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ค าน า 
 

 คู่มือบุคลำกร (ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและพนักงำน) โรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ฉบับนี้ เป็นเอกสำรที่
กล่ำวถึงรำยละเอียดต่ำงๆเก่ียวกับแนวทำงปฏิบัติงำนของบุคลำกรไม่ว่ำจะเป็น ระเบียบโรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์  
ว่ำด้วยกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร พ.ศ.2568 ระเบียบโรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ว่ำด้วยจรรยำบรรณ มำตรฐำนวิชำชีพ
คร ูและวินัย และสมรรถนะประจ ำสำยงำนครู หน้ำที่ แนวปฏิบัติและกฎ ระเบียบของครู ครูประจ ำชั้น ครูประจ ำวิชำ 
ครูเวรประจ ำวัน บุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งประวัติควำมเป็นมำโรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ ปรัชญำ วิสัยทัศน์  
พันธกิจ เป้ำประสงค์ เพ่ือเป็นข้อมูล แนวทำงกำรปฏิบัติและอ่ืนๆต่อบุคลำกรทุกคน 
 ขอขอบพระคุณคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ที่ได้ด ำเนินกำรจัดท ำ
เอกสำรฉบับนี้ และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำเอกสำรฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่ำนที่เกี่ยวข้อง 
  
           โรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ 
                             พฤษภำคม  2568 
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ส่วนที่1  
ข้อมูลโรงเรียน 

 
ล ำดับผู้บริหำรโรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ ตั้งแต่ ๒๕๓๓ – ปัจจุบัน 

 
ที ่ ชื่อ -สกุล ต ำแหน่ง ระยะเวลำ 

๑. นำยพิทยำ  หนูฤทธิ์ ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้บริหำร ๒๕๓๓ – ๒๕๓๔ 

๒. นำยแสง  สังหำร อำจำรย์ใหญ่ ๒๕๓๔ – ๒๕๔๐ 
๓. นำยนิโรธ  งะสมัน อำจำรย์ใหญ่  ๒๕๔๐ – ๒๕๔๒ 

๔. นำยสุธรรม  ใส้เพ้ีย อำจำรย์ใหญ่/ผู้อ ำนวยกำร ๒๕๔๒ – ๒๕๔๖ 
๕. นำยคีรี  มำกสังข์ ผู้อ ำนวยกำร  ๒๕๔๖ – ๒๕๔๘ 

๖. นำยแสง  สังหำร ผู้อ ำนวยกำร ๒๕๔๙ – ๒๕๕๐ 

๗. นำยสมศักดิ์  พรหมสุทธิ์    ผู้อ ำนวยกำร ๒๕๕๐ – ๒๕๕๑ 
๘. นำยสมำหรำ  หมันเล๊ะ    รอง ผอ.ละงูพิทยำคม รก. 

ผู้อ ำนวยกำร 

๒๕๕๑ – ๒๕๕๑ 

๙. นำงสำวอำรี  ยุทธกำรก ำธร    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๕๑ – ๒๕๕๔ 
๑๐. นำยกระจำย  หนูคงแก้ว ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๕๔ – ๒๕๕๗ 

๑๑. นำยอรณุ  โต๊ะหวันหลง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๕๗ – ๒๕๕๙ 

๑๒. นำงสำวจำรี วุฒิมำนพ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๕๙ - ๒๕๖๒ 
๑๓ นำยจักรี วัฒนะ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๖๒ - ๒๕๖๔ 

๑๔ นำยกรวินย์ ดวงตำ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๖๔- ๒๕๖๕ 
๑๕ นำยตอเหลบ ปอหรำ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๖๕-๒๕๖๗ 

๑๖ นำยณัฐวุฒิ บุญเหม ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ๒๕๖๗-ปัจจุบัน 

 
ชื่อโรงเรียน ปำล์มพัฒนวิทย์ 
อักษรย่อ ป.พ. 
สถำนที่ตั้ง ๒๑๖  หมู่ ๒  ต ำบลปำล์มพัฒนำ   อ ำเภอมะนัง   จังหวัดสตูล  

รหัสไปรษณีย์ ๙๑๑๓๐ โทรศัพท์ ๐๗๔ - ๗๗๔๓๒๖   โทรสำร  ๐๗๔ - 
๗๗๔๓๒๖    

E–mail : ppw.school@gmail.com , Website : www.ppwt.ac.th 
สังกัด  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   กระทรวงศึกษำธิกำร 

วันก่อตั้งโรงเรียน วันที่ ๒๙ มกรำคม ๒๕๓๓ โดยมี  นำยแสง  สังหำร  เป็นครูใหญ่คนแรก 

mailto:ppw.school@gmail
mailto:Palmwit_school@yahoo.com
http://www.ppws.ac.th/
http://www.ppws.ac.th/
http://www.ppws.ac.th/
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วันเปิดท ำกำรสอน เปิดเรียนครั้งแรกวันที่ ๑๖ พฤษภำคม ๒๕๓๔ 
ปรัชญำ  อุดมกำรณ์ “เสียสละ  สำมัคคี  มีวินัย  ใฝ่ศึกษำ” 

หมำยถึง  โรงเรียนมุ่งม่ันที่จะสอนและพัฒนำนักเรียนให้เป็นผู้รู้รักเสียสละ
ประโยชน์ส่วนตนเพื่อประโยชน์ส่วนรวม  มีควำมสำมัคคีในกำรท ำกิจกำร
ต่ำง ๆ มีวินัยในตนเองอย่ำงเคร่งครัดและเป็นผู้ใฝ่รู้ใฝ่เรียนอยู่ตลอดเวลำ 
 

สัญลักษณ์ 
ของโรงเรียน 
 

 
 

คติพจน์ ขนฺติ  หิต  สุขำวหำ แปลว่ำ ควำมอดทนน ำมำซึ่งควำมผำสุก 
สีประจ ำโรงเรียน สีฟ้ำ – ขำว 

สีฟ้ำ หมำยถึง ควำมก้ำวไกลในด้ำนวิชำควำมรู้ 
สีขำว หมำยถึงควำมสะอำดบริสุทธิ์แห่งจิตใจ 

สีฟ้ำ – ขำว หมำยถึง กำรมุง่สร้ำงสรรค์สติปัญญำ พัฒนำควำมสำมำรถให้มีวิสัยทัศน์ที่
กว้ำงไกล  และน ำควำมรู้ไปใช้อย่ำงมีคุณธรรม 

ดอกไม้ประจ ำโรงเรียน ดอกเฟ่ืองฟ้ำ 
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นปำล์มน้ ำมัน 
อัตลักษณ์สถำนศึกษำ นักเรียนมีอัธยำศัยดี  ยิ้มไหว้ทักทำยกัน 
เอกลกัษณ์สถำนศึกษำ ควำมรู้คู่คุณธรรม 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

โรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์เป็นโรงเรียนคุณภาพ สู่มาตรฐานสากล สร้างโอกาสทางการศึกษามุ่งพัฒนาผู้เรียนให้
เป็นคนดี มีวินัย ภูมิใจในชาติ มีศักยภาพตามความถนัดยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
พันธกิจ (Mission) 

๑. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาสู่หลักสูตรฐานสมรรถนะและจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมสอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและทักษะการเรียนรู้ในตวรรษที่ ๒1 

๒. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล มีคุณลักษณะเป็นพลโลก มีสมรรถนะและทักษะด้านการอ่าน 
คณิตศาสตร์ การคิดขั้นสูง นวัตกรรม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีดิจิทัลและภาษาต่างประเทศ มีคุณธรรม จริยธรรม มี
ความเป็นไทยอยู่ในสังคมพหุวัฒนธรรม มีจิตส านึกรักษ์สิ่งแวดล้อมและจิตอาสา มีทักษะชีวิต ทักษะวิชาชีพ สู่การมี
งานท า ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข 

3. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ครูมืออาชีพ ให้มีสมรรถนะตรงตามสายงานมีศักยภาพใน
การจัดการเรียนการสอนและมีการพัฒนาตนเองทางวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 

หนังสือ หมำยถึง ควำมรู้ 
เทียนเปล่งแสง หมำยถึง  แสงสว่ำงแห่งชีวิต 
ควำมหมำย ควำมรู้คือแสงสว่ำงส่องน ำทำงชีวิต 
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4. บริหารจัดการโรงเรียนโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน มีนวัตกรรมเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนตามหลักธรร
มาภิบาลและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

5. สร้างความปลอดภัยในโรงเรียน ปลูกฝังทัศนคติ พฤติกรรม เสริมสร้างการรับรู้ ความเข้าใจให้ผู้เรียนและ
บุคลากรเพ่ือเพ่ิมความเชื่อม่ันให้กับผู้ปกครองและผู้รับบริการ 

