
 



กลุ$มงานบริหารท่ัวไป 
หัวหน4างานบริหารท่ัวไป มีหน4าท่ี 
1. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ9ายบริหารทั่วไปให>มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผนการแก>ไข 

ปGญหาพัฒนางาน 

2. จัดทําแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยดาเนินการจัดทําตามคูUมือจัดทาแผนปฏิบัติการประจําปX 

ของสถานศึกษา 

3. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปXงบประมาณ โดยดําเนินการจัดทําตามคูUมือ จัดทําแผนปฏิบัติการ 

ประจําปX ของสถานศึกษา ให>แล>วเสร็จภายในวันท่ี 30 กันยายนของทุกปX 

4. ควบคุมดูแลให>มีการจัดทําโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจําปXของฝ9าย 

บริหารท่ัวไป 

5. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ9ายบริหารทั่วไปรUวมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู>อํานวยการให>เปaนไปตาม 

จุดมุUงหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 

6. รUวมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ9ายอ่ืน ๆ 

7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร>างการบริหารงานฝ9ายบริหารท่ัวไป 

8. ติดตามการรายงานผลการจัดกิจกรรม โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1) เมื่อดําเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเปaนที่เรียบร>อยแล>วให>รายงานผลการจัดกิจกรรมให>แล>วเสร็จ 

ภายในหน่ึงสัปดาหgให>หลัง 

2) ดําเนินการจัดทํารูปเลUมตามรูปแบบการรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด>วย 

- บันทึกข>อความ รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 

- แนวนอน รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 

- ภาคผนวก (หนังสือราชการ(ถ>ามี) , สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตรและภาพถUาย) 

3) สUงเลUมรายงานท่ีหัวหน>างานฝ9ายบริหารท่ัวไป จํานวน 2 เลUม หากต>องรายงานเขตให>ทําเลUมรายงาน 

จํานวน 3 เลUม 

4) รับเลUมรายงานโครงการ/กิจกรรมคืนได>หลังจากสUงในวันถัดไป โดยมาลงชื่อรับคืนที่หัวหน>างาน 

ฝ9ายบริหารท่ัวไปเทUาน้ัน 

5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 



ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู4รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ
แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทิน
งาน  

- จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเปaน
ในสำนักงานกลุUมบริหารท่ัวไป  
- จัดทำทะเบียนรับ–สUงหนังสือ

ราชการ (E – Office)   
-  โ ต > ต อ บ ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร 
ตรวจสอบ ความถ ูกต >องของ

เอกสาร   
- จัดสUงหนังสือราชการ เอกสาร
ของกลุUม บริหารทั่วไป ให>งานท่ี

รับผิดชอบและติดตาม เรื่องเก็บ
คืนจัดเข>าแฟuมเร่ือง  
- จ ัดพิมพgเอกสารและจัดถUาย

เอกสารตUาง ๆ ของกลุ Uมบริหาร
ท่ัวไป   
- ประสานงานด>านข>อมูลและ

รUวมมือกับ กลุUมบริหารงานตUาง ๆ 
ในโรงเรียน   
- ประเมินผลและสรุปรายงานผล

ปฏิบัติ ราชการประจำปX  
- ปฏิบัติหน>าที่อื่น ๆ ตามที่ได>รับ
มอบหมาย 

ตลอดปX 

การศึกษา 
งานบริหาร 

 

 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข4อง  

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวUาด>วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2) ระเบียบวUาด>วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 

 
 
 
 
 

จัดทำแผน 

จัดทำทะเบียนรับ-

สUง หนังสือ

ราชการ 

จัดทำทะเบียนรับ-

สUง หนังสือ

ราชการ 

ประสานงาน 

ประเมินผลและ

สรุปรายงานผล

ปฏิบัติ 

 ราชการประจำปX 



งานธุรการและสารบรรณ 
หัวหน4างานธุรการและสารบรรณ มีหน4าท่ี 
1. วันท่ี 30 ธันวาคม ของทุกปX เก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมดของปXเกUาออกจากแฟuม แล>วเข>าเลUมโดยหน>าปก 

พิมพgเรื ่องและปX พ.ศ. ของงานไว> จากนั้นทําสันแฟuมงานเปลี่ยน ปX พ.ศ. ใหมU ได>แกU สันแฟuมคําสั่งโรงเรียน , 

สันแฟuมงาน ผอ. 

