
 

 
 

การบริหารงานบุคคล 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหน้าที ่ 
๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรในกลุ่ม 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑. นายวีระพล     เหล็กด ี รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 
๒. นายกัมพล    สารธิเสน หัวหน้างานตรวจสอบและควบคุมภายใน รองประธาน 
๓. นายธนู      ทอมุด หัวหน้างานจัดสรรอัตราก าลัง   กรรมการ  
๔. นางวรัญญา    ทองหล่อ หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร   กรรมการ 
๕. นางสาวธิดารัตน์  ศรีวารีรัตน์ หัวหน้างานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ  กรรมการ 
๖. นางสาวณิชา      สระทองใจ หัวหน้างานสารบรรณ    กรรมการ  
๗. นางสาวพรเพ็ญ   พ่ึงเพียร หัวหน้างานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง      กรรมการและเลขานุการ 
๘. นางสาวสุมิสา     ศรีสาค า        กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 

มีหน้าที ่ 
๑. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานบุคคลไปสู่การปฏิบัติ 
๒. ร่วมประชุมรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ ให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางาน 

ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของงานด้านต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 
 

 

 

พรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 

เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนามีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้า                        
ในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

  
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 – 2565  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 



 

 
 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นายธนู         ทอมุด   หัวหน้า 
2. หัวหน้างานหลักสตูรและหัวหนา้งานวิชาการ ผู้ช่วย 

3. นางสาวณิชา  สระทองใจ  ผู้ช่วย 

1. วิคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ
ก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ
ให้เกิดคุณภาพ 
5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอ
เลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ 
วิทยฐานะข้าราชการครู 
6. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว
ด้วยเงินงบประมาณให้ด า เนินการตามเกณฑ์          
ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการ
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้
สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และโรงเรียนก าหนด 
 

 



 

 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นางสาวพรเพ็ญ  พึ่งเพียร  หัวหน้า 
2. นางสาวณิชา     สระทองใจ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุมิสา    ศรีสาค า  ผู้ช่วย  
 

1.  งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 
๑.๑  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก  
๑.๒  การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
1.3  การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
1.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
1 . 5   ก า ร จั ด จ้ า ง พนั ก ง าน ร าชกา ร 
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  

2.  งานออกจากราชการ  
2.๑  การเกษียณอายุราชการ 
2.๒  การลาออกจากราชการ  
2.๓  การให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ 

(ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ)  
2.๔  การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอน

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การพัฒนาบุคลากร 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นางวรัญญา       ทองหล่อ  หัวหน้า 
2. นายกัมพล       สารธิเสน            ผู้ช่วย 
3. นางสาวณิชา      สระทองใจ  ผู้ ช่ ว ย
 4. นางสาวสุมิสา     ศรีสาค า  ผู้ช่วย 
 

1.  ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมการ
ประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน  
2.  ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมอบรม
โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร 
3.  จ าท าสารสนเทศข้อมูลการประชุม อบรม 
สัมมนา  
4.  รวบรวมข้อมูลเอกสารรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) และแผนพัฒนาตนเอง (ID PLAN) 
5.  รวบรวมเอกสารและรายงานผลการพัฒนา
ตนเอง พร้อมเกียรติบัตร ในแต่ละภาคเรียนของครู 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน / การลา / การเลื่อนเงินเดือน 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นางสาวพรเพ็ญ   พ่ึงเพียร  หัวหน้า 
๒. นางสาวณิชา      สระทองใจ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุมิสา     ศรีสาค า            ผู้ช่วย 
 

