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คูมื่องานบริหารบุคคล 

โรงเรยีนวดันนัทาราม 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหมเ่ขต 3 
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 ข้อมูลสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
พัฒนาผู้เรียนสู่มาตรฐาน จัดการด้านเทคโนโลยีสู่การเรียนรู้ ควบคู่คุณธรรม น าปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมาใช้ 
 
 วิสัยทัศน์   

 พัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐาน  จัดการด้านเทคโนโลยีสู่การเรียนรู้  ควบคูคุ่ณธรรม 

พันธกิจ   

1. สร้างโอกาสทางการศึกษาให้ประชากรวัยเรียนอย่างทั่วถึง 

2. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้มาตรฐาน 

3. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมและสร้างวินัยให้ผู้เรียนมีจิตส านึกเป็นคนดี 
4. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการเรยีนรู้ พัฒนาสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมให้นักเรียนด้านกีฬา ดนตรีพื้นเมือง ดนตรีสากล  และนาฏศิลป ์

6. ปลูกฝังจิตอาสาเพื่อพัฒนาสิ่งแวดล้อม ควบคู่การน้อมน าเศรษฐกิจพอเพยีงมาปฏิบัต ิ

7. พัฒนาระบบการบริหาร การจัดการให้มีมาตรฐาน กระจายความรับผดิชอบ มีประสิทธิภาพ  โปร่งใสและเป็น
ธรรม  และประสานชุมชน องค์กรทุกภาคส่วนให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
 

จุดเน้น  

        1.   นักเรียนได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 15 ปี อย่างมีคุณภาพและทัว่ถึง 

        2.   ยกระดับคุณภาพผู้เรียน  ให้มีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนที่สูงขึ้น เน้นการอ่านออก 

              เขยีนได้ คิดเลขเป็น มีทักษะการคดิวิเคราะห์ 

        3.   สร้างจิตส านึกการเป็นคนดีมคีุณธรรมส าหรับผู้เรยีน รู้จักหน้าที่ รับผิดชอบ ท างานได ้

              ส าเร็จตามเป้าหมายหมายอย่างมีประสทิธิภาพ  

        4.   ครูพัฒนาเทคนิคกระบวนการจัดการเรยีนรู้โดยใช้เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือจัดการเรยีนรู้  

        5.   นักเรียนเล่นกีฬา เล่นดนตรีพื้นเมือง เล่นดนตรีสากล   ฟ้อนร า 

        6.   นักเรียนมีจิตอาสาพัฒนาสิ่งแวดล้อม น าเศรษฐกิจพอเพียงมาปฏิบัต ิ

        7.   การบริหารจัดการที่มุ่งเน้นประสทิธิภาพการจัดการศึกษา การระดมทรัพยากร   

             การกระจายอ านาจและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
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 เป้าประสงค์  

1.    ประชากรในวัยเรียนไดร้ับการศึกษาอย่างทั่วถึง เท่าเทียมและต่อเน่ือง 

2.    ผู้เรียนมคีุณภาพตามมาตรฐาน มีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนที่สูงขึ้น อ่านออก เขียนได้  
   คิดเลขเป็น  มีทักษะการคิดวิเคราะห์ 

3.    ผู้เรียนมคีุณธรรม  จริยธรรม  มีวินัย รับผดิชอบต่อสังคม เป็นพลเมืองดีและค่านิยมที ่  
   พงึประสงค์ทุกคน   

4.    โรงเรียนมคีรแูละบุคลากรมืออาชีพ สามารถใช้สื่อนวัตกรรม ICT เพื่อการเรียนการสอน  
   และการบริหารจัดการ 

        5.   นักเรียนสามารถเล่นกีฬา เล่นดนตรีพื้นเมือง เล่นดนตรสีากล ฟอ้นร าได้    

        6.   นักเรียนมีจิตอาสาพัฒนาสิ่งแวดล้อม  น าเศรษฐกิจพอเพียงมาปฏิบัต ิ

        7.   มีระบบบริหารการจัดการที่มปีระสิทธิภาพและการประกันคณุภาพการศึกษาภายในได้      

   มาตรฐานชุมชน องค์กรส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

กลยุทธ์ 

1. สร้างโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
2. ยกระดับผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 

3. ปลูกฝังคุณธรรม  จรยิธรรม และวินัยส าหรับผู้เรียน 

4. พัฒนาระบบเทคโนโลยีเพื่อการเรยีนรู ้
5. ส่งเสริมด้านกีฬา  ดนตรีพื้นเมือง  ดนตรีสากล  นาฏศิลป ์