2. วันท่ี 2 มกราคม ของทุกปX ต>องจัดเตรียมเอกสารดังน้ี 

2.1 แบบบันทึกขอเปล่ียนเวรประจําวัน 

2.2 แบบบันทึกเวรประจําวัน 

2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช>รถ 

2.4 แบบบันทึกข>อความภายใน 

2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไมUมารUวมกิจกรรม 

2.6 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ) 

2.7 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระสUวนตัว) 

2.8 เปล่ียนเลUมทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสUง 

3. งานท่ีต>องทําประจําปXการศึกษา 

3.1 พิมพgรายช่ือนักเรียนช้ันอนุบาล 1 –ช้ันมัธยมศึกษาปXท่ี 3 ประจําปXการศึกษาใหมU 

3.2 พิมพgรายช่ือนักเรียนกิจกรรม 1 คน 1 หน>าท่ี ช้ันอนุบาล 1 – ช้ันมัธยมศึกษาปXท่ี 3 

3.3 พิมพgรายช่ือนักเรียนท่ีเปaนสมาชิกชุมนุมช้ันประถมศึกษาปXท่ี 1 – ช้ันมัธยมศึกษาปXท่ี 3 

3.4 แบบบันทึกรายการออมทรัพยg 

3.5 แบบควบคุมการแจกจUายนม 

3.6 แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน 

3.7 แบบบันทึกกิจกรรมแนะแนว 

3.8 แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 

4. งานท่ีต>องทําประจําวัน 

การลงทะเบียนรับ -สUงหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังน้ี 

4.1 กรณ ีหน ังส ือร ับ ให >พ ิมพ gหน ังส ือราชการออกมาและประท ับตราลงร ับหน ัง สือ 

จากน ั ้นลงทะเบ ียน ร ับหน ังส ือในเล Uมทะเบ ียนหน ังส ือร ับ และน ําเอกสารใส Uสม ุดเสนอเซ ็น เสนอ 

รองผู>อานวยการตรวจกUอนนําเสนอ ผู>อํานวยการโรงเรียน หลังจากผู>อํานวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ 

ธุรการจะต>องจัดสUงเอกสารให>ผู>ท่ีได>รับ มอบหมายเซ็นรับเอกสารในเลUมทะเบียนหนังสือรับ 

4.2 กรณ ีหน ังส ือส U ง  ให >จ ัดท ําหน ังส ือราชการท ี ่ จะส U งและพ ิมพ gหน ั งส ือเป aน 2 ชุด 

โดยประทับตราสําเนา คูUฉบับด>านบนของครุฑ จํานวน 1 ชุด และลงทะเบียนสUงหนังสือในเลUมทะเบียน 3 หนังสือสUง 

และนําเอกสารใสU สมุดเสนอเซ็นเสนอผู>อํานวยการโรงเรียน หลังจากน้ันนําสUงนอกหนUวยงาน 

 



4.3 ชUวยงานพัสดุจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจ>าง 

4.4 งานเลขานุการผู>อํานวยการโรงเรียน 

4.5 ดูแลความเปaนระเบียบเรียบร>อยของห>องสํานักงาน 

4.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

5. จัดพิมพgเอกสารตUาง ๆ ของโรงเรียน และส่ังซ้ือเคร่ืองใช>สานักงานในแตUละเดือน 

5.1 บันทึกข>อความ 

5.2 แบบบันทึกรับทราบ 

5.3 บันทึกขออนุมัติถUายเอกสาร 

5.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

5.5 ใบขอเบิกเงิน 

5.6 คําร>องขอย>าย 

5.7 คําร>องขอใบแทนวุฒิ 

5.8 ขออนุมัติใช>เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ 

ข้ันตอนการรับหนังสือ 
ท่ี ข้ันตอนปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู4รับผิดชอบ 

1.  -  ร ั บหน ั งส ื อจากหน U วยงาน
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 

และอ่ืน ๆ 

2 นาที งานธุรการ 

2. - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ

สUงมาไมUถูกต>อง สUงคืนเจ>าของ
ดำเนินการ 
- จ ัดลำดับความสำคัญ ความ

เร U งด Uวนของหน ังส ือ จำแนก
ประเภทหนังสือ 

5 นาที/ 1 ฉบับ งานธุรการ 

3. - ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ

ภายนอกและภายใน เสนอ ผอ. 
รร.   

