
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

   “ภายในปี 2566 โรงเรยีนบ้านปูยู เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้มุ่งพัฒนาคุณภาพการศกึษา 
ก้าวหน้าดา้นเทคโนโลยี ผู้เรียนเป็นพลเมืองดี มีคุณธรรม และมีทักษะในศตวรรษที่ 21 จดัการศึกษาโดย
ครูมืออาชพี  ภายใต้การบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

พันธกิจ   

๑. พัฒนาคุณภาพโรงเรียนอย่างต่อเน่ือง  
๒. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนทกุคนได้รับการศึกษาที่มีคณุภาพ   
๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชพี   
๔. จัดระบบบริหารจัดการศกึษาให้ทันสมัย ตามหลักการบริหารแบบมีส่วนร่วมและหลักธรร

มาภิบา 
๕. น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในสถานศึกษาอย่างเป็นรูปธรรม 

เป้าประสงค์ 

๑. ผู้เรียนทุกคนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมทีพ่ึงประสงค์   
๒. ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศกึษา    
๓. ผู้เรียนสามารถนำความรูท้างด้านเทคโนโลย ีไปเป็นเครื่องมือในการแสวงหาความรู้ดว้ย

ตนเอง    
๔. โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  
๕. โรงเรียนมีระบบบริหารจดัการที่มีคุณภาพ และมาตรฐานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
๖. ทุกภาคส่วนมีสว่นร่วมในการบริหารจัดการสถานศึกษา   
๗. ครูและบุคลากรมีความรู ้ความสามารถ ทักษะตามสมรรถนะ และสามารถปฏิบัติงานได้

ตาม มาตรฐานวชิาชพี    
๘. ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน และภาระงานกำหนด

ได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพ  

๙. โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดชวีิต บรรยากาศเอือ้ต่อการจัดการเรียนการสอน   
๑๐. โรงเรียนเป็นสถานศึกษาพอเพียง 

 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา สร้างคนดีบนความพอเพยีง 

 

 



 
 

 

จุดเน้นสถานศึกษา 
          1. พัฒนานักเรียนใหม้ีคุณธรรม  จริยธรรม  ระเบียบวินัย  ค่านิยมอันพึงประสงค์และ การ
ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  อยูบ่นพื้นฐานของประชาธิปไตย 

      ๒.พัฒนาด้านการจดักิจกรรมการเรียนการสอน  เน้นทักษะกระบวนการคิด  โดยยึดนักเรียน
เป็นสำคัญ 
               3. พัฒนานกัเรียนให้มีทักษะการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเอง   
               4. พัฒนาให้นักเรียนเห็นคุณค่าในการประหยัดพลังงาน  รักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม  
ส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น  ศิลปวัฒนธรรมไทย 
              5. พัฒนาโรงเรียนให้เป็นฐานในการบริหารจดัการ 
               6. พัฒนาระบบบริหารโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรยี 

การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใชค้นที่อยู่ร่วมกันในองคก์รน้ัน ๆให้ทำงานได้ผล ดทีีสุ่ด  สิ้นเปลือง
ค่าใช้จา่ยน้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมคีวามพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือ
และทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลลุ่วงไปด้วยดี 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
ความรูค้วามสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งาน
ประสบผลสำเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเน่ืองจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
มีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณ

วิชาชพีคร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 



 
 

 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2558 – 2562  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพี  และจรรยาบรรณ
วิชาชพีคร ู

 3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง
ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมอืระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 
วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอตัรากำลงัครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียน
มีความต้องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 

มีหน้าที่  
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีร่ับสมัคร 
3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรบัการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผูท้ี่ผ่านการคดัเลือกมารายงานตวั 
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานตน้สังกัด 

 



 
 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 
5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
7. งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

มีหน้าที่  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
4.  จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครแูละบุคลากรใน

โรงเรียน 
วินัยและการรกัษาวินัย 

มีหน้าที่  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรกัษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
 
 



 
 

 
 

สวัสดิการคร ู
มีหน้าที่  
 1.วางแผนดำเนินงานเกีย่วกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดทีี่ผ่านการประเมินครู
ชำนาญการพิเศษ  ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่  
1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่  4  , 5 และหมู่  6  ซึง่เป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เดก็เล็ก  ชัน้อนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  และชั้น