6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ทีม่ีคุณภาพ 
7. เสริมสร้างความร่วมมือกับผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ภาคีเครือข่าย ผู้น าทุกภาคส่วนในชุมชนเพ่ือสนับสนุนการ

จัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
เป้าประสงค์  

๑ . ผู้ เรียนมี เป็นผู้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ ความสามารถตามมาตรฐานสากล  
มีสุขภาพกายสุขภาพจิตที่สมบูรณ์ 

๒. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีจัดกระบวนการจัดการเรียนรู้ ใช้สื่อ เทคโนโลยี ส่งเสริมความเป็นเลิศทาง
วิชาการตามมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานสากล  ตอบสนองความต้องการ ความแตกต่างระหว่างบุคคลของผู้เรียน
เพ่ือความเป็นเลิศของผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามศักยภาพ และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน ให้ผู้เรียนมี
สมรรถนะตามหลักสูตร มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ และเป็นพลโลกมีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 ฉลาดรู้ดิจิทัล    
มีสุขภาวะที่เหมาะสมตามวัย มีความสามารถในการพึงพาตนเอง มีความสามารถเฉพาะทางตามความถนัดของตนเอง 

๓. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีภาวะผู้น า ระเบียบวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  มีจิตสาธารณะ     
มีมารยาทที่ดีงาม รักษ์สิ่งแวดล้อม  และน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการด าเนินชีวิตอย่างมีความสุข 

๔. โรงเรียนมีอาคารเรียน อาคารประกอบ และสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ เป็นพื้นที่ปลอดภัย สะอาด สวยงาม 
ร่มรื่น อบอุ่น มีความสุขและเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๕. ครูมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ มีความถนัดเชี่ยวชาญในการจัดการศึกษา ปฏิบัติงานอย่าง
มีประสิทธิภาพ ตอบสนองทิศทางการพัฒนาประเทศ ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและปัญญำประดิษฐ์ เพ่ือกำรจัดกำรเรียนรู้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๖. ผู้บริหารสถานศึกษา มีความสามารถสูง คิดเชิงกลยุทธ์และนวัตกรรม มีภาวะผู้น าทางวิชาการ มีส านึก
ความรับผิดชอบ (Accountability) ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและปัญญำประดิษฐ์ เพ่ือกำรบริหำรจัดกำร อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๗. โรงเรียนมีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้มาตรฐาน  
๘. การจัดการศึกษาบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals : SDGs) 

เสริมสร้างความมั่นคงของมนุษย์ และพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  

๙. บริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานตามหลักธรรมาภิบาล 
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ทิศทางการจัดการศึกษา 
มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนเพื่อกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๑                    

มีจ ำนวน ๓ มำตรฐำน ดังนี้ 
มำตรฐำนที ่๑  คุณภำพของผู้เรียน 

๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ทำงวิชำกำรของผู้เรียน 
๑.๒ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 

มำตรฐำนที ่๒  กระบวนกำรบริหำรและกำรจัดกำร 
มำตรฐำนที ่๓  กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
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โครงสร้างการบริหารของสถานศึกษา 
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ส่วนที่ 2  
ภาระงานต่างๆ 

 
การบริหารงานบุคคล 

  หมำยถึง  กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท ำงำนได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด  
ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจ ที่จะให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร 
เพ่ือให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญที่สุด 
  2)  กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลผู้บริหำรจะต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและมี
ควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
 3)  กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร มีขวัญก ำลังใจ 
มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   4)  กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณวิชำชีพครู 
 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถงึ และมี

ประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัตตินในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals)   
  1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ  และจรรยำบรรณวิชำชีพคร ู
 3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึง และมี

ประสิทธิภำพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
 5. ประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
 1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน 

2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู  / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำที่โรงเรียนมีควำม
ต้องกำร   

3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที ่ 

1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน 
2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมคัร 
3. จดัท ำประกำศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิรับกำรประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
10. กำรเรียกผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว 
11. จัดท ำรำยต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที ่ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ 
5. จัดท ำแฟ้มบุคลำกรในโรงเรียน 
6. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
7. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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การเลื่อนเงินเดือน 
มีหน้าที ่ 

1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. นิเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำวงเงินในกำรเลื่อนเงินเดือนประจ ำปี 
4.  จัดท ำบัญชีผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
5. ส่งรำยงำนกำรเลื่อนเงินเดือนต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 