6. ปลูกฝังจิตอาสาพัฒนาสิ่งแวดล้อม  การน าเศรษฐกิจพอเพียงมาปฏิบัต ิ

7. พัฒนาประสทิธิภาพการบริหารสถานศึกษาและการมีส่วนร่วมของชุมชน 

ผลผลิต 

 1.  ผู้จบการศึกษาก่อนประถมศึกษา 

 2.  ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 

 3.  เด็กพิเศษเรียนร่วมได้รับการศึกษาภาคบังคับ 

 4.  เด็กด้อยโอกาสได้รับการศึกษาภาคบังคับ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
จิตอาสาพัฒนาสิง่แวดล้อม 

 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน  

   สดสวยด้วยสิง่แวดล้อม 
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แผนที่โรงเรียนพอสังเขป 

 

 

 

 

 

๒. ข้อมูลผู้บริหาร 

 

ชื่อ : นายเสน่ห์  นกแก้ว 

ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดนันทาราม 

 วุฒิการศึกษาสูงสุด : ครศุาสตรมหาบัณฑิต    สาขาการบริหารการศึกษา 

 วัน เวลาที่ด ารงต าแหน่ง : วันที่ ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ จนถึงปัจจุบัน 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถงึ  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรน้ัน ๆให้ท างานได้ผล ดีทีสุ่ด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมคีวามพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรน้ันๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยด ี
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สดุ 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเขา้ใจ
และมีความสามารถสงูในการบริหารงานบคุคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏบิัตงิานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวญั
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเน่ืองจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิง่ขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผูมี้ส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บคุลากรในโรงเรียนปฏิบัตติามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพคร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้องอยา่งทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความซ่ือสตัย์สุจริต 
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2558 – 2562  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บคุลากรในโรงเรียนปฏิบัตติามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพคร ู

 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้องอยา่งทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 



6 
 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพฒันาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความซ่ือสตัย์สุจริต 
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบตัิตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าท่ี 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัตงิานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัตงิาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าแหน่งและความตอ้งการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลงัครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าท่ี  
1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัตงิาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูส้มัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าท่ี  
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพฒันา 
5. จัดท าแฟ้มบคุลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าท่ี  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัตงิานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบญัชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยดึหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัตงิานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตัง้ผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสงักัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการท าผดิเก่ียวกับวินัยของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการคร ู

มีหน้าท่ี  
 1.วางแผนด าเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวญัเป็นก าลังใจในวันส าคญัต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ช านาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซ้ือของเยีย่มไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าท่ี  

1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่  4  , 5 และหมู ่ 6  ซ่ึงเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที ่ 1  และชั้น

มัธยมศึกษาปีที่  1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที ่ 1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที ่ 1 
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที ่ 1 
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคบับัญชา
ตามล าดบัจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แตเ่ม่ือสามารถลงชื่อได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต ่30 วันขึ้นไป 
ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซ่ึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได ้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดยีวหรือหลายคร้ังตดิต่อกัน  
ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทยต์ามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป
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รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบตุร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคบับัญชา
ตามล าดบั จนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได ้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทน ก็ได ้แต่เม่ือสามารถลงชื่อไดแ้ล้วให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบตุรโดยได้รับ 
เงินเดือนคร้ังหน่ึงได ้ การลาคลอดบตุรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบตุรก็ได ้แต่เม่ือรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากจิส่วนตัว  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคบับัญชา
ตามล าดบั จนถงึผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได ้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได ้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บงัคบับัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏบิัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรให้มี สทิธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหน่ึงได ้10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดงัต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถงึ 6 เดือน 
   1. ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเขา้รับราชการเป็นข้าราชการคร้ังแรก ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรอืเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลงั 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซ่ึงถูกสัง่ให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัตงิานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดขา้ราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปตี่อ ๆไปได ้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ป ี
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได ้ ขา้ราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
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ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเร่ิมลา  และจะต้องกลบัมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถงึประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ขา้ราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบญัชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกน้ันโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถงึ
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึ้นตรง 
 การลาไปศึกษา ฝกึอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวจิัย ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดงูาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเ้สนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดบัจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลดั
กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลดักระทรวง  หัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงและขา้ราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสงักัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดสง่ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบตัิงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดบัจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสงักัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏบิัตติามหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซ่ึงประสงค์ตดิตามคู่สมรสใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองป ีแต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ป ี
ถ้าเกินสี่ป ีให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสงักัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤตขิองคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา :  ข้อบญัญตัิที่ก าหนดเป็นข้อหา้มและ ข้อ
ปฏิบัตติามหมวด 6 แหง่พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังน้ี 
  1. ภาคทัณฑ ์