3 นาที/ 1 ฉบับ งานธุรการ 

4. - สUงมอบหนังสือให>แกU กลุUมงาน

แตUละงาน ดำเนินการเพื่อเสนอ
ผู>บริหารพิจารณาส่ังการตUอไป 

2 นาที 

หัวหน>ากลุUม

งาน/เจ>าของ
เร่ือง 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง  

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวUาด>วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก>ไขเพ่ิมเติม 

 

รับหนังสือจากหนUวยงานธุรการ

สUวนกลาง(ภายนอก)/ภายใน 

เอกสารท่ัวไปอ่ืน ๆ 

จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก

ประเภทหนังสือ เรUงดUวน 

ลงทะเบียนรับ  

สUงมอบหนังสือให>แกUกลุUม

งานตUาง ๆ เพ่ือนำเสนอตาม

สายงาน 

เสนอ ผอ รร. 



 
งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หัวหน4างานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหน4าท่ี 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข>องกับคณะกรรมการสถานศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน 

2. จัดทาโครงการงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ประสานงานกUอนการประชุม โดยคํานึงถึงระยะเวลาที่ให>กรรมการสถานศึกษาฯได>ศึกษาข>อมูลและ 

เตรียมการประชุมลUวงหน>า 

4. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. จัดสถานท่ีและส่ิงอํานวยความสะดวกให>พร>อมกUอนการประชุม 

6. กําหนดบทบาทของผู>เข>ารUวมประชุมให>ชัดเจน 

7. จัดทํารายงานการประชุม 

8. ดําเนินงานตามมติของท่ีประชุม 

9. สนับสนุน อุปกรณg ส่ิงอํานวยความสะดวกให>แกUคณะกรรมการสถานศึกษา 

10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตUอผู>อํานวยการสถานศึกษา 

11. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเมื่อสิ้นปX 

การศึกษา 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาระบบข4อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน4างานพัฒนาระบบข4อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน4าท่ี 
1. จัดทําระบบเครือขUายข>อมูลสารสนเทศเพ่ือเช่ือมฐานข>อมูลภายในโรงเรียน 

2. จัดทําเว็บไซตg , facebook และวารสารประจําเดือนเพ่ือเผยแพรUขUาวสารของโรงเรียน 

3. จัดหา Hardware และ Sofware ให>สามารถรองรับการปฏิบัติงานด>านธุรการตามระบบท่ีกําหนดให> 

4. ดําเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. จัดทําข>อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. ดําเนินการในสUวนของงบประมาณท่ีเก่ียวข>อง 

8. ประสานและรUวมดําเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 

9. รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบข>อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเมื ่อสิ ้นปX 

การศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

 
 



งานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล4อม 
หัวหน4างานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล4อม มีหน4าท่ี 
1. จัดทําโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล>อม 

2. ดําเนินงานตามกิจกรรมท่ีกาหนดในโครงการ 

3. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล>อมของสถานศึกษาให>อยูUในสภาพ พร>อมใช> มั่นคง 

ปลอดภัย และสวยงาม 

4. ดําเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล>อม 

5. จัดทําข>อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล>อม 

6. รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล>อม 

7. ดําเนินการในสUวนของงบประมาณท่ีเก่ียวข>อง เพ่ือจัดซ้ือหรือซUอมบํารุง 

8. ประสานและรUวมดําเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 

9. ติดตามและตรวจสอบการใช>อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล>อมของสถานศึกษา 

10. สรุปประเมินผลและรายงานการใช>อาคารสถานท่ี 

11. รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล>อมเมื ่อส้ิน 

ปXการศึกษา 

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

 

งานระบบควบคุมภายใน 
หัวหน4างานระบบควบคุมภายใน มีหน4าท่ี 
1. จัดทําโครงการงานระบบควบคุมภายใน 

2. แตUงต้ังคณะทํางาน/กรรมการ ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

3. นําแบบ ปอ.3 (ปXงบประมาณท่ีแล>ว) มาติดตามผลการดาเนินงานวUาได>ดําเนินการ ตามแผนการปรับปรุง 

หรือไมU อยUางไร แล>วสรุปผลการดําเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3 

4. ประเมินองคgประกอบของการควบคุมภายใน (5 องคgประอบ) ในระดับหนUวยรับตรวจแล>วสรุปลงในแบบ 

ปอ.2 

5. เมื่อดําเนินการตามข>อ 1-3 เรียบร>อยแล>วให>นํากิจกรรม / งานที่มีความเสี่ยงหลงเหลือตามข>อ 2 และ 

