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ประกาศโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย 
เรื่อง  การบริหารงานพนักงาน (ฉบับแก ไขปรับปรุง ครั้งท่ี 1) 

–––––––––––––––––––– 
 

โดยท่ีเป�นการสมควร เพ่ือให�การบริหารงานพนักงาน มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน$สูงสุด สอดคล�อง

กับกฎหมายแรงงานและสวัสดิการสังคม อาศัยอํานาจตามความใน มาตรา 39 มาตรา 40 แห0งพระราชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน พุทธศักราช 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พุทธศักราช 2554 และตราสารจัดต้ังโรงเรียน             

มงฟอร$ตวิทยาลัย พุทธศักราช 2553 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560) ข�อ 27 ข�อ 28 โรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย 

จึงขอเปลี่ยนแปลงแก�ไข ประกาศโรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย เรื่อง การบริหารงานพนักงาน ฉบับลงวันท่ี 31 

พฤษภาคม 2561 โดยผ0านความเห็นชอบของคณะกรรมการท่ีปรึกษาผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย                

ในการประชุมครั้งท่ี 1/2562 เม่ือวันพุธท่ี 22 พฤษภาคม 2562 ให�มีความในประกาศ ดังต0อไปนี้ 
 

 ข อ 1  วันทําการของพนักงาน คือ วันจันทร$ ถึงวันเสาร$ ยกเว�นวันหยุดนักขัตฤกษ$ วันหยุดของพนักงาน 

ได�แก0 วันอาทิตย$ และวันหยุด ดังนี้ วันข้ึนปFใหม0 วันมาฆบูชา วันจักรี  วันสงกรานต$ วันแรงงานแห0งชาติ วันพืช

มงคล วันวิสาขบูชา วันอาสาฬหบูชา วันเข�าพรรษา วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระเจ�าอยู0หัว รัชกาลท่ี 10  

วันแม0แห0งชาติ วันฉัตรมงคล วันคล�ายวันสวรรคตรัชกาลท่ี 9 วันปIยมหาราช วันพ0อแห0งชาติ วันรัฐธรรมนูญ วัน

คริสต$มาส วันสิ้นปF  
  

 ข อ 2 เวลาปฏิบัติงานของพนักงาน 
ประเภทพนักงาน วันจันทร�-วันศุกร� วันเสาร� 

นักการภารโรง คนสวน พนักงานขับรถ 07.00 – 17.00 น. 08.00 – 15.00 น. 
พนักงานโรงอาหาร 06.30 – 16.00 น. 08.00 – 15.00 น. 
พนักงานรักษาความปลอดภัย กะเช�า เวลา 07.00 – 16.00 น.  กะบ0าย เวลา 16.00 – 24.00 น.  

และกะดึก เวลา 24.00 – 08.00 น. 
 

 ข อ 3 พนักงานทุกคนต�องมาบันทึกการมาและเลิกปฏิบัติงานตามข�อ 2 โดยการพิมพ$ลายนิ้วมือ ซ่ึงงาน

บุคลากรจะตรวจสอบเวลาการมา เลิกงาน และชั่วโมงการปฏิบัติงานจากข�อมูลอิเลคทรอนิกส$ดังกล0าว  หาก

พนักงานคนใดบันทึกการปฏิบัติงานล0วงเลยเวลาท่ีกําหนดไว� ให�ถือว0า “มาสาย” และหากบันทึกการปฏิบัติงาน

สายเกินกว0า 1 ชั่วโมง ให�ถือว0า “ลา/ขาดงานครึ่งวัน”  กรณีปฏิบัติงานสาย จํานวน 3 ครั้ง ให�นับเป�น ขาดงาน 

จํานวน 1 วัน  
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 ข อ 4  การไม0บันทึกเวลาเลิกงาน จํานวน 3 ครั้งในเดือนเดียวกัน ให�ถือว0า “ขาดงาน ครึ่งวัน” ในเดือนนั้น  
 

 ข อ 5  เวลาพักของพนักงานในระหว0างวันทํางาน อย0างน�อย 1 ชั่วโมง เว�นแต0ลักษณะงานท่ีจําเป�นต�องทํา

อย0างต0อเนื่องหรือช0วงเวลาฉุกเฉิน  
 

ประเภทพนักงาน วันจันทร�-วันศุกร� วันเสาร� 
นักการภารโรง คนสวน พนักงานขับรถ 11.20 – 12.50 น. 