มัธยมศึกษาปีที่  1 
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่  

1 
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่  

1 
6. สรุปการจดัทำสำมะโนนกัเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คอื 
  1.การลาป่วย 
  2.การลาคลอดบุตร 
  3.การลากิจสว่นตัว 
  4.การลาพกัผ่อน 
  5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาตดิตามคู่สมรส 
  



 
 

การลาปว่ย  ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณจีำเป็นจะเสนอหรือ
จัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะ
ลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อืน่ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การ
ลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้
ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่วา่จะเป็นการ
ลาครั้งเดียวหรือหลายครัง้ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตาม
วรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการ
พิจารณาอนุญาตก็ได ้

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลา
ได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอด
บุตรโดยไดร้ับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ 
แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากจิส่วนตัว ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่
มีเหตุจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุด
ราชการ ไปก่อนก็ได้  แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผูม้ีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลา
กิจส่วนตวั  โดยไดร้ับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วนัทำการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว 
หากประสงค์จะลากจิส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้ม ีสิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน
ทำการ  โดยไม่มีสิทธิไดร้บัเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพกัผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหน่ึงได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพกัผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
การเมือง หรือเพือ่สมัครรับเลือกตั้ง 
จากราชการ 
กฎหมาย วา่ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ 
แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผูใ้ดมิได้ลาพกัผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อน
ประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวนัที่ยังมิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วนัลา
พักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ไดร้ับราชการ



 
 

ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผอ่นในปีปัจจุบันได้
ไม่เกิน 30 วันทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพทุธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมือง
เมกกะประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตกอ่นวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ใน
กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการ
ลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพจิารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระ
บรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮจัย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออก
เดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย ์

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล ข้าราชการที่ได้รบัหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไมน่้อยกว่า 48 ชัว่โมง สว่น
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาตอ่ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับ
แต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรอืหัวหน้า ส่วนราชการขึน้ตรง 
ปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่ผู้บังคับบัญชาตามลำดบัจนถึงปลัดกระทรวงหรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง
เพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวจิัยในประเทศให้เสนอหรือ
จัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพจิารณาอนญุาต  
เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สำหรับหัวหน้า ส่วน
ราชการให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกดั 
จัดส่งใบลาตอ่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ตดิตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาตอ่
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรอืหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อกีสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่
ปี ถ้าเกินสี่ป ีให้ลาออกจากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน



 
 

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกดั  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาตอ่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพจิารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรใหเ้ป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ
ปฏิบัติตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
 
 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทณัฑ ์

2. ตดัเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากลา่วตักเตือนหรอืการทำทัณฑ์บนไม่ถือวา่เป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด 
เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากลา่วตกัเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ 
เป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไมต่้องห้ามการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไมถ่ึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านัน้ 
  การลดโทษความผิดวินยัร้ายแรง 
ห้ามลดโทษตำ่กวา่ปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิไดร้ับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสทุธิ์ใจ 
ซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รกัษา
ประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวชิาชพี 



 
 

  3. อาศัยหรอืยอมให้ผู้อืน่อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไมว่่าจะโดยทางตรง หรือ 
ทางอ้อมหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและผู้อื่น 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศกึษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือ
ประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสยีหายแก่ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบดว้ยกฎหมายและ 
ระเบียบของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการ
ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชา
ทบทวนคำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อทุศิเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที ่
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้รว่มงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความ
สะดวก ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิใ์นตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลงึกันนั้น ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
เป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที่เกี่ยวข้อง กับประชาชนอาศยั
อำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝส่่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรค
การเมืองใด 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
กระทำผดิวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใตบ้ังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย 
หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหนว่ยงานการศึกษามติ
ครม.หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทาง
ราชการอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 
   3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างรา้ยแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไมม่ีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่
ราชการอยา่งรา้ยแรง 
มีเหตุผลอัสมควร 



 
 