กิจกรรม / งาน ที่เปaนความเสี่ยงที่ พบใหมUตามข>อ 3 และแบบ ปย.2 ของกลุUม / งานที่สUงมาให>คณะทํางาน / 

กรรมการท่ีแตUงต้ังพิจารณากิจกรรม / งานท่ีเปaนความเส่ียงในระดับหนUวยรับตรวจ แล>วสรุปลงในแบบ ปอ.3 

6. นํากิจกรรม / งาน ในแบบ ปอ.3 มาสรุปลงในในแบบ ปอ.1 

7. สUงสําเนาแบบ ปอ.1 , แบบ ปอ.2 , แบบ ปอ.3 และแบบติดตาม ปอ.3 ให>หัวหน>าหนUวยตรวจสอบภายใน 

ของ สพป. สอบทานการประเมินผลดังกลUาว แล>วหัวหน>าหนUวยตรวจสอบภายใน สรุปผลการสอบทานลงใน แบบ 

ปส. 

 



8. เม่ือ ผอ.รร. ตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียบร>อยแล>ว 

9. จัดสUงเฉพาะแบบ ปอ.1 

10. จัดทําแบบรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบท่ี คตง. กําหนด 

11. การดําเนินการจัดทําแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. วUาด>วยการกาหนดมาตรฐาน 

การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ให>ครบตามแบบฟอรgมท่ีกําหนด 

12. แบบฟอรgมสําหรับการดําเนินการ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

14. รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการระบบควบคุมภายในเม่ือส้ินปXการศึกษา 

 
งานประชาสัมพันธW 

หัวหน4างานประชาสัมพันธW มีหน4าท่ี 
1. วางแผนการประชาสัมพันธgงานการศึกษาของโรงเรียน 

2. จัดทําโครงการงานประชาสัมพันธg 

3. ดําเนินการประชาสัมพันธgงานการศึกษา ได>แกU 

- กิจกรรมเสียงตามสาย ดําเนินการในชUวงเช>ากUอนเข>าแถว 

- เว็บไซตW ดําเนินการอัพเดทข>อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพรUงานวิชาการ ฯลฯ 

- Line ดําเนินการดูแลจํานวนสมาชิกให>เปaนปGจจุบัน รับ-สUงข>อมูล 

- Facebook ดําเนินการประชาสัมพันธgกิจกรรมของโรงเรียน โดยการสร>างอัลบั้มภาพกิจกรรม  

ทุก ๆ กิจกรรม 

- วารสารประจําเดือน ดําเนินเผยแพรUข Uาวสารของโรงเร ียน โดยการประมวล กิจกรรม 

ท่ีมีตลอดหน่ึงเดือน 

- ปeายนิเทศงานประชาสัมพันธW ดําเนินการจัดทําปuายนิเทศเพ่ือแจ>งขUาวสารตUาง ๆ ของโรงเรียน 

4. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธgการศึกษาของโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

7. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธgเม่ือส้ินปXการศึกษา 

 
งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

หัวหน>างานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย มีหน>าท่ี 

1. ปรับปรุงบรรยากาศ ส่ิงแวดล>อมในโรงเรียนให>รUมร่ืน สวยงาม เปaนธรรมชาติ 

2. จัดทําข>อมูลสารสนเทศการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

3. บริหารงบประมาณในสUวนท่ีเก่ียวข>องการการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

4. ดําเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

 



5. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

6. ประสานและรUวมดําเนินงานกับคณะกรรมการและครูท่ีรับผิดชอบงานทุกช้ันเรียน 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได>รับมอบหมาย 

8. รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดและปลอดภัยเม่ือส้ินปXการศึกษา 

 
งานประชาธิปไตยในโรงเรียน หัวหน4างานประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหน4าท่ี  
กิจกรรมท่ี 1 กิจกรรมการเลือกต้ัง 

ข้ันดําเนินการ 

1. ประกาศรับสมัครประธานนักเรียน 

2. รับสมัครประธานนักเรียน 

3. ตรวจสอบผู>มีสิทธ์ิรับสมัครเลือกต้ัง 

4. ประกาศรายช่ือผู>ลงสมัครเลือกต้ัง 

5. ประชาสัมพันธgและหาเสียงเลือกต้ัง 

6. เลือกต้ังประธานนักเรียนและนับคะแนน 

7. การประกาศผลการเลือกต้ัง 

8. ตรวจสอบความถูกต>องและรายงานผลการเลือกต้ัง 

9. รับรองผลการเลือกต้ัง 

กิจกรรมท่ี 2 กิจกรรมมอบงานสภานักเรียน 
ข้ันดำเนินการ 

1) ทําหนังสือเรียนเชิญผู>อานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 2 

