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คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มงานบริหารบุคคล 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทรC ยะลา   

ในพระราชูปถัมภCสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 
  หมายถึง  การหาทางบริหารบุคลากร/ใช4บุคลากร ที่อยู9ร9วมกันในองค=กรให4ปฏิบัติงานได4ผลดีและมี

ประสิทธิภาพมากที่สุด  สิ้นเปลืองค9าใช4จ9ายน4อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให4ผู4ร9วมงานมีความสุขมี

ความพอใจ ท่ีจะให4ความร9วมมือและทำงานร9วมกับผู4บริหาร เพ่ือให4งานขององค=กรสำเร็จลุล9วงไปด4วยดี 

 

แนวคิด  

   1)  คนถือเปTนปUจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุดในบรรดาปUจจัยทางการบริหารงานท้ังปวง 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู4บริหารจะต4องมีความรู4 ความเข4าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรให4ปฏิบัติงานได4เหมาะสมกับความรู4ความสามารถจะมีส9วนทำให4บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส9งผลให4งานประสบผลสำเร็จอย9างมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรให4มีความรู4ความสามารถอย9างสม่ำเสมอและต9อเนื่องจะทำให4บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร4นพัฒนางานให4ดีย่ิงข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเน4นการมีส9วนร9วมของบุคลากรและผู4มีส9วนได4เสียเปTนสำคัญ 

 6)  การบริหารงานบุคลากรยึดถือกฎ ข4อบังคับ  ตามแนวปฏิบัติขององค=กร และกฎหมาย  เปTน

สำคัญ  ภายใต4หลักธรรมาภิบาล 

 

ขอบข+ายงานกลุ+มงานบริหารบุคลากร 

1. ดำเนินการ  ส9งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให4มีประสิทธิภาพ 

2. ดำเนินการ ดูแล ส9งเสริมให4บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน4าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และ

จรรยาบรรณวิชาชีพครู 

 3. ดำเนินการและส9งเสริมการประชาสัมพันธ=ข4อมูลข9าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก9

ผู4เก่ียวข4องอย9างท่ัวถึง และมีประสิทธิภาพ 

 4. จัดโครงการ/กิจกรรม  และส9งเสริม  สนับสนุนให4ครูและบุคลากรได4รับการพัฒนาตามสมรรถนะ

วิชาชีพครู 

 5. ประสานความร9วมมือระหว9างโรงเรียน ผู4ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

6. ส9งเสริมให4คณะครูปฏิบัติหน4าท่ีด4วยความซ่ือสัตย=สุจริต 
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7. สนับสนุน  ส9งเสริมให4คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

8. ปฏิบัติหน4าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได4รับมอบหมาย 

 

1. งานสำนักงานและการบริหารงานสำนักงาน 

มีหน<าท่ี 

 1. ปฏิบัติงานด4านธุรการโรงเรียน  ประสานงานด4านเอกสารธุรการกับโรงเรียนและกลุ9มงานอ่ืน  

ลงทะเบียนรับและแจกจ9ายงานตามภาระงานท่ีได4รับมอบหมาย  ให4กับเจ4าของงานได4ปฏิบัติ  จัดเก็บเอกสาร

ท่ีเก่ียวข4องไว4ในสำนักงานอย9างเปTนระบบ  สำหรับตรวจสอบหรือย่ืนหลักฐานได4ตลอดเวลา 

 2. กำกับดูแลงานเคร่ืองมือ  อุปกรณ=ในงานสำนักงาน   

3. วางแผนดำเนินงานเก่ียวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ดูแลและมอบของขวัญเปTนกำลังใจกรณีของครูและบุคลากรในโรงเรียนเจ็บปhวย 

5. ดูแลและมอบของขวัญเปTนกำลังใจ  แสดงความยินดีท่ีผ9านการประเมินวิทยฐานะ  หรือกรณี

ได4รับรางวัลดีเด9นต9าง  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได4รับมอบหมาย 

 

    2. งานอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน+ง 

มีหน<าท่ี 

 1. วิเคราะห=ภารกิจและประเมินสภาพความต4องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเยนโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ= ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต9อ  ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. วางแผน/ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคลากรเข4าปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

5. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

6. รายงานการบรรจุแต9งต้ังและข4อมูลประวัติส9วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปj  

8. วางแผน ดูแล ดำเนินการเกี่ยวกับการย4าย การรับย4าย  การออกจากราชการ การเกษียณอายุ

ราชการ  ของข4าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

§ การออกจากราชการของข<าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบ

ข4าราชการครูฯ) 

  1) ตาย 

  2) พ4นจากราชการตามกฎหมายว9าด4วยบำเหน็จบำนาญข4าราชการ 

  3) ลาออกจากราชการและได4รับอนุญาตให4ลาออก 

  4) ถูกส่ังให4ออก 
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  5) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล9ออก 

  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว4นแต9ได4รับแต9งตั้งให4ดำรงตำแหน9งอื่นที่ไม9ต4อง

มี ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

§การลาออกจากราชการ  

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู4ใดประสงค=จะลาออกจากราชการ 

ให4ย่ืนหนังสือลาออกต9อผู4บังคับบัญชาเพ่ือให4ผู4มีอำนาจตาม มาตรา 53เปTนผู4พิจารณาอนุญาต 

  กรณีผู4มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว9าจำเปTนเพื่อประโยชน=แก9ราชการจะยับย้ัง

