี่สมควรไดเ้ล่ือนเงินเดือน  

2. ในคร่ึงปีที่แลว้มาจนถึงวนัออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือน ไมถู่กลงโทษทางวินยัที่หนกักว่า 
โทษภาคทณัฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญา ให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกบัการปฏิบตัิหน้าท่ีราชการ หรือ 
ความผิดที่ท าให้เส่ือมเสียเกียรติศกัดิ์ ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซ่ึงไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาท หรือความผิดลหุโทษ  

3. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ถูกส่ังพกัราชการเกินกว่าสองเดือน  
4. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร  
5. ในคร่ึงปีที่แลว้มาไดร้ับการบรรจุเขา้รับราชการมาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่าส่ีเดือน  
6. ในคร่ึงปีที่แลว้มา ถา้เป็นผูไ้ดร้ับอนุญาตไปศึกษาในประเทศ ฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศตอ้งไดป้ฏิบตัิหนา้ท่ีราชการในคร่ึงปีที่แลว้มาเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่าส่ีเดือน  
7. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้ งท่ีหัวหนา้ส่วนราชการ 

ก าหนด  
8. ในคร่ึงปีที่แลว้มาตอ้งมีเวลาปฏิบตัิราชการหกเดือนโดยมีวนัลาไม่เกินยี่สิบสามวนัแต่ไม ่

รวมวนัลา ดงัต่อไปน้ี  
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัญ ์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเกา้สิบวนั  
3) ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นตอ้งรักษาตวัเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 

รวมกนั ไมเ่กินหกสิบวนัท าการ  
4) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหนา้ท่ีหรือในขณะ 

เดินทางไป หรือกลบัจากการปฏิบตัิราชการตามหนา้ท่ี  
5) ลาพกัผ่อน  
6) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล  
7) ลาไปปฏิบตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ  

 
 
 



7. การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ  
» การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการเรียน หรือ 

การวิจยัตามหลกัสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบตัิการ การด าเนินงาน ตามโครงการ
แลกเปล่ียนกบัต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบตัิการ ทั้งน้ีโดยมิได ้
มีวตัถุประสงคเ์พื่อให้ไดม้าซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม หรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นดว้ย  

» การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วนั ตามหลกัสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู 
งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  

» การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจยัตามหลกัสูตรของ 
สถาบนั การศึกษา หรือสถาบนัวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง
และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเขา้ศึกษา และการฝึกอบรม หรือการดู
งานที่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นดว้ย  
8. การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ. ระเบียบขา้ราชการ ครูฯ)  

1) ตาย 
2) พน้จากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ  
3) ลาออกจากราชการ และไดร้ับอนุญาตให้ลาออก  
4) ถูกส่ังให้ออก  
5) ถูกส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออก  
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ตอ้งมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
» การลาออกจากราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู ้ใดประสงค์จะลาออกจาก

ราชการ ให้ยื่นหนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อให้ผูม้ีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต กรณี 
ผูม้ีอ  านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยบัยั้งการอนุญาต ให้ลาออกไว้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วนั นบัแต่วนัขอลาออกก็ได ้แต่ตอ้งแจง้การยบัยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบ เมื่อ
ครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้ง ถา้ผูม้ีอ านาจตาม
มาตรา 53 ไม่ได้อนุญาต และไม่ได้ยบัย ั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วนัขอลาออก 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงคจ์ะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง
หรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตั้งให้ยื่นหนงัสือลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วนัที่ผูน้ั้น
ขอลาออก ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 ขอ้ 3 



การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวนัขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วนั กรณีผูม้ีอ  านาจ
อนุญาตการลาออก เห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนวนัขอลาออก
ให้ผูป้ระสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้านอ้ยกว่า 30 วนัก็ได ้หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหนา้
ก่อนวนัขอลาออกนอ้ยกว่า 30 วนั โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผูม้ีอ  านาจอนุญาต หรือที่
มิไดร้ะบุวนัขอลาออก ให้ถือวนัถดัจากวนัครบก าหนด 30 วนั นบัแต่วนัยื่นเป็นวนัขอลาออก ขอ้ 5 ผูม้ีอ านาจ
อนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผูน้ั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ังยบัยั้งการอนุญาตให้
ลาออกให้ด าเนินการ ดงัน้ี  

(1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการไดใ้ห้มีค  าส่ังอนุญาตให้ลาออก  
เป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจ้งค  าส่ังดังกล่าวให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอ
ลาออกดว้ย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออก เน่ืองจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีค  าส่ังยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้เสร็จส้ินก่อนวนัขอลาออกแลว้แจง้
ค  าส่ังดงักล่าวพร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวนัขอลาออกดว้ย ทั้งน้ีการยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออก
ให้ส่ังยบัยั้งไวไ้ดเ้ป็นเวลาไม่เกิน 90 วนั และส่ังยบัยั้งไดเ้พียงครั้ งเดียวจะขยายอีกไม่ไดเ้มื่อครบก าหนดเวลา
ท่ียบัย ั้งแลว้ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วนัถดัจากวนัครบก าหนดเวลาท่ียบัย ั้ง ขอ้ 6 กรณีที่ผูข้อลาออก ได้ออก
จากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู ้มีอ านาจอนุญาตมิได้มีค  าส่ังอนุญาตให้ลาออก และมิได้มี
ค  าส่ังยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวนัขอลาออก หรือเน่ืองจากครบก าหนดเวลายบัยั้งการอนุญาตให้
ลาออกให้ผูม้ีอ านาจอนุญาตมีหนงัสือแจง้วนัออกจากราชการให้ผูข้อลาออกทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่ 
ผูน้ั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบด้วย ขอ้ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจาก
ราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมคัรรับเลือกตั้ง ให้ยื่นต่อผูบ้งัคบับญัชาอย่างชา้ภายใน
วนัที่ขอลาออก และให้ผูบ้งัคบับญัชาดังกล่าวเสนอหนงัสือขอลาออกนั้นต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไป
ตามล าดบัจนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว เมื่อผูม้ีอ านาจอนุญาตไดร้ับหนงัสือขอลาออกแลว้ให้มี
ค  าส่ังอนุญาตออกจากราชการไดต้ั้งแต่วนัที่ขอลาออก  
9. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอตัราจา้งท่ีจา้งดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบตัิหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบตัิหนา้ท่ีครูผูช่้วย ครู
พ่ีเล้ียง หรือปฏิบตัิหนา้ท่ีครูที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ให้ปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 และแนวปฏิบตัิที่ใชเ้พ่ือการนั้น 
 
 
 
 
 
 