มีหน้าที ่ 
 1.วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ เช่น วันเกิด  แสดงควำมยินดีที่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ  
ของครูและบุคลำกรในโรงเรียน เป็นต้น 
 3. ขวัญและก ำลังใจตำมระเบียบน้ ำใจปพ. 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 
1. การลา  กำรลำแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1.กำรลำป่วย 
  2.กำรลำคลอดบุตร 
  3.กำรลำกิจส่วนตัว 
  4.กำรลำพักผ่อน 
  5.กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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  6.กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7.กำรลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
  8.กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 
 การลาป่วย ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำป่วยเพื่อรักษำตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำเว้นแต่ในกรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำ ในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำรก็ได้  ในกรณีท่ีข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วยจนไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได ้ 
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว  กำรลำป่วยตั้งแต ่30 วันขึ้นไป ต้องมใีบรับรองของแพทย์
ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลำด้วย  ในกรณีจ ำเป็นหรือ
เห็นสมควรผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นชอบแทนก็ได้  กำรลำป่วยไม่ถึง 
30 วัน  ไม่ว่ำจะเป็นกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดต่อกัน  ถ้ำผู้มีอ ำนำจ อนุญำตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรอง
แพทย์ตำมวรรคสำมประกอบใบลำ  หรือสั่งให้ผู้ลำไปรับกำร ตรวจจำกแพทย์ของทำงรำชกำรเพ่ือประกอบกำร
พิจำรณำอนุญำตก็ได้ 
           โรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ หำกลำเกิน 3 วันท ำกำรต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การลาคลอดบุตร ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ เว้นแต่ไม่สำมำรถจะลงชื่อในใบลำได้ จะให้ผู้อ่ืนลำแทน ก็ได้ 
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลำโดยเร็ว และมีสิทธิลำคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือน  กำรลำคลอด
บุตรจะลำในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลำแล้ว ได้ 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุ
จ ำเป็น ไม่สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว หยุดรำชกำร ไปก่อนก็
ได ้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อน
ตำมวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำพร้อมทั้งเหตุผลควำมจ ำเป็นตอ่ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตทันทีในวันแรก ที่มำปฏิบัติรำชกำร  ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท ำ
กำร  ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ18 แล้ว หำกประสงคจ์ะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลำต่อเนื่องจำก
กำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร  โดยไม่มสีิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 การลาพักผ่อน   ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท ำกำร 
เว้นแต่ข้ำรำชกำรดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมำ
ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจำกรำชกำร 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วยกำรรับ
รำชกำรทหำรและกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร แล้วต่อมำ ได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก
ถ้ำในปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อนประจ ำปีหรือลำพักผ่อนประจ ำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท ำกำร ให้สะสมวันที่ยัง
มิได้ลำในปีนั้นรวมเข้ำกับปีต่อ ๆไปได ้แต่วันลำพักผ่อน สะสมรวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วัน
ท ำกำร ส ำหรับผู้ที่ได้รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม รวมกับวันลำ
พักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 
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การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ 
หรือข้ำรำชกำรที่นับถือศำสนำ อิสลำมซึ่งประสงค์จะลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซำอุดีอำระเบียให้
เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวัน
เดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนตำมวรรคหนึ่งให้
ชี้แจงเหตุผลควำม จ ำเป็นประกอบกำรลำและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้  
ข้ำรำชกำรที่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ลำอุปสมบทหรือได้รับอนุญำตให้ลำไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว
จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลำและจะต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำหรือ วันที่เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบ
พิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก 
ใหร้ำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวัน เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียก
เข้ำรับกำรเตรียมพล ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียกเป็นต้นไป และให้ไป
เข้ำ รับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค ำสั่ง อนุญำต และให้
ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือหัวหน้ำ ส่วนรำชกำรข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปศึกษำฝึกอบรม ดู
งำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงเพ่ือพิจำรณำอนุญำตส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศ
ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงเพื่อพิจำรณำอนุญำต  
เว้นแต่ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกรุงเทพมหำนคร ส ำหรับหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้
เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงและข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลำต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเพ่ือพิจำรณำ โดยถือ
ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ ที่ก ำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์ติดตำมคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจำรณำอนุญำตให้ลำได้ไมเ่กิน สองปี
และในกรณจี ำเป็นอำจอนุญำตให้ลำได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้ำเกินสี่ปี ให้ลำออกจำกรำชกำร
ส ำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรง และข้ำรำชกำร  ในรำชบัณฑิตยสถำนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อ
รัฐมนตรีเจ้ำสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหำนครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลำต่อผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำต 
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   วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  กำรควบคุมควำมประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตำมแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ :  ข้อบัญญัติที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและ ข้อปฏิบัติตำม
หมวด 6 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2551 
 โทษทำงวินัย มี 5  สถำน คือ 
วินัยไม่ร้ำยแรง มีดังนี้ 
  1. ภำคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ำยแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   กำรว่ำกล่ำวตักเตือนหรือกำรท ำทัณฑ์บนไม่ถือว่ำเป็นโทษทำงวินัยใช้ในกรณีที่เป็นควำมผิด เล็กน้อยและมี
เหตุอนัควรงดโทษ  กำรว่ำกล่ำวตักเตือนไม่ต้องท ำเป็นหนังสือ  แต่กำรท ำทัณฑ์บนต้องท ำเป็นหนังสือ(มำตรำ 100 
วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ ์  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภำคทัณฑ์ไม่ต้องห้ำมกำรเลื่อนเงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในควำมผิดที่ไม่ถึงกับเป็นควำมผิดร้ำยแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นควำมผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นควำมผิดวินัยร้ำยแรงเท่ำนั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ำมลดโทษต่ ำกว่ำปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญเสมือนลำออก 
กำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไม่ใช่โทษทำงวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 
ตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต เสมอภำค และเทีย่งธรรม 
ต้องมีควำมวิริยะ อุตสำหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอำใจใส่ รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร 
และต้องปฏิบัติตน ตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
  3. อำศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนไม่ว่ำจะโดยทำงตรง 
หรือ ทำงอ้อมหำประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและ หน่วยงำนกำรศึกษำ
มติครม. หรือนโยบำยของรัฐบำลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน 
และไม่ให้ เกดิควำมเสียหำยแก่รำชกำร 
  5.  ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยและ ระเบียบของทำง
รำชกำรแต่ถ้ำเห็นว่ำกำรปฏิบัติตำมค ำสั่งนั้นจะท ำให้เสียหำยแก่รำชกำร 
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หรือจะ เป็นกำรไม่รักษำประโยชน์ของทำงรำชกำรจะเสนอควำมเห็นเป็นหนังสือภำยใน 7 วัน 
เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชำทบทวนค ำสั่งก็ได ้และเมื่อเสนอควำมเห็นแล้ว ถ้ำผู้บังคับบัญชำยืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตำม
ค ำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำต้องปฏิบัติตำม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลำ  ไม่อุทิศเวลำของตนให้แก่ทำงรำชกำรและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที ่รำชกำรโดยไม่มี
เหตุผลอนัสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไมสุ่ภำพเรียบร้อยและรักษำ ควำมสำมัคคี  ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้ำรำชกำรด้วยกัน หรือผู้ร่วมงำนไม่ต้อนรับหรือ ให้ควำมสะดวก ให้ควำมเป็นธรรมต่อ
ผู้เรียนและประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
  9. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน 
  10. เป็นกรรมกำรผู้จัดกำร หรือผู้จัดกำร หรือด ำรงต ำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงำนคล้ำยคลึงกันนั้น ในห้ำง
หุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วำงตนเป็นกลำงทำงกำรเมืองในกำรปฏิบัติหน้ำที่ และในกำรปฏิบัติกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับประชำชน
อำศัยอ ำนำจและหน้ำที่รำชกำรของตนแสดงกำรฝักใฝ่ส่งเสริม 
เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคลหรือพรรคกำรเมืองใด 
  12.  กระท ำกำรอันใดอันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำมีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิดวินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำถูกลงโทษทำงวินัย หรือปฏิบัติหน้ำที่ดงักล่ำว
โดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้ำที่รำชกำร 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำยระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำมติครม.หรือ
นโยบำยของรัฐบำลประมำทเลินเล่อหรือขำดกำรเอำใจใส่ระมัดระวังรักษำประโยชน์ ของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้
เกดิควำมเสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
   3. ขัดค ำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของผู้บังคับบัญชำซึ่งสั่งในหน้ำที่รำชกำร 
โดยชอบด้วยกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรอันเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง 
  4. ละทิง้หน้ำที่หรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำร โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหำยแก่รำชกำรอย่ำง
ร้ำยแรง 
  5. ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยำม  กดข่ี หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร อย่ำงร้ำยแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่ำวหำ หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปรำศจำกควำมเป็นจริง 
เป็นเหตุให้ผู้อืน่ได้รับ ควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
  8. กระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เสื่อมเสียควำมเที่ยงธรรม หรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ในต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรโดยมุ่งหมำยจะให้เป็นกำรซื้อขำยหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งหรือวิทย
ฐำนะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำยหรือเป็นกำรกระท ำอันมีลักษณะ เป็นกำรให้หรือได้มำซึ่งทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์
อ่ืนเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับกำรบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
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  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนทำงวิชำกำรของผู้อื่นโดยมิชอบหรือน ำเอำผลงำนทำง 
วิชำกำรของผู้อ่ืน หรือจ้ำงวำน ใช้ผู้อ่ืนท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อไปใช้ในกำรเสนอขอปรับปรุง 
กำรก ำหนดต ำแหน่ง  กำรเลื่อนต ำแหน่ง  กำรเลื่อนวิทยฐำนะ  หรือกำรให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด ำเนินกำรคัดลอกหรือลอกเลียนผลงำนของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร ไม่ว่ำ
จะมีค่ำตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อ่ืนน ำผลงำนนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเลื่อนต ำแหน่ง  เลื่อน
วิทยฐำนะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้ำไปเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นกำรทุจริตโดยกำรซื้อสิทธิหรือขำยเสียงในกำร
เลือกตั้งสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำท้องถิ่น  ผู้บริหำรท้องถิ่น 
หรือกำรเลือกตัง้อ่ืนที่มีลักษณะเป็นกำรส่งเสริมกำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย 
รวมทั้งกำรส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท ำกำรในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุด ให้จ ำคุกหรือ
ให้รับโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท  หรือลหุโทษ หรือกระท ำกำรอ่ืนใด
อันได้ชื่อว่ำเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่ำงร้ำยแรง 
  13. เสพยำเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยำเสพติด 
  14. เล่นกำรพนันเป็นอำจิณ 
  15. กระท ำกำรล่วงละเมิดทำงเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษำไม่ว่ำจะอยู่ในควำมดูแลรับผิดชอบ ของตนหรือไม่ 
 
 การด าเนินการทางวินัย  
  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กระบวนกำรและข้ันตอนกำรด ำเนินกำรในกำรออกค ำสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มี
ล ำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก ่ กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำ 
กำรสืบสวนสอบสวน  กำรพิจำรณำควำมผิดและก ำหนดโทษและกำรสั่งลงโทษ 
รวมทั้งกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรสอบสวนพิจำรณำ เช่น กำรสั่งพัก 
กำรสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลกำรสอบสวนพิจำรณำ 
 หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
  1. กรณทีี่ผู้บังคับบัญชำพบว่ำผู้ใต้บังคับบัญชำผู้ใดกระท ำผิดวินัยโดยมีพยำนหลักฐำน 
ในเบื้องต้นอยู่แล้วผู้บังคับบัญชำก็สำมำรถด ำเนินกำรทำงวินัยได้ทันที 
  2. กรณีท่ีมีกำรร้องเรียนด้วยวำจำให้จดปำกค ำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลำยมือชื่อและวัน 
เดือน ปี พร้อมรวบรวมพยำนหลักฐำนอื่นๆ ประกอบกำรพิจำรณำแล้วด ำเนินกำรให้มีกำรสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมกำรสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหำกเห็นว่ำมีมูล 
ก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีกำรร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบญัชำต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหำกเห็นว่ำ ไม่มีมูลก็สั่งยุติเรื่องถ้ำ
เห็นว่ำมีมูลก็ตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลำยมือชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือไม่
ปรำกฏพยำนหลักฐำนที่แน่นอนจะเข้ำลักษณะของบัตร สนเท่ห์  มติครม.ห้ำมมิให้รับฟังเพรำะจะท ำให้ข้ำรำชกำรเสีย
ขวัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย   