การอนุญาตให4ลาออกไว4เปTนเวลาไม9เกิน 90 วัน นับแต9วันขอลาออกก็ได4 แต9ต4องแจ4งการยับย้ัง 

พร4อมเหตุผลให4ผู4ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล4วให4การลาออกมีผลตั้งแต9วัน

ถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

  ถ4าผู4มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม9ได4อนุญาตและไม9ได4ยับย้ังการอนุญาตให4ลาออก 

ให4การลาออก มีผลต้ังแต9วันขอลาออก 

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู4ใดประสงค=จะลาออกจากราชการเพื่อดำรง

ตำแหน9ง ทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให4ย่ืนหนังสือลาออกต9อผู4บังคับบัญชา 

และให4การลาออกมีผลนับต้ังแต9วันท่ีผู4น้ันขอลาออก 

 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว+าด<วยการลาออกของข<าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

  ข4อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให4ยื่นล9วงหน4าก9อนวันขอลาออกไม9น4อยกว9า 30 

วัน 

  กรณีผู4มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว9ามีเหตุผลและความจำเปTนพิเศษ 

จะอนุญาตเปTนลายลักษณ=อักษรก9อนวันขอลาออกให4ผู4ประสงค=จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออก

ล9วงหน4าน4อยกว9า 30 วัน ก็ได4 

  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล9วงหน4าก9อนวันขอลาออกน4อยกว9า 30 วัน โดยไม9ได4รับอนุญาตเปTน 

ลายลักษณ=อักษรจากผู4มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได4ระบุวันขอลาออก ให4ถือวันถัดจากวันครบ

กำหนด 30 วัน นับแต9วันย่ืนเปTนวันขอลาออก 

  ข4อ 5 ผู4มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว9าจะสั่งอนุญาตให4ผู4นั้นลาออกจากราชการ

หรือจะส่ังยับย้ังการอนุญาตให4ลาออกให4ดำเนินการ ดังน้ี 

  (1) หากพิจารณาเห็นว9าควรอนุญาตให4ลาออกจากราชการได4ให4มีคำสั่งอนุญาตให4ลาออก 

เปTนลายลักษณ=อักษรให4เสร็จสิ้นก9อนวันขอลาออกแล4วแจ4งคำสั่งดังกล9าวให4ผู4ขอลาออกทราบ

ก9อนวัน ขอลาออกด4วย 

  (2) หากพิจารณาเห็นว9าควรยับยั้งการอนุญาตให4ลาออกเนื่องจากจำเปTนเพื่อประโยชน=แก9 

ราชการ ให4มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให4ลาออกเปTนลายลักษณ=อักษรให4เสร็จสิ้นก9อนวันขอ

ลาออกแล4วแจ4งคำสั่งดังกล9าวพร4อมเหตุผลให4ผู4ขอลาออกทราบก9อนวันขอลาออกด4วย ทั้งนี้การ

ยับย้ังการอนุญาต ให4ลาออกให4ส่ังยับย้ังไว4ได4เปTนเวลาไม9เกิน 90 วัน 
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และสั่งยับยั้งได4เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม9ได4 เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล4วให4การลาออกมี

ผลต้ังแต9วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

     ข4อ 6 กรณีที่ผู4ขอลาออกได4ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู4มีอำนาจ 

อนุญาตมิได4มีคำสั่งอนุญาตให4ลาออกและมิได4มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให4ลาออกก9อนวันขอ

ลาออก หรือเนื่องจากครบกำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให4ลาออกให4ผู 4มีอำนาจอนุญาตมี

หนังสือแจ4ง วันออกจากราชการให4ผู4ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต9วันที่ผู4นั้นออกจาก

ราชการและแจ4งให4ส9วนราชการท่ีเก่ียวข4องทราบด4วย 

     ข4อ 7 การย่ืนหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน9งทางการเมือง 

หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังให4ย่ืนต9อผู4บังคับบัญชาอย9างช4าภายในวันท่ีขอลาออกและให4

ผู4บังคับบัญชาดังกล9าวเสนอ หนังสือขอลาออกน้ันต9อผู4บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับ

จนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเม่ือผู4มีอำนาจอนุญาตได4รับหนังสือขอลาออกแล4วให4

มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได4ต้ังแต9 วันท่ีขอลาออก 

      

§ กรณีครูอัตราจ4างหรือลูกจ4างช่ัวคราว 

  กรณีครูอัตราจ4างหรือลูกจ4างช่ัวคราวท่ีจ4างด4วยเงินงบประมาณให4ปฏิบัติหน4าท่ีครู เช9น 

ปฏิบัติหน4าท่ีครูผู4ช9วย ครูพ่ีเล้ียง หรือปฏิบัติหน4าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย9างอ่ืนให4ปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว9าด4วยลูกจ4าง ประจำของส9วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติท่ีใช4เพ่ือการ

น้ัน 

     กรณีครูอัตราจ4างหรือลูกจ4างช่ัวคราวท่ีจ4างด4วยเงินอ่ืน ๆ  ให4ดำเนินการตามหลักเกณฑ=และ

วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

 

3. การพัฒนาบุคลากรและเสริมสร<างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

มีหน<าท่ี  

1. วิเคราะห=ความจำเปTนในการพัฒนาข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปj  แผนพัฒนาข4าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของสถานศึกษา 

