


 

 
คู่มือปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

โรงเรียนลาดยาววทิยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  



ก 
 

 

ค าน า 
 

 หัวใจส าคัญของการบริหารสถานศึกษา ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ
และ บรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอาศัยบุคลากรหลายฝ่ายด้วยกัน ทางโรงเรียนจึงกระจาย
อ านาจการ บริหารและมอบหมายงาน ให้บุคลากรได้ร่วมรับผิดชอบงานเป็นการระดมสมองและพลังความ
สามัคคีในการ ปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษาที่โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ก าหนด
งานในสถานศึกษาเป็นออกเป็นกลุ่มงานบริหารงานต่างๆ  

 เพ่ือให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเอง  

รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนลาดยาววิทยาคมจึงจัดท าคู่มือกลุ่มงานบริหารใน
งานต่างๆ ในสถานศึกษาของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและรวบรวม
ข้อมูลและน ามาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคลากรทุกท่าน
ที่ให้ความร่วมมือไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 

            กลุ่มบริหารงานบุคคล  



ข 
 

 

สารบัญ 
 

 หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

คู่มือการบริหารงานบุคคล  

    แนวคิด 1 

    ขอบข่ายงานบุคลากร 1 

    เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2565 2 

    หน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 2 

    ระเบียบการลาของข้าราชการครู 17 

    วินัยและการด าเนินการทางวินัย 20 

    ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง  
    พ.ศ. 2549 

25 

    การเลื่อนเงินเดือน 27 

    การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 28 

    การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 28 

    ครูอัตราจ้าง 30 

    ภาคผนวก 31 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

  



1 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล 

 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดี
ที่สุดสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้
ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

แนวคิด  

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด  

2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  

3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  

4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  

5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร  

1) ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

2) ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู  

3) ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพ  

4) ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

5) ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน  

6) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

7) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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เป้าหมาย (Goals)  ปีการศึกษา 2565 

1) ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  

2) ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู  

3) ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ  

4) ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  

5) ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  

6) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  

7) ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

หน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  งานส านักงานและงานสารบรรณ 

      มีหน้าที ่

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดท าโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 2) การจัดท าโครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคลของโรงเรียนและจัดท าท าเนียบบุคลากร 

 3) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 4) ด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 5) ด าเนินการเกี่ยวกับการลา และการจัดท าทะเบียนประวัติการลาของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

 6) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารข้อมูลให้เกิดความคล่องตัว
สะดวก รวดเร็ว และทันเหตุการณ์ 

 7) ด าเนินการด้านการรับ- ส่งหนังสือราชการ และการโต้ตอบหนังสือ 

 8) ประสานงานการรับ-ส่งและโต้ตอบหนังสือกับฝ่ายต่าง ๆ     
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  9) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างประจ าการปรับวุฒิการศึกษา การแก้ไขทะเบียนประวัติ 

  10) ก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๔  ( พ.ศ.๒๕๖๔) 

  11) ก ากับ ดูแลการนัดหมายประชุม จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุมและรายงาน
ให้ผู้บริหารทราบ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1) รับ - ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ/ บันทึกรายละเอียด 

3) น าเสนอผู้บริการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4) แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบและปฏิบัติ 

การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 

     (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

     (2) ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

     (3) ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้า ลารายงานต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 

    (1) ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

    (2) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบ 

ที่ก าหนด 

     (3) เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

การลาของลูกจ้างประจ า 

1) กรณีอ านาจอนุญาตการลาอยู่ในอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 

     (1) ลูกจ้างประจ าส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

     (2) ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
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     (3) ควบคุมสถิติข้อมูลการลา 

2) กรณีอ านาจอนุญาตการลา เกินอ านาจของผู้อ านวยการโรงเรียน 

    (1) ลูกจ้างประจ าส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

    (2) สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่ก าหนด 

    (3) เสนอเรื่องไปให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

การลาของลูกจ้างชั่วคราว 

1) ลูกจ้างชั่วคราวส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2) ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

3) ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว 

การลาของพนักงานราชการ 

1) พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

2) ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

3) ควบคุมสถิตข้อมูลการลา 

การลาศึกษาต่อ 

1) ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

2) สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์
จะไปสมัครสอบเลือกเพ่ือศึกษาต่อไปยังส านักงานเขตการศึกษาเพ่ืออนุญาตให้ข้าราชการครู และ
บุคคลากรทางศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ 

3) สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ได้รับ
อนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งสอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 

*กรณีลากิจต้องส่งใบลาก่อน 1-2 วัน 

*กรณีครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการให้ระบุเรื่องและสถานที่ที่เข้ารับการอบรม
ด้วย 
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 งานเชิดชูเกียรติและการสร้างขวัญก าลังใจ 

       มีหน้าที ่
๑) วางแผนการด าเนินงาน เกี่ยวกับงานสวัสดิการข้าราชการครู 
๒) ก าหนดนโยบาย แผนงาน และอ านวยการในการยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
๓) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพน าไปสู่การพัฒนามาตรฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โดยการจัดหาของรางวัลและยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม ได้แก่ การเชิดชูเกียรติบุคลากรที่ได้เลื่อนวิทย
ฐานะสูงขึ้น การเชิดชูเกียรติบุคลากร สร้างขวัญและก าลังใจกิจกรรมย้ายเข้า ย้ายออก การเยี่ยม
บุคลากรที่ป่วย  คลอดบุตรของครูและบุคลากรทางการศึกษา สนับสนุนของที่ระลึกให้ก าลังใจครู
เกษียณในแต่ละป ี

๔) ประเมิน สรุป  และรายงานผลการด าเนินงานสร้างขวัญและก าลังใจที่เกี่ยวข้องให้  
ฝ่ายบริหารทราบ 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  1) รวบรวมข้อมูล ประวัติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีคุณสมบัติดังนี้ 
   - บุคลากรที่ได้เลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

   - บุคลากรที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงขึ้น (ปริญญาโท ปริญญาเอก) 
   - บุคลากรย้ายเข้า – ย้ายออก 

   - การเยี่ยมบุคลากรที่ป่วย 

   - การคลอดบุตรของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - ครูเกษียณอายุราชการ 

  2) จัดเตรียมของรางวัล  ของขวัญ  ของที่ระลึก ให้กับคณะครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  
  3) ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบของรางวัล ของขวัญ ของที่ระลึกให้กับคณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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 วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

  มีหน้าที ่ 

๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

๒) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓) เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์ 

๔) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง /ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่งข้อก าหนดและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖) ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 

1) รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา ต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามสาขา 

- จ านวนครูอัตราจ้าง 

- จ านวนพนักงานราชการ 

- จ านวนลูกจ้างประจ า 

- จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 

2) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา 

3) จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
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4) เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5) น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6) น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 

7) ก ากับติดตามและประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง 

การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

  1) ก าหนดต าแหน่ง หรือเสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราวให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2) ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้อง กับความต้องการ 
ภาระหน้าที่ทีเ่ปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 
 

 งานสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง การโยกย้าย และการออกจากราชการ 

   มีหน้าที ่ 

๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔) เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครู
ผู้ช่วย 

๕) ด าเนินการให้ข้าราชการครูประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

๖) สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

๗) ด าเนินการด้านการแต่งตั้ง /ย้าย /โอน และการออกจากราชการ 

๘) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๙) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
จัดท าทะเบียนประวัติ 
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๑๐) เสนอบันทึก เรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         

ต่อผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

๑๑) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว /จัดท า
สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

๑๒) จัดท าค าสั่งจ้าง ค าสั่งเลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราว 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การสรรหาบุคคลเข้ารับการบรรจุเพื่อเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2) ด าเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 

การรายงานตัวเข้ารับราชการต าแหน่งครูผู้ช่วย 

1) เจ้าหน้าที่รับรายงานตัว ข้าราชการครู ณ สถานศึกษา 

2) ข้าราชการครู ลงเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่ในแบบฟอร์มของสถานศึกษา 