1. กำรตั้งเรื่องกล่ำวหำเป็นกำรตั้งเรื่องด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ข้ำรำชกำรเมื่อปรำกฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำ กระท ำผิดวินัยมำตรำ 98 ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเพื่อ
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ด ำเนินกำร สอบสวนให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำผู้ตั้งเรื่องกล่ำวหำคือผู้บังคับบัญชำของผู้ถูก 
กล่ำวหำควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง ผู้บังคับบญัชำชั้นต้นคือ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสำมำรถแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวน
ข้ำรำชกำรในโรงเรียนทุกคนควำมผิดวินัยร้ำยแรง ผู้บังคบับัญชำผู้มีอ ำนำจบรรจุ และแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 เป็นผู้มี
อ ำนำจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน 
 2. กำรแจ้งข้อกล่ำวหำ มำตรำ 98 ก ำหนดไว้ว่ำ ในกำรสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่ำวหำและสรุป
พยำนหลักฐำน ที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำเท่ำที่มีให้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยำนก็ได้เพ่ือให้ ผู้ถูก
กล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบแก้ข้อกล่ำวหำ 
   3.  กำรสอบสวน คือ 
  กำรรวบรวมพยำนหลักฐำนและกำรด ำเนินกำรทั้งหลำยอ่ืนเพ่ือจะทรำบข้อเท็จจริงและพฤติกำรณ์ต่ำง ๆ หรือ
พิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่ำวหำเพื่อให้ได้ควำมจริงและยุติธรรม และ เพ่ือพิจำรณำว่ำผู้ถูกกล่ำวหำได้กระท ำผิดวินัยจริง
หรือไม่ถ้ำผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้งตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด ำเนินกำร 
ทำงวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
 
                         ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง 
พ.ศ. 2549  
 ก.  กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏอย่ำงชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท ำควำมผิดอำญำจนต้องค ำพิพำกษำถึงที่สุดว่ำผู้นั้นกระท ำผิดและผู้บังคับ บัญชำเห็นว่ำข้อเท็จจริง
ตำมค ำพิพำกษำประจักษ์ชัด 
  (2) กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำหรือ 
ให้ถอ้ยค ำรับสำรภำพต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำ 
เป็นหนังสือ 
ข. กำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงที่เป็นกรณีควำมผิดที่ปรำกฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท ำควำมผิดอำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกหรือ
ลงโทษที่หนักกว่ำจ ำคุก 
  (2) ละทิ้งหน้ำที่รำชกำรติดต่อในครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 15 วัน 
ผู้บังคับบัญชำ สืบสวนแล้วเห็นว่ำไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติกำรณ์อันแสดงถึงควำมจงใจไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ 
ของทำงรำชกำร 
  (3) กระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและได้รับสำรภำพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ 
หรือให้ ถ้อยค ำรับสำรภำพต่อผู้มีหน้ำที่สืบสวนหรือคณะกรรมกำรสอบสวนโดยมีกำรบันทึกถ้อยค ำเป็นหนังสือ 
การอุทธรณ์  
   มำตรำ 121 และมำตรำ 122 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.  
2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทำงวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ต้ัง
แล้วแต่กรณี ภำยใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่พอใจผลของค ำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์เพ่ือ
ตนเองเท่ำนั้น ไม่อำจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได้ 
 ระยะเวลำอุทธรณ์ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งลงโทษต้องท ำเป็นหนังสือ 
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กำรอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ำยแรง  
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงนิเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชำสั่งด้วยอ ำนำจของตนเอง ต้อง
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนรำชกำร 
เว้นแต่ กำรสั่งลงโทษตำมมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง  
กำรอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจำกรำชกำรต้องอุทธรณต์่อก.ค.ศ.ทั้งนี้กำรร้องทุกข์ค ำสั่งให้ออกจำก
รำชกำรหรือค ำสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนก็ต้อง 
ร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 กำรร้องทุกข์  
หมำยถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกค ำสั่งของฝ่ำยปกครอง 
หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำใช้สิทธิร้องทุกข์ขอควำมเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค ำสั่งหรือทบทวนกำร
กระท ำของฝ่ำยปกครองหรือของผู้บังคับบัญชำ 
   มำตรำ122และมำตรำ123แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำพ.ศ.2547
บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. 
และผู้ซึ่งตน เห็นว่ำตนไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจเนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำหรือ กรณี
ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี
ภำยใน30วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำร 

(2) ถูกสั่งพักรำชกำร 
(3) ถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับควำมเป็นธรรม หรือคับข้องใจจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ 
(5) ถูกตั้งกรรมกำรสอบสวน 
  

การเลื่อนเงินเดือน  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในเกณฑ์ 
ดังนี้ 
  1. ในครึ่งปีที่แล้วมำมีผลกำรปฏิบัติงำน ควำมประพฤติในกำรรักษำวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยำบรรณวิชำชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีทีแ่ล้วมำจนถึงวันออกค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทำงวินัยที่หนักกว่ำโทษ ภำคทัณฑ ์หรือถูก
ลงโทษในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เก่ียวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือ ควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งไมใ่ช่ควำมผิดที่ได้กระท ำ โดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งพักรำชกำรเกินกว่ำสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5.ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน 
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6.ในครึง่ปีที่แล้วมำถ้ำเป็นผู้ได้รับอนุญำตไปศึกษำในประเทศฝึกอบรมและดูงำน ณ ต่ำงประเทศต้องได้ปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรในครึ่งปีที่แล้วมำเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำ เกนิ 6 ครั้ง หรือ 15 วัน หรือมำท ำงำนสำยเกิน 8 ครั้ง โดยนับเวลำ
สำยคือหลังจำก 08.00 น. 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรหกเดือนโดยมีวันลำไม่เกิน15วัน แต่ไม่รวมวันลำ 
ดังต่อไปนี้ 
  1) ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
  3) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท ำกำร 
  4) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไป หรือกลับ
จำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
  5) ลำพักผ่อน 
  6) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรเรียน หรือกำร
วจิัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรม หรือกำรสัมมนำอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรด ำเนินงำนตำม โครงกำรแลกเปลี่ยนกับ
ต่ำงประเทศ กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทัง้นี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่ง
ปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที ่ก.พ.รับรอง และหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรรับค ำแนะน ำก่อน
ฝึกอบรมหรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมหรือต่อจำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมำยควำมว่ำ  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้และประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ และกำร
แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน 15 วัน ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร หรือแผนกำรดูงำนใน
ต่ำงประเทศ หำกมีระยะเวลำเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของสถำบัน 
กำรศึกษำ หรือสถำบันวิชำชีพ เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพที่ ก.พ.รับรองและหมำยควำม
รวมถึงกำรฝึกฝนภำษำและกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำศึกษำและกำรฝึกอบรม หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของ
กำรศึกษำหรือต่อจำกกำรศึกษำนั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรเมื่อ(มำตรำ 107พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรครูฯ) 
  1) ตำย 
  2) พ้นจำกรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  3) ลำออกจำกรำชกำรและได้รับอนุญำตให้ลำออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
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  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำร 
ให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำเพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53เป็นผู้พิจำรณำอนุญำต 
  กรณีผู้มีอ ำนำจตำม มำตรำ 53 พิจำรณำเห็นว่ำจ ำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรจะยับยั้งกำรอนุญำตให้
ลำออกไว้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลำออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งกำรยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลำออกทรำบ เมื่อ
ครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวันครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ถ้ำผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ไม่ได้อนุญำตและไม่ได้ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออก 
ให้กำรลำออก มีผลตั้งแต่วันขอลำออก 
  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดประสงค์จะลำออกจำกรำชกำรเพื่อด ำรงต ำแหน่ง ทำงกำรเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลำออกต่อผู้บังคับบัญชำ 
และให้กำรลำออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลำออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรให้ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกเห็นว่ำมีเหตุผลและควำมจ ำเป็นพิเศษ 
จะอนุญำตเป็นลำยลักษณ์อักษรก่อนวันขอลำออกให้ผู้ประสงค์จะลำออกยื่นหนังสือขอลำออกล่วงหน้ำน้อยกว่ำ 30 
วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลำออกที่ยื่นล่วงหน้ำก่อนวันขอลำออกน้อยกว่ำ 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญำตเป็น ลำยลักษณ์อักษร
จำกผู้มีอ ำนำจอนญุำต หรือที่มิได้ระบุวันขอลำออก ให้ถือวันถัดจำกวันครบก ำหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ
ลำออก 
  ข้อ 5 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกพิจำรณำว่ำจะสั่งอนุญำตให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรหรือจะสั่งยับยั้งกำร
อนุญำตให้ลำออกให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
  (1) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรอนุญำตให้ลำออกจำกรำชกำรได้ให้มีค ำสั่งอนุญำตให้ลำออก เป็นลำยลักษณ์
อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวให้ผู้ขอลำออกทรำบก่อนวัน ขอลำออกด้วย 
  (2) หำกพิจำรณำเห็นว่ำควรยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเนื่องจำกจ ำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ รำชกำร ให้มีค ำสั่ง
ยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกเป็นลำยลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลำออกแล้วแจ้งค ำสั่งดังกล่ำวพร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลำออกทรำบก่อนวันขอลำออกด้วย ทั้งนี้กำรยับยั้งกำรอนุญำต ให้ลำออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลำไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยำยอีกไม่ได้ เมื่อครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้งแล้วให้กำรลำออกมีผลตั้งแต่วันถัดจำกวัน
ครบก ำหนดเวลำที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลำออกได้ออกจำกรำชกำรไปโดยผลของกฎหมำย เนื่องจำกผู้มีอ ำนำจ อนุญำตมิได้มีค ำสั่ง
อนุญำตให้ลำออกและมิได้มีค ำสั่งยับยั้งกำรอนุญำตให้ลำออกก่อนวันขอลำออก หรือเนื่องจำกครบก ำหนดเวลำยับยั้ง
กำรอนุญำตให้ลำออกให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตมีหนังสือแจ้ง วันออกจำกรำชกำรให้ผู้ขอลำออกทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่
วันที่ผู้นั้นออกจำกรำชกำรและแจ้งใหส้่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบด้วย 
  ข้อ 7 กำรยื่นหนังสือขอลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชำอย่ำงช้ำภำยในวันที่ขอลำออกและให้ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเสนอ 
หนังสือขอลำออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำออกโดยเร็วเมื่อผู้มี
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อ ำนำจอนุญำตได้รับหนังสือขอลำออกแล้วให้มีค ำสั่งอนุญำตออกจำกรำชกำรได้ตั้งแต่ วันที่ขอลำออก 
  5. ครูอัตรำจ้ำง 
  กรณคีรูอัตรำจ้ำงที่จ้ำงด้วยเงินงบประมำณให้ปฏิบัติหน้ำที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้ำที่ครูผู้ช่วย ครพ่ีูเลี้ยง หรือ
ปฏิบัติหน้ำที่ครูที่เรียกชื่อย่ำงอ่ืนให้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำง ประจ ำของส่วนรำชกำร พ.ศ. 
2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อกำรนั้น 
 