3. สำรวจความต4องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ดำเนินการพัฒนาข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนท่ีกำหนด 

5. ส9งเสริมและสนับสนุนให4ครูและบุคลากรได4รับการพัฒนา 

6. สร4างและพัฒนาความร9วมมือกับเครือข9ายในการพัฒนาข4าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 

      7. วางแผนการปฏิบัติงานด4านบริหารบุคลากร  และแต9งต้ังคำส่ังบุคลากรในการรักษาราชการ

แทนผู4อำนวยการโรงเรียน  กรณีผู4อำนวยการโรงเรียนไปราชการหรือกรณีติดภารกิจไม9สามารถปฏิบัติหน4าท่ี

ได4 
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      8. ดูแล  ดำเนินการเก่ียวกับการลาไปศึกษาต9อ  การฝpกอบรม  ดูงานหรือการปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศของข4าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนให4เปTนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

      9. ดูแล  ตรวจสอบ  ประชาสัมพันธ=  และดำเนินการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ=และเหรียญ

ราชการชายแดนให4กับบุคลากรโรงเรียน 

10. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู4อำนวยการ  

 

4. งานประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

มีหน<าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปj  

2. วิเคราะห=  วางแผน  จัดหาแต9งต้ังคณะกรรมการประเมินนิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของ

ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4. ดำเนินการประเมินเพ่ือขอมีและเล่ือนวิทยฐานะของข4าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

5. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

5. งานบำเหน็จความชอบ 

มีหน<าท่ี  

1. จัดทำ/จัดเตรียมข4อมูล  ประสานงานกับหน9วยต4นสังกัดเก่ียวกับวงเงินท่ีได4รับ 

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปj 

4. จัดทำบัญชีผู4ท่ีได4รับการพิจารณาเล่ือนข้ันประจำปjโดยยึดหลักความโปhรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต9งต้ังคำส่ังผู4ท่ีได4รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนรายงานต9อต4นสังกัด 

6. แจ4งผลการประเมินและผลการเล่ือนข้ันเงินเดือนแก9ข4าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

§ การเล่ือนข้ันเงินเดือน  

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได4รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต9ละ

คร้ังต4องอยู9ในเกณฑ= ดังน้ี 

  1. ในครึ ่งปjที ่แล4วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู9ในเกณฑ=ท่ีสมควรได4เล่ือนข้ันเงินเดือน 

  2. ในครึ่งปjที่แล4วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม9ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว9า

โทษ ภาคทัณฑ= หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให4ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน4าที่ราชการ 

หรือ ความผิดที่ทำให4เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน9งหน4าที่ราชการของตน ซึ่งไม9ไช9ความผิดที่ได4

กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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  3. ในคร่ึงปjท่ีแล4วมาต4องไม9ถูกส่ังพักราชการเกินกว9าสองเดือน 

  4. ในคร่ึงปjท่ีแล4วมาต4องไม9ขาดราชการโดยไม9มีเหตุผลอันสมควร 

1. ในคร่ึงปjท่ีแล4วมาได4รับการบรรจุเข4ารับราชการมาแล4วเปTนเวลาไม9น4อยกว9าส่ีเดือน 

2. ในคร่ึงปjท่ีแล4วมาถ4าเปTนผู4ได4รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝpกอบรมและดูงาน ณ  

ต9างประเทศต4องได4ปฏิบัติหน4าท่ีราชการในคร่ึงปjท่ีแล4วมาเปTนเวลาไม9น4อยกว9าส่ีเดือน 

  7.  ในคร่ึงปjท่ีแล4วมาต4องไม9ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน4าส9วนราชการกำหนด 

  8.  ในคร่ึงปjท่ีแล4วมาต4องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม9เกินย่ีสิบสามวัน 

แต9ไม9รวมวันลา ดังต9อไปน้ี 

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย= 

  2) ลาคลอดบุตรไม9เกินเก4าสิบวัน 

  3) ลาปhวยซ่ึงจำเปTนต4องรักษาตัวเปTนเวลานานไม9ว9าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม9เกินหกสิบวันทำการ 

  4) ลาปhวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน4าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน4าท่ี 

  5) ลาพักผ9อน 

  6) ลาเข4ารับการตรวจเลือกหรือเข4ารับการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค=การระหว9างประเทศ 

 

      6. งานทะเบียนประวัติ  สถิติ 

มีหน<าท่ี  

1. จัดข4อมูลทะเบียนประวัติข4าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

2. รับเร่ืองการแก4ไข/เปล่ียนแปลงข4อมูลทะเบียนประวัติและดำเนินการส9งต9อยังหน9วยงานต4นสังกัด 

3. ควบคุมดูแลการมาปฏิบัติการของข4าราชการครูและบุคลากรโรงเรียน 

4. จัดทำสถิติการลาของข4าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

§ประเภทของการลาการลา   

การลาแบ9งออกเปTน  9  ประเภท  คือ 

  1. การลาปhวย 

  2. การลาคลอดบุตร 

  3. การลากิจส9วนตัว 

  4. การลาพักผ9อน 

  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย= 

  6. การลาเข4ารับการตรวจเลือกหรือเข4ารับการเตรียมพล 

  7. การลาไปศึกษา  ฝpกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
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  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค=การระหว9างประเทศ 