1.ด าเนินการประเมินผลทดลองงาน และการประเมิน
การปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง และน าผลการ
ประเมินมาเสนอแนะ เพ่ือพัฒนาการท างานต่อไป  
2.   ประเมินผลการปฏิบัติ งานเพ่ือพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/ค่าจ้างของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ และประเมินลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือต่อ
สัญญา  
3.  การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปีชั่วคราว บัญชีถือจ่าย 
คือเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิก-จ่าย จึงก าหนดให้จัดท า
แยกตามหน่วยเบิก 
4.  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม 
     4.1  ส ารวจและรวบรวมข้อมูลข้าราชการที่ได้ปรับ
วุฒิการศึกษา ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้นกรณีต่าง ๆ 
เช่น ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิที่สูงขึ้น ปรับ
อัตราเงินเดือนตามที่ได้รับโอน ปรับอัตราเงินเดือน
เนื่องจากเลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดือนเพ่ิมเติม สิทธิการ
เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ชพค. ฯลฯ 
     4.2ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตาม
รูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    4.3 เสนอเรื่ องไปยั งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 
     4.4 เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้
หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจ่าย 
5.  จัดท าเอกสารยื่นประกันตนของพนักงานราชการ ครู
อัตราจ้าง ลูกจ้างชั่วคราว (ประกันสังคม) 
6.  จัดท าเอกสารการลา การลงชื่อปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการการศึกษา 
7.  ตรวจสอบ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ สรุปผลในแต่ละ
เดือน รายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ตามได้รับมอบหมาย  
 



 

 
 

งานทะเบียนประวัติ / บัตรประจ าตัวข้าราชการ / งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ / ใบอนุญาต 
 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นายธนู            ทอมุด  หัวหน้า 
๒. นางสาวณิชา     สระทองใจ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุมิสา    ศรีสาค า  ผู้ช่วย 

1.  จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว จัดท าข้อมูล
ใบอนุญาตการลา   
2.  เก็บข้อมูล และตรวจสอบใบประกอบวิชาชีพครู 
และผู้บริหาร เพ่ือขอต่อใบประกอบวิชาชีพครูและ
ผู้บริหาร 
3.  การออกหนังสือ เพ่ือขอบัตรประจ าตัว
ข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า 
4.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใน
แต่ละปีด าเนินการในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แต่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
จัดท าทะเบียนประวัติผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
5.  การส่งเสริมขอรับใบอนุญาต 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

วินัยและการรักษาวินัย 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นายวีระพล     เหล็กดี  หัวหน้า 
2. นายกัมพล      สารธิเสน  ผู้ ช่ ว ย
๓. นางสาวณิชา   สระทองใจ  ผู้ช่วย 
 

1.  จัดด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ และ
บันทึกข้อมูลเพื่อรายงานผลรายบุคคล ปีละ ๑ ครั้ง 
2.  การสั่ งพักราชการและการสั่ ง ให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 
3.  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
4.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  
6.  จัดกิจกรรมส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ/สวัสดิการครู 
 

ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. นางสาวพรเพ็ญ   พ่ึงเพียร  หัวหน้า 
2. นายกัมพล         สารธิเสน  ผู้ช่วย 
3. นางสาวณิชา      สระทองใจ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวธิดารัตน์  ศรีวารีรัตน์  ผู้ช่วย 
5. นายธนู             ทอมุด  ผู้ช่วย 
6. นางวรัญญา        ทองหล่อ  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุมิสา     ศรีสาค า  ผู้ช่วย 
 

1.  วางแผน ด าเนินงานกิจกรรมเกษียณอายุ
ราชการ สวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2.  จัดหา ประสานผู้เกี่ยวข้อง มอบของขวัญเป็น
ก าลังใจในโอกาสต่าง ๆ 
3.จัดท าข้อมูลสารสนเทศของครูที่ได้รับรางวัลต่างๆ 
4.  ตรวจสุขภาพครูประจ าปี 
5.  การต้อนรับ การย้ายครู การบรรจุแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 

 



 

 
 

งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะหรือการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 

ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. นางสาวธิดารัตน์  ศรีวารีรัตน์  หัวหน้า 
๒. นางสาวณิชา      สระทองใจ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวพรเพ็ญ   พ่ึงเพียร  ผู้ช่วย
4. นายธนู             ทอมุด  ผู้ช่วย
5. นางสาวสุมิสา     ศรีสาค า  ผู้ช่วย 
 