 ''บุคลากรโรงเรียนปาล์มพัฒนวิทย์'' พึงมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. มีควำมเข้ำใจและตระหนักในอำชีพตนเองพร้อมทั้งมีควำมสุขกับกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ข้อ 2. มีควำมสำมำรถในกำรพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และแสวงหำสิ่งใหม่ๆที่ยังประโยชน์ให้กับ
 นักเรียน และสถำบันเสมอ 
ข้อ 3. มีวิจำรณญำณตัดสินใจโดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดกับนักเรียน และส่วนรวม เป็นส ำคัญ 
ข้อ 4. มีควำมมุ่งมั่นที่จะพัฒนำตนเองและผู้เรียนโดยเพิ่มศักยภำพด้วยกำรศึกษำและพัฒนำหลักสูตร  
 แผนกำร สอน สื่อกำรเรียนกำรสอน 
ข้อ 5. มีศักยภำพในกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัยสภำพปัญหำ เพ่ือพัฒนำกำรท ำงำนให้มีคุณภำพและมีระบบ 
ข้อ 6. มีพฤติกรรมที่ดีและสำมำรถน ำเป็นแบบอย่ำงได้ 
ข้อ 7. มีเจตคติท่ีดีต่อสถำนศึกษำ ให้ควำมร่วมมือและส่งเสริมควำมสำมัคคีอย่ำงสร้ำงสรรค์ 

ว่าด้วยการแต่งกายบุคลากร 
 โรงเรียนก ำหนดให้บุคลำกรแต่งกำยในเวลำปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
 เครื่องแบบบุคลากรสุภาพสตรี 
   1.สวมชุดฟอร์มตำมแบบที่โรงเรียนก ำหนดในวันที่โรงเรียนเปิดท ำกำรเรียนกำรสอน 
 ตำมปกติ  
   2.สวมรองเท้ำคัทชู สีด ำ สีกรมท่ำ สีน้ ำตำล หรือรองเท้ำหุ้มส้น หรือรัดส้น เรียบร้อย 
   3.บุคลำกรที่ผมยำวเลยบ่ำ ควรเก็บเกล้ำผม หรือมัดผมให้เรียบร้อย 
   4.ครูสอนวิชำพลศึกษำสวมชุดตำมที่โรงเรียนก ำหนด หรือชุดสุภำพเรียบร้อยเหมำะสมกับ 

กำรปฏิบัติหน้ำที่ 
   5.สวมชุดเครื่องแบบผู้บังคับบัญชำลูกเสือ ในวันที่มีกำรเรียนกำรสอนวิชำลูกเสือ  
 หรือกิจกรรมลูกเสือ 
 เครื่องแบบบุคลากรสุภาพบุรุษ 
   1.สวมชุดฟอร์มตำมแบบที่โรงเรียนก ำหนดในวันที่โรงเรียนเปิดท ำกำรเรียนกำรสอน 
 ตำมปกติ 

2.สวมเสื้อสีสุภำพ ถ้ำเป็นเสื้อแขนยำวไม่พับแขน ในวันที่โรงเรียนมีกำรเรียนกำรสอนปกติ 
   3.กำงเกงขำยำวสีเข้ม (ไม่สวมใส่กำงเกงยีนส์) 
   4.สวมรองเท้ำคัชชู หรือ รองเท้ำผ้ำใบ 
   5.ครูสอนวิชำพลศึกษำสวมชุดตำมที่โรงเรียนก ำหนดหรือชุดสุภำพเรียบร้อยเหมำะสมกับ 

กำรปฏิบัติหน้ำที่ 
   6.สวมชุดเครื่องแบบผู้บังคับบัญชำลูกเสือ ในวันที่มีกำรเรียนกำรสอนวิชำลูกเสือ  
 หรือกิจกรรมลูกเสือ    
   หมำยเหตุ 1.ทรงผมบุคลำกรสุภำพสตรี และสุภำพบุรุษ ต้องเหมำะสมกับกำรเป็นครู 
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       ว่าด้วยวินัยบุคลากร 
 เพ่ือให้บรรลุผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์หลักของโรงเรียน บุคลำกรพึงปฏิบัติตำมระเบียบและขนบธรรมเนียม
ของโรงเรียน ดังนี้ 
ข้อ 1 ปฏิบัติตำมค ำสั่งที่ชอบด้วยนโยบำย กฎข้อบังคับของโรงเรียนและไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดีงำม 
ข้อ 2. เชื่อฟังให้เกียรติผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น และให้เกียรติเพ่ือนร่วมงำนทุกท่ำน 
ข้อ 3. มีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ ทั้งหน้ำที่ประจ ำและหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยเป็นพิเศษ ตั้งใจปฏิบัติหน้ำที่ นั้นๆ 

ด้วยควำมเต็มใจ เต็มควำมสำมำรถเพ่ือผลประโยชน์ของนักเรียน โรงเรียน และส่วนรวม 
ข้อ 4. รักษำภำพลักษณ์ที่ดีงำมให้แก่โรงเรียนและหมู่คณะ ไม่น ำเหตุกำรณ์ที่ไม่เหมำะสมซึ่งเกิดขึ้นในโรงเรียน ไป

วิพำกษ์วิจำรณ์หรือเล่ำให้บุคคลภำยนอกฟัง 
ข้อ 5. เป็นผู้มีควำมยุติธรรม หนักแน่น เข้มแข็ง และสุภำพอ่อนโยน 
ข้อ 6. บุคลำกรต้องสนับสนุนกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นองค์พระประมุข 
ข้อ 7. ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต และเที่ยงธรรม 
ข้อ 8. ไมก่ระท ำกำรหรือยอมให้ผู้อื่นกระท ำกำรหำประโยชน์อันอำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยหรือเสื่อมเสียเกียรติ
 ของตน และสถำบัน 
ข้อ 9. ให้ควำมส ำคัญและอุทิศเวลำให้กับหน้ำที่ที่ตนรับผิดชอบ 
 