  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี ่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง  
 7.  กลั่นแกล้ง  กลา่วหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยธรรม 
หรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิใ์นตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ไดร้ับ แต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไมช่อบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้
หรือได้มาซึ่งทรพัย์สินหรอืสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการ
ของผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่ง  การเลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวทิยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงข้ึน 
  10.  ร่วมดำเนินการคดัลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆอันมลีักษณะเป็นการทุจรติโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิน่หรือการเลือกตั้งอื่นที่มลีักษณะ
เป็นการส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผูอ้ื่น
กระทำการในลักษณะเดยีวกัน  
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  

12 ให้จำคุกหรือใหร้ับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดย
ประมาท  หรือลหุโทษ หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อวา่เป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงให้ผู้อื่นเสพยาเสพ
ติด 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุน   

14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระทำการลว่งละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรอืนักศึกษาไม่วา่จะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 
ของตนหรือไม่ 
 การดำเนินการทางวินัย  
  การดำเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ่ง
เป็นขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การ
พิจารณาความผดิและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ  ในระหวา่งการ
สอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 

หลักการดำเนินการทางวินัย  
  1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้น



 
 

อยู่แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินยัได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชือ่และวัน เดือน ปี 
พร้อมรวบรวมพยานหลกัฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดย
ตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็
สั่งยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือรอ้งเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่
อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานทีแ่น่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิ
ให้รับฟังเพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกลา่วหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนเพื่อดำเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไมช่ักช้าผูต้ั้งเรื่องกล่าวหาคอื
ผู้บังคับบัญชาของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่รา้ยแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษา
สามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวนิัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มี
อำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้วา่ ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและ
สรุปพยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าทีม่ีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้
เพื่อให ้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอื่นเพื่อจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูกกลา่วหาได้กระทำผดิวินัยจรงิหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะไดล้งโทษ ข้อยกเว้น กรณีทีเ่ป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินยัโดยไม่สอบสวนก็ได ้
            ความผดิที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยกรณคีวามผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.
2549  
 ก.  การกระทำผดิวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอยา่งชดัแจ้ง ได้แก ่
  (1) กระทำความผดิอาญาจนต้องคำพพิากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผดิและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพพิากษาประจักษ์ชัด 
ต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพตอ่ผู้มหีน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการ
บันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
  (1)  กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรอืโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุดให้
จำคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
กว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มเีหตุผลสมควร หรือมพีฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจ
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรงและไดร้ับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยคำ
รับสารภาพต่อผู้มีหน้าทีส่ืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมกีารบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 



 
 

 
การอุทธรณ ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่
การศกึษา อ.ก.ค.ศ.ที ่ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแตก่รณ ีภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้อง
อุทธรณ์เพื่อตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อืน่ได้ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ 
อุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทณัฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง 
ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรอื อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ 
อุทธรณต์่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรา้ยแรง  การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณต์่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์คำสั่งให้ออกจากราชการหรือคำสั่งพกัราชการหรอืให้ออกจากราชการ
ไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทกุข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่าย
ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทกุข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอน
คำสั่งหรือทบทวนการกระทำของฝ่ายปกครองหรอืของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษาพ.ศ.2547บญัญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทกุข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซ่ึงตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัง้
กรรมการสอบสวนมีสิทธริ้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรอืก.ค.ศ.แลว้แต่
กรณีภายใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทกุข ์ได้แก่ ขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รบัการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้อง
อยู่ในเกณฑ์ ดังนี ้



 
 

  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชพีอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือน 
คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ หรอืถูกลงโทษในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผดิที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผดิที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผดิทีไ่ด้กระทำ โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
ครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกวา่สองเดือน 
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีที่แล้วมาไดร้ับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี ้
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันทำการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ดว้ยการ
เรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงาน
ตาม โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏบิัติการ 
ทั้งนี้โดยมิได้มีวตัถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝกึฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความวา่  การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ
การแลกเปลี่ยนความคดิเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรอื
แผนการดูงานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกนิกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
ศึกษาต่อ  หมายความวา่ การเพิ่มพูนความรู้ดว้ยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 



