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ค าน า 
 
 คู่มือการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนบ้านสันก าแพงเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อประสานความเข้าใจ 
ให้คณะครูท่ีอยู่ในฝ่ายและบุคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าช้ีแจง ข้อมูล ตลอดจน 
แนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนบ้านสันก าแพง เพื่อจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถ
อยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่าง ๆ 
 

 ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนบ้านสันก าแพง จะเกิดประโยชน์
ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนบ้านสันก าแพง 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ ์และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

วิสัยทัศน์โรงเรียน  
วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนบ้านสันก าแพงเน้นการจัดการเรียนรู้เพื่อสร้างสรรค์ด้วยปัญญา  Constructionism พัฒนา
ผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ สร้างสรรค์นวัตกรรมสู่ความเป็นพลโลกโดยการบริหารจัดการด้วยระบบ
คุณภาพ 
 
พันธกิจ   
 1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีศักยภาพสู่ความเป็นพลโลกระดับมาตรฐานสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาสู่การสร้างนวัตกรรมของผู้เรียน 
อย่างสร้างสรรค์ 
 3. ส่งเสริมผู้เรียนให้สืบสานภูมิปัญญา ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่นและอนุรักษ์ความเป็นไทย 
 4. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีวินัย คุณธรรมและจริยธรรมตามวิถีประชาธิปไตย 
 5. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. พัฒนากระบวนการเรียนรู้โดยเน้นการจัดการเรียนรู้เพื่อสร้างสรรค์ด้วยปัญญา Constructionism 
 7. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษาในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 8. พัฒนาระบบบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 9. พัฒนาอาคารสถานท่ี แหล่งเรียนรู้ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
 
เป้าประสงค์ 
 1. ผู้เรียนร้อยละ 80 มีศักยภาพสู่ความเป็นพลโลกระดับมาตรฐานสากล 
 2. ผู้เรียนทุกคนใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในการสร้างนวัตกรรมอย่างสร้างสรรค์ 
 3. ผู้เรียนทุกคนเห็นคุณค่า สืบสานภูมิปัญญา ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่นและอนุรักษ์ความเป็นไทย 
 4. ผู้เรียนทุกคนมีวินัย คุณธรรมและจริยธรรมตามวิถีประชาธิปไตย 
 5. ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีศักยภาพในการจัดการศึกษา 
 6. ครูผู้สอนทุกคนจัดกระบวนการเรียนรู้โดยเน้นการจัดการเรียนรู้เพื่อสร้างสรรค์ด้วยปัญญา
(Constructionism) 
 7. สถานศึกษามีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษาในการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 8. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 9. สถานศึกษามีอาคารสถานท่ี แหล่งเรียนรู้ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
 
ปรัชญา  เด็กเป็นส าคัญ รังสรรค์องค์ความรู้ ชูเทคโนโลยี มีคุณธรรม ด ารงตนเป็นพลเมืองดี 
 

ค าขวัญ  เรียนดี มีมารยาทงาม 
 

เอกลักษณ์ จัดการเรียนรู้เพื่อสร้างสรรค์ด้วยปัญญา Constructionism 
 

อัตลักษณ์ นักเรียนสามารถใช้คอมพิวเตอร์บูรณาการการเรียนรู้ ควบคู่คุณธรรม สืบสานศิลปวัฒนธรรม  
                     ท้องถิ่น 
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สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลบ้านท่อเมืองลัง ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการส่ือสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสาร 
และ ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต่อรองเพื่อขจัด 
และลดปัญหา ความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง 
ตลอดจนการเลือกใช้ วิธีการส่ือสารที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด 
อย่าง สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้ 
หรือสารสนเทศเพื่อ การตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญ 
ได้อย่าง ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์ 
และการ เปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกัน 
และแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง  สังคม 
และส่ิงแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ด าเนิน ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
การปรับตัว 
ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผล 
กระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร 
การท างานการแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 1. รักชาติ ศาสนา กษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ สุจริต 
 3. มีวินัย 
 4. ใฝ่เรียนรู้ 
 5. อยู่อย่างพอเพียง 
 6. มุ่งมั่นในการท างาน 
 7. รักความเป็นไทย 
 8. มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยม 12 ประการแนวทางการปฏิบัติตนตามค่านิยม 12 ประการ มีดังนี้ 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์สามสถาบันหลักของชาติ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครู 
 4. ใฝ่หาความรู้ท้ังทางตรงและทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมไทยอย่างดีงาม 
 6. มีศีลธรรม หวังดีต่อผู้อื่น 
 7. เข้าใจ เรียนรู้การเป็นประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย เคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติ รู้คิด รู้ท า 
 10. รู้จักด ารงตนโดยใช้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 11. ความเข้มแข็งในจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า 
 12. ค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวม มากกว่าผลประโยชน์ตัวเอง 
 
