
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

           คู่มือกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลโรงเรียนเมืองปราณบุรี เป็นคู่มือการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายใน
การ ทำงานที่ทำให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ  
ข้อบังคับตลอดจนแนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะ 
ได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล  
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น โรงเรียนเมืองปราณบุรีหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือบริหารงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเล่มนี้จักเป็นประโยชน์ใน การปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
กลุ่ม 

บรหิารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปราณบรุ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เปา้หมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

เป็นโรงเรียนทีมุ่่งมั่นพัฒนาด้านคุณธรรม ด้านวิชาการและเทคโนโลยี มีพื้นฐาน  
งานอาชีพและทกัษะ ในการดำรงชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ 

โรงเรียนเมืองปราณบุรี จัดการศึกษาตั ้งแต่ระดับมัธยมศึกษาปีที ่ ๑ ถึงชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ ๖   เพื่อ
ดำเนินการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของสังคมทางด้านความรู้ ความ
สารมารถในการคิด การปฏิบัติ มีคุณธรรม จริยธรรม พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ รู้จักเก็บออม และน้อม
นำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปปฏิบัติ สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
เป้าหมาย 

1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
2. นักเรียนไดร้ับการพัฒนาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพื้นฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
3. นักเรียนมีความสุขกบัการเรียน 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนเมืองปราณบุร ี
รับผิดชอบ มีวินัย มีจิตอาสา 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนเมืองปราณบรุ ี
เรียนดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม 



การบริหารงานบคุคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยูร่่วมกันในองค์กรนั้น ๆใหท้ำงานได้ผล ดีทีสุ่ด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผู้ร้่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ทีจ่ะให้ความร่วมมือและทำงาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดี 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบรหิารทั้งหลายคนถือเป็นปจัจัยทางการบริหารที่สำคัญทีสุ่ด 
  2)  การบรหิารงานบุคคลจะมปีระสิทธิภาพและประสทิธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัตงิานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน สง่ผลใหง้านประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนือ่งจะทำใหบุ้คลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 
  5)  การบรหิารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มสี่วนได้เสียเป็นสำคั 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานบุคคล มีบทบาทหน้าที่ดังนี ้ 

1. บริหารงานใหเ้กิดความคลองตัว ถูกต้อง รวดเร็ว  

2. กำกบั ควบคุม ดูแล นิเทศติดตามผลการปฏิบัตงิานในกลุม่งานบุคคลให้ถูกต้อง  

3. ติดตอ่ประสานงานกบัทุกกลุ่มงานตาง ๆ ของโรงเรียนทั้ง ๔ กลุ่มบริหาร ๘ กลุ่มงาน  

4. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเมืองปราณบรุ ี

5. บริหารงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหมีความคลองตัวในการบรหิารจัดการ และมกีารวาง 

แผนการดำเนินงานตามกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน  

6. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

รองผู้อำนวยการ มบีทบาทหนาที่ ดงันี้  

ให้ความร่วมมือและช่วยเหลือผู้บริหารในการอำนวยการ สง่เสริม สนบัสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ 

กำกับควบคุม ดูแล นิเทศติดตาม สร้างขวัญ กำลังใจในการปฏิบัติงาน และบรหิาร จัดการกลุ่มบรหิารงาน

บุคคลใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย เพื่อให้การบรหิารงานโรงเรียนเมืองปราณบรุี มีประสทิธิภาพและเกิด

ประสิทธิผล  

หัวหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล มีบทบาทหนาที ่ดังนี้  

ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวกให้คำปรึกษาการ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดระบบบริหารองค์กรและการประสานงานและบริการสนับสนุน สงเสริมให้ฝา่ยบริหารต่าง ๆ  ในโรงเรียน



สามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ดว้ยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุน

และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่

เจ้าหน้าที่ของแตล่ะงาน เพื่อให้งานบริหารจัดการได้อยา่งคล่องตัว สะดวกมี คุณภาพและเกิดประสิทธิผล  

งานสำนักงาน มบีทบาทหน้าที่ ดังนี ้ 

1. จัดระบบงานสารบรรณ สารสนเทศ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปดว้ยความ รวดเร็ว 