 9.  การลาติดตามคู9สมรส  

การลาปXวย  ข4าราชการซึ่งประสงค=จะลาปhวยเพื่อรักษาตัวให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับจนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตก9อนหรือในวันท่ีลาเว4นแต9ในกรณีจำเปTนจะเสนอหรือจัดส9งใบลา ในวันแรก

ที่มาปฏิบัติราชการก็ได4  ในกรณีที่ข4าราชการผู4ขอลามีอาการปhวยจนไม9สามารถจะลงชื่อในใบลาได4จะให4ผู4อ่ืน

ลาแทนก็ได4  แต9เม่ือสามารถลงช่ือได4แล4วให4เสนอหรือจัดส9งใบลาโดยเร็ว  การลาปhวยต้ังแต9 30 วันขึ้นไป ต4อง

มีใบรับรองของแพทย=ซึ่งเปTนผู4ที่ได4ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเปTนผู4ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ

ใบลาด4วย  ในกรณีจำเปTนหรือเห็นสมควรผู4มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให4ใช4ใบรับรองของแพทย=ซึ่งผู4มีอำนาจ

อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได4  การลาปhวยไม9ถึง 30 วัน  ไม9ว9าจะเปTนการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต9อกัน  ถ4า

ผู4มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให4มีใบรับรองแพทย=ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให4ผู4ลาไปรับ

การ ตรวจจากแพทย=ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได4 

 

การลาคลอดบุตร  ข4าราชการซ่ึงประสงค=จะลาคลอดบุตร  ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตก9อนหรือในวันที่ลา เว4นแต9ไม9สามารถจะลงชื่อในใบลาได4 จะให4ผู4อื่นลา

แทน ก็ได4 แต9เมื่อสามารถลงชื่อได4แล4วให4เสนอหรือจัดส9งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได4รับ 

เงินเดือนครั้งหนึ่งได4  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก9อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได4 แต9เมื่อรวมวันลา

แล4ว ต4องไม9เกิน 90 วัน 

 การลากิจส+วนตัว  ข4าราชการซึ่งประสงค=จะลากิจส9วนตัว ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงผู4มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได4รับอนุญาตแล4วจึงจะหยุดราชการได4 เว4นแต9มีเหตุจำเปTน ไม9

สามารถรอรับอนุญาตได4ทันจะเสนอหรือจัดส9งใบลาพร4อมด4วยระบุเหตุจำเปTนไว4แล4ว หยุดราชการ ไปก9อนก็

ได4  แต9จะต4องชี้แจงเหตุผลให4ผู4มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม9อาจเสนอหรือจัดส9ง

ใบลาก9อนตามวรรคหน่ึงได4  ให4เสนอหรือจัดส9ง ใบลาพร4อมท้ังเหตุผลความจำเปTนต9อผู4บังคับบัญชาตามลำดับ

จนถึงผู4มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข4าราชการมีสิทธิลากิจส9วนตัว  โดยได4รับ

เงินเดือนปjละไม9เกิน  45 วันทำการ  ข4าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข4อ  18 แล4ว หากประสงค=จะลากิจ

ส9วนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรให4มี สิทธิลาต9อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได4ไม9เกิน 150 วันทำการ  โดยไม9มีสิทธิได4รับ

เงินเดือนระหว9างลา 

 การลาพักผ+อน   ข4าราชการมีสิทธิลาพักผ9อนประจำปjในปjหน่ึงได4 10 วันทำการ 

เว4นแต9ข4าราชการดังต9อไปน้ี ไม9มีสิทธิลาพักผ9อนประจำปjในปjท่ีได4รับบรรจุเข4ารับราชการยังไม9ถึง 6 เดือน 

   1. ผู4ซึ่งได4รับบรรจุเข4ารับราชการเปTนข4าราชการครั้งแรก ผู4ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส9วนตัว 

แล4วต9อมาได4รับบรรจุเข4ารับราชการอีก 

  2.  ผู4ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน9งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ัง 

แล4ว ต9อมาได4รับบรรจุเข4ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต9วันออกจากราชการ 

  3. ผู4ซึ่งถูกสั่งให4ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว9าด4วย

การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค=ของทางราชการ แล4วต9อมา ได4รับบรรจุ
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เข4ารับราชการอีกถ4าในปjใดข4าราชการผู4ใดมิได4ลาพักผ9อนประจำปjหรือลาพักผ9อนประจำปj แล4วแต9ไม9ครบ 10 

วันทำการ ให4สะสมวันที่ยังมิได4ลาในปjนั้นรวมเข4ากับปjต9อ ๆไปได4 แต9วันลาพักผ9อน สะสมรวมกับวันลา

พักผ9อนในปjปUจจุบันจะต4องไม9เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู4ที่ได4รับราชการติดต9อกันมาแล4วไม9น4อยกว9า 10 ปj 

ให4มีสิทธินำวันลาพักผ9อนสะสม รวมกับวันลาพักผ9อนในปjปUจจุบันได4ไม9เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย[  ข 4าราชการซึ ่งประสงค=จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนา หรือข4าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค=จะลาไปประกอบพิธีฮัจย= ณ เมืองเมกกะ

ประเทศซาอุดีอาระเบียให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู4มีอำนาจพิจารณาหรือ

อนุญาตก9อนวันอุปสมบท หรือก9อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย=ไม9น4อยกว9า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม9