การบริหารงานบุคคล 
 หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย 
น้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับ ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
บทน า 
 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ บริหารงานบุคคล งานพัฒนา 
บุคคลากร งานวางแผนอัตรา งานวินัยครู การส่งเสริมสวัสดิการครู และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งาน
บุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ท่ีจะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากร 
เป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้ บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 
แนวคิด  
 ๑) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด 
 ๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ 
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 ๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
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ขอบข่ายงานบุคลากร 
 

 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 
วิชาชีพครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรี ยนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖3 – ๒๕๖๕ 
 ๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบั ติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ 
วิชาชีพครู 
 ๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรี ยนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 ๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 ๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียน  
มีความต้องการ 
 3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
มีหน้าที่ 
 1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
 3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
 4. รับสมัคร 
 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
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 8. สอบคัดเลือก 
 9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
 7. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
 4. จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม 
และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
 5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่ 
 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่ 
 1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
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สวัสดิการครู 
มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๒. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู 
ช านาญการพิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 

ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าที่ 
 1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
 2. ส ามะโนนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน ได้แก่ ต าบลป่าตัน ต าช้างเผือก 
 3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาลปีท่ี ๑ ถึงประถมศึกษาปีท่ี 6 
 4. เปิดรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาลปีท่ี ๑ ถึงประถมศึกษาปีท่ี 6 
 5. จัดท าแฟ้มนักเรียน ช้ันอนุบาลปีท่ี ๑ ถึงประถมศึกษาปีท่ี 6 
 6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 
 ๑. การลาป่วย 
 ๒. การลาคลอดบุตร 
 ๓. การลากิจส่วนตัว 
 ๔. การลาพักผ่อน 
 ๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 ๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 ๗. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 ๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 ๙. การลาติดตามคู่สมรส 
 
 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ท่ีมา ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของ แพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย ในกรณี จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน
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ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ เงินเดือนครั้ง 
หนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 
๙๐ วัน 
 การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถ รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ 
แต่จะต้อง ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่ง ได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็น ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตทันที ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่
เกิน ๔๕ วันท าการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้
มี สิทธิลาต่อเนื่องจาก การลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้  ๑๐ วันท าการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
 ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
 ๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังแล้ว ต่อมาได้รับ 
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
 ๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับ ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ  
เข้ารับราชการ อีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ 
วันท าการ ให้สะสม วันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่ เกิน ๒๐ วันท าการ ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิ
น าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้ าราชการซึ่ งประสง ค์จะลาอุปสมบท 
ในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือ ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษ 
ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตาม วรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใ น
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาให้ลา หรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาติให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบ พิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์
ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา และจะต้อง กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีลา
สิกขา หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับ 
การตรวจ เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง 
ส่วนข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้น ไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลา 
ในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วนราชการ ข้ึนตรง 
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 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรง เพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร ส าหรับ หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ
ขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเ จ้าสังกัดส่วนปลั ด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาตการลา 
ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ ท่ีก าหนด 
 การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้  
ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปี 
ให้ลาออกจาก ราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถาน
ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ  
ตามหมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
 ๑. ภาคทัณฑ์ 
 ๒. ตัดเงินเดือน 
 ๓. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
 ๔. ปลดออก 
 ๕. ไล่ออก  
 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ 
(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 
 โทษภาคทัณฑ์ 
 ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม 
การเล่ือนขั้นเงินเดือน 
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 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  
 ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย โทษปลด
ออกและไล่ออกใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
 ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การส่ังให้
ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
 ๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน 
และจรรยาบรรณ วิชาชีพ 
 ๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม 
หา ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
 ๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้ เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหาย 
แก่ราชการ 
 ๕. ไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ 
ของ ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าส่ังนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าส่ังก็ได้ 
และเมื่อเสนอ ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
 ๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี 
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความ 
เป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 ๘. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
 ๙. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม 
หรือเส่ือม เสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
 ๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 ๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
กับประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้ อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่ม
บุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
 ๑๒. กระท าการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
 ๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าท่ี ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
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 วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
 ๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
 ๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. 
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการ  
อันเป็นเหตุ ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 ๓. ขัดค าส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบ 
ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 ๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
 ๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 ๖. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรี ยนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
 ๗. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 ๘. กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม 
หรือเส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในต าแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้
ด ารง ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ  เป็นการให้ 
หรือได้มา ซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 
 ๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การเล่ือน 
ต าแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 
 ๑๐. ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
เล่ือน ต าแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
 ๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง 
ในการเลือกต้ังสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหาร ท้องถิ่นหรือการเลือกต้ังอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการ
ส่งเสริม การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมท้ังการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการ  
ในลักษณะ เดียวกัน 
 ๑๒. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ี สุด 
ให้จ าคุก หรือให้รับโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ 
หรือกระท า การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
 ๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
 ๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
 ๑๕. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน 
หรือไม่ 
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 การด าเนินการทางวินัย 
 การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าส่ังลงโทษ ซึ่งเป็น
ขั้นตอน ท่ีมีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การต้ังเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและ ก าหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การส่ังพัก การส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
  