ว่าด้วยหน้าที่บุคลากร 
 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงก ำหนดหน้ำที่บุคลำกรไว้ดังนี้ 
การปกครองนักเรียน 
ข้อ 1. บุคลำกรมีหน้ำที่อบรมสั่งสอนให้นักเรียนมีควำมประพฤติเรียบร้อย ปลูกฝังให้นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม  
 รักและเทิดทูนสถำบัน ชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ 
ข้อ 2. บุคลำกรมีหน้ำทีอ่บรมสั่งสอนให้นักเรียนเคำรพและปฏิบัติตำม กฎ ระเบียบ วินัยต่ำงๆ ของโรงเรียน
 อย่ำงเคร่งครัดและสม่ ำเสมอ เพ่ือเป็นพ้ืนฐำนของกำรรู้จักเคำรพและปฏิบัติตำมกฎระเบียบของสังคม 
 ต่อไป 
ข้อ 3. บุคลำกรมีหน้ำที่อบรมส่งเสริมให้นักเรียนรักสถำบัน และรักสำธำรณสมบัติของโรงเรียน 
ข้อ 4. บุคลำกรมหีน้ำที่เอำใจใส่เครื่องแต่งกำย รักษำควำมสะอำด และสุขอนำมัยของนักเรียน 
ข้อ 5. เพ่ือให้งำนด้ำนกำรปกครองนักเรียนด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ บุคลำกรมีหน้ำที่ประสำนงำนและ
 ร่วมมือกับทุกฝ่ำย 
ข้อ 6. บุคลำกรมีหน้ำที่ร่วมกันดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบ รักษำควำมสงบในแถว และขณะเดินขึ้นหรือลง
 ห้องเรียน รวมทั้งกำรเดินแถวไปปฏิบัติกิจกรรมต่ำงๆโดยครูผู้สอนต้องไปด้วยเสมอ 
ข้อ 7. เวลำ 07.45 น. บุคลำกรทุกคนพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ไปควบคุมดูแลให้นักเรียนลงเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ และเวลำ 

08.00 น. เข้ำแถวอย่ำงเป็นระเบียบ สงบเงียบ และยืนเคำรพธงชำติ สวดมนต์ ท ำกิจกรรมหน้ำเสำธง ครู
ประจ ำชั้นอยู่ร่วมกับแถวนักเรียนของตนเอง ส่วนกำรดูแลนักเรียนเข้ำแถวในช่วงตอนเย็นและพักรับประทำน
อำหำรกลำงวันให้ครูเวรประจ ำวันท ำหน้ำที่  

ข้อ 8. กำรอนุญำตนักเรียนที่มำสำยเข้ำห้องเรียนได้นั้น นักเรียนต้องน ำใบอนุญำตจำกครูฝ่ำยปกครองมำแสดง
 อย่ำงถูกต้อง 
ข้อ 9. ครูประจ ำชั้นมหีน้ำที่ส ำรวจกำรมำสำย กำรป่วย กำรลำขำดของนักเรียนทุกเช้ำ โดยเช็คชื่อตำมแบบฟอร์มที่

แจกให้คุณครู กำรสอนให้ส ำรวจจ ำนวนนักเรียนในห้องที่ตนสอน 
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ข้อ 10. บุคลำกรครูมีหน้ำที่ตรวจตรำมิให้นักเรียนน ำสิ่งต้องห้ำมทุกชนิดมำโรงเรียน หำกพบนักเรียนคนใดฝ่ำฝืน ให้
ครูยึดสิ่งต้องห้ำมนั้นไว้พร้อมทั้งท ำบันทึกส่งให้ครูฝ่ำยปกครองระดับชั้นเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

การสอนนักเรียน บุคลำกรครูมีหน้ำที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
ข้อ 11. ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจหลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภำพโรงเรียน 
ข้อ 12. จัดท ำแผนกำรสอนและเตรียมกำรสอนล่วงหน้ำทุกครั้ง 
ข้อ 13. ส ำรวจจ ำนวนนักเรียนในห้องเรียนก่อนท ำกำรสอน และลงนำมทุกครั้งที่เข้ำสอนในสมุดบันทึกกำรเข้ำสอน 
ข้อ 14. เอำใจใส่นักเรียนในระหว่ำงกำรสอนอย่ำงทั่วถึง กระตุ้นให้นักเรียนเกิดควำมสนใจในบทเรียน ไม่ปล่อยให้
 นักเรียนคุย เล่น หลับ หรือท ำงำนอ่ืนขณะที่ครูก ำลังสอน 
ข้อ 15. ใช้สื่อ หรือโสตทัศนูปกรณ์ต่ำงๆ ประกอบกำรสอน 
ข้อ 16. ด ำเนินกำรวัดผล ประเมินผลให้ถูกต้องตำมระเบียบของทำงโรงเรียนและกระทรวงศึกษำธิกำร 
ข้อ 17. ศึกษำวิธีกำรสร้ำงข้อสอบ และเครื่องมือวัดชนิดต่ำงๆ พร้อมทั้งสร้ำงอย่ำงถูกต้องตำมหลักวัดผล ส่งให้ ทัน

ตำมก ำหนดเวลำและรักษำควำมลับของข้อสอบ 
ข้อ 18. ประเมินผลกำรสอนหลังกำรสอน ซึ่งอำจท ำได้หลำยวิธี ทั้งนี้เพื่อครูจะได้ทรำบว่ำนักเรียนสนใจและ
 เข้ำใจในบทเรียนมำกน้อยเพียงใด 
ข้อ 19. ด ำเนินกำรสอนซ่อมเสริม ทบทวน ตลอดจนให้งำนเพ่ิมเติมเพ่ือให้กำรเรียนกำรสอนสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
ข้อ 20. ปกครอง และควบคุมชั้นเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ดูแลควำมปลอดภัย และช่วยเหลือนักเรียนที่
 เจ็บป่วย พร้อมทั้งหำทำงป้องกัน และแก้ปัญหำต่ำงๆ 
ข้อ 21. สร้ำงบรรยำกำศในห้องเรียนให้น่ำเรียน ให้อิสระแก่นักเรียนในกำรแสดงควำมคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับบท

 เรียน ครูควรมีกำรสอดแทรกคุณธรรม-จริยธรรม จรรยำ มำรยำท ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรมไทย 
ภูมิปัญญำท้องถิ่น และหลีกเลี่ยงกำรใช้อำรมณ์กับนักเรียน 

ข้อ 22. ส่งเสริมให้นักเรียนมีควำมคิดสร้ำงสรรค์ และกล้ำแสดงออก 
ข้อ 23. ต้องไม่ละทิ้งห้องเรียนหรือปล่อยให้นักเรียนอยู่ตำมล ำพังในห้องเรียน โดยไม่มีเหตุอันควร 
ข้อ 24. ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยบริเวณอำคำรเรียน ห้องเรียน และดูแลรักษำทรัพย์สินของโรงเรียน 
ข้อ 25. เขำ้สอนและออกจำกห้องสอนให้ตรงเวลำ ไม่ท ำงำนอ่ืนในขณะสอน เช่น อ่ำนหนังสือพิมพ์ ตรวจข้อสอบ 
 โทรศัพท์ ฯลฯ 
ข้อ 26. เป็นที่ปรึกษำแนะน ำในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆของนักเรียน 
ข้อ 27. มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำ อำชีพ ตลอดจนแก้ไขปัญหำต่ำงๆของนักเรียนโดยร่วมมือกับ 