15.30 – 16.00 น. 
12.00 – 13.00 น. 

พนักงานโรงอาหาร 09.50 – 10.50 น. 
15.30 – 16.00 น. 

11.00 – 13.00 น. 

พนักงานรักษาความปลอดภัย กะกลางวัน เวลา 11.00 – 12.00 น.   
กะกลางคืน เวลา 21.00 – 22.00 น.   
กะดึก เวลา 02.00 – 03.00 น.   

 

 ข อ 6  การกําหนดวัน เวลาทํางาน เวลาพัก อาจมีการปรับเปลี่ยนตามสถานการณ$ โดยให�เป�นไปตาม
ประกาศของโรงเรียนหรือคําสั่งของผู�อํานวยการของแต0ละหน0วยงาน 
 

 ข อ 7  การทํางานล0วงเวลาหรือทํางานในวันหยุด ต�องได�รับอนุมัติจากผู�บังคับบัญชาเท0านั้น  
 

ข อ 8  การลากิจ ลาปQวยและขาดงานของพนักงาน   

                 8.1 การลากิจ ต�องยื่นใบลากิจล0วงหน�าอย0างน�อย 1 วัน และต�องได�รับอนุมัติจากผู�บังคับบัญชา

ก0อนจึงจะลากิจได�  หากหยุดงานเองโดยมิได�รับอนุมัติและลากิจเกินกว0าท่ีกําหนดถือว0า ขาดงาน  

  8.2 การลาปQวย ต�องนําใบลาปQวยแนบใบรับรองแพทย$ของสถานพยาบาลท่ีทําการรักษาพยาบาล  

เม่ือมีการลา 3 วันข้ึนไป หากไม0มีใบรับรองแพทย$หรือลาปQวยเกินกําหนดถือว0า ขาดงาน  

  กรณีพบว0าพนักงานลาปQวย แต0มิได�ปQวยจริงตามท่ีแจ�ง โรงเรียนถือว0า พนักงานผู�นั้นได�กระทําผิด

วินัยอย0างร�ายแรง มีบทลงโทษถึงข้ันเลิกจ�างโดยไม0จ0ายค0าชดเชย 

  8.3 การลาคลอด ให�เป�นไปตามกฎหมายแรงงาน 

8.4 ลาเพ่ือประกอบพิธีศพ ของบิดา มารดา คู0สมรส หรือบุตรท่ีชอบด�วยกฎหมาย ลาได�ไม0เกิน 5 วัน  

8.5 การลาเพ่ืออุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ$ ให�เป�นไปตามกฎหมายแรงงาน ท้ังนี้การ

ลาอุปสมบท ต�องลาได�เฉพาะช0วงปIดภาคเรียนฤดูร�อนเท0านั้น 

   8.6 การลากิจ ลาปQวย และขาดงานของพนักงานท่ีมีวันหยุดค่ัน ให�นับรวมเป�นวันลากิจ ลาปQวย

และขาดงานด�วย 
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  8.7 การลาหรือหยุดงานเป�นอาจิณ  ผู�บังคับบัญชามีสิทธิเรียกมาตักเตือนเป�นลายลักษณ$อักษร 

และนําไปเกณฑ$พิจารณาปรับข้ึนเงินเดือนประจําปF โบนัส และผลประโยชน$ตอบแทนอ่ืนได� 
 

 ข อ 9 การลาออกของพนักงาน 

         พนักงานท่ีมีความประสงค$จะลาออก ต�องยื่นใบลาออกด�วยตนเองตามแบบฟอร$มของโรงเรียนต0อ

ผู�บังคับบัญชาล0วงหน�าไม0น�อยกว0า 30 วัน และยังคงต�องมาปฏิบัติงานจนกว0าจะได�รับการอนุมัติให�ลาออก รวมท้ัง

ต�องส0งมอบทรัพย$สิน เช0น กุญแจ อุปกรณ$ในการทํางาน เป�นต�น คืนให�แก0โรงเรียนก0อนพ�นหน�าท่ี 
  

ข อ 10 ข�อพึงปฏิบัติสําหรับพนักงาน 

10.1 ต�องทราบและเข�าใจว0าโรงเรียนเป�นสถานศึกษา มีพันธกิจด�านการให�การศึกษา สร�างเสริม