เรียบร้อยและถูกต้อง  

2. จัดทำทะเบียนรบั – สง่ เอกสาร หนังสือราชการ บันทกึขอความตามระบบ จ่ายเอกสาร ตาม

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตาม เก็บเรื่องเขาแฟ้มตาง ๆ ตามลักษณะงานของกลุม่บริหารงานบุคคล  

3. ดูแล/ต้อนรับและอำนวยความสะดวกแกบุคคลทีเ่กี่ยวของ และบุคคลที่มาติดต่อราชการ  

4. จัดทำเนียบบุคลากร / โครงสร้างการบรหิารจัดการ/ ระบบงาน / ระเบียบ /  

5 แนวปฏิบัติ บรรยากาศและสิ่งแวดลอ้มที่ด ี 

5. จัดเตรียมเอกสารการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม และเสนอรายงานต่อผูบ้รหิาร 

สถานศึกษา  

6. ดูแลการจัดทำ เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มงานบคุคลให้เป็นระบบ  

7. มีการนิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการสำนักงานด้านการบริหารงาน บุคคลอย่าง

ต่อเนื่อง นำผลการประเมินไปปรับปรงุพฒันางานให้มีประสทิธิภาพ  

8. ติดตอ่ประสานงานกบักลุม่งาน หน่วยงานที่เกี่ยวของ ใหก้ารดำเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและ มี

ประสิทธิภาพ งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแตง่ตั้ง  

 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการงานบุคลากร 

1. สง่เสรมิและพัฒนาระบบการบรหิารจัดการให้มปีระสทิธิภาพ 
2. สง่เสรมิใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมลูข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผู่้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รบัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. สง่เสรมิให้คณะครปูฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. สง่เสรมิให้คณะครปูฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกจิพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 – 25667 
  1. สง่เสรมิและพัฒนาระบบการบรหิารจัดการให้มปีระสทิธิภาพ 



2. สง่เสรมิใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ
ครู 

 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมลูข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแกผู่้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รบัการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. สง่เสรมิให้คณะครปูฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. สง่เสรมิให้คณะครปูฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลกัเศรษฐกจิพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าท่ี 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู /การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาทีโ่รงเรียนมีความ
ต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

มีหน้าท่ี  
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลอืกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัตงิาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหาการเลอืกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รบัสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูส้มัคร 
6. ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผูผ้่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสงักัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าท่ี  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพฒันาครูและบุคลากรในโรงเรียน 



3.  จัดทำแผนพฒันาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  สง่เสรมิและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รบัการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

การเลื่อนขัน้เงินเดือน 
มีหน้าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัตกิารประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัตงิานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี 
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รบัการพจิารณาเลือ่นข้ันประจำปโีดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดอืนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

มีหน้าท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
5. กำหนดระยะเวลา 7-15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าท่ี  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการคร ู

มีหน้าท่ี  
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดกิารของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญ
การพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจบ็ป่วยหรือนอนพกัรักษาตัวในโรงพยาบาล 
 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
มีหน้าท่ี  

1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  1  , 2 และหมู่  3  ซึง่เป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรบัสมัครนักเรียนนักเรียนตัง้แต่ระดบัมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๖ 
4. เปิดรบัสมัครนักเรียนนกัเรียนนักเรียนตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๖ 
5. จัดทำแฟ้มนักเรียนตัง้แต่ระดบัมัธยมศึกษาปทีี่ ๑-๖ 
6. สรปุการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
1. การลา  การลาแบง่ออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจส่วนตัว 
  4.การลาพักผอ่น 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดงูาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.การลาติดตามคู่สมรส 
  



การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปว่ยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผูอ้ื่นลา
แทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเปน็ผู้ทีไ่ด้ข้ึนทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา
ด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั ้งติดต่อกัน   ถ้าผู้มี
อำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ 
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มอีำนาจอนญุาตก่อนหรือในวันทีล่า เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะใหผู้้อื่นลาแทน 
ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาโดยเร็ว และมสีิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รบั เงินเดือน
ครั้งหนึง่ได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอ่นหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้อง
ไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มอีำนาจอนญุาต และเมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่
สามารถรอรบัอนญุาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมดว้ยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได ้ แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตผุลใหผู้้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเรว็ ในกรณีมีเหตุพเิศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลา
ก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ใหเ้สนอหรือจัดสง่ ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้
มีอำนาจอนญุาตทันทีในวันแรก ทีม่าปฏิบัตริาชการ  ข้าราชการมสีิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รบัเงินเดือนปลีะไม่
เกิน  45 วันทำการ  ข้าราชการทีล่าคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากจิส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  โดยไมม่ีสทิธิได้รับเงินเดอืนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมสีิทธิลาพักผอ่นประจำปีในปหีนึ่งได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มสีิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารบัราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผูซ้ึ่งได้รบับรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผูซ้ึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจเุข้ารบัราชการอีก 
  2.  ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอกีหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผูซ้ึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรบัราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพกัผอ่นประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ทำการ ใหส้ะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากบัปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน



ปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรบัผู้ที่ได้รบัราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มสีิทธินำ
วันลาพักผอ่นสะสม รวมกับวันลาพักผอ่นในปีปจัจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นบัถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดอีาระเบียให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อผูบ้ังคับบญัชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพธีิฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ
เสนอหรอืจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตผุลความ จำเป็นประกอบการลา และใหอ้ยู่ในดุลพินจิของ
ผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาใหล้าหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รบัพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหล้าอปุสมบท
หรือได้รบัอนญุาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 
10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลบัมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลา
สิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลงัจากการเดนิทางไปประกอบพิธีฮจัย์ 

การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารบัการตรวจ
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบญัชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนข้าราชการที่
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บงัคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับ
หมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น
โดยไม่ต้องรอรบัคำสั่ง อนุญาต และใหผู้้บงัคับบญัชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วน
ราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามลำดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพือ่พิจารณาอนุญาตสำหรบัการลาไปศึกษาฝกึอบรมดงูาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดสง่ ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  สำหรบัหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการ
ข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานใหเ้สนอหรือจดัส่งใบลาต่อรัฐมนตรเีจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรงุเทพมหานครใหเ้สนอ หรือจัดสง่ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร  เพื่อพจิารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัตงิานใน
องค์การระหว่างประเทศ ใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรฐัมนตรเีจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคูส่มรสให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพจิารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกินสองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไมเ่กินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออก
จากราชการสำหรบัปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ กทม. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิม่เติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
  1. ภาคทัณฑ ์    2. ตัดเงินเดอืน   3. ลดข้ันเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี ้

4.  ปลดออก  5.  ไล่ออก 

การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑบ์นไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เลก็น้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเปน็หนังสือ 
แต่การทำทัณฑบ์นต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์ ใช้ลงโทษในกรณีทีเ่ป็นความผิดเล็กน้อยหรอืมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์
ไม่ต้องห้ามการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถงึกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมสีิทธิได้รบับำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสัง่ให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนบัสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสทุธ์ิใจ 
  2. ไม่ปฏิบัตหิน้าทีร่าชการด้วยความซื่อสัตย์สจุริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความ
วิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชนข์องทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผูอ้ื่นอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ 
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัตหิน้าทีร่าชการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ 



หน่วยงานการศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนส์ูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิด
ความเสียหายแกร่าชการ 
  5.  ไมป่ฏิบัติตามคำสัง่ของผู้บงัคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสัง่นัน้จะทำใหเ้สียหายแกร่าชการ หรือจะ เป็น
การไม่รกัษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเปน็หนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผูบ้ังคับ 
บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บงัคับบญัชายืนยันเป็นหนังสือใหป้ฏิบัติ 
ตามคำสั่งเดมิ ผู้อยู่ใต้บงัคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มเีหตผุลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผูเ้รียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกลูต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกนั หรือผูร้่วมงานไม่ตอ้นรบัหรือ ให้ความ
สะดวก ให้ความเป็นธรรมตอ่ผูเ้รียนและประชาชนผู้มาติดตอ่ราชการ 
  8. กลั่นแกลง้  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ 
  9. กระทำการหรือยอมใหผู้้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำใหเ้สือ่มเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสือ่มเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนง่หน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรอืผูจ้ัดการ หรือดำรงตำแหนง่อื่นใดที่มีลกัษณะงานคล้ายคลงึ
กันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัตกิารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
กับประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าทีร่าชการของตนแสดงการฝักใฝ่สง่เสรมิ เกื้อกูล สนบัสนนุ
บุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผูป้ระพฤติช่ัว 
  13.  เสริมสร้างและพฒันาใหผู้้อยู่ใต้บงัคับบัญชามีวินัย ไม่ปอ้งกันมิให้ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชา 
กระทำผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกปอ้ง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชาถูกลงโทษทาง
วินัย หรือปฏิบัตหิน้าที่ดังกล่าวโดยไมสุ่จริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทจุริตต่อหน้าทีร่าชการ 
  2. จงใจไมป่ฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ
ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใสร่ะมัดระวังรกัษาประโยชน์ ของ
ทางราชการอันเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายแกร่าชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมป่ฏิบัติตามคำสั่งของผู้บงัคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าทีร่าชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าทีห่รือทอดทิง้หน้าทีร่าชการ โดยไม่มเีหตผุลอันสมควรเป็นเหตุใหเ้สียหายแก่
ราชการอย่างร้ายแรง 