ครแูนะแนว 
ข้อ28. แสวงหำควำมรู้เพิ่มเติม เพ่ือให้ทันต่อเหตุกำรณ์เสมอ โดยกำรอ่ำนหนังสือ ค้นคว้ำ เข้ำรับกำรอบรม
 ศึกษำเพ่ิมเติม และน ำมำขยำยผลให้เกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
ข้อ 29. เข้ำร่วมประชุม หรืออบรมสัมมนำตำมสำยงำนที่รับผิดชอบ หรือตำมที่ได้รับมอบหมำยทุกครั้ง 
ข้อ 30. ร่วมมือกับหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดท ำโครงกำรและแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ให้สมบูรณ์ 
ข้อ 31.  ถ้ำมีปัญหำด้ำนกำรเรียนกำรสอน ปรึกษำหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  หัวหน้ำฝ่ำยวิชำกำร  
ข้อ 32. ประสำนงำนกับครูผู้สอนในรำยวิชำเดียวกัน และครูผู้สอนวิชำอ่ืนในชั้นเดียวกันเพ่ือควำมต่อเนื่อง และ
 สัมพันธ์กันในเนื้อหำวิชำ 
ข้อ 33. เข้ำสอนแทนครูอ่ืนตำมที่ฝ่ำยวิชำกำรมอบหมำยเมื่อมีครูลำ หรือขำด ปฏิบัติหน้ำที่ 
ข้อ 34. มีมนุษยสัมพันธ์อันดีกับผู้ปกครองตำมควรแก่กรณี 
ข้อ 35. วำงตนให้เหมำะสมกับต ำแหน่งและหน้ำที่ พยำยำมปรับปรุงบุคลิกภำพ พฤติกรรมของตนเองให้เป็นแบบฉบับ
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ที่ดีของนักเรียน 
ข้อ 36. อบรม ว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนของโรงเรียน แม้ไม่ได้สอน โดยเฉพำะเมื่อพบเห็นนักเรียนกระท ำผิดหรือ
 ประพฤติไม่เหมำะสม ต้องว่ำกล่ำวตักเตือนทันทีโดยไม่เพิกเฉยหรือละเลย 
ข้อ 37. ให้บันทึกหลังกำรสอน พร้อมทั้งข้อสังเกตและปัญหำ (ถ้ำมี) เตรียมอุปกรณ์ตลอดทั้งจัดเก็บและส่งคืน
 เอกสำรอุปกรณ์ให้เรียบร้อย เมื่อเลิกใช้ 
ข้อ 38. ไม่เพิกเฉยละเลยในกำรแก้ปัญหำต่ำงๆ ที่พบเห็นและน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
ข้อ 39. ในช่วงเวลำพักของนักเรียน ให้ครูผู้สอนคำบก่อนพัก ต้องดูแลให้นักเรียนทุกคนออกจำกห้องเรียน และ ครู

ออกจำกห้องเรียนเป็นคนสุดท้ำย และปิดห้องเรียนทุกครั้ง 
ข้อ 40. ครูประจ ำวิชำต้องตรวจสมุดจดกำรบ้ำนนักเรียนทุกคน (ถ้ำมีกำรบ้ำน) 
ข้อ 41. ตรวจกำรบ้ำน สมุดงำน สมุดแบบฝึกหัดต่ำงๆอย่ำงสม่ ำเสมอ ละเอียดรอบคอบและด้วยควำมรับผิดชอบ     

พร้อมทั้งให้ข้อชี้แนะนักเรียนอย่ำงสร้ำงสรรค์ หำก จะมีกำรบันทึกข้อควำมใดลงในสมุดนักเรียนควรใช้
ถ้อยค ำที่สุภำพ 

ข้อ 42. ส ำรวจเวลำของนักเรียนสม่ ำเสมอ หำกมีกำรขำดเรียนเกินกว่ำที่ก ำหนดไว้ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
 ตำมล ำดับขั้น 
ข้อ 43. ไม่อนุญำตให้นักเรียนออกนอกโรงเรียนในระหว่ำงเวลำเรียน กรณีท่ีจ ำเป็นให้ขออนุญำตที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ข้อ 44. ปฏิบัติงำนและร่วมกิจกรรมต่ำงๆ ที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ และรำยงำนผลให้ผู้บังคับ
 บัญชำทรำบ 
หน้าที่และความรับผิดชอบของครูประจ าชั้น 
 ครูประจ ำชั้นต้องประพฤติปฏิบัติและมีควำมรับผิดชอบเช่นเดียวกับครูผู้สอนและต้องมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
เพ่ิมเติมต่อไปนี้ 
ข้อ 45. จัดท ำและเกบ็เอกสำรธุรกำรชั้นเรียนของนักเรียนในชั้นที่ได้รับมอบหมำย 
ข้อ 46. เป็นทีป่รึกษำ ดูแล อบรมสั่งสอนนักเรียนในชั้นที่ได้รับมอบหมำย 
ข้อ 47. ประสำนงำนกับครูฝ่ำยต่ำงๆ ตลอดจนผู้ปกครอง เพ่ือแก้ไขปัญหำของนักเรียน ทั้งในด้ำนกำรเรียนและ
 ควำมประพฤต ิรวมทั้งหำวิธีกำรที่จะพัฒนำนักเรียนให้ถึงขีดสุดของศักยภำพของแต่ละบุคคล 
ข้อ 48. อบรม ว่ำกล่ำว ตักเตือน ลงโทษนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยตำมควรแก่ควำมผิดนั้นๆ 
ข้อ 49. ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยในห้องเรียนที่ประจ ำชั้นและรอบๆบริเวณห้องเรียน ร่วมมือกับฝ่ำยต่ำงๆ 
 เพ่ือเตรียมควำมพร้อมของอุปกรณ์ประจ ำห้องเรียน 
ข้อ 50 ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของนักเรียนในชั้นให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
ข้อ 51. ส ำรวจกำรมำเรียนและรับทรำบกำรลำออกนอกโรงเรียนของนักเรียน 
ข้อ 52. แจ้งและรับข่ำวสำรระหว่ำงโรงเรียน ชุมขน และผู้ปกครอง 
ข้อ 53. สังเกตและสอบถำมสุขภำพอนำมัยของนักเรียน เพ่ือให้ค ำแนะน ำ ติดต่อห้องพยำบำล หรือผู้ปกครอง ตำม

สมควรแก่กรณี 
ข้อ 54. ประสำนงำนกับฝ่ำยวิชำกำรและงำนแนะแนวเพ่ือรวบรวมและท ำเอกสำรหลักฐำนเกี่ยวกับนักเรียนในชั้น 
ข้อ 55. ร่วมประชุมภำยในระดับชั้นเพื่อแก้ไขปัญหำและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำนักเรียน 
ข้อ 56. ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่ำงที่ดีของนักเรียนเพ่ือปลูกฝังคุณธรรมให้แก่นักเรียน 
ข้อ 57.ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 



25 

 

 

ว่าด้วยการท างานของบุคลากร 
การท างานของบุคลากรครู 
ข้อ 1. ก ำหนดให้บุคลำกรครู สอนในห้องเรียนตำมจ ำนวนคำบของตนเองที่รับผิดชอบและสอนแทนในกรณีท่ีฝ่ำย 
        วิชำกำรจัดสอนแทน และจะต้องใช้เวลำทั้งหมดนี้ให้เป็นประโยชน์ต่อนักเรียน และต่อโรงเรียน ให้มำกที่สุด 
ข้อ 2. ปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์ตำมที่ก ำหนด 
ข้อ 3. ใช้เวลำว่ำงจำกกำรสอน ตรวจสมุดงำนของนักเรียน หรือเตรียมกำรสอนและงำนพิเศษที่ได้รับมอบหมำย 
วันและเวลาท างานของบุคลากร 
ข้อ 4 วันจันทร์-วันศุกร์ และวันเรียนชดเชย ตั้งแต่เวลำ 07.45 น. -16.30 น.  
ข้อ 5.วันหยุดที่โรงเรียนก ำหนดให้มำปฏิบัติงำนพิเศษ 
การลงช่ือเวลาท างาน 
ข้อ 6.ในกรณีท่ีครูลงเวลำเกิน 08.00 น. ถือว่ำสำย ถ้ำนับเวลำสำยรวมได้ 3 ครั้ง/ เดือนจะถือว่ำเป็นกำรขำดปฏิบัติ
 หน้ำที่ 1 วัน 
ข้อ 7.ในกรณีท่ีลงเวลำท ำงำนเกิน 09.30 น.ถือว่ำเป็นกำร ลำกจิ ครึ่งวัน 
ข้อ 8.กำรลงเวลำท ำงำนและเวลำกลับ ให้กระท ำด้วยตนเองเท่ำนั้น โดยสแกนนิ้วมือบนเครื่องสแกนที่ทำง        
       โรงเรียนจัดให้ แล้วลงชือ่ในสมุดบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่ทุกครั้ง 
ข้อ 9.ถ้ำจะออกนอกบริเวณโรงเรียนหลังจำกลงเวลำท ำงำนแล้วให้ขออนุญำตต่อ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน และเขียนใบ
ขอ 

อนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียนต่อฝ่ำยบุคคล ( กำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำได้โดยต้องไม่มีคำบสอน
เท่ำนัน้  ถ้ำมีคำบสอนให้ถือว่ำเป็นกำรลำ ) 

ข้อ 10.กรณีท่ีโรงเรียนก ำหนดให้ครูมำท ำงำนระหว่ำงปิดภำคเรียน ให้ยึดถือปฏิบัติตำมประกำศค ำสั่งของโรงเรียน 
การแจ้งลา 
 เมื่อมีเหตุจ ำเป็นต้องขอลำหยุดงำนส ำหรับบุคลำกรครูให้ยื่นใบลำตำมก ำหนดเวลำ ดังนี้ 
ข้อ 11.กำรลำกิจ ให้ยื่นล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วัน ในกรณีที่จ ำเป็นและไม่สำมำรถยื่นใบลำได้ตำมก ำหนด ให้แจ้ง  