1.งานตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน
เพ่ือขอมี/เลื่อนวิทยฐานะและปรับเปลี่ยนต าแหน่ง  
2.  งานตรวจสอบรอบระยะเวลาการประเมินของ
ครูผู้ช่วยในแต่ละรอบ 
3.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน และด าเนินการ
ประเมิน 
4.  ประสานท าความเข้าใจกับครูผู้ช่วยในการ
จัดเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตาม
เกณฑ์ตัวชี้วัด (ว19/61) เพ่ือจัดท าแฟ้มเอกสาร
รองรับการประเมินในแต่ละรอบ 
5.  ประสานผู้ประเมินที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่ง
ของศึกษาธิการจังหวัดมาประเมินเมื่อครบรอบการ
ประเมินทุก ๆ 6 เดือน จ านวน 4 ครั้ง ในระยะเวลา
ตามท่ีก าหนด 2 ปี 
6.  ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด  
7.  รวบรวมเอกสารการประเมินจากผู้ประเมินนแต่
ละรอบของการประเมินมาท าการสรุปรายงานเสนอ
ต่อท่านผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการ
ประเมิน พร้อมส่งรายงานไปยังต้นสังกัดตามล าดับ
ต่อไป  
8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
  
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

งานตรวจสอบและควบคุมภายใน 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. นายกัมพล         สารธิเสน  หัวหน้า 
2. นางสาวพรเพ็ญ   พ่ึงเพียร  ผู้ช่วย 
3. นายธนู             ทอมุด  ผู้ช่วย 
4. นางสาวธิดารัตน์  ศรีวารีรัตน์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวณิชา      สระทองใจ  ผู้ช่วย 
6. นางวรัญญา       ทองหล่อ  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุมิสา     ศรีสาค า  ผู้ช่วย 

1.  จัดท าแผนพัฒนางาน / โครงการ แผนปฏิบัติ
ราชการและปฏิทินงานเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
2.  จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติ
ราชการ / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เสนอผู้บริหารเ พ่ือจัดสรร
งบประมาณ  
4.   พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่ ม
บริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียน  
และเกณฑ์การประเมินมาตรฐาน และการปฏิรูป
การศึกษา     

5.  ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมดูแลงาน/โครงการ ให้
ด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  
6.  ประเมินผลและสรุปรายงาน แผนงาน/โครงการ
ประจ าปี  
7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายงาน/ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นางสาวณิชา   สระทองใจ  หัวหน้า 
2. นางสาวสุมิสา  ศรีสาค า  ผู้ช่วย 
 

1.  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดย
แยกประเภทของเอกสาร และหนังสือของส านักงาน
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถ
ค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
2.โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
3.จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
4.จัดพิมพ์เอกสาร และจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล เช่น บันทึกข้อความ แบบ
ส ารวจ แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบ
และค าสั่ง 
5.วางแผนและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
พัสดุ ภายในฝ่าย 
6.   จัดท าบอร์ดบุคลากรทั้ ง โรงเรียน  บอร์ด
บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
7.ออกค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยใน
สถานที่ราชการ 
8.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 

 
            
 
 
 



 

 
 

 
 

  
 

 
 

ภาคผนวก 
วินัยและการด าเนินการทางวินัย/การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

วินัยและการด าเนินการทางวินัย 
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์วินัย

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย  มี 5  สถาน  คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี ้
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

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

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 



 

 
 

  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
 
 5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ 
และเม่ือเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก  
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น  
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการ          
อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 



 

 
 

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ              
ความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 

 
 8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อื่น หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง                                          
การเลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม่ 
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น



 

 
 

ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
 
ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชา               
ของผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้                
เพ่ือให ้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีที่เป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง              
พ.ศ. 2549  
   ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 



 

 
 

  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่ งลงโทษผู้ อุทธรณ์                       
ต้องอุทธรณ์เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้   ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
  

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่ งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการ 
เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง  การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความ
เป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมี
สิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน 30วัน 



 

 
 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข ์
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

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

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
2. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   

7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 



 

 
 

  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 การดูงาน   หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ  (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 



 

 
 

  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้การลาออก                    
มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย
กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่  ราชการ   
ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่
ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้
มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
 

 



 

 
 

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

 
1.การลาป่วย  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อใน
ใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 
30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์
ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่ง
ให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

2.การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ 
จะให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตร
โดยได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อ
รวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 3. การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว หยุด
ราชการ ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจ
เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจ
ส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หาก
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  



 

 
 

โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 4.การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการเว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวั นลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
  7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน



 

 
 

ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

9.การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ                           
ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
 

 