2) พิธีมอบงานกิจกรรมสภานักเรียน 

3) พิธีมอบเกียรติบัตรกิจกรรมยกยUองเชิดชูเกียรติ 

กิจกรรมท่ี 3 กิจกรรมการประชุมสภานักเรียน 
ข้ันดําเนินการ 

1) กําหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 

2) การเตรียมงานวาระประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 

3) ดําเนินการประชุม 

4) จัดทํารายงานการประชุม 

กิจกรรมท่ี 4 กิจกรรมการสร4างสํานึกพลเมือง 
ข้ันดําเนินการ 

1) ทําหนังสือขอความอนุเคราะหgนําสภานักเรียนศึกษาดูงาน 

2) จัดหาพาหนะ/รถยนตg 

 



3) ทําหนังสือขออนุญาตผู>ปกครอง 

4) นําสภานักเรียนไปศึกษาดูงาน 

- ศึกษาเร่ืองประชาธิปไตยและการเลือกต้ัง 

- อํานาจหน>าท่ีของคณะกรรมการการเลือกต้ัง 

 กิจกรรมท่ี 5 กิจกรรมประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย ข้ันดําเนินการ 

1) สํารวจจํานวนนักเรียน 

2) จัดทําแบบประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย 

3) ประเมินปXละ 2 คร้ัง (ภาคเรียนท่ี 1 เดือนกรกฎาคม ภาคเรียนท่ี 2 เดือนมกราคม) 

กิจกรรมท่ี 6 กิจกรรมเผยแพร$ประชาธิปไตย 
ข้ันดําเนินการ 

1) เผยแพรUกิจกรรมสภานักเรียนผUานทาง Facebook ของสภานักเรียน 

2) เผยแพรUผลงานกับโรงเรียนเครือขUายสภานักเรียน 

3) เผยแพรUผลงานกับโรงเรียนท่ีมาศึกษาดูงาน โดยบันทึกลงสมุดเย่ียม 

กิจกรรมท่ี 7 กิจกรรมยกย$องเชิดชูเกียรติ 
ข้ันดําเนินการ 

1) คัดเลือกนักเรียนที่กระทําความดี ได>แกU ระดับกUอนประถม ประถมศึกษาตอนต>น ประถมศึกตอนปลาย 

และมัธยมศึกษาตอนต>น 

2) ความดีท่ีได>รับการเชิดชูเกียรติ จานวน 6 รายการ ได>แกU  

- มีความรับผิดชอบ 

- มีความกตัญâู 

- มีความซ่ือสัตยg 

- มีการแตUงกายถูกระเบียบเรียบร>อย 

- มีมารยาทงามตามแบบไทย 

กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหUงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก>ไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2546 

5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง พ.ศ.2539 และท่ีแก>ไขเพ่ิมเติม 

6. พระราชบัญญัติข>อมูลขUาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

7. ระเบียบ ก.ค.ศ.วUาด>วยวิธีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข>าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ.2548 

8. ระเบียบ ก.ค.ศ.วUาด>วยการลาออกจากราชการของข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 



กลุ$มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนปากน้ำชุมพรวิทยา เปaนภารกิจสําคัญที่มุ UงสUงเสริมให>โรงเรียนสามารถ 

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนเพี่อดําเนินการด>านการบริหารงานบุคคลให>เกิดความคลUองตัว 

อิสระภายใต>กฎหมายระเบียบเปaนไปตามหลักธรรมาภิบาลข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได>รับการ 

พัฒนา มีความรู> ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได>รับการยกยUองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก>าวหน>าในวิชาชีพ 

ซ่ึงจะสUงผลตUอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู>เรียนเปaนสําคัญ 

 
วัตถุประสงคW 
 1. เพ่ือให>การดําเนินงานด>านการบริหารงานบุคคลถูกต>อง รวดเร็วเปaนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. เพ่ือสUงเสริมบุคลากรให>มีความรู>ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให> เกิดผล 

สําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุUงผลสัมฤทธ์ิ 

 3. เพื่อสUงเสริมให>ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อยUางมีมาตรฐานแหUงวิชาชีพ 