อาจเสนอหรือจัดส9งใบลาก9อนตามวรรคหนึ่งให4ชี ้แจงเหตุผลความ จำเปTนประกอบการลา และให4อยู9ใน

ดุลพินิจของผู4มีอำนาจที่จะพิจารณาให4ลาหรือไม9ก็ได4  ข4าราชการที่ได4รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให4

ลาอุปสมบทหรือได4รับอนุญาตให4ลาไป ประกอบพิธีฮัจย=แล4วจะต4องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจย=ภายใน 10 วัน นับแต9 วันเริ่มลา  และจะต4องกลับมารายงานตัวเข4าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต9

วันท่ีลาสิกขา  หรือ วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย= 

การลาเข<ารับการตรวจเลือกหรือเข<ารับการเตรียมพล ข4าราชการที่ได4รับหมายเรียกเข4ารับการ

ตรวจเลือก ให4รายงานลาต9อผู 4บังคับบัญชาก9อนวัน เข4ารับการตรวจเลือกไม9น4อยกว9า 48 ชั ่วโมง ส9วน

ข4าราชการที่ได4รับหมายเรียกเข4ารับการเตรียมพล ให4รายงานลาต9อผู4บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต9

เวลารับหมายเรียกเปTนต4นไป และให4ไปเข4า รับการตรวจเลือกหรือเข4ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน

หมายเรียกนั้นโดยไม9ต4องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให4ผู 4บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง

หัวหน4าส9วนราชการ  หรือหัวหน4า ส9วนราชการข้ึนตรง 

 การลาไปศึกษา ฝ]กอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข4าราชการซึ่งประสงค=จะลาไปศึกษาฝpกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต9างประเทศ ให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อผู 4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน4าส9วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝpกอบรมดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให4เสนอหรือจัดส9ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน4าส9วนราชการ หรือหัวหน4าส9วน

ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว4นแต9ข4าราชการกรุงเทพมหานครให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อปลัด

กรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน4า ส9วนราชการให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อปลัดกระทรวง  หัวหน4าส9วน

ราชการข้ึนตรงและข4าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อรัฐมนตรีเจ4าสังกัด 

ส9วนปลัดกรุงเทพมหานครให4เสนอ หรือจัดส9งใบลาต9อผู4ว9าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค[การระหว+างประเทศ  ข4าราชการซึ่งประสงค=จะลาไปปฏิบัติงานใน

องค=การระหว9างประเทศ ให4เสนอหรือจัดส9งใบลา ต9อผู4บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ4าสังกัดเพ่ือ

พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ= ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู +สมรส  ข4าราชการซึ ่งประสงค=ติดตามคู 9สมรสให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อ

ผู4บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน4าส9วนราชการขึ้นตรงแล4วแต9กรณี เพื่อพิจารณา

อนุญาตให4ลาได4ไม9เกิน สองปjและในกรณีจำเปTนอาจอนุญาตให4ลาได4อีกสองปj แต9เมื่อรวมแล4วต4องไม9เกินสี่ปj 

ถ4าเกินสี่ปj ให4ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน4าส9วนราชการขึ้นตรง และข4าราชการ  ใน
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ราชบัณฑิตยสถานให4เสนอหรือจัดส9งใบลาต9อรัฐมนตรีเจ4าสังกัด  ส9วนปลัดกรุงเทพมหานครให4เสนอ หรือ

จัดส9งใบลาต9อผู4ว9าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

7. วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน<าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียววินัยและการรักษาวินัยของข4าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

2. จัดทำแฟtมข4อมูลเก่ียวกับการทำผิดเก่ียวกับวินัยของข4าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. พิจารณาให4การสนับสนุน ควบคุมความประพฤติของคนในองค=กรให4เปTนไปตามแบบแผนท่ีพึง 

ประสงค=ตามวินัยข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเปTนไปตามกฎและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 

4. ดำเนินการแก4ไขปUญหาบุคลากรท่ีไม9ปฏิบัติตามวินัย 

5. สรุปรายงานนำเสนอยังผู4บริหาร 

  

 §  ข4อบัญญัติท่ีกำหนดเปTนข4อห4ามและ ข4อปฏิบัติตามหมวด 6 แห9งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก4ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551 

 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 

วินัยไม+ร<ายแรง มีดังน้ี 

  1. ภาคทัณฑ= 

2. ตัดเงินเดือน 

  3. ลดข้ันเงินเดือน 

วินัยร<ายแรง มีดังน้ี 

  4.  ปลดออก 

5.  ไล9ออก 

   การว9ากล9าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ=บนไม9ถือว9าเปTนโทษทางวินัยใช4ในกรณีท่ีเปTนความผิด เล็กน4อย

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว9ากล9าวตักเตือนไม9ต4องทำเปTนหนังสือ 

แต9การทำทัณฑ=บนต4องทำเปTนหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ[   

ใช4ลงโทษในกรณีที่เปTนความผิดเล็กน4อยหรือมีเหตุอันควรลดหย9อน  โทษภาคทัณฑ=ไม9ต4องห4ามการเลื่อนข้ัน

เงินเดือน 

  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 

ใช4ลงโทษในความผิดท่ีไม9ถึงกับเปTนความผิดร4ายแรง และไม9ใช9กรณีท่ีเปTนความผิดเล็กน4อย 