ผู�เรียนให�เป�นมนุษย$ท่ีสมบูรณ$ทุกด�าน ดังนั้น พนักงานทุกคนจึงต�องรักและศรัทธาในหน�าท่ี พร�อมท้ังครองตน ปรับ

บุคลิกภาพให�เหมาะสมกับลักษณะงาน  

   10.2 ปฏิบัติหน�าท่ีของตนตามนโยบาย ระเบียบ ข�อบังคับ ประกาศ คําสั่ง และขนบธรรมเนียม

ประเพณีของโรงเรียนอย0างเคร0งครัด 

   10.3 ปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความซ่ือสัตย$สุจริต ต�องหลีกเลี่ยงในกรณีผลประโยชน$ของโรงเรียนต�องขัด

หรือแย�งกับผลประโยชน$ส0วนตัวของพนักงานบริการเอง  ไม0อาศัยหรือยินยอมให�ผู�อ่ืนอาศัยอํานาจหน�าท่ีของตนท้ัง

โดยตรงหรือทางอ�อม หาประโยชน$ให�แก0ตนเองหรือผู�อ่ืนโดยมิชอบ 

    10.4 ปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความต้ังใจ อุตสาหะ เอาใจใส0 ระวังรักษาผลประโยชน$ของโรงเรียน และ

ต�องไม0ประมาทเลินเล0อในการปฏิบัติหน�าท่ี 
 

ข อ 11  วินัยของพนักงาน 

  11.1  การลงเวลามาและกลับของแต0ละวัน พนักงานต�องพิมพ$ลายนิ้วมือ   

  11.2  การออกนอกบริเวณโรงเรียน กรณีลาปฏิบัติภารกิจส0วนตัว 

   11.2.1 กรอกแบบฟอร$มและต�องได�รับการอนุญาตจากหัวหน�าฝQาย หรือหัวหน�างานท่ี

ตนเองสังกัด 

   11.2.2 นําใบออกนอกบริเวณโรงเรียนท่ีได�รับอนุญาตแล�ว ส0งให�พนักงานรักษาความ

ปลอดภัยท่ีทําหน�าท่ี ณ ประตูทางออกของโรงเรียน 

   11.2.3 การออกนอกบริเวณโรงเรียน กําหนดให�ออกนอกได�แต0ละครั้งต�องไม0เกิน 1 

ชั่วโมง โดยไม0คิดสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน 

    11.2.3.1 นักการภารโรง คนสวน ออกได�เวลา 11.50 – 12.50 น. 

11.2.3.2 พนักงานขับรถ ออกได�เวลา 12.00 – 13.00 น. 
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    11.2.3.3 พนักงานโรงอาหาร ออกได�เวลา 09.50 – 10.50 น. 

    11.2.3.4 พนักงานรักษาความปลอดภัย ออกได�เวลา 11.00 – 12.00 น. 

11.3  ต�องมาถึงท่ีโรงเรียนก0อนเวลาทํางานอย0างน�อย 15 นาที  เพ่ือเตรียมความพร�อมในการ

ทํางาน และกลับตรงเวลาท่ีกําหนด  

  11.4  ต�องเป�นผู� มีความรับผิดชอบ ซ่ือสัตย$ ยุ ติธรรม ขยันทํางาน ต้ังใจปฏิบัติงานเต็ม

ความสามารถ ในงานประจําตามคําสั่งแต0งต้ังประจําปF  

11.5 เชื่อฟUงคําสั่งของผู�อํานวยการ หัวหน�าฝQาย หัวหน�างาน และครูท่ีเก่ียวข�อง 

  11.6 ให�ปฏิบัติหน�าท่ีงานพิเศษหรืองานเฉพาะกิจ ตามครูท่ีดูแลในหน0วยงานมอบหมาย 

11.7 ต�องแต0งกายตามท่ีโรงเรียนได�กําหนด รวมท้ังแต0งกายสุภาพ ถูกกาลเทศะ และดูแลเรื่อง

ความสะอาดของเครื่องแต0งกาย 

  11.8  จัดวางวัสดุอุปกรณ$ในงานท่ีตนรับผิดชอบให�เป�นระเบียบ เป�นหมวดหมู0 และหยิบจับง0าย 

  11.9 ต�องรายงานทันทีเม่ือพบบุคคลได�รับบาดเจ็บบริเวณท่ีตนทํางาน หรือเม่ือทราบว0าอุปกรณ$

