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การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั่นๆ  ให้ทำงานได้ผลดีที่สุดสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขความพึงพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน
ร่วมกับผู้บริหารเพ่ือให้งานขององค์กรนั่นๆ  สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด  
 1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
 2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิผลประสิทธิผล ผู้บริหารต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
และมีควาสามารถสูงในการการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ จะมีส่วนทำให้บุคลากร 
มีขวัญกำลังใจมีความสุขในการปฏิบัติงาน และส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพ  
 4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอต่อเนื่อง  จะทำให้บุคลากร  
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนไดเ้สียร่วมกัน 
  
 ขอบข่ายงานบุคลากร  
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตราฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจรติ 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดทำแผนงานอตัรากำลังครู/ การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรยีนมีความต้องการ 
 3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่ 
 1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนอรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
 3. จัดทำประกาศรับสมัคร 
 4. รับสมัคร 
 5. ตรวจคุณสมบัติผู้สมัคร 
 6. ประการรายชื่อผู้รับการประเมิน 



 7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 8. สอบคัดเลือก 
 9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 10. การเรียกผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 11. การจัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี 
 2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 
 7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปี 
 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 
 4. จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี โดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรมจริยธรรม 
     และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่ 
 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. จดัทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าที่ 
 1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดทำแฟ้มขอ้มูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. จดัทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
   

 



การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
1. การลา 
       การลา แบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
 1. การลาป่วย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลากิจส่วนตัว 
 4. การลาพักผ่อน 
 5. การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
 6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 7. การลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9. การลาติดตามคู่สมรส 
 
      การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน หรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็
ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลา มีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลง
ชื่อได้แล้วให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้น
ทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม แนบไปกับใบลาด้วยในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มี
อำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วันไม่ว่าจะ
เป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสาม 
ประกอบใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

     การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึง
ผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้
แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่
คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

     การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้
มีอำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะ
เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษ  ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้วหาก
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาการ 

     ลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้  10 วันทำการ  เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อนประจำปี ในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

 1. ผู้ซึ่งไดร้ับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 



 2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว ต่อมาได้รับ 
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือนนับแต่วันออกจากราชการ 
 3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก ถ้า
ในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันทำการให้สะสมวันที่ยังมิได้
ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ  
สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 

     การลาอุปสมบทหรอืการลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อน 
วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง 
ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการ
ที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจญ์ แล้วจะต้อง
อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

     การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ
การเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง  นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับ
การตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาตและให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงการลาไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต สำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลา
ตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตเว้นแต่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้าส่วนราชการ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการในราชบัณฑิตย์สถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัดส่วนปลัดกรุงเทพมหานคร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

     การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณี
จำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่ อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี  ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ สำหรับ
ปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชกรขึ้นตรงและข้าราชกรในราชบัณฑิตยสถาน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานค ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
 

 



วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
 วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ 
ตามหมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ 
 วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
 1. ภาคทัณฑ์ 
 2. ตัดเงินเดือน 
 3. ลดขั้นเงินเดือน 
 วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
 4. ปลดออก 
 5. ไล่ออก 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
และมีเหตุอันควรงดโทษการว่ากล่าวตักเตือน ไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 
(มาตรา 100 วรรคสอง) 

 โทษภาคทัณฑ ์
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
 ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
 โทษปลดออกและไล่ออก 
 ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
 
 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จ 
บำนาญ เสมือนลาออก การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตเสมอภาคและเที่ยงธรรมต้องมีความวิริยะอุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียรดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ ทางอ้อมหาประโยชน์
ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
 4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงานการศึกษา
มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียนและไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
 
 
 



 
 5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของทาง
ราชการ แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้น จะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทาง
ราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว 
ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
 6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียนละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร 
 7. ไม่ประพฤตินเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคีไม่ช่วยเหลือ
เกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม 
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 8. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
 9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
 10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัท 
 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับประชาชน 
อาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเก้ือกูลสนับสนุนบุคคลกลุ่มบุคคลหรือพรรคการเมืองใด 
 12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
 13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยหรือ
ละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้องช่วยเหลือ มิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัยหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่
สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่ 
 1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม.หรือนโยบาย
ของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
 5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า15วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 6. กลั่นแกล้งดูหมิ่นเหยียดหยามกดข่ีหรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่างร้ายแรง 
 7. กลั่นแกล้งกล่าวหาหรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
 8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือ 
วิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย  หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิ
ประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบของตนหรือไม่ 
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้าง
วานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอป รับปรุงการกำหนดตำแหน่งการเลื่อนตำแหน่งการเลื่อน 
วิทยฐานะหรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 



 10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการไม่ว่าจะมี
ค่าตอบแทนหรือไม่ เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์ เพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเลื่อนตำแหน่งเลื่อน 
วิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงข้ึน 
 11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใดๆอันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง ในการ
เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภาสมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น หรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุน หรือซักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการในลักษณะเดียวกัน 
 12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึ งที่สุด ให้จำคุกหรือให้
รับโทษทีห่นักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษหรือกระทำการ 
อ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
 13. เสพยาเสพติดหรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
 14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
 15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียน หรือนักศึกษาไม่ว่าจะ อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ 

  การดำเนินการทางวินัย 
 การดำเนินการทางวินัยกระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีลำดับ
ก่อนหลังต่อเนื่องกันอันได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณาความผิดและกำหนดโทษและการสั่ง
ลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่างๆในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผล
การสอบสวนพิจารณา 

  หลักการดำเนินการทางวินัย 
 1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัย โดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้น อยู่แล้ว 
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 
 2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจา ให้จดปากคำให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี  พร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืน ๆ  ประกอบการพิจารณา แล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวน หรือสั่ง
ให้บุคคลใดไปสืบสวน หากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือ ผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า  ไม่มีมูล ก็สั่งยุติเรื่อง 
ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน หรือไม่
ปรากฎพยานหลักฐานที่แน่นอน จะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง 
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 
 1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ เมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า 
กระทำผิดวินัยมาตรา 98  กำหนดให้ผู้บังคับบัญชา  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความ
จริงและความยุติธรรมโดยไม่ซักช้า ผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือผู้อำนวยการสถานศึกษา สามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคน 
ความผิดวินัยร้ายแรงผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53เป็นผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 กำหนดไว้ว่าในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มี ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุ  หรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหา มีโอกาสชี้แจง
และนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 
 3. การสอบสวน คือการรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบข้อเท็จจริงและ
พฤติการณ์ต่าง ๆหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหา เพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้



กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้นกรณีที่เป็นความผิดที่ปรากฎชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฏ 
ก.ค.ศ. จะดำเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 

  ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฎชัดแจ้ง พ.ศ.2549 
   ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้งได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่า ผู้นั้นกระทำผิดและผู้บั งคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประ จักษ์ชัด 
  (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภ าพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับสารภาพ 
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
  ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฎชัดแจ้งได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษที่หนักกว่าจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก
หรือลงโทษที่หนักกว่าจำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชาสืบสวนแล้วเห็น
ว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
  (3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ
สารภาพ ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวน หรือคณะกรรมการสอบสวน โดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 