4.เพ่ือให>ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได>ตามมาตรฐานวิชาชีพได>รับการยกยUองเชิดชู 

เกียรติมี ความมั ่นคงและความก>าวหน>าในวิชาชีพซึ ่งจะสUงผล ตUอการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาของผู >เรียน 

เปaนสําคัญ 

5. เพ่ือเปaนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับฝ9ายบริหารงานบุคคล 

 
ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เปaนกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให>ได>มาซึ่งบุคคลดี มีความรู> ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข>ามาทํางานให>ได>ผลดีที่สุด โดยหนUวยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา และพัฒนาให>มีความรู> 

ความสามารถ เพ่ือให>หนUวยงานสามารถทําภารกิจได>อยUางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุUงหมาย 

งานบุคลากร เปaนงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให>โรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเปaนกําลังสําคัญในการบริหารงานด>านอ่ืน ๆ ให>บรรลุเปuาหมายอยUางมีประสิทธิภาพได> 

 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว4 4 ประการ ดังน้ี 

1. การแสวงหาบุคลกร 

2. การบํารุงรักษาบุคลกร 

        3. การพัฒนาบุคลกร 

4. การให>บุคลากรพ>นจากงาน  

 

 



   ขอบเขตเหลUาน้ีอธิบายโดยสังเขป ดังน้ี 

 1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง ว ิธ ีการให>ได >บ ุคคล ที ่ เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการร ับสม ัคร และบรรจ ุแต U งต ั ้ งบ ุคลากรในการบร ิหารโรงเร ียนในระบบการศ ึกษาไทย 

ครูใหญUมีบทบาทน>อยมากในด>านการรับสมัครหรือบรรจุแตUงตั้งบุคลากรอํานาจเหลUานี้ มักจะเปaนอํานาจในระดับสูง 

เช Uน ระด ับผ ู > ว U าราชการจ ังหว ัดหร ือระด ับกรม เจ >าส ั งก ัด คร ู ใหญU  ไม U มี  โอกาสพ ิจารณาค ัดเล ือก 

บ ุคลากรเท Uาท ี ่ควรอย Uางไรก ็ตาม ผ ู >บร ิหาร โรงเร ียน ท ี ่ม ี โอกาส ในการค ัด เล ือกบ ุคลากรควรมี 

หลักเกณฑgในการคัดเลือก หลักเกณฑgโดย ท่ัวไป คือ 

  1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 

สนใจใน งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซ่ึงแบUงออกเปaน 2 อยUาง คือ ความสามารถท่ัวไป และ 

ความสามารถเฉพาะ 

 2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผู >บริหารโรงเรียน มีหน>าท่ี ดูแลบุคลากรในโรงเรียน เพื ่อให> บุคลากร 

ในโรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทํางานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเชUน 

  2.1 สิ่งจูงใจที่เปaนวัตถุ เชUน เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เปaนวัตถุนี้ผู>บริหารต>อง พิจารณาอยUาง รอบคอบ 

วUา ควรให>ลักษณะใด เม่ือไร และใช>หลักอะไรในการพิจารณา 

  2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเปaนสภาพของการทํางาน เชUน สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทํางาน 

  2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเปaนโอกาส หมายถึงการให>โอกาสได>รับความก>าวหน>าในหน>าท่ี การงาน 

  2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเปaนการพัฒนาวิชาชีพ เชUน การเปäดโอกาสให>ไปดูงาน การอบรม ศึกษาตUอ 

 3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ>นให>บุคลากรในโรงเรียนทํางานในหน>าที่ด>วย ความขยันหมั่นเพียร มี 

พลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางด>านการสอน อาจจะทํา ได>โดยการสUงเสริมการลาศึกษาตUอ การ 

อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด>วยตนเอง เปaนต>น 

 4. การให>บุคลากรพ>นจากหน>าที ่การงาน เปaนกระบวนการสุดท>ายของการบริหาร บุคลากร การให> 

บุคลากรพ>นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชUน การลาออก การย>าย หรือโอน การให>ออก เกษียณอายุ หรือ 

การลดจํานวนบุคลกรให>เหมาะสมกับปริมาณงาน เปaนต>น การให>พ>นจากงานด>วยสาเหตุปกติ เชUน การ 

เกษียณอายุไมUใครUมีปGญหา แตUการให>บุคลากรพ>น จากงานด>วยสาเหตุพิเศษ เชUน การขอโอน การให>ออกเพราะ 