กำรลำโดยเร็วที่สุด ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน และหัวหน้ำฝ่ำยบุคคล  
ข้อ 12.กำรลำป่วย ต้องแจ้งกำรลำป่วยให้ทำงโรงเรียนทรำบโดยเร็ว (ทำงโทรศัพท์/ทำงไลก์กลุ่มโรงเรียน 

 เว้นแต่เหตุสุดวิสัยและให้ส่งใบลำในวันแรกท่ีมำท ำงำน ถ้ำลำป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไปต้องแสดงใบรับรองแพทย์  
ข้อ 13.กำรลำคลอด ให้เขียนใบลำหลังจำกคลอดแล้ว 1 สัปดำห์ 
ข้อ 14.กำรลำอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ ให้แจ้งกำรลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 เดือน แต่ถ้ำโรงเรียนยังหำครู 
 แทนไม่ได้ โรงเรียนสำมำรถยับยั้งกำรลำได้ 
ข้อ 15.กำรไม่แจ้งลำตำมก ำหนดข้อ 11-15 ถือเป็นกำรขำดกำรปฏิบัติงำนโดยผิดวินัย ซึ่งจะมีผลตำมระเบียบ 

โรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์ ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือนบุคลำกรและระเบียบกำรจ้ำงงำนของโรงเรียน 
 

สิทธิและสวัสดิการครู 
 กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่บุคลำกรเป็นสิ่งส ำคัญ ครูและบุคลำกรของโรงเรียนปำล์มพัฒนวิทย์มีสิทธิดังนี้ 
ข้อ 16. สิทธิตำมรำยละเอียดและสำระของโครงกำรน้ ำใจปพ.  
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เบ็ดเตล็ด 

ข้อปฏิบัติที่ต้องละเว้นของบุคลำกร 

ข้อ 1.กำรใช้วำจำไม่สุภำพหรือพูดค ำหยำบต่อหน้ำนักเรียน 
ข้อ 2.กำรลงโทษนักเรียนด้วยวิธีที่ไม่เหมำะสม เช่น ท ำให้เกิดอันตรำยต่อร่ำงกำย ท ำให้เกิดควำมอับอำยต่อหน้ำ 
       สำธำรณชน ท ำให้เกิดกำรกระทบกระเทือนต่อสภำพจิตใจ ท ำให้นักเรียนเสียทรัพย์สิน และอ่ืนๆ ตำมระเบียบ    
       กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียน ปีพ.ศ.2543 
ข้อ 3.กำรใช้นักเรียนออกไปท ำธุระส่วนตัวให้ครูนอกห้องเรียนในเวลำเรียนหรือเรียกนักเรียนมำพบขณะที่ก ำลัง
 เรียน  
       เว้นแต่ในกรณีที่จ ำเป็น เร่งด่วน 
ข้อ 4.กำรขอบริจำคเงิน หรือสิ่งของ หรือผลประโยชน์อื่นใดจำกนักเรียนและผู้ปกครอง เว้นแต่ได้รับอนุญำต  
       จำกผู้อ ำนวยกำร 
ข้อ 5.บุคลำกรไม่ประพฤติตนให้เสื่อมเสียทำงด้ำนกำรเงิน มีหนี้สินล้นพ้นตัว หรืออำศัยอ ำนำจหน้ำที่ควำมเป็นครู 
      กู้ยมืเงินหรือของมีค่ำจำกนักเรยีน หรือ ผู้ปกครอง 
ข้อ 6.น ำสิ่งของต่ำงๆมำจ ำหน่ำยให้แก่นักเรียน เพื่อนครู บุคลำกรในโรงเรียน หรือผู้ปกครอง รวมทั้งกำรชักน ำ      
      บุคคลภำยนอกให้กระท ำเช่นเดียวกัน เว้นแต่ได้รับอนุญำตจำกผู้อ ำนวยกำรเป็นลำยลักษณ์อักษร 
ข้อ 7.ควำมประพฤติที่น ำควำมเสื่อมเสียมำสู่ตนเอง หมู่คณะและโรงเรียน เช่น กำรดื่มสุรำ กำรเล่นกำรพนัน   
      กำรเสพสำรเสพติด ประพฤติชู้สำว และประกอบอำชีพพิเศษที่ไม่เหมำะสมกับสภำพครู ฯลฯ 
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ส่วนที่ 3   
บทเฉพาะกาล 

  ด้วยเป็นข้อตกลง พึงให้บุคลำกรได้ปฏิบัติงำน ให้ถูกต้องควำมเป็นระเบียบของโรงเรียน จึงได้ก ำหนด
บทเฉพำะกำล เป็นเกณฑ์ในกำรปฏิบัติ กรณีบุคลำกรปฏิบัติผิดระเบียบของโรงเรียน ดังนี้  
 

บทเฉพาะกาล การผิดระเบียบของบุคลากร 
 

สำเหตุ บทลงโทษ 

1. มำสำย สำย 3 ครั้ง / เดือน เท่ำกับ ขำด 1 วัน (หลังเวลำ 08.00 น. 
แต่ก่อน 9.30 น.) ในกรณีมำลงเวลำ ระหว่ำง 9.30 น. - 
12.00 น. ให้ถือว่ำลำครึ่งวัน 

2. ขำดโดยไม่แจ้งล่วงหน้ำ (ในกรณีลำกิจ) ยกเว้นมีเหตุ
ฉุกเฉิน 

ครั้งที่ 1. ตักเตือนพร้อมท ำบันทึก 
ครั้งที ่2. ท ำทัณฑ์บน 
ครัง้ที่ 3. อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหำร 

3. เหตุผลที่ลำไม่ตรงกับควำมจริง อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหำร 

4. ลำเกิน 15 วัน  หรือเกิน 6 ครั้ง ไม่ข้ึนเงินเดือน หรือให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหำร 

5. ขำดติดต่อวันหยุด และ วันหยุดนักขัตฤกษ์ อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหำร 

6. ผิดวินัย สถานเบา  
    - ไม่ส่งใบลำ  
    - ขำดประชุมใหญ่ 
    - ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของโรงเรียน 
    - จ ำหน่ำยสินค้ำส่วนตัวภำยในโรงเรียน 
    - ท ำโทษนักเรียนเกินกว่ำเหตุทั้งร่ำงกำย 
      และจิตใจ 
  ผิดวินัย สถานหนัก 
    - ชู้สำว 
    - ก่อให้เกิดควำมแตกแยก แตกควำมสำมัคคีในหมู่        
      คณะ 
    - ท ำลำยชื่อเสียงของโรงเรียน 
    - ยักยอกทรัพย์สินของโรงเรียน 
    - ติดกำรพนัน 
    - ปฏิบัติหน้ำที่ในขณะมึนเมำ 
    - ติดสำรเสพติดร้ำยแรง 

ครั้งที่ 1. ตักเตือนด้วยวำจำ (ผู้บริหำรท ำบันทึก) 
ครั้งที่ 2. ท ำทัณฑ์บน 
ครั้งที ่3. ให้ออก 
 
 



 

 

ส่วนที่ 4 
การใช้บริการของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

1. กำรขอใบรับรองเงินเดือน 

ให้ครูเขียนค ำร้องให้ครบถ้วนแล้วยื่นฝ่ำยบุคคล ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3-5 วันท ำกำรก่อนที่จะใช้ ฝ่ำย
บริหำรงำนบุคคลจะด ำเนินกำรออกใบรับรองเงินเดือนให้แล้วเสร็จหลังจำกครูยื่นมำภำยใน 3 วันท ำกำร 

2. กำรขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่รัฐ 
กรอกข้อมูลให้เรียบร้อยเจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรส่งไปยัง สพม.สขสต. แล้วเจ้ำหน้ำที่สพม.สขสต. จะ
ด ำเนินกำรจัดส่งบัตรมำให้ที่โรงเรียน 

3. กำรขออนุญำตไปรำชกำร 
ให้ด ำเนินกำรเขียนใบขออนุญำตไปรำชกำร พร้อมใบมอบหมำยงำน ส่งล่วงหน้ำก่อนที่จะเดินทำงไปรำชกำร 
เจ้ำหน้ำที่บุคคลจะด ำเนินกำรออกค ำสั่งให้ไปรำชกำรภำยใน 3 วันท ำกำร 

4. เอกสำรอ่ืนๆตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
5. เอกสำรแบบฟอร์มต่ำงๆยึดตำมแบบฟอร์มของทำงฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 