หรือทรัพย$สินของโรงเรียนกําลังได�รับความเสียหาย 

  11.10 ดูแลและรักษาทรัพย$สินของโรงเรียน ตรวจสภาพวัสดุอุปกรณ$ให�พร�อมใช�งานอยู0เสมอ 

รวมท้ังต�องไม0นําเครื่องมือหรืออุปกรณ$ต0างๆ ของโรงเรียนไปใช�เพ่ือประโยชน$ส0วนตน  

  11.11 เม่ือเก็บทรัพย$สินของผู� อ่ืนภายในโรงเรียนให�ส0งมอบให�ฝQายกิจการนักเรียนหรืองาน

ประชาสัมพันธ$ 

  11.12 ต�องปฏิบั ติตามมาตรฐาน ระเบียบ และกฎหมายท่ีเ ก่ียวข�องกับความปลอดภัย  
โภชนาการ และสิ่งแวดล�อม 
  11.14 ต�องไม0ปลอมแปลงเอกสาร 
  11.15 ต�องไม0ใช�ชื่อของโรงเรียนในการประกอบธุรกิจอันเป�นผลประโยชน$ส0วนตัว 
  11.16 ไม0แสดงพฤติกรรมไม0สุภาพ ไม0แสดงกริยาหยาบคาย ไม0ลบหลู0 ไม0อาฆาตมาดร�าย ไม0ให�
ร�ายหรือใช�ภาษาหรือวาจาในลักษณะไม0สุภาพ ไม0ดูหม่ิน ไม0ยั่วยุ ไม0ท�าทายต0อพนักงานหรือผู�บังคับบัญชา ไม0
ทะเลาะวิวาทภายในโรงเรียน ไม0สร�างความแตกแยกในหมู0พนักงาน ไม0เป�นตัวการหรือเป�นผู�สนับสนุนให�ผู�อ่ืนฝQาฝWน
ระเบียบข�อบังคับหรือคําสั่งของโรงเรียนและผู�บังคับบัญชา 
  11.17 ต�องไม0นําสินค�าหรือสิ่งของเข�ามาเพ่ือจําหน0าย หรือเป�นธุระจัดหาให�ผู�อ่ืนมาจําหน0าย
สินค�าหรือสิ่งของภายในบริเวณโรงเรียน 

11.18 ต�องไม0ออกเงินกู�  
  11.19 ต�องไม0นําอาวุธ สิ่งเทียมอาวุธ หรือของมึนเมาเข�ามาในบริเวณของโรงเรียน 
   11.20 ต�องไม0ประพฤติผิดศีลธรรม คุณธรรม หรือครองตนในลักษณะเป�นผู�ประพฤติชั่ว 
เช0น ชู�สาว เล0นการพนัน เสพของมึนเมาในขณะปฏิบัติหน�าท่ี เสพ ครอบครองหรือค�าสิ่งเสพติดทุกชนิด เป�นต�น 
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 ข อ 12  โรงเรียนมีสิทธิ์เลิกจ�างพนักงาน โดยมีเหตุผลดังนี้ 
  12.1 ไม0ปฏิบัติตนตามประกาศฉบับนี้ 
  12.2 ไม0ปฏิบัติตนตามคําสั่งของผู�อํานวยการ หัวหน�าฝQาย หัวหน�างาน และครูผู�เก่ียวข�อง 
  12.3 ทุจริตในการปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบ 
  12.4 ไม0สามารถปฏิบัติงานได� เนื่องจากทุพพลภาพ 
  12.5 มีความผิดทางกฎหมายอาญา ศาลพิพากษาจําคุกถึงท่ีสุด ยกเว�นคดีลหุโทษ 
 

ข อ 13  การสิ้นสุดสถานภาพของพนักงาน มีสาเหตุดังนี้ 
  13.1 ถึงแก0กรรม  
  13.2 เกษียณอายุ เม่ืออายุครบ 60 ปF โดยถือวันสิ้นปFการศึกษา (30 เมษายนของทุกปF) เป�นวัน
สุดท�ายเป�นเกณฑ$ในการคํานวณ 
  13.3 ลาออก 
  13.4 เป�นผู�ต�องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให�จําคุก เพราะกระทําความผิดทางอาญา 
เว�นแต0เป�นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ โดยส0งข�อมูลไปพิสูจน$หลักฐานกับ
กองพิสูจน$หลักฐาน สํานักงานตํารวจแห0งชาติ   