ผ ิดว ิน ัย การลดจ ํานวนบุคลกร ผ ู >บร ิหารโรงเร ียนต >องพ ิจารณาอยUางรอบคอบ และตัดส ินใจโดยให> 

กระทบกระเทือนตUอการดําเนิน งานในโรงเรียนให>น>อยท่ีสุด 

สถาบันพัฒนาผู>บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได>ให> ความหมาย ขอบขUายและ 

หน>าท่ีของบุคลากรไว>ดังน้ี 

 
 
 
 



ขอบข$ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด4วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ 
1. การจัดบุคลากรเข>าปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร 

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน4าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต$อไปน้ี 
1. จัดโครงสร>าง การบริหารบุคลากรให>เปaนระบบ 

2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. กําหนดบทบาทหน>าท่ีของบุคลากรแตUละคนให>ชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรู>ความสามารถของบุคลากร 

5. ค วบค ุ ม  ก ํ า ก ั บ  ต ิ ด ต ามและน ิ เ ทศบ ุ ค ล าก ร ให > ปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น เ ต ็ ม ค ว ามสามา รถและ 

เปaนไปตามจุดประสงคgของ โรงเรียน 

6. สUงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. สUงเสริมและสนับสนุนให>บุคลากรศึกษาหาความรู>เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

8. ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

9. ดําเนินการประเมินผลเปaนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

10. ดําเนินการเก่ียวกับการเข>ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน$ง 
ท่ี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะหgภารกิจและประเมินสภาพความต>องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา เมษายน 

2. จัดทําแผนอัตรากําลังข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามเกณฑgท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนดนําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบตUอสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

เมษายน 

3.  นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูUการปฏิบัติ พฤษภาคม  

4.  ดำเนินการในการกำหนดตำแหนUงและการขอเลื่อน ตำแหนUงบุคลากรทางการศึกษา
และวิทยฐานะ ข>าราชการครู มิถุนายน 

5. ดำเนินการจ>างลูกจ>างประจำและลูกจ>างชั่วคราวด>วยเงินงบประมาณให>ดำเนินการ
ตามเกณฑgของ กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑgวิธ ีการของสำนักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

มิถุนายน  

 
 



2. การสรรหาและบรรจุแต$งต้ัง 
2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข4ารับราชการเปnนข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเปnนอํานาจหน4าท่ีของผู4มีอํานาจตามมาตรา 53 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแขUงขันการสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเปaนหรือมีเหตุพิเศษในตําแหนUงครู 

ผู>ชUวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให>ดําเนินการตามหลักเกณฑgและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

2.2 การจ4างลูกจ4างประจําและลูกจ4างช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจ>างลูกจ>างประจําและลูกจ>างชั่วคราวโดยใช>งบประมาณให>ดําเนินการตามหลักเกณฑgและ 

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑgและวิธีการท่ีก.ค.ศ. กําหนด 

2) กรณีการจ>างลูกจ>างประจําและลูกจ>างชั่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากข>อ 1) สถานศึกษาสามารถ 

ดําเนินการจ>างลูกจ>างประจําและลูกจ>างชั่วคราวของสถานศึกษาได> โดยใช>เงินรายได>ของสถานศึกษา ภายใต> 

หลักเกณฑgและวิธีการที ่สถานศึกษาได> โดยใช>เงินรายได>ของสถานศึกษา ภายใต>หลักเกณฑgและวิธีการท่ี 

สถานศึกษากําหนด 

2.3 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ปoการศึกษา 

 
3. การเสริมสร4างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนาก$อนมอบหมายการปฏิบัติหน4าท่ี  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู>อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แกUผู>ที ่ได>รับการสรรหา และบรรจุแตUงตั้งเปaน 

ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ>งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑgการประเมินผล 

งาน ฯลฯ แกUข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กUอนมีการมอบหมายหน>าท่ีให>ปฏิบัติงาน 

(3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให>มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตUอเน่ือง 

3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู>อํานวยการสถานศึกษาแตUงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข>าราชการครู และ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วUาด>วยการเล่ือนข้ันเงินเดือน 



(3) ผู>อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข>าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

กรณีสั ่งไมUเลื ่อนขั้นเงินเดือนให>แกUข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต>องชี้แจงเหตุให> 

ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลUาวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แกUข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ถึงแกUความตายอัน 