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังน้ี 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวนัิยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหยอ่น  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถงึกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่าน้ัน 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากวา่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพยีร ดูแลเอาใจใส ่รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบตัิตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศยัอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
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หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามตคิรม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสดุของผูเ้รียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บงัคบับัญชาซึ่งสัง่ในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแตถ่้าเห็นว่าการปฏิบัตติามค าสั่งน้ันจะท าให้เสยีหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บงัคับ บัญชาทบทวนค าสัง่ก็
ได้ และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บงัคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัต ิตามค าสัง่เดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏบิัตติาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิง้หน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างทีด่ีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคค ี ไม่ช่วยเหลือเก้ือกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเทีย่งธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคลา้ยคลึงกันน้ัน 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัตหิน้าที ่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บงัคับบญัชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคบับัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยูใ่ต้บังคบับัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบตัิ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายระเบยีบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบตัิตามค าสัง่ของผูบ้ังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิง้หน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่ราชการ
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อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผูเ้รียนหรอืประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเทีย่งธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซ้ือขายหรือให้ได้รับ แตง่ตัง้ให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับการบรรจุและ แตง่ตัง้โดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวชิาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวชิาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การ
เลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อ่ืนน าผลงานน้ันไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเก่ียวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตัง้สมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทัง้การส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถงึที่สดุ ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพตดิ หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพตดิ 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผดิชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซ่ึงเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเน่ืองกัน อันได้แก่  การตั้งเร่ืองกลา่วหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
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  1. กรณีที่ผู้บังคับบญัชาพบว่าผู้ใต้บงัคบับัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบญัชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันท ี
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ป ีพร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตัง้
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสบืสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบญัชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเร่ืองถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยูข่อง
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเทห่์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบตัิหน้าที ่
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเร่ืองกลา่วหาเป็นการตัง้เร่ืองด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเม่ือปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตัง้เร่ืองกล่าวหาคือผู้บงัคับบญัชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคบับัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบญัชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตัง้ตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผูถู้กกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพื่อให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพสิูจน์เก่ียวกับเร่ืองที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยตุิธรรม 
และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถา้ผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได ้
            ความผดิที่ปรากฏชดัแจง้ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผดิที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถงึที่สุดวา่ผู้น้ันกระท าผิดและผู้บงัคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชดั 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผูบ้ังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจง้  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกวา่จ าคุกโดยค าพิพากษาถงึที่สดุให้
จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดยีวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สบืสวนแล้ว
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เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือตอ่ผู้บังคับบญัชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญตัิให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผูอุ้ทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่าน้ัน ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บงัคับบญัชาสัง่ด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสัง่ลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งน้ีการร้องทุกข์ค าสัง่ให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การรอ้งทุกข ์ หมายถงึผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสัง่ของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บงัคับบัญชาใชส้ิทธิร้องทุกขข์อความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสัง่หรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บงัคับบญัชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.2547บัญญตัิให้ผูถู้กสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บงัคับบญัชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30
วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ไดแ้ก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข ์
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผูบ้ังคับบัญชา 
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(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละคร้ังต้องอยู่
ในเกณฑ ์ดังน้ี 
  1. ในคร่ึงปีที่แล้วมามีผลการปฏิบตัิงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรไดเ้ลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในคร่ึงปีที่แล้วมาจนถงึวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยทีห่นักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดทีเ่ก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรตศิักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซ่ึงไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสัง่พักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในคร่ึงปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในคร่ึงปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบตัิหน้าที่ราชการในคร่ึงปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในคร่ึงปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  8.  ในคร่ึงปีทีแ่ล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปน้ี 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดยีวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสตูรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏบิัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับตา่งประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งน้ีโดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึง่ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรมหรือต่อ
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จากการฝึกอบรมน้ันด้วย 
  

การดูงาน หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสตูรหรือโครงการ หรือแผนการ
ดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเม่ือ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบญัชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แตต่้องแจง้การยบัยัง้ พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เม่ือครบก าหนดเวลาที่ยบัยัง้แล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถดัจากวันครบก าหนดเวลาที่
ยับยัง้ 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยบัยัง้การอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตัง้ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคบับัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้น้ันขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
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  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย
กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตใหผู้้น้ันลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังน้ี 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสัง่ดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ 
ให้มีค าสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสัง่
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผูข้อลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งน้ีการยับยั้งการอนุญาต ใหล้าออกให้สั่ง
ยับยัง้ไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยบัยัง้ได้เพยีงคร้ังเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เม่ือครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตัง้แต่วัน
ถัดจากวันครบก าหนดเวลาทีย่ับยัง้ 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอ านาจ อนุญาต
มิได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยัง้การอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเน่ืองจาก
ครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจง้ วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้น้ันออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งใหย้ื่นต่อผู้บงัคับบญัชาอยา่งชา้ภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบญัชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกน้ันต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเม่ือผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตัง้แต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏบิัติหน้าทีค่รู เช่น ปฏิบัตหิน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าทีค่รูที่เรียกชื่อยา่งอ่ืนให้ปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการน้ัน 
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