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คำปรารภ 
 

เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านหนองเกตุ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านหนองเกตุ ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีลักษณะงานและความ
รับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
เพียงใดมีความสัมพันธ์เกี ่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ ถูกต้อง  ครบถ้วน 
นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาท
ร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง เต็มท่ีและมี
ความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควรโดยไม่ต้อง
รอรับคำส่ังอยู่ทุกๆ โอกาสทำให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ท่ีผ่านมาและได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการบริหารเป็นแนวทางใน
การดำเนินงานนั้น ปรากฏว่าครูและเจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายบุคลากรมีความ
เข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีของตน อำนาจหน้าท่ีของตนดี ขึ้นเพราะมีความรู้ความเข้าใจงาน
ชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมีความเชื่อว่าเอกสาร ฉบับนี้จะ
อำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนบ้านหนองเกตุ ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและเจ้าหน้าท่ีอื่นๆ 
ทุกคน ตลอดจนนักการภารโรงจะได้นำเอกสารนี ้ไปเป็น  คู ่มือในการปฏิบัติหน้าที ่ของตนให้เกิดผลดีมี
ประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติบ้านเมอืง 
ของเรา 
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การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านหนองเกตุ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริม ให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจ ของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคลอ่งตัว 
อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ความหมายและความสำคัญของงาน
บุคลากร 

ทรัพยากรบุคคล ถือได้ว่าเป็นกำลังสำคัญ ในการบริหารงานด้านต่าง ๆ  ในองค์กรให้บรรลุเป้าหมาย     ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  การบริหารงานบุคคล  เป็นกระบวนการสำคัญในการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร ได้นำ
ศักยภาพของตนเองมาพัฒนางานในหน้าท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ หรือได้รับมอบหมาย งานบริหารบุคคล โรงเรียน
บ้านหนองเกตุ มีภารกิจในการสรรหาบุคลากรท่ีดี มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้
ได้ผลดีท่ีสุด สามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ เพื่อขับเคล่ือนการดำเนินงานต่าง ๆ 
ในโรงเรียนให้สำเร็จตามเป้าหมาย คือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

แนวคิด ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลาย “คน” ถือเปน็ปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
1. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมี 

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
2. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ 

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
4. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบคุลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อส่งเสริม บุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ ให้

เกิดผลสำเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริม ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ วินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 
สำคัญ 

5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียน 
๑.  ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติ

ตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ วิชาชีพครู 
2. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึง และมี 

ประสิทธิภาพ 
3. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
4. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
5. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

๑.1 วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง มีหน้าท่ี 
๑.2 จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๑.3 จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียน 

มีความต้องการ 
๑.4 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 บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมี

ดังต่อไปนี ้
๑. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุมกำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม 
เป้าหมาย 

1. การเล่ือนเงินเดือน มีหน้าท่ี 
1.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
1.๒ นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
1.๓ ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 
1.๔ จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม

จริยธรรม และ การปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
1.๕ แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

6.หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 
1. วินัยและการรักษาวินัย มีหน้าท่ี 

1.๑ จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
1.๒ จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึงประสงค์ วินัยข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตาม หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
โทษทางวินัยม ี๕ สถาน คือ 

วินัยไม่ร้ายแรง  มีดังนี้ 
๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก (การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัย) ใช้ในกรณีท่ีเป็น

ความผิด เล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์
บนต้องทำเป็นหนังสือ (มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 
โทษภาคทัณฑ์ 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือ มีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้าม
การเล่ือนเงินเดือน 



โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง   และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือน ลาออก การส่ังให้

ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 
๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ 

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ 

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือทางอ้อม  
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน 
การศึกษามติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ใหเ้กิดความเสียหายแก่ 
ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบของ 
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำส่ังก็ได้ และเมื่อเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษาความสามัคคีไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียน และข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวกให้ความเป็น
ธรรมต่อผู้เรียน และประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่น กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ 

เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นใน 

ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับ 

ประชาชนอาศัยอำนาจ และหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุน บุคคล กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 



12. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนักันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิด 
วินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ 
ปฏิบัติ หน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
1. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม. หรือ 

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการอันเป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

2. ขัดคำสั่งหรือ หลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ  โดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง 
ร้ายแรง 

4.  ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง 

ร้ายแรง 
6.  กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง 
7. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่น กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรมหรือ เส่ือม

เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง
หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่งทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุ และแต่งต้ังโดยมิชอบ 

8.  คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ ผู้อื่น 
หรือจ้างวานใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งการเล่ือน
ตำแหน่งการเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

9. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทางวิชาการไม่ 
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเล่ือนตำแหน่ง 
เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 

10. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ หรือขาย เสียงใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริมสนับสนุนหรือชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการในลักษณะเดียวกัน 

11. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ จำคุก 
หรือให้รับ โทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ
การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

12. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 
13. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
14. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษา ไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน 

หรือไม ่



การดำเนินการทางวินัย 
การดำเนินการทางวินัยกระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ี

มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวนการพิจารณา ความผิดและกำหนด
โทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพักการส่ังให้ออก
ไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาหลักการดำเนินการทางวินัย 

๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่ แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี พร้อม 
รวบรวม พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ัง กรรมการ 
สืบสวนหรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ังยุติ
เรื่องถ้า เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของผู้ 
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะ
จะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติงาน 

ด้านสวัสดิการครู  
๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู ชำนาญ

การพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

หลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในสถานศึกษาในปี พ.ศ. 2563 การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
    1. การลาการลาแบ่งออกเป็น 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 ตามลำดับจนถึงผู้มี

อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้  
ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น ลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลง
ช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้
ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควร
ผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  
ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์
ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได้ 

๑.๒ การลาคลอดบุตร 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทน  
ก็ได้แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้ง 
หนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้อง 
ไม่เกิน ๙๐ วัน 

๑.๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
เสนอใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันท่ีคลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกัน ไม่เกิน ๑๕ วัน

ทำการผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 
๑.๔ การลากิจส่วนตัว 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี

อำนาจ อนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน 
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้ มี
อำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้ เสนอหรือ
จัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีใน วันแรก ท่ีมา
ปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  ๔๕ วันทำการ ข้าราชการท่ีลาคลอด
บุตรตามข้อ ๑.๒ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว เพื่อเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิลา ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้
ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการโดยไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

๑.๕ การลาพักผ่อน 
ข้าราชการมีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิ์ลา

พักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 
๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้ว

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 



2.ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การ 
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับ 
ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำ การ 
ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปี ปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำ วันลา
พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

๑.๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย ์
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ง 

ประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮ ัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป ประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ ชี้แจงเหตุผล
ความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการท่ี
ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป  ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้อง
อุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้อง กลับมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับ แต่ วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศ ไทยหลังจากการ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๑.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจ

เลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วน ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมต้่องรอรับคำส่ัง อนุญาต และให ้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงาน 
การลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 

๑.๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือ

จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อ พิจารณาอนุญาต
สำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้ เสนอหรือ จัดส่งใบลาต่อ
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร  เพื่อ
พิจารณาอนุญาต



๑.๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อพิจารณาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
๑.๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 
ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปี และใน
กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีป ีให้ลาออกจาก ราชการ  
สำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ หรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

๑.๑๑ การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
- ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 
- ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หรือจำเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
- ลาได้ครั้งหนึ่ง ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
- ได้รับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ (อธิบดี, ผวจ.) เห็นว่ายังรับ

ราชการได้สามารถลาไปอบรบหลักสูตรท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน ต้องเป็นหลัก
สูตท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ สถาบันที่ ได้รับการรับรองจาก
หน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

- เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีจะลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตามลำดับ เมื่อได้รับ อนุญาต 
แล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูได้ (อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน ๖ เดือน, ปลัดกระทรวง, รมต.ไม่เกิน ๑๒ เดือน) 