 
 

การศกึษา หรอืสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝกึฝนภาษาและการไดร้ับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงาน
ที่เป็นส่วนหน่ึงของการศกึษา 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชพี เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แตต่อ้งแจ้งการยับย้ัง พร้อมเหตุผล
ให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตัง้แต่วันถัดจากวันครบ
กำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
ลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่ง 
ทางการเมืองหรือเพื่อสมคัรรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกตอ่ผู้บังคับบัญชา 
นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้า
น้อยกว่า 30 วัน ก็ได ้
อนุญาตเป็น ลายลักษณอ์ักษรจากผู้มีอำนาจอนญุาต หรอืที่มิไดร้ะบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบ
กำหนด 30 วัน นับแต่วนัยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะ
สั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี ้
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็น
ลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกดว้ย 



 
 

  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเน่ืองจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้ง
คำสั่งดังกลา่วพร้อมเหตผุลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับย้ังการอนุญาต ให้
ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
กำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแตว่ันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณทีี่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เน่ืองจากผู้มีอำนาจ อนุญาต
มิได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกกอ่นวันขอลาออก หรือเน่ืองจาก
ครบกำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผูม้ีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้
ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ
ด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
หรือเพื่อสมัครรับเลือกตัง้ให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชา
ดังกล่าวเสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการ
ลาออกโดยเรว็เมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสัง่อนุญาตออกจากราชการได้
ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
  กรณีครอูัตราจา้งที่จ้างดว้ยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัตหิน้าที่ครูผู้ช่วย ครพูี่
เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อยา่งอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจา้ง ประจำ
ของส่วนราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่องาน   งานพัฒนาบุคลากร 
 
วัตถุประสงค์ 



 
 

 เพื่อให้บุคลากรมีสมรรถนะความรู้ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติ ให้เป็นไปในทางที่ดีขึ้น
ปฏิบัติงานได้ผลตามวตัถุประสงค์อย่างมีประสิทธภิาพ 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 

1. สำรวจความจำเป็นในการพัฒนาบุคคล หรอืหาปัญหาที่ต้องแก้โดยวิธีการพัฒนาบุคคล 
2. การวางแผนในการพัฒนาบุคคล  
3. การดำเนินการในการพฒันาบุคคล       
4. การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคคล     

           
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านปูย ู รหัสเอกสาร 
ลำดับ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 

สำรวจความจำเป็นในการพัฒนา
บุคคล หรือหาปัญหาที่ต้องแก้โดย
วิธีการพัฒนาบุคคล  
-  สำรวจความต้องการบุคลากรและ
ความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากร 

พฤษภาคม 
ครูมารีนี  สาเมะและ
คณะ 
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การวางแผนในการพัฒนาบุคคล 
-  การกำหนดขอบข่ายของการพัฒนา
โดยการจัดอบรมบุคลากร ในเรื่องการ
ทำสื่อ 
-  กำหนดผู้รับผิดชอบในการอบรม 
วิทยากรการอบรม 
-  กำหนดงบประมาณค่าใช้ 

พฤษภาคม 
ผู้อำนวยการโรงเรียน
และคณะครูทุกท่าน 

 

3 
การดำเนินการในการพฒันาบุคคล 
-  จัดอบรม   

สิงหาคม – 
มกราคม 

คณะครูทุกทา่น  
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การติดตามและประเมินผลการพัฒนา
บุคคล 
-  การติดตามและประเมินผลในระหว่าง
การดำเนินการพัฒนาบุคลากร 
-  ประเมินผลหลังจากการเสร็จสิ้นการ
พัฒนาบุคลากร  

มีนาคม ผู้อำนวยการโรงเรียน  

 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 
 

๑. ระเบียบ ก.พ. วา่ด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรอืน โดยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๓.๘.๕ /ว ๒๒ ลว. ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์
วิธีการและเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรอืนสามัญ ไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยในประเทศ 

๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 
 
 
 

 

https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/2540_civilservantdeveloping.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/2540_civilservantdeveloping.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w22-2552_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w22-2552_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w22-2552_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w9-2549_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w9-2549_0.pdf