13.5 เป�นโรคติดต0อร�ายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเด0นชัดหรือรุนแรงและเป�นอุปสรรคต0อ
การปฏิบัติงานตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  13.6 โรงเรียนบอกเลิกสัญญาจ�าง  
 ข อ 14 สวัสดิการของพนักงาน  มีดังนี้ 
  14.1 กองทุนสวัสดิการพนักงานโรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย กองทุนท่ี 6  
  14.2 กองทุนสวัสดิการสงเคราะห$และออมทรัพย$ของพนักงาน  
  14.3 เงินช0วยเหลือสมทบส0งเข�ากองทุนประกันสังคมเพ่ือรักษาสิทธิการเป�นผู�ประกันตน ตาม
พระราชบัญญัติประกันสังคมฯ มาตรา 39  โดยจ0ายให� 5% ของเงินเดือนพนักงานเป�นรายบุคคล 
  14.4 เครื่องแบบพนักงาน ทุกปFการศึกษา หรือตามนโยบายโรงเรียนกําหนดในแต0ละปFการศึกษา 
  14.5 ประกันภัยอุบัติเหตุหมู0 (ถ�าโรงเรียนจัดทําประกันอุบัติเหตุให�นักเรียน)  
  14.6 การตรวจสุขภาพ ปFการศึกษาละ 1 ครั้ง 
  14.7 ทัศนศึกษาหรือพักผ0อนประจําปF ตามงบประมาณของโรงเรียน 
  14.8 อาหารกลางวันภายในโรงเรียน วันจันทร$ ถึงวันศุกร$  
  14.9 งานเลี้ยงสังสรรค$ครอบครัวพนักงานประจําปF ตามงบประมาณของโรงเรียน 
  14.10 เงินสงเคราะห$เป�นเจ�าภาพพิธีสวดอภิธรรมศพ หรือพิธีกรรมตามลัทธิทางศาสนาพิธีศพ
ของพนักงานเอง บิดา มารดา คู0สมรส และบุตรโดยชอบธรรม รายละ 3,000 บาท (สามพันบาทถ�วน) และค0าพวง
หรีด จํานวน 500 บาท (ห�าร�อยบาทถ�วน) 
  14.11 เงินช0วยเหลือจากการประสบภัยพิบัติทางธรรมชาติ โดยทางคณะกรรมการท่ีปรึกษา
ผู�อํานวยการพิจารณาเป�นรายบุคคล 
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  14.12 เงินช0วยเหลือบุตรโดยชอบธรรม  ซ่ึงกองทุนกองทุนสวัสดิการสงเคราะห$และออมทรัพย$
พนักงานบริการจะช0วยเหลือบุตรเดือนละ 50 บาท (ห�าสิบบาทถ�วน) ต0อหนึ่งคน ต้ังแต0แรกเกิดจนถึงอายุ 20 ปF
บริบูรณ$ แต0ไม0เกิน 3 คน โดยต�องแสดงหลักฐานใบสูจิบัตรของบุตรโดยชอบธรรมนั้นด�วย 
  14.13 เม่ือพนักงานเกษียณอายุหรือโรงเรียนให�ออกโดยไม0มีความผิด พนักงานจะได�รับเงิน
ชดเชยตามกฎหมายแรงงานกําหนด 
  

ข อ 15   โรงเรียนเลิกจ�างพนักงานโดยไม0ใช0ความผิด โรงเรียนจะจ0ายค0าชดเชยให�พนักงาน ตามกฎหมาย
แรงงาน 
    

