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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 



คำปรารภ 

เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเร ียนขามแก่นนคร ฉบับนี้จ ัดทำขึ้น เพ่ือเป็นคู่ มือ 
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนขามแก่นนคร ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะ 
งานและความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบ ในการ 
ปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี ่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ ถูกต้อง 
ครบถ้วน นอกจากน ั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทัว่ถึง บุคลากรทุกคนได้ 
มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง 
เตม็ทีแ่ละมีความเปน็อิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนให้มี ความเจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร 
โ ด ย ไม ่ ต ้ อ ง ร อ ร ั บ ค ำส ั ่ ง อ ย ู ่ ท ุ ก ๆ  โ อก าสทำ ให ้ เ ก ิ ด ค ว าม สะดว กแ ล ะ  ม ี ค ว ามคล ่ อ ง ต ั ว ขึ้ น 
จากประสบการณ์ที่ผ่านมาและได้ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการบริหาร เป็นแนวทางในการ 
ดำเน ินงานน ั้น  ปรากฏว ่า  คร ูและเจ ้ าหน ้าท ี ่ ได ้ ให ้ความร ่วมม ือปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ ได ้ ร ั บ มอบหมาย 
บ ุคลากรม ีความเข ้ าใจล ักษณะงาน  ขอบข ่ายงาน  บทบาทหน ้าท ี ่ของตน  อำนาจหน ้าท ี ่ของตนดี  
ขึ้นเพราะมีความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน  ฉะน ั้น 
จึงมีความเชื่อว่าเอกสาร ฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนขามแก่นนคร ให้เกิดผลดี 
ยิ ่งข ึ ้น และหว ังว ่าคร ูและ เจ ้าหน้าที ่อ ื ่นๆ  ทุกคน ตลอดจนนักการภารโรงจะได ้นำเอกสารนี ้ ไปเป็น 
คู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ 
ของสถาบันและสังคมส่วนรวม คือ ชาติบ้านเมือง ของเรา 
 

 

 

(นายศุภกิจ  สานุสัตย์)  
                                                       ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร 
                                                                1 พฤษภาคม 2566 



การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบร ิหารงานบุคคลโรงเร ียนขามแก ่นนคร   เป ็นภารก ิจสำค ัญท ี ่มุ่ งส ่ ง เสริมให ้โรงเร ียน 
สามารถปฏิบ ัต ิงาน เ พ่ือตอบสนองภารก ิจของโรงเร ียน   เ พ่ีอดำเนินการด ้านการบริหารงานบุคคล 
ให้เก ิดความคล่องต ัว อิสระ ภายใต ้กฎหมาย  ระเบียบ เป ็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  ข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาได้ร ับการ  พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้ร ับการยกย่อง 
เช ิดช ูเก ียรต ิม ีความมั ่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ ่งจะส ่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

ทรัพยากรบุคคล ถือได้ว่าเป็นกำลังสำคัญ ในการบริหารงานด้านต่าง ๆ ในองค์กรให้บรรลุเป้าหมาย 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การบริหารงานบุคคล  เป็นกระบวนการสำคัญในการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากร 
ได้นำศักยภาพของตนเองมาพัฒนางานในหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ  หรือได้รับมอบหมาย งานบริหารบุคคล 
โรงเร ียนขามแก่นนคร มีภารกิจในการสรรหาบุคลากรที ่ดี  มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมกับ งาน 
เข ้ามาทำงานให้ได ้ผลดีท ี ่ส ุด  สามารถดึงด ูด ธำรงร ักษา และพัฒนาให้ม ีความรู้  ความสามารถ เพ่ือ 
ขับเคลื ่อนการดำเนินงานต่าง ๆ ในโรงเรียนให้สำเร็จตามเป้าหมาย คือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

แนวคิด ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลาย  คน ถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญทีสุ่ด 

1. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู ้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมี 
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

2. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร  มีขวัญ กำลังใจ 
มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง 
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

4. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๒. เพ่ือส่งเสริม บุคลากรให้ม ีความร ู ้ความสามารถ และมีจ ิตสำนึกในการปฏิบ ัต ิภารกิจที ่ร ับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพื ่อส่งเสริม ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั ่นใน  ระเบียบ วินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู เกียรติ 
มีความมัน่คงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 