 หลักการด าเนินการทางวินัย 
 ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้ว ผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
 ๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ ผู้ร้องเ รียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี 
พร้อมรวบรวม พยานหลักฐานอื่น ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง 
โดยต้ังกรรมการสืบสวนหรือ ส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
 ๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ังยุติ 
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้ 
ร้องเรียน หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.  ห้ามมิให้รับฟัง 
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 
 ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 
 1. การต้ังเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลท่ีควร 
กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา ๙๘ ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหา 
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวน 
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ 
เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
 ๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหา และสรุป 
พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 ๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่ อให้ได้ความจริงและยุติธรรมและ 
เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก กล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.๒๕๔๙  
ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (๑)  กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงท่ี สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับบัญชาเห็นว่า 
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
 (๒) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (๑) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก 
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หรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 
 (๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่า ไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
 (๓) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพ ต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์ 
 มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน ๓๐ วัน 
 
เง่ือนไขในการอุทธรณ์ 
 ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์ 
เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง
ลงโทษต้องท าเป็น หนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
ท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.  
ส่วนราชการ เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ.ท้ังนี้การร้องทุกข์ค าส่ังให้ออกจากราชการหรือค าส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าส่ังของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าส่ัง  
หรือทบทวนการ กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
 มาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับ 
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวน
มีสิทธิร้อง ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเหตุท่ีจะร้องทุกข์ 
 (๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
 (๒) ถูกส่ังพักราชการ 
 (๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  
 (๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ใน 
เกณฑ์ ดังนี้ 
 ๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
 ๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ี
ท าให้เส่ือมเสีย เกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
 ๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 ๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
 6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้อง
ได้ ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
 ๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 ๘. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมวันลา 
ดังต่อไปนี้ 
  ๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  ๓) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน
หกสิบวันท าการ 
  ๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป 
หรือกลับจาก การปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
  ๕) ลาพักผ่อน 
  ๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการ วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ
แลกเปล่ียน กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดยมิได้  
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง  
การฝึกฝนภาษาและการรับ ค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปล่ียน ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ไ ด้มาซึ่ งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง  
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และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงาน 
ท่ีเป็นส่วนหนึ่งของ การศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 
การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ  (มาตรา ๑๐๗ พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  ๑) ตาย 
  ๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  ๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  ๔) ถูกส่ังให้ออก 
  ๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  ๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 
การลาออกจากราชการ 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 
 ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผล
ต้ังแต่วันขอลาออก 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วัน 
ท่ีผู้นั้นขอลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ  ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณี
ผู้มี อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อน  
วันขอลาออก ให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ 
 หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์ 
อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่น
เป็นวันขอลาออก 
 ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะส่ัง
ยับย้ัง การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค า ส่ังอนุญาตให้ลาออก 
เป็นลายลักษณ์ อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดั งกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน 
ขอลาออกด้วย 
 (๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการให้มี 
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ค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าส่ังดังกล่าวพร้อม 
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้ส่ังยับยั้งไว้ได้  
เป็นเวลาไม่ เกิน ๙๐ วันและส่ังยับย้ังได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับยั้งแล้วให้การ
ลาออกมีผล ต้ังแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาท่ียับย้ัง 
 ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้มี 
ค าส่ังอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าส่ังยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 
ก าหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก 
ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 
 ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง
ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ  หนังสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี อ านาจอนุญาต
ได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอลาออก 
 ๕. ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครู เช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง หรือปฏิบัติ
หน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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ภาคผนวก 
ค าส่ังโรงเรียนบ้านสันก าแพง ท่ี 155/2565 

เรื่อง แต่งต้ังคณะครูปฏิบัติงานการเรียนการสอนและงานสนับสนุนการเรียนการสอน 
ปีการศึกษา 2565  
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