3) ข้าราชการครู ลงทะเบียนลายนิ้วมือ และใบหน้า เพ่ือใช้ในการลงเวลาปฏิบัติราชการใน
ครั้งต่อไป 

4) เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือราชการแจ้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพร้อมแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
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การพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา กอ่นมอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน 3 คนประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นประธาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษาซ่ึงด ารงต าแหน่ง ครูที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งให้ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

3) ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้ค าปรึกษา แนะน า
รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน 
เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 

4) เจ้าหน้าที่ส่งผลการประเมิน เมื่อถึงรอบการประเมินและผ่านเกณฑ์การประเมิน ทั้ง 4 
ครั้ง พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

  - ส าเนาวุฒิการศึกษา 

  - ส าเนาปริญญาบัตร 

  - ส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู 

  - ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

  - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

การสรรหาพนักงานราชการ 

1) เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด 

2) ด าเนินการสรรหาเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
เห็นชอบหรือมอบหมาย 

การสรรหาลูกจ้างประจ า 

1) เสนอความต้องการลูกจ้างประจ ากรณีมีอัตราว่างต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 

2) ด าเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจ า  กรณี
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
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3) การด าเนินการสอบคัดเลือก ยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

1) ด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวกรณีได้รับการจัดสรรจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด 

2) การด าเนินการสรรหา อาจท าได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความเหมาะสม 

3) การด าเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล 
ลูกจ้างชั่วคราวกระทรวงการคลังก าหนด 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

1) ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา 

2) สถานศึกษาเสนอค าร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
เสนอขออนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

3) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

 งานทะบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 มีหน้าที ่

๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

๒) จัดท าทะเบียนประวัติ สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ. ๗) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ
ลูกจ้างตามแบบท่ีก าหนดโดยน าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด าเนินการดังนี้ 

๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 

๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือ
เสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  

๔.๔ จัดท าทะเบียนประวัติผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การจัดท าทะเบียนประวัติ 

1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จ านวน 1 
ฉบับ 

2) การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติลงในแฟ้มประวัติ 

การขอมีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 

3) เสนอผู้มีอ านาจลงนานบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้ 

 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1) ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 2) ด าเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 3) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสรยา
ภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่

๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

๒) ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๓) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 

๔) ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

๕) ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความประพฤติของบุคลากรเมื่อมีการร้องเรียน 

หรือมีบุคลากรกระท าความผิด 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การรายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

1) ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการทางวินัย 

2) คณะกรรมการด าเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด และสรุปผลการ
ด าเนินการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้สั่งแต่งตั้งแล้วแต่กรณี 

3) ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารสถานศึกษาด าเนินการในอ านาจที่กฎหมายก าหนด 

4) ผู้บริหารสถานศึกษารายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 งานรักษาความปลอดภัยและเวรรักษาการณ์ 

มีหน้าที ่

๑) เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรกลางวัน , เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวร 

๒) ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 

๓) เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้ เสนอรายงานต่อรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือน าเสนอผู้บริหารต่อไป 

๔) ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวร ยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1) รวบรวมข้อมูล จ านวนครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา และ วันหยุดต่างๆ 

2) ร่างค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เวรกลางวัน เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวร 

3) น าเสนอผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4) แจ้งคณะครูและบุคลากรให้ทราบและถือปฏิบัติ 
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5) เก็บรวบรวมเอกสารบันทึกการมาปฏิบัติหน้าที่เวรกลางวัน เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวร
เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

มีหน้าที ่

๑) ด าเนินการด้านการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพัฒนาเสริมสร้างประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 

๓) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยด าเนินการใน
รูป    คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1) สถานศึกษาจัดท ามาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษา 

2) สถานศึกษาก าหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและ
คุณลักษณะของบุคคลให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (ว
PA) 

3) แจ้งบุคคลากรเพือ่เตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

4) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น 

 

 งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การอบรม  สัมมนา  ศึกษา ดูงาน 

มีหน้าที ่

๑) วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 

๒) จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๓) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 

๔) การพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการ
สรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ครูย้าย โอน ในสถานศึกษา แจ้ง
ภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
และมีการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 

๕) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ
จ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ สถานศึกษา มีการก าหนด
หลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

๖) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่งโดยการศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับ จัดส่งเสริมหรือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  มีการประเมินผลและประเมินผลการพัฒนา 
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๗) ด าเนินการร่วมกับงานโครงการการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ศึกษาดูงาน  ฝึกอบรม  
สัมมนา 

๘) รับและรวบรวมรายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากรเพ่ือน าเสนอ
ต่อผู้บริหาร 

๙) สรุปรายงานการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในแต่ละภาคเรียน 

๑๐) งานการศึกษาต่อให้เสนอเรื่องขอลาศึกษาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับให้เป็นไปตามนโยบาย หลักเกณฑ์และหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 การอบรมพัฒนาให้กับครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา 

 1) วิเคราะห์ และจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา 

 2) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 

 การอบรมพัฒนาตามความสนใจ  

1) ครแูละบุคลากรทางการศึกษาขออนุญาตเข้าร่วมการอบรม ตามแบบบันทึกขออนุญาตไป
ราชการ 

2) ครแูละบุคลากรทางการศึกษา ส่งรายงานการเข้าร่วมอบรมเพ่ือบันทึกเป็นชั่วโมงอบรมให้
เป็นไปตามระเบียบ 

3) เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลการอบรมของครูและบุคลากรทางการศึกษา และน าเสนอ
ต่อผู้บริหารต่อไป 

 

 งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

มีหน้าที ่

๑) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐาน
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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๒) ด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรในโรงเรียน การ
ด าเนินการด้านการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) และแผนพัฒนาตนเองและวิชาชีพ (ID 

PLAN) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1) สถานศึกษา ท าการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบอาชีพ 

2) สถานศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบอาชีพ 

3) สถานศึกษาด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี 
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4) ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้
ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 

 งานเครือข่ายและพัฒนาเครือข่าย 

มีหน้าที ่

๑) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง  

๒) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 

๓) ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็น
ระยะ ๆ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  1) รวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการน าเสนอ และเผยแพร่ 

  2) ประสานงานกับบุคลากรผู้ดูแลระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือท า
การอัปโหลดข้อมูลลงบนหน้าเว็บไซต์ของโรงเรียน  
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 งานสารสนเทศและประเมินผล 

มีหน้าที ่

๑) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล   

๒) ประเมินและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี จากกิจกรรม/งาน ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ด าเนินการ และจัดท ารายงานเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

    1) รวบรวมข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2) จัดท าแบบประเมิน และสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี จากกิจกรรม/งาน ที่กลุ่ ม
บริหารงานบุคคลด าเนินการ และจัดท ารายงานเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบ 

 

ระเบียบการลาของข้าราชการครู 

การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  

1) การลาป่วย  

2) การลาคลอดบุตร  

3) การลากิจส่วนตัว  

4) การลาพักผ่อน  

5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

9) การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ
จัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลง
ชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลา
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ป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบการ
ลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้
จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตร
โดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่
เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุด
ราชการ ไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก       ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ ข้าราชการที่    ลาคลอดบุตร หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัวแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

3) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า
ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่
ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับ
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วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อย
กว่า 10 ปีให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา
หรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุ
พิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบล าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 

ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง
และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้ เสนอหรือจัดส่งใบล าต่อรัฐมนตรี เจ้าสังกัด ส่วนปลัด
กรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบล าต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่ 

เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่ วน
ราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วน
ปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

  

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 

 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  

 โทษทางวินัย มี 5 สถานคือ 

 วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  

  1) ภาคทัณฑ์ 

  2) ตัดเงินเดือน  

  3) ลดขั้นเงินเดือน 

 วินัยร้ายแรง มีดังนี้  

  4) ปลดออก  

  5) ไล่ออก 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือแต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็น
หนังสือ  