5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียน 

๑ .  ส ่งเสร ิมและพัฒนาระบบการบร ิหารจ ัดการให ้ม ีประส ิทธิภาพ ส ่งเสร ิมให ้บ ุคลากรในโรงเร ียน 
ปฏิบัติตามในหน้าทีต่ามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณ วิชาชีพคร ู

2. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู ้เกี ่ยวข้องอย่างทั่วถึง  และมี 
ประสิทธิภาพ 

3. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

4. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

5. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

๑. วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง มีหน้าที่ 

๑.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

๑.๒ จดัทำแผนงานอตัรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครใูนสาขาที่โรงเรียน มีความต้องการ 

๑.๓ จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๒. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร มีหน้าที่ 

๒.๑ วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

๒.๒ กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

๒.๓ จัดทำประกาศรับสมัคร 

๒.๔ รับสมัคร 

๒.๕ การตรวจสอบคณุสมบัติผู้สมัคร 

๒.๖ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

๒.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๒.๘ สอบคัดเลือก 

๒.๙ ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

๒.๑๐ การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

๒.๑๑ จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 



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 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 

๑. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุมกำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม เป้าหมาย 

1. การเลื่อนขั้นเงินเดือน มีหน้าที่ 

1.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

1.๒ นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

1.๓ ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี 

1.๔ จัดทำบัญชีผู ้ที ่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส  คุณธรรมจริยธรรม และ 
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

2.๕ แต่งตั้งผู้ทีไ่ด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดอืนรายงานต่อต้นสังกัด 

หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 

วินัยและการรกัษาวินัย มีหน้าที ่

1.๑ จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

1.๒ จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

 



วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วิ นั ย  :  กา ร คว บค ุ ม ค ว ามประ พ ฤติ ข อ ง คน ใ นอ งค์ ก ร ให ้ เ ป ็ น ไปต า ม แบบ แผนที่ พึ ง ป ร ะ ส ง ค์  
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อ ปฏิบัติตามหมวด ๖ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัยมี ๕ สถาน คือ 

วินัยไมร่้ายแรง  มีดังนี้ 

๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 

๓. ลดขั้นเงินเดือน 

วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 

๔. ปลดออก 

๕. ไล่ออก การว่ากล่าวตักเตอืนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีทีเ่ป็นความผิด เล็กนอ้ย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 
(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือ มีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง   และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผดิวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือน ลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม รัฐธรรมนูญ แห ่ง 
ราชอาณาจกัรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 



๒. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื ่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ  
ขยันหมั ่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. อาศัยหรือยอมให้ผู ้อื ่นอาศัย อำนาจและหน้าที ่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง  หรือ ทางอ้อม หา 
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หนว่ยงาน การศึกษามติ 
ครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถอืประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให ้เกดิความ เสียหายแก่ ราชการ 

5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บังคับบัญชาซึ ่งสั ่งในหน้าที ่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ  ของ 
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั ่งนั ้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ  หรือจะ เป็นการไม่ร ักษา 
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวน คำสั่งก็ได้ 
และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
ต้องปฏิบัติตาม 

6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู ้เร ียน ละทิ ้งหรือทอดทิ ้งหน้าที ่ ราชการ  
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที ่ดีแก่ผู ้เร ียนชุมชน  สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี  
ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู ้ เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู ้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความ สะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง 

9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อ่ืน กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม 
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน 

10. เป็นกรรมการผู ้จ ัดการ หรือผู ้จัดการ หรือ ดำรงตำแหน่งอื ่นใดที ่มีล ักษณะงานคล้ายคลึงกันนั ้น  ใน 
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

11. ไม ่วางตนเป ็นกลางทางการเมืองในการปฏิบ ัต ิหน้าที่ และในการปฏ ิบัต ิการอ่ืนท ี ่ เกี่ยวข้อง กับ 
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุน บุคคล กลุ่มบุคคล 
หรือพรรคการเมืองใด 

12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 

1๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิด วินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู ้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือ ปฏิบัติ 
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่  

1. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติ ครม. หรือ  
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์  ของทางราชการ อัน 
เป็นเหตุให้เกดิความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 



2. ขัดคำสั ่งหรือ หลีกเลี ่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั ่งของผู ้บังคับบัญชาซึ ่งสั ่งในหน้าที ่ราชการ  โดยชอบด้วย 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

3. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่างร้ายแรง 

4.  ละทิง้หน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง ร้ายแรง 

6.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับ ความ 
เสียหายอย่างร้ายแรง 

7. กระทำการหรือยอมให้ผ ู ้อ ื ่น  กระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส ื ่อมเสียความเที ่ยงธรรม หรือ 
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ  แต่งตั้ง ให้ดำรง 
ตำแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการ ให้หรือได้มาซึ่ง 
ทรพัย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อืน่ได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดย มิชอบ 

8.  คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู ้อื ่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ ผู้อ่ืน 
หรือจ้างวาน ใช้ผู ้อื ่นทำผลงานทางวิชาการเพื ่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การ 
เลื่อนตำแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 

9.  ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื ่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่ 
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผ ู ้อ ื ่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ือปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่ง 
เลื่อนตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

10.เข้าไปเกี ่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ หรือขาย เสียงใน 
การเลือกตั ้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ ่น  ผู ้บร ิหารท้องถิ ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่ มีลักษณะเป็น 
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืน กระทำการ 
ในลักษณะเดียวกัน 

11.กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษที่หนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้ จำคุก 
หรือให้ร ับ โทษที ่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระทำการอื่นใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

12.เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 

13.เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

14.กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 

การดำเนินการทางวินัย 

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั ้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ  ซึ ่ง เป็น 
ขั ้นตอนที่มีลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื ่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การ พิจารณา 
ความผิดและกำหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการ สอบสวนพิจารณา เช่น 
การสั่งพักการสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  



หลักการดำเนินการทางวินัย 

๑. กรณีที่ผู ้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่ แล้ว 
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

๒. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม รวบรวม 
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั ้ง กรรมการ 
สืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง ยุติเรื่องถ้า 
เห็นว่ามีมูลก็ตั ้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเร ียนไม่ลง ลายมือชื ่อและที ่อยู ่ของ ผู้  
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์  มติ ครม.ห้ามมิให้รับฟัง 
เพราะจะทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติงาน 

สวัสดิการครู มีหน้าที่ 

๑. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ  วันเกิด  แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู ชำนาญการพิเศษ 
ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

หลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในสถานศึกษาในปี พ.ศ. 2563 การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

๑.๑ การลาป่วย 

๑.๒ การลาคลอดบุตร 

๑.๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

๑.๔ การลากิจส่วนตัว 

๑.๕ การลาพักผ่อน 

๑.๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๑.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๑.๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

๑.๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๑.๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 

๑.๑๑ การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

 



๑.๑ การลาป่วย 

ข ้าราชการซ ึ ่ งประสงค ์จะลาป ่วยเพ ื ่อร ักษาต ัวให ้ เสนอหร ือจ ัดส ่งใบลาต ่อผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา  
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู ้อ่ืน 
ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้อง 
มีใบรับรองของแพทย์ซึ ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ 
ใบลาด้วย  ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั ่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ ่งผู ้มีอำนาจ 
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั ้งติดต่อกัน        
ถ้าผู ้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั ่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั ่งให้ผู ้ลา 
ไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

๑.๒ การลาคลอดบุตร 

ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให ้เสนอหรือจ ัดส ่งใบลาต่อผ ู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงผู ้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที ่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้ อ่ืนลาแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้ง 
หนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา แล้ว ต้องไม่เกิน 
๙๐ วัน 

๑.๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 

- เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันทีค่ลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกัน ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

- ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 

๑.๔ การลากิจส่วนตัว 

ข้าราชการซึ ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชา  ตามลำดับ 
จนถึงผ ู ้มีอำนาจ อนุญาต และเมื ่อ ได ้ร ับอนุญาตแล้วจ ึงจะหยุดราชการได้  เว ้นแต่ม ีเหต ุจำเป ็น  ไม่ 
สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้  
แต่จะต้องชี ้แจงเหตุผลให้ผู้ มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจ ัดส่ง 
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้ เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
จนถ ึ งผ ู ้ มี อำนาจอน ุญาตท ันที ใน  วันแรก  ที่ มาปฏิบ ัต ิ ร าชการ   ข ้ าราชการม ีส ิทธิ ลาก ิจส่ วนตัว  
โดย ได ้ ร ั บ เ ง ิ น เดื อนปละไ ม่ เกิ น   ๔๕  วั นทำการ  ข ้ า ร าชการท ี ่ ล าคลอดบ ุตรตามข ้ อ  ๑.๒  แล้ ว 
หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว เพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ  
โดยไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

๑.๕ การลาพักผ่อน 

ข้าราชการมีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มี 
สิทธิ์ลาพกัผ่อนประจำปีในปีทีไ่ด้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู ้ซ ึ ่งได้ร ับบรรจุ เข้าร ับราชการเป็นข้าราชการครั ้งแรก ผู ้ซ ึ ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 



2. ผู ้ซ ึ ่งลาออกจากราชการเพื ่อดำรงตำแหน่งทางการเม ือง  หรือเพื ่อสมัครร ับเล ือกตั ้ ง  แล้ว ต่อมา 
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 

๓. ผู ้ซึ ่งถูกสั ่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การ 
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับ 
ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำ 
การ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปี 
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำ 
วันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

๑.๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่ง 
ประสงค ์จะลาไปประกอบพิธี ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุด ีอาระเบียให้ เสนอหร ือจ ัดส ่งใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ  อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไป 
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ 
ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  
ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธี 
ฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้อง 
กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับ แต่ วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศ 
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์

๑.๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ข ้าราชการท ี ่ ได ้ร ับหมายเร ียกเข ้าร ับการตรวจเล ือก  ให ้รายงานลาต ่อผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาก ่อน 
วันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วน ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้ 
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจ 
เล ือกหรือเข้าร ับการเตรียมพลตามวันเวลาใน  หมายเรียกนั ้นโดยไม่ต ้องรอรับคำสั ่ง  อนุญาต และให้ 
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการขึน้ตรง 

๑.๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ข ้าราชการซ ึ ่ งประสงค ์จะลาไปศ ึกษาฝ ึกอบรม  ด ูงาน  หร ือปฏ ิบ ัต ิการว ิจ ัย  ณ ต ่างประเทศ 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือ 
พิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง 
ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต เว้นแต่ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด  กรุงเทพมหานคร สำหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้ 
เสนอหรือ จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้ 
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 



๑.๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ พิจารณาโดยถอืปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ทีก่ำหนด 

๑.๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 

ข้าราชการซึ ่งประสงค์ต ิดตามคู ่สมรสให้เสนอหรือ  จัดส ่งใบลาต่อผ ู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับ 
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปี 
และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมือ่รวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจาก ราชการ  
สำหร ับปลัดกระทรวง หัวหน ้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน ราชบ ัณฑิตยสถานให ้ เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

๑.๑๑ การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

- ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี ่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที ่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือจำเป็นต่อการประกอบอาชีพ 

- ลาไดค้รั้งหนึ่ง ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

- ได้รับอันตรายเพราะเหตุอ่ืนจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ (อธิบดี, ผวจ.) เห็นว่ายัง รับราชการได้ 
สามารถลา ไปอบรบหลั กส ู ตรท ี ่ จ ำ เป็ นต ่ อการปฏิบ ั ต ิ หน้ าท ี ่ ร าชการ ได้  แ ต่ ไม ่ เ กิน  ๑๒ เดื อน 
ต้องเป ็นหลักสูตท ี ่ส ่วนราชการ  หน่วยงานอ ื ่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป ็นสาธารณะ  สถาบันที่  
ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

- เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี ่ยวกับหลักสูตรที ่จะลา เอกสารที ่เกี ่ยวข้อง ตามลำดับ เมื ่อได้รับ อนุญาต 
แล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟื้นฟูได้ (อธิบด ีอนุญาตได้ไม่เกิน ๖ เดอืน, ปลัดกระทรวง,รมต.ไม่เกิน ๑๒ เดือน) 

 