  5. ละทิ้งหน้าทีร่าชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควร 
  6. กลั่นแกลง้  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผูม้าติดต่อ
ราชการ อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจรงิ เป็นเหตุให้ผู้อื่นไดร้ับ 
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมใหผู้้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำใหเ้สือ่มเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสือ่มเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหนง่หน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะใหเ้ป็นการซื้อขายหรือให้ได้รบั 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรอืเป็นการกระทำอันมลีักษณะ 
เป็นการใหห้รือได้มาซึ่งทรัพยส์ินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผูอ้ื่นได้รับการบรรจุและ 
แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง
วิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรบัปรุงการ
กำหนดตำแหน่ง  การเลือ่นตำแหน่ง  การเลือ่นวิทยฐานะ  หรือการให้ไดร้ับเงินเดอืนในระดบัทีสู่งข้ึน 
  10.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรอืรบัจัดทำผลงาน
ทางวิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อใหผู้้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพือ่ปรับปรงุการ
กำหนดตำแหน่งเลือ่นตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรอืให้ไดร้ับเงินเดือนในอันดับทีสู่งข้ึน 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกบัการดำเนินการใด ๆ  อันมลีักษณะเปน็การทจุริตโดยการซือ้สทิธิหรือ
ขายเสียงในการเลือกตัง้สมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  ผูบ้รหิารท้องถ่ินหรือการเลือกตั้งอื่นทีม่ี
ลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนบัสนุน หรือ ชัก
จูงใหผู้้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระทำความผิดอาญาจนได้รบัโทษจำคุก หรอืโทษทีห่นกักว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึง
ที่สุด ให้จำคุกหรือใหร้ับโทษที่หนกักว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรบัความผิดที่ได้กระทำโดย
ประมาท  หรือลหโุทษ หรอืกระทำการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนบัสนุนใหผู้้อื่นเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

            15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของตนหรอืไม ่  
การดำเนนิการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนนิการในการออกคำสัง่ลงโทษ  ซึ่งเป็น
ข้ันตอนที่มีลำดับก่อนหลงัต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสบืสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนนิการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น 
การสัง่พัก การสัง่ให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพจิารณา 



 หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผูบ้ังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบญัชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลกัฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บงัคับบญัชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาใหจ้ดปากคำ ให้ผูร้้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพจิารณาแล้วดำเนินการใหม้ีการสืบสวนข้อเทจ็จริง โดยตัง้กรรมการ
สืบสวนหรอืสัง่ใหบุ้คคลใดไปสบืสวนหากเห็นว่ามีมลูก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บงัคับบญัชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลกส็ั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามมีูลก็ตัง้คณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสอืร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและทีอ่ยู่ของผู้
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเทห่์  มติครม.ห้ามมิให้รบัฟังเพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัตหิน้าที่ 
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตัง้เรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ขา้ราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมลูที่ควรกล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บงัคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บงัคับบญัชาของผู้
ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตัง้ 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผูบ้ังคับบญัชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรปุ
พยานหลกัฐาน ที่สนบัสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบหุรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพือ่ให้ ผู้
ถูกกล่าวหามโีอกาสช้ีแจงและนำสบืแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทัง้หลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจรงิ และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพสิูจนเ์กี่ยวกับเรือ่งทีก่ล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพื่อพจิารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงกจ็ะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนนิการ ทางวินัยโดยไมส่อบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระทำผิดวินัยอย่างไมร่้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดทีป่รากฏอย่างชัดแจง้ ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงทีสุ่ดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผูบ้ังคับ บญัชาเห็นว่า
ข้อเท็จจรงิตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บงัคับบญัชาหรอืให้ถ้อยคำรบัสารภาพ
ต่อผู้มหีน้าทีส่ืบสวนหรอืคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบนัทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงทีเ่ป็นกรณีความผิดทีป่รากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนไดร้ับโทษจำคุกหรือโทษที่หนกักว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจ้ำคุก