  โทษปลดออกและไล+ออก 

ใช4ลงโทษในกรณีท่ีเปTนความผิดวินัยร4ายแรงเท9าน้ัน 

  การลดโทษความผิดวินัยร<ายแรง 

ห4ามลดโทษต่ำกว9าปลดออก  ผู4ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได4รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
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การส่ังให4ออกจากราชการไม9ใช9โทษทางวินัย 

 วินัยไม+ร<ายแรง ได4แก9  

   1. ไม9สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย=เปTนประมุข ตาม

รัฐธรรมนูญแห9งราชอาณาจักรไทยด4วยความบริสุทธ์ิใจ 

  2. ไม9ปฏิบัติหน4าที่ราชการด4วยความซื่อสัตย=สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต4องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหม่ันเพียร ดูแลเอาใจใส9 รักษาประโยชน=ของทางราชการ และต4องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  3. อาศัยหรือยอมให4ผู4อื่นอาศัยอำนาจและหน4าที่ราชการของตนไม9ว9าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ4อม

หาประโยชน=ให4แก9ตนเองและผู4อ่ืน 

   4. ไม9ปฏิบัติหน4าที่ราชการให4เปTนไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน9วยงาน

การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน=สูงสุดของผู4เรียน และไม9ให4 เกิดความเสียหายแก9

ราชการ 

  5.  ไม9ปฏิบัติตามคำสั่งของผู4บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน4าที่ราชการโดยชอบด4วยกฎหมายและ ระเบียบ

ของทางราชการแต9ถ4าเห็นว9าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให4เสียหายแก9ราชการ หรือจะ เปTนการไม9รักษา

ประโยชน=ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปTนหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให4ผู4บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ได4 

และเมื่อเสนอความเห็นแล4ว ถ4าผู4บังคับบัญชายืนยันเปTนหนังสือให4ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู4อยู9ใต4บังคับบัญชา

ต4องปฏิบัติตาม 

  6. ไม9ตรงต9อเวลา  ไม9อุทิศเวลาของตนให4แก9ทางราชการและผู4เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน4าท่ี 

ราชการโดยไม9มีเหตุผลอันสมควร 

  7. ไม9ประพฤติตนเปTนแบบอย9างที่ดีแก9ผู4เรียนชุมชน  สังคม  ไม9สุภาพเรียบร4อยและรักษา ความ

สามัคคี  ไม9ช9วยเหลือเกื้อกูลต9อผู4เรียนและข4าราชการด4วยกัน หรือผู4ร9วมงานไม9ต4อนรับหรือ ให4ความสะดวก 

ให4ความเปTนธรรมต9อผู4เรียนและประชาชนผู4มาติดต9อราชการ 

  8. กล่ันแกล4ง  กล9าวหา หรือร4องเรียนผู4อ่ืนโดยปราศจากความเปTนจริง 

  9. กระทำการหรือยอมให4ผู4อื่นกระทำการหาประโยชน=อันอาจทำให4เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิในตำแหน9งหน4าท่ีราชการของตน 

  10. เปTนกรรมการผู4จัดการ หรือผู4จัดการ หรือดำรงตำแหน9งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล4ายคลึงกันน้ัน 

ในห4างหุ4นส9วนหรือบริษัท 

  11. ไม9วางตนเปTนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน4าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข4อง กับ

ประชาชนอาศัยอำนาจและหน4าท่ีราชการของตนแสดงการฝUกใฝhส9งเสริม เก้ือกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ9มบุคคล

หรือพรรคการเมืองใด 

  12.  กระทำการอันใดอันได4ช่ือว9าเปTนผู4ประพฤติช่ัว 

  13.  เสริมสร4างและพัฒนาให4ผู4อยู9ใต4บังคับบัญชามีวินัย ไม9ปtองกันมิให4ผู4อยู9ใต4บังคับบัญชา กระทำ

ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปtอง ช9วยเหลือมิให4ผู4อยู9ใต4บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ

หน4าท่ีดังกล9าวโดยไม9สุจริต 
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 วินัยร<ายแรง ได4แก9  

  1. ทุจริตต9อหน4าท่ีราชการ 

  2. จงใจไม9ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน9วยงานการศึกษามติครม.

หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล9อหรือขาดการเอาใจใส9ระมัดระวังรักษาประโยชน= ของทางราชการอัน

เปTนเหตุให4เกิดความเสียหายแก9ราชการอย9างร4ายแรง 

   3. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม9ปฏิบัติตามคำส่ังของผู4บังคับบัญชาซ่ึงส่ังในหน4าท่ีราชการ 

โดยชอบด4วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปTนเหตุให4เสียหายแก9ราชการอย9างร4ายแรง 

  4. ละทิ้งหน4าที่หรือทอดทิ้งหน4าที่ราชการ โดยไม9มีเหตุผลอันสมควรเปTนเหตุให4เสียหายแก9ราชการ

อย9างร4ายแรง 

  5. ละท้ิงหน4าท่ีราชการติดต9อในคราวเดียวกันเปTนเวลาเกินกว9า 15 วัน โดยไม9มีเหตุผลอันสมควร 

  6. กล่ันแกล4ง  ดูหม่ิน  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข9มเหงผู4เรียนหรือประชาชนผู4มาติดต9อราชการ อย9าง

ร4ายแรง 

  7.  กลั่นแกล4ง  กล9าวหา หรือร4องเรียนผู4อื่นโดยปราศจากความเปTนจริง เปTนเหตุให4ผู4อื่นได4รับ ความ