 ข อ 16  การว0าจ�างพนักงานใหม0ต�องได�รับอนุมัติจากผู�อํานวยการเท0านั้น  
 

 ข อ 17  การรับพนักงานใหม0 
  17.1 พนักงานต�องมีคุณสมบัติและไม0มีลักษณะต�องห�าม ดังนี้ 
     17.1.1 ต�องมีอายุ 18 ปFบริบูรณ$ข้ึนไป  พนักงานเพศชายต�องผ0านการเกณฑ$ทหาร หรือ
ผ0านการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร จํานวน 3 ปF มาแล�ว 
     17.1.2 ต�องมีใบรับรองจากแพทย$เป�นหลักฐานแสดงการรับรองว0าเป�นผู�ท่ีมีร0างกายและ
สุขภาพสมบูรณ$ท้ังร0างกายและจิตใจ  ไม0เป�นโรคติดต0อร�ายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเด0นชัดหรือรุนแรง
และเป�นอุปสรรคต0อการปฏิบัติงานตามกฎหมายกําหนด 
        17.1.3 ไม0เป�นผู�เคยต�องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให�จําคุก เพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เว�นแต0เป�นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ โดยส0งข�อมูลไป
พิสูจน$หลักฐานกับกองพิสูจน$หลักฐาน สํานักงานตํารวจแห0งชาติ   
      17.1.4 มีใบรับรองการปฏิบัติงานจากสถานประกอบการเดิม โดยไม0เป�นผู�เคยถูกลงโทษ
ให�ออกจากงาน  ถูกปลดออก หรือลูกเลิกจ�าง ด�วยสาเหตุความประพฤติไม0ดี หรือปฏิบัติงานบกพร0องอย0างร�ายแรง 
  17.2 ข้ันตอนการคัดเลือกพนักงานใหม0  ดําเนินการดังนี้ 
    17.2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติและไม0มีลักษณะต�องห�าม ตามข�อ 20.1  
      17.2.2 สอบสัมภาษณ$ 
      17.2.3 สอบภาคปฏิบัติในตําแหน0งท่ีรับสมัคร 
  17.3 การทดลองงานพนักงานใหม0 
      17.3.1 ผู�ท่ีสมัครเข�าทํางานกับโรงเรียน โรงเรียนจะประเมินผลการปฏิบัติงาน โดย
ผู�สมัครต�องเข�ารับการทดลองงานไม0ต่ํากว0า 90 วัน แต0ไม0เกิน 120 วัน   
      17.3.2 ค0าตอบแทนขณะทดลองงาน จะได�รับค0าตอบแทนรายวันตามกฎหมายกําหนด  
      17.3.3 สําหรับผู�สมัครท่ีไม0ผ0านการประเมินผล  โรงเรียนจะเลิกจ�าง  
   17.3.4 ผู�สมัครท่ีผ0านการประเมินการทดลองงาน จะได�รับการบรรจุเป�นพนักงานของ
โรงเรียน โดยทําสัญญาจ�างพนักงานกับโรงเรียนตามแบบฟอร$มท่ีกําหนด 
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 ข อ 18. โทษทางวินัย 5 สถาน ตามเกณฑ$การพิจารณาด�านวินัยพนักงาน คือ 
  (1)  ตักเตือนด�วยวาจา 
  (2)  ตักเตือนเป�นลายลักษณ$อักษร 
  (3)  ภาคทัณฑ$ 
  (4)  งดข้ึนเงินเดือน 
  (5)  เลิกจ�างโดยไม0ได�รับค0าชดเชย 

18.1  การตักเตือนด วยวาจา ให�ผู�บังคับบัญชาสายตรงเป�นผู�ตักเตือน โดยมีเกณฑ$การพิจารณา
ดังนี้ 

18.1.1  ทํางานสายครบ 5 ครั้ง 
18.1.2  ลากิจครบ 10 วัน 
18.1.3  ลาปQวย (เว�นแต0กรณีพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย$) ครบ 20 วัน 
18.1.4  ขาดงานโดยไม0มีเหตุสมควร และไม0แจ�งลา ครบ 2 วัน 
18.1.5  ไม0พิมพ$ลายนิ้วมือหลังเลิกงาน ครบ 10 ครั้ง 
18.1.6  ขออนุญาตกลับก0อนเลิกงาน ครบ 10 ครั้ง 
18.1.7  แต0งกายผิดระเบียบ รวม 5 ครั้ง (หรือตามดุลพินิจของหัวหน�าฝQาย/งานท่ีสังกัด) 
18.1.8  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียนเพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยไม0แจ�งรวม 2 ครั้ง 
18.1.9  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียนเพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยมีใบแจ�ง 10 ครั้ง 
 

18.2  การตักเตือนเป:นลายลักษณ�อักษร โดยให�ผู�บังคับบัญชาสายตรงเป�นผู�ตักเตือน มีเกณฑ$
การพิจารณาดังนี้ 