 โทษภาคทัณฑ์  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษ
ภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน  ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง 
และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
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 โทษปลดออกและไล่ออก  ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

 

 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิ
ได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออกการสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

 1) ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  

 2) ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรมต้องมีความวิริยะ
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 3) อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

  4) ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 
หน่วยงานการศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการ  

  5) ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้ าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการ
ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชา
ทบทวนค าสั่งก็ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม 
ผู้อยู่ใต้บงัคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม  

  6) ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

 7) ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคีไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับ หรือให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประช าชนผู้มาติดต่อราชการ  

 8) กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง  

 9) กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  
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 10) เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกัน
นั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  

 11) ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
กับประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่ม
บุคคลหรือพรรคการเมืองใด  

 12) กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  

 13) เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
กระท าผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย 
หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

 

วินัยร้ายแรง ได้แก่  

 1) ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

 2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ 
ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทาง
ราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

 3) ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

 4) ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง  

 5) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร  

 6) กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง  

 7) กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 8) กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้ง
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ให้ด ารงต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้
หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ  

 9) คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการ
ของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

 10) ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์ เพ่ือปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน  

 11) เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือ
ขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มี
ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้
ผู้อื่นกระท าการในลักษณะเดียวกัน  

 12) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด
ให้จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุ
โทษหรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

 13) เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  

 14) เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

 15) กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของตนหรือไม่การด าเนิน 

การด าเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวน การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างก ารสอบสวนพิจารณา
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการด าเนินการทางวินัย  

1) กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้น
อยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที  
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2) กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปีพร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูล ก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  

3) กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่าไม่มีมูลก็
สั่งยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่
ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์มติ ครม. ห้ามมิให้
รับฟังเพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย  

1) การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่
ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือ
ด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้
ถูกกล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2) การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้
เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  

3) การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ
เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได ้
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ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549 

 

   ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่  

1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด  

2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

   ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก  

2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชา สืบสวน
แล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทาง
ราชการ  

3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 

 

การอุทธรณ์ 

     มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 

เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 

     ผู้อุทธรณ์ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้องอุทธรณ์
เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 

     ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
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การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง 

     การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วย
อ านาจของตนเองต้องอุทธรณ์ต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วนราชการ เว้นแต่ การสั่ง
ลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง 

     การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ทั้งนี้การร้อง
ทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.
เช่นเดียวกัน 

 

การร้องทุกข์ 

     หมายถึง ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง หรือคับข้อง
ใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือทบทวนการ
กระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 

     มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคล ากร ทาง
การศึกษาพ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่า
ตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้ง
กรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 

เหตุที่จะร้องทุกข์  

   1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  

   2) ถูกสั่งพักราชการ  

   3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

   4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  

   5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
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การเลื่อนเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ดังนี้  

1) ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนเงินเดือน  

2) ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท 
หรือความผิดลหุโทษ  

3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  

4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

6) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ
ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

7) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  

8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวัน
ลาดังต่อไปนี้ 

(1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

(2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  

(3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่
เกินหกสิบวันท าการ  

(4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

(5) ลาพักผ่อน  

(6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

(7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือ 

การวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู
งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง
และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดู
งานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ)  

     1) ตาย  

     2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  

     3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

     4) ถูกสั่งให้ออก  

     5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

     6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
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การลาออกจากราชการ 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือ
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

     กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้
ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลา
ที่ยับยั้ง 

     ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การ
ลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมี
ผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

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

 

     ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 

วัน 

     กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 

     หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 

วันนับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

     ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ
จะสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้  

          (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกด้วย  

          (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ล าออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้ง
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ค าสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้
ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

     ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตมิได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วั นออกจาก
ราชการให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบด้วย 

     ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือ
ขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มี
อ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 

 

ครูอัตราจ้าง 

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
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