เสียหายอย9างร4ายแรง 

  8. กระทำการหรือยอมให4ผู4อื่นกระทำการหาประโยชน=อันอาจทำให4เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน9งหน4าที่ราชการโดยมุ9งหมายจะให4เปTนการซื้อขายหรือให4ได4รับ แต9งตั้งให4ดำรง

ตำแหน9งหรือวิทยฐานะใดโดยไม9ชอบด4วยกฎหมาย หรือเปTนการกระทำอันมีลักษณะ เปTนการให4หรือได4มาซ่ึง

ทรัพย=สินหรือสิทธิประโยชน=อ่ืนเพ่ือให4ตนเองหรือผู4อ่ืนได4รับการบรรจุและ แต9งต้ังโดยมิชอบ 

  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู4อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ

ผู4อื่น หรือจ4างวาน ใช4ผู4อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช4ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน9ง  การ

เล่ือนตำแหน9ง  การเล่ือนวิทยฐานะ  หรือการให4ได4รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงข้ึน 

  10.  ร9วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู4อื ่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง

วิชาการ ไม9ว9าจะมีค9าตอบแทนหรือไม9เพื่อให4ผู4อื ่นนำผลงานนั้นไปใช4ประโยชน=เพื่อปรับปรุงการกำหนด

ตำแหน9งเล่ือนตำแหน9ง  เล่ือนวิทยฐานะ  หรือให4ได4รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

  11. เข4าไปเกี่ยวข4องกับการดำเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเปTนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย

เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท4องถิ่น  ผู4บริหารท4องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปTน

การส9งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส9งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให4ผู4อื่นกระทำการ

ในลักษณะเดียวกัน 

  12. กระทำความผิดอาญาจนได4รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว9าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให4

จำคุกหรือให4รับโทษที่หนักกว9าจำคุก เว4นแต9เปTนโทษสำหรับความผิดที่ได4กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 

หรือกระทำการอ่ืนใดอันได4ช่ือว9าเปTนผู4ประพฤติช่ัวอย9างร4ายแรง 

  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให4ผู4อ่ืนเสพยาเสพติด 

  14. เล9นการพนันเปTนอาจิณ 
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  15. กระทำการล9วงละเมิดทางเพศต9อผู4เรียนหรือนักศึกษาไม9ว9าจะอยู9ในความดูแลรับผิดชอบ ของ

ตนหรือไม9 

 

 การดำเนินการทางวินัย  

  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่งเปTน

ขั้นตอนที่มีลำดับก9อนหลังต9อเนื่องกัน อันได4แก9  การตั้งเรื่องกล9าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา

ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต9าง ๆ  ในระหว9างการสอบสวนพิจารณา 

เช9น การส่ังพัก การส่ังให4ออกไว4ก9อน เพ่ือรอฟUงผลการสอบสวนพิจารณา 

 หลักการดำเนินการทางวินัย  

  1. กรณีที่ผู4บังคับบัญชาพบว9าผู4ใต4บังคับบัญชาผู4ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต4นอยู9

แล4วผู4บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได4ทันที 

  2. กรณีที่มีการร4องเรียนด4วยวาจาให4จดปากคำ ให4ผู4ร4องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปj พร4อม

รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล4วดำเนินการให4มีการสืบสวนข4อเท็จจริง โดยต้ัง

กรรมการสืบสวนหรือส่ังให4บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว9ามีมูลก็ต้ังคณะกรรมการสอบสวน ต9อไป 

  3. กรณีมีการร4องเรียนเปTนหนังสือผู4บังคับบัญชาต4องสืบสวนในเบื้องต4นก9อนหากเห็นว9า ไม9มีมูลก็ส่ัง

ยุติเรื่องถ4าเห็นว9ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต9อไป  กรณีหนังสือร4องเรียนไม9ลง ลายมือชื่อและที่อยู9ของ

ผู4ร4องเรียนหรือไม9ปรากฏพยานหลักฐานที่แน9นอนจะเข4าลักษณะของบัตร สนเท9ห=  มติครม.ห4ามมิให4รับฟUง

เพราะจะทำให4ข4าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน4าท่ี 

  ข้ันตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การต้ังเร่ืองกล9าวหาเปTนการต้ังเร่ืองดำเนินการทางวินัยแก9ข4าราชการเม่ือปรากฏ 

กรณีมีมูลท่ีควรกล9าวหาว9า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให4ผู4บังคับบัญชาแต9งต้ังคณะกรรมการสอบสวน

เพ่ือดำเนินการ สอบสวนให4ได4ความจริงและความยุติธรรมโดยไม9ชักช4าผู4ต้ังเร่ืองกล9าวหาคือผู4บังคับบัญชาของ

ผู4ถูก กล9าวหาความผิดวินัยไม9ร4ายแรง ผู4บังคับบัญชาช้ันต4นคือ ผู4อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต9งต้ัง 

กรรมการสอบสวนข4าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร4ายแรง ผู4บังคับบัญชาผู4มีอำนาจบรรจุ และ