18.2.1  ทํางานสายครบ 7 ครั้ง 
18.2.2  ลากิจครบ 15 วัน 
18.2.3  ลาปQวย (เว�นแต0กรณีพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย$) ครบ 30 วัน 
18.2.4  ขาดงานโดยไม0มีเหตุสมควร และไม0แจ�งลา ครบ 4 วัน 
18.2.5  ไม0พิมพ$ลายนิ้วมือหลังเลิกงาน ครบ 11 ครั้ง 
18.2.6  ขออนุญาตกลับก0อนเลิกงาน ครบ 11 ครั้ง 
18.2.7  แต0งกายผิดระเบียบ รวม 7 ครั้ง (หรือตามดุลพินิจของหัวหน�าฝQาย/งานท่ีสังกัด) 
18.2.8  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียน เพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยไม0แจ�งรวม 4 ครั้ง 
18.2.9  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียนเพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยมีใบแจ�ง 11  ครั้ง 
18.2.10  เคยได�รับการตักเตือนด�วยวาจาและเป�นลายลักษณ$อักษรมาแล�ว 
 

18.3  การภาคทัณฑ� ให�หัวหน�าฝQายเป�นผู�ตักเตือน โดยมีเกณฑ$การพิจารณาดังนี้ 
18.3.1  ทํางานสายครบ 15 ครั้ง 
18.3.2  ลากิจครบ 16 วัน 
18.3.3  ลาปQวย (เว�นแต0กรณีพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย$) ครบ 35 วัน 
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18.3.4  ขาดงานโดยไม0มีเหตุสมควร และไม0แจ�งลา ครบ 6 วัน 
18.3.5  ไม0พิมพ$ลายนิ้วมือหลังเลิกงาน ครบ 15 ครั้ง 
18.3.6  ขออนุญาตกลับก0อนเลิกงาน ครบ 15 ครั้ง 
18.3.7  แต0งกายผิดระเบียบ รวม 10 ครั้ง (หรือตามดุลพินิจของหัวหน�าฝQาย/งานท่ีสังกัด) 
18.3.8  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียน เพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยไม0แจ�ง รวม 6 ครั้ง 
18.3.9  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียนเพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยมีใบแจ�ง 15  ครั้ง 
18.3.10 ได�รับการตักเตือนเป�นลักษณ$อักษร ครั้งท่ี 2 (เคยได�รับการตักเตือนด�วยวาจา 

เป�นลายลักษณ$อักษร และภาคทัณฑ$มาแล�ว)  
 

18.4  บทลงโทษงดข้ึนข้ันเงินเดือนป>การศึกษาถัดไปติดต?อกันเป:นเวลา 6 เดือน ให�
ผู�อํานวยการเป�นผู�ตักเตือน ตามเกณฑ$การพิจารณาและตามกรณีต0างๆ ดังนี้ 

 18.4.1  ทํางานสายครบ 21 ครั้ง 
 18.4.2  ลากิจครบ 17 วัน 
 18.4.3  ลาปQวย (เว�นแต0กรณีพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย$) ครบ 40 วัน 
 18.4.4  ขาดงานโดยไม0แจ�ง ครบ 8 วัน 
 18.4.5  ไม0พิมพ$ลายนิ้วมือหลังเลิกงาน ครบ 20 ครั้ง 
 18.4.6  ขออนุญาตกลับก0อนเลิกงาน ครบ 20 ครั้ง 
 18.4.7  แต0งกายผิดระเบียบ รวม 11 ครั้ง (หรือตามดุลพินิจของหัวหน�าฝQาย/งานท่ีสังกัด) 
 18.4.8  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียน เพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยไม0แจ�ง รวม 8 ครั้ง 
 18.4.9  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียนเพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยมีใบแจ�ง 20  ครั้ง 
 18.4.10  ได�รับการตักเตือนเป�นลักษณ$อักษร ครั้งท่ี 3  

 

18.5  บทลงโทษเลิกจ างโดยไม?จ?ายค?าชดเชย  ให�คณะกรรมการสอบสวน และหรือ
ผู�อํานวยการ ดําเนินการลงโทษตามเกณฑ$พิจารณาและตามกรณีต0างๆ ดังนี้ 

