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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก  อุตรดติถ ์

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



คำปรารภ 
 

เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดิตถ์ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อ

เป็นคู ่มือ ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดิตถ์   

ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีลักษณะ งานและความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าท่ีใด 

มีขอบข่ายความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ

งานจะได้ปฏิบัติได้ ถูกต้อง ครบถ้วน นอกจากนั่นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบ

ได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้ มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด 

ความสามารถของตนอย่าง เต็มที ่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธ ีดำเนินงานในหน้าที ่ของตนให้  

มีความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคำสั ่งอยู ่ทุกๆ โอกาสทำให้เกิดความสะดวกและ  

มีความคล่องตัวขึ้น    

 

 

 

(นายชยพล  เอ็บมูล) 

     โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาน้อมเกล้า อุตรดิตถ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลโรงเรียนภูพระบาทวิทยา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริม  

ให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจ ของโรงเรียน เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั ่นคง  
และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
  ๑. วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง มีหน้าที่  
   ๑.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
   ๑.๒ จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครู 
  ในสาขาท่ีโรงเรียน มีความต้องการ  
   ๑.๓ จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร มีหน้าที่  
  ๒.๑ วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  

  ๒.๒ กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร  

  ๒.๓ จัดทำประกาศรับสมัคร  

  ๒.๔ รับสมัคร  

  ๒.๕ การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

  ๒.๖ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน  

  ๒.๗ แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

  ๒.๘ สอบคัดเลือก  

  ๒.๙ ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  

  ๒.๑๐ การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  

  ๒.๑๑ จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๓. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร  
  ๓.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

  ๓.๒ สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

  ๓.๓ จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  



  ๓.๔ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  

  ๓.๕ จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

  ๓.๖ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  

  ๓.๗ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร บทบาท
หน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้  
  ๑. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
  2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
  4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
  5. ควบคุมกำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามเป้าหมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน มีหน้าที่  
   1.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
   1.๒ นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   1.๓ ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี  
   1.๔ จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม
จริยธรรม และ การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  
   ๑.๕ แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 

5. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ  

1. วินัยและการรักษาวินัย มีหน้าที่  
   1.๑ จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   1.๒ จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน   

วินัยและการดำเนินการทางวินัย   
   วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที ่พึงประสงค์  
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที ่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตามหมวด ๖  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 



โทษทางวินัยมี ๕ สถาน คือ  
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  

๑. ภาคทัณฑ์  ๒. ตัดเงินเดือน  ๓. ลดขั้นเงินเดือน  
วินัยร้ายแรง มีดังนี้  

๔. ปลดออก  ๕. ไล่ออก  
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย และ

มีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 
๑๐๐ วรรคสอง) 

 
โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือ มีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่

ต้องห้ามการ เล่ือนขั้น เงินเดือน 
โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณี

ท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย  
โทษปลดออกและไล่ออก ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  
การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จ

บำนาญเสมือน ลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 
วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  

๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
  ๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ 
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัย อำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหา 
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น  

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความ เสียหายแก่ 
ราชการ 
  5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของ 
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา ประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวน คำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้ อยู่ใต้บังคับบัญชา ต้องปฏิบัติตาม  



6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการ โดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความ สะดวก ให้ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  

8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
 9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่น กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือเส่ือม 
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน  
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือ ดำรงตำแหน่งอื ่นใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น  
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  

11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอื่นที ่เกี ่ยวข้องกับ 
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด  

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิด 

วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ ปฏิบัติ หน้าท่ี
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ ๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

 1. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม. หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
  2. ขัดคำส่ังหรือ หลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  

3. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ  
อย่างร้ายแรง  

4. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
5. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง  

  6. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ 
เสียหายอย่างร้ายแรง  

7. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่น กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ เส่ือม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง ตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ  



8. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู ้อื ่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง กา รเลื่อน
ตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น  

9. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการไม่ว่า
จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่งเลื่อนตำแหน่ง 
เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น  
  10. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ หรือขายเสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเป็น การส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื ่นกระทำการ ในลักษณะ
เดียวกัน  

11. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุก
หรือให้รับ โทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  

12. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด  
13. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  

  14. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน
หรือไม่  

การดำเนินการทางวินัย การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออก
คำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  
การพิจารณา ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวน
พิจารณา เช่น การส่ังพักการส่ังให้ออกไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา   
 
หลักการดำเนินการทางวินัย  
 ๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่แล้ว 
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  

๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู ้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม 
รวบรวม พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการ 
สืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่งยุติ
เรื ่องถ้า เห็นว่ามีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและที่อยู ่ของ  
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะจะ
ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



2. สวัสดิการครู มีหน้าที่  
  2.๑ วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  2.๒ มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีกับการเล่ือนวิทยฐานะของครู
และบุคลากรในโรงเรียน   
  2.๓ ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาลของครูและบุคลากรในโรงเรียน   
 
6. หลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในสถานศึกษาในปี พ.ศ. 2566  
การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  
๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

๑.๑ การลาป่วย  
๑.๒ การลาคลอดบุตร  
๑.๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
๑.๔ การลากิจส่วนตัว  
๑.๕ การลาพักผ่อน  
๑.๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์  
๑.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
๑.๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
๑.๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
๑.๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 
๑.๑๑ การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
๑.๑ การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น ลาแทนก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้อง มีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ ใบลาด้วย ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้า ผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร 
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลา ไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 ๑.๒ การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ 



แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 
การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑.๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย)  
  - เสนอใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันท่ีคลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกัน ไม่

เกิน ๑๕ วันทำการ  
- ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 

 ๑.๔ การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู ้มีอำนาจอนุญาต และเมื ่อ ได้ร ับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น  
ไม่ สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ 
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อน
ตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจ
อนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปละไม่เกิน ๔๕ วัน
ทำการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๑.๒ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว เพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 ๑.๕ การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน  
   ๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุ
ส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมา 
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  
   ๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่า
ด้วยการรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ 
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วัน
ทำการ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวันลา
พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

 ๑.๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่ง ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาต
ก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอำนาจท่ี
จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต



ให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่ม
ลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับ แต่ วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 ๑.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อน วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วน ข้าราชการท่ี
ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรง 

 ๑.๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงเพื่อ
พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานคร สำหรับ
หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือ จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หั วหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ  
ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

๑.๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณา 
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ท่ีกำหนด  

๑.๑๐ การลาติดตามคู ่สมรส ข้าราชการซึ ่งประสงค์ติดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือ จัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา อนุญาตให้
ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้
ลาออกจากราชการ สำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 ๑.๑๑ การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ - ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจน
ทุพพลภาพหรือพิการ - ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ หรือจำเป็นต่อการประกอบอาชีพ - ลาได้ครั้งหนึ่ง ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์
จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน - ได้รับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ (อธิบดี, 
ผวจ.) เห็นว่ายัง รับราชการได้ สามารถลาไปอบรบหลักสูตรท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ แต่ไม่เกิน ๑๒ 



เดือน ต้องเป็นหลักสูตที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ สถาบันที่ ได้รับการ
รับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด - เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่จะลา 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตามลำดับ เมื่อได้รับ อนุญาต แล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูได้ (อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน ๖ 
เดือน, ปลัดกระทรวง, รมต.ไม่เกิน ๑๒ เดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