แต9งต้ังตามมาตรา 53 เปTนผู4มีอำนาจบรรจุและแต9งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 2. การแจ4งข4อกล9าวหา มาตรา 98  กำหนดไว4ว9า ในการสอบสวนจะต4องแจ4งข4อกล9าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข4อกล9าวหาเท9าท่ีมีให4ผู4ถูกกล9าวหาทราบ โดยระบุหรือไม9ระบุช่ือพยานก็ได4เพ่ือให4 

ผู4ถูกกล9าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก4ข4อกล9าวหา 

   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ

ข4อเท็จจริง และพฤติการณ=ต9าง ๆ หรือพิสูจน=เก่ียวกับเร่ืองท่ีกล9าวหาเพ่ือให4ได4ความจริงและยุติธรรม 

และ เพ่ือพิจารณาว9าผู4ถูกกล9าวหาได4กระทำผิดวินัยจริงหรือไม9ถ4าผิดจริงก็จะได4ลงโทษ ข4อยกเว4น กรณีท่ีเปTน

ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ4งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม9สอบสวนก็ได4 

            ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ4งตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว9าด4วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ4ง พ.ศ.  
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2549  

 ก.  การกระทำผิดวินัยอย9างไม9ร4ายแรงท่ีเปTนกรณีความผิดท่ีปรากฏอย9างชัดแจ4ง ได4แก9 

  (1) กระทำความผิดอาญาจนต4องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว9าผู4น้ันกระทำผิดและผู4บังคับ บัญชาเห็นว9า

ข4อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ=ชัด 

  (2) กระทำผิดวินัยไม9ร4ายแรงและได4รับสารภาพเปTนหนังสือต9อผู4บังคับบัญชาหรือให4ถ4อยคำรับ

สารภาพต9อผู4มีหน4าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ4อยคำเปTนหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย9างร4ายแรงท่ีเปTนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ4ง  ได4แก9 

  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได4รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว9าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให4

จำคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว9าจำคุก 

  (2) ละท้ิงหน4าท่ีราชการติดต9อในคราวเดียวกันเปTนเวลาเกินกว9า 15 วันผู4บังคับบัญชา สืบสวนแล4ว

เห็นว9าไม9มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ=อันแสดงถึงความจงใจไม9ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

  (3) กระทำผิดวินัยอย9างร4ายแรงและได4รับสารภาพเปTนหนังสือต9อผู4บังคับบัญชาหรือให4 ถ4อยคำรับ

สารภาพต9อผู4มีหน4าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ4อยคำเปTนหนังสือ 

 

การอุทธรณ[  

   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห9งพระราชบัญญัติระเบียบข4าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให4ผู4ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ=คำส่ังลงโทษต9ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังแล4วแต9กรณี ภายใน 30 วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ[   

  ผู<อุทธรณ[ ต4องเปTนผู4ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม9พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู4อุทธรณ= ต4อง

อุทธรณ=เพ่ือตนเองเท9าน้ัน ไม9อาจอุทธรณ=แทนผู4อ่ืนได4 

 ระยะเวลาอุทธรณ= ภายใน 30 วัน นับแต9วันท่ีได4รับแจ4งคำส่ังลงโทษต4องทำเปTนหนังสือ 

 การอุทธรณ[โทษวินัยไม+ร<ายแรง การอุทธรณ=คำส่ังโทษภาคทัณฑ= ตัดเงินเดือน หรือลดข้ัน

เงินเดือนท่ีผู4บังคับบัญชาส่ังด4วยอำนาจของตนเอง ต4องอุทธรณ=ต9อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.

ส9วนราชการ 

เว4นแต9 การส่ังลงโทษตามมติให4อุทธรณ=ต9อ ก.ค.ศ. 

 การอุทธรณ[โทษวินัยร<ายแรง  การอุทธรณ=คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล9ออกจากราชการต4อง

อุทธรณ=ต9อก.ค.ศ.ท้ังน้ีการร4องทุกข=คำส่ังให4ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให4ออกจากราชการไว4

ก9อนก็ต4องร4องทุกข=ต9อก.ค.ศ.เช9นเดียวกัน 

 การร<องทุกข[ หมายถึงผู4ถูกกระทบสิทธิหรือไม9ได4รับความเปTนธรรมจากคำส่ังของฝhายปกครอง 

หรือคับข4องใจจากการกระทำของผู4บังคับบัญชาใช4สิทธิร4องทุกข=ขอความเปTนธรรมขอให4เพิกถอนคำส่ังหรือ

ทบทวนการกระทำของฝhายปกครองหรือของผู4บังคับบัญชา 

   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห9งพระราชบัญญัติระเบียบข4าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

พ.ศ.2547บัญญัติให4ผู4ถูกส่ังให4ออกจากราชการมีสิทธิร4องทุกข=ต9อก.ค.ศ.และผู4ซ่ึงตน เห็นว9าตนไม9ได4รับความ
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เปTนธรรมหรือมีความคับข4องใจเน่ืองจากการกระทำของผู4บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมี

สิทธิร4องทุกข=ต9ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.ศ.ต้ังหรือก.ค.ศ.แล4วแต9กรณีภายใน30วัน 

ผู4มีสิทธิร4องทุกข= ได4แก9 ข4าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะร4องทุกข= 

  (1) ถูกส่ังให4ออกจากราชการ 

(2) ถูกส่ังพักราชการ 

(3) ถูกส่ังให4ออกจากราชการไว4ก9อน 

(4) ไม9ได4รับความเปTนธรรม หรือคับข4องใจจากการกระทำของผู4บังคับบัญชา 

(5) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