 18.5.1  ทํางานสายครบ 25 ครั้ง 
18.52  ลากิจครบ 20 วัน 
18.5.3  ลาปQวย (เว�นแต0กรณีพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทย$) ครบ 42 วัน 
18.5.4  ขาดงานโดยไม0แจ�ง ไม0ทราบสาเหตุ 3 วันติดต0อกัน 
18.5.5  ไม0พิมพ$ลายนิ้วมือหลังเลิกงาน ครบ 22 ครั้ง 
18.5.6  ขออนุญาตกลับก0อนเลิกงาน ครบ 22 ครั้ง 
18.5.7  แต0งกายผิดระเบียบ รวม 13 ครั้ง (หรือตามดุลพินิจของหัวหน�าฝQาย/งานท่ีสังกัด) 
18.5.8  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียน เพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยไม0แจ�ง รวม 10 ครั้ง 
18.5.9  ลงเวลาทํางานแล�วออกนอกบริเวณโรงเรียนเพ่ือทําธุระส0วนตัวโดยมีใบแจ�ง 22  ครั้ง 
18.5.10  ได�รับการตักเตือนเป�นลักษณ$อักษร ครั้งท่ี 4 
18.5.11  ไม0ปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ 
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18.5.12  ไม0ปฏิบัติตนตามคําสั่งของผู�บังคับบัญชา 
18.5.13  ทุจริตในการปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบ 
18.5.14  ไม0สามารถปฏิบัติงานได� เนื่องจากทุพพลภาพ 
18.5.15  มีความผิดทางกฎหมายอาญา ศาลพิพากษาจําคุกถึงท่ีสุด ยกเว�นคดีลหุโทษ 

 

ข อ 19  การร�องทุกข$ การสอบสวน  
  19.1 การร องทุกข� 

19.1.1 ข�อร�องทุกข$ของพนักงานบริการ  ต�องเป�นข�อร�องทุกข$ท่ีเกิดหรือมีผลเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานอันเนื่องมาจากการทํางานหรือได�รับการปฏิบัติท่ีไม0เป�นธรรม 

19.1.2 ข�อร�องทุกข$ต�องจัดทําเป�นลายลักษณ$อักษร และลงลายมือชื่อโดยพนักงานซ่ึงเป�นผู�
ร�องทุกข$  บันทึกเหตุการณ$ท่ีเก่ียวข�องโดยละเอียดตามลําดับข�อร�องทุกข$ ยื่นต0อคณะกรรมการส0งเสริมวินัยครู 
บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน  

19.1.3 โรงเรียนจะไม0พิจารณาข�อร�องทุกข$ท่ีมีลักษณะเป�นบัตรสนเท0ห$ หรือการร�องทุกข$
แทนผู�อ่ืน 
  19.2 การสอบสวน 

19.2.1 การสอบสวน โดยผู�อํานวยการแต0งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือดําเนินการ
สอบสวนให�ได�ความจริงและความยุติธรรม รีบดําเนินการสอบสวนหลังจากได�รับคําร�องทุกข$แล�ว ท้ังนี้ผู�ร�องทุกข$
จะต�องให�ความร0วมมืออย0างเต็มท่ีในการให�ข�อเท็จจริง หรือให�ข�อมูล 
 19.2.2 การให�ข�อเท็จจริงหรือให�ข�อมูล ให�ข�อเท็จจริง การเป�นพยาน หรือส0งมอบ
พยานหลักฐาน หากกระทําอย0างตรงไปตรงมาโดยสุจริตใจ จะได�รับการคุ�มครองตามกฎหมาย 

19.2.3 ผู�ให�ข�อมูลประกอบด�วย ผู�ร�องทุกข$  เพ่ือนร0วมงานผู�ร�องทุกข$ หัวหน�างาน ครูผู�ดูแล
รับผิดชอบโดยตรง และหัวหน�าฝQาย   

19.2.4 เม่ือคณะกรรมการสอบสวน และพิจารณาเสร็จแล�ว นําเสนอผลการพิจารณาให�
ผู�อํานวยการอนุมัติ แล�วแจ�งแก0พนักงานทราบ ถ�าพนักงานไม0พอใจให�ยื่นอุทธรณ$ต0อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
ภายใน 7 วันนับแต0วันทราบผลการพิจารณา  
  

 ข อ 20  กรณีท่ีมีความขัดแย�งเก่ียวกับการตีความตามประกาศนี้ ให�ผู�อํานวยการเป�นผู�มีอํานาจตีความและ
เม่ือผลออกมาอย0างไรให�ถือเป�นอันสิ้นสุด และยืดถือเป�นแนวปฏิบัติต0อไป 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  31 พฤษภาคม  พุทธศักราช 2562 
 

 
        (ภราดา ดร.สุรกิจ  ศรีสราญกุลวงศ$) 

                                                                     ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย 