หรือลงโทษทีห่นักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตผุลสมควร หรือมพีฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รบัสารภาพเป็นหนงัสอืต่อผู้บงัคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำรบั
สารภาพต่อผู้มหีน้าที่สบืสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนงัสอื 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
พ.ศ.  2547 บญัญัติใหผู้้ถูกลงโทษทางวินัยมสีิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นทีก่ารศึกษา อ.ก.ค.
ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เง่ือนไขในการอุทธรณ ์   
  ผู้อุทธรณ ์ ต้องเป็นผู้ที่ถกูลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได ้
 ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน
ที่ผู้บงัคับบัญชาสัง่ด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรอื อ.ก.ค.ศ.ส่วน
ราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอทุธรณ์
ต่อก.ค.ศ.ทั้งนีก้ารร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสัง่พักราชการหรือใหอ้อกจากราชการไว้ก่อนก็ต้อง
ร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพกิถอนคำสั่งหรอื
ทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรือของผู้บงัคับบญัชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แหง่พระราชบัญญัติระเบยีบขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมสีิทธิรอ้งทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึง่ตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัง้กรรมการสอบสวนมสีิทธิ
ร้องทกุข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30วัน 
ผู้มสีิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุทีจ่ะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพกัราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รบัความเป็นธรรม หรอืคับข้องใจจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชา 



(5) ถูกตัง้กรรมการสอบสวน 
 การเลื่อนขัน้เงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตล่ะครัง้
ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี ้
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัตงิาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ทีส่มควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลือ่นข้ันเงินเดือนไมถู่กลงโทษทางวินัยทีห่นักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดทีเ่กี่ยวกับการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ หรือ 
ความผิดที่ทำใหเ้สือ่มเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าทีร่าชการของตน ซึง่ไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ 
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพกัราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มเีหตผุลอันสมควร 

          5.ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รบัการบรรจเุข้ารบัราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
          6.ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รบัอนญุาตไปศึกษาในประเทศฝกึอบรมและดูงาน ณ  
ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเปน็เวลาไม่น้อยกว่าสีเ่ดือน 
  7.  ในครึง่ปทีี่แล้วมาต้องไม่ลาหรอืมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งทีห่ัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  8.  ในครึง่ปทีี่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัตริาชการหกเดอืนโดยมวัีนลาไม่เกินยีส่ิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสบิวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัตริาชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัตริาชการตามหน้าที ่
  5) ลาพักผอ่น 
  6) ลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทัง้นี้โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปรญิญาหรอืประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รบัรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอ่นฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึง่ของการฝกึอบรมหรือตอ่จากการ



ฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสงัเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดงูานมรีะยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรอืโครงการ หรือแผนการดงูาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเปน็การฝกึอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรอืประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รบัรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำกอ่นเข้าศึกษาและการฝกึอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษาน้ันด้วย 
 การออกจากราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมือ่(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
ครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหนจ็บำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและไดร้ับอนญุาตใหล้าออก 
  4) ถูกสัง่ใหอ้อก 
  5) ถูกสัง่ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกตอ่ผูบ้ังคับบัญชาเพือ่ใหผู้้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผูม้ีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพือ่ประโยชน์แก่ราชการจะยบัยั้งการอนญุาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได ้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตผุลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยบัยั้งแล้วให้การลาออกมผีลตัง้แต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนญุาตและไม่ได้ยับยัง้การอนุญาตใหล้าออก 
ให้การลาออก มผีลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนง่ ทาง
การเมืองหรือเพื่อสมัครรบัเลือกตัง้ให้ยื่นหนงัสอืลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชา 
และให้การลาออกมผีลนับตั้งแต่วันทีผู่้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนงัสอืขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผูม้ีอำนาจอนญุาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อักษรกอ่นวันขอลาออกให้ผูป้ระสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้านอ้ย



กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือทีม่ิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่
วันย่ืนเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพจิารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสัง่
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี ้
  (1) หากพจิารณาเห็นว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตใหล้าออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจง้คำสัง่ดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพจิารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนญุาตใหล้าออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้
มีคำสั่งยบัยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรใหเ้สรจ็สิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจง้คำสั่งดงักล่าว
พร้อมเหตผุลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยัง้การอนุญาต ให้ลาออกให้สัง่ยับยั้งไว้ได้
เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสัง่ยับยัง้ได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยัง้แล้วใหก้ารลาออกมีผลตั้งแต่วันถัด
จากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยัง้ 
  ข้อ 6 กรณีทีผู่้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนญุาตมิได้มี
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสัง่ยับยัง้การอนญุาตใหล้าออกกอ่นวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
กำหนดเวลายับยั้งการอนญุาตใหล้าออกให้ผู้มอีำนาจอนญุาตมีหนังสือแจง้ วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจง้ให้ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนงัสอืขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหนง่ทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบญัชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและใหผู้้บงัคับบญัชาดังกล่าว
เสนอ หนงัสอืขอลาออกนั้นต่อผู้บงัคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผูม้ีอำนาจอนุญาตได้รบัหนงัสือขอลาออกแล้วใหม้ีคำสั่งอนญุาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัตหิน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพี่เลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูทีเ่รียกช่ือย่างอื่นใหป้ฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพือ่การนั้น 
 
*** ในการขอเอกสารส่วนบุคคล การดำเนินงานติดต่อประสานงาน หรือขอรับบริการด้านงานบุคคล  
     ไม่มีค่าธรรมเนียม*** 
*** ช่องทางให้บริการ ฝ่ายบุคคลโรงเรียนเมืองปราณบรุี  เลขที่ 73 ตำบล ปราณบุรี อำเภอปราณบุรี      
ประจวบคีรีขันธ์ 77120 โทรศัพท์: 032 621 773 

     ระยะเวลาในการให้บริการงานบุคคล มกีำหนด 7-15 วันทำการ  อีเมล์ : mbpr@muangpran.ac.th 

https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tFP1zfMSDYozqkoNDBgtFI1qDA2SEtJMjY0SkszTEo1tUizMqgwsTRKNjROSzI0NEkyNDc29bJ_sLPpwY7FD3a0P9jZAGZsfbBj0YMdM8HchQ92bH-wYy1IdsdssOymBzsmP9gx68GOHRDFAEsdPcg&q=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5&oq=%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqEggBEC4YJxivARjHARiABBiKBTIGCAAQRRg5MhIIARAuGCcYrwEYxwEYgAQYigUyCAgCEEUYJxg7MgYIAxBFGDsyDQgEEAAYgwEYsQMYgAQyDQgFEAAYkgMYgAQYigUyDQgGEAAYkgMYgAQYigUyEAgHEC4YrwEYxwEYsQMYgAQyDAgIEAAYQxiABBiKBTIHCAkQABiPAtIBCTQ1MDNqMGoxNagCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8
mailto:mbpr@muangpran.ac.th


 
ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

 โรงเรียนเมืองปราณบุรกีำหนดช่องทางในการรบัเรื่องร้องเรยีน /  รอ้งทกุข์ อันเนื่องมาจากการกระทำ
ของเจ้าหน้าที่ในโรงเรียนแบ่งเป็น 6 ช่องทาง ดังนี ้

1. ติดต่อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ด้วยตนเอง ที่ศูนย์รบัเรื่องราวร้องทุกข์ โรงเรียนเมอืงปราณบรุ ี
2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ www.muangpran.ac.th 
3. ร้องเรียนทางเพจ Facebook โรงเรียนเมืองปราณบุร ี
4. ส่งเป็นหนงัสือร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทางไปรษณีย์มายังโรงเรยีนเมืองปราณบุรี เลขที่ 73 หมู่ 2 

ตำบลปราณบรุี อำเภอปราณบรุี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ รหสัไปรษณีย์ 77120  
5. กล่องรับความคิดเห็น โรงเรียนเมืองปราณบรุี 
6. เบอร์โทรศัพท์ 032-621772 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                               กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