เนื ่องมาจากการปฏิบัติหน>าที ่ราชการให>รายงานไปยังสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อดําเนินการตาม 

หลักเกณฑgและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไมUเลื่อนขั้นเงินเดือนของข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บข>อมูลลงในทะเบียนประวัติตUอไป 

3.3 การเพ่ิมค$าจ4างลูกจ4างประจําและลูกจ4างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการเพิ ่มคUาจ>างลูกจ>างประจําและลูกจ>างชั ่วคราวโดยใช>เง ินงบประมาณให>ดําเนินการ ตาม 

หลักเกณฑgและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ gและวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

กรณีการเพิ ่มค>าจ>างลูกจ>างประจําและลูกจ>างชั ่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 

ดําเนินการ จ>างลูกจ>างประจําและลูกจ>างชั่วคราวของสถานศึกษาได> โดยใช>เงินรายได>ของสถานศึกษา ภายใต> 

หลักเกณฑgและวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 

3.4 การดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ$ายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัติ 
ดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค$าตอบแทนอ่ืน  
แนวทางการปฏิบัติ 
ดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 
1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ>าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว> 1 ฉบับ สUงไปเก็บรักษาไว>ท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 1 ฉบับ 

(3) เปล่ียนแปลง บันทึกข>อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 
 
 



3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณW  
ท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบผู>มีคุณสมบัติครบ สมควรได>รับการเสนอ ขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณg 

สิงหาคม  

2. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณg สิงหาคม  
3. สำรวจความต>องการขอพระราชทาน เคร่ืองราชอิสริยาภรณgของคณะครู

และบุคลากร 
สิงหาคม  

4. สUงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณgของคณะครู
และบุคลากรในโรงเรียน 

สิงหาคม 

5. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณgและเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแกU ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม
หลักเกณฑgและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 

สิงหาคม 

6. จัดทะเบียนผู>ได>รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณgและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณgดิเรก คุณาภรณgและผู>คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณg 

สิงหาคม 

 
3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจ4าหน4าท่ีของรัฐ  
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู>ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข>อมูลสUวนบุคคลตUาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข>อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต>อง 

3) นําเสนอผู>มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผUานผู>บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียนประวัติ 

4) สUงคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให4ข4าราชการไปต$างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต$อ ยกย$องเชิดชูเกียรติและให4ได4รับเงินวิทยพัฒนW และการจัด 
สวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑWและวิธีการท่ีเก่ียวข4อง 
 
4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม$ร4ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู >อํานวยการสถานศึกษาแตUงตั้งคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนให>ได>ความจริงและความ 

ยุติธรรมโดยไมUชักช>าเมื ่อมีกรณีอันมีมูล ที ่ควรกลUาวหาวUาข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษากระทําผิดวินัยไมUร>ายแรง 

 



2) ผู>อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล>วพบวUาไมUได>กระทําผิดวินัย 

หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑg ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล>วพบวUามีความผิด 

วินัยไมUร>ายแรง 

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมUร>ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยร4ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู>มีอํานาจสั่งบรรจุและแตUงตั้งตามมาตรา 53 แหUงกฎหมายระเบียบข>าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาแตUงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวUาข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัย 

อยUางร>ายแรง ตามหลักเกณฑgและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู>มีอํานาจสั่งบรรจุและแตUงตั้งตามมาตรา 53 แหUงกฎหมายระเบียบข>าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให> อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีพิจารณาลงโทษ 

3) ผู>มีอํานาจสั่งบรรจุและแตUงตั้งตามมาตรา 53 แหUงกฎหมายระเบียบข>าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไลUออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.3 การอุทธรณW 
1) การอุทธรณWกรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณgความผิดวินัยที ่ไมUร>ายแรง ให>ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื ่นเรื ่องขอ 

อุทธรณgตUอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีภายใน 30 วันนับแตUวันท่ีได>รับแจ>งคําส่ังตามหลักเกณฑgและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

กรณีการอุทธรณgความผิดวินัยร>ายแรง ให>ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณg ตUอ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วัน นับแตUวันท่ีได>รับแจ>งคําส่ัง ตามหลักเกณฑgและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

4.4 การร4องทุกขW 
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให>ออกจากราชการให>ร>องทุกขgตUอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 

วันนับแตUวันท่ีได>รับแจ>งคําส่ัง 

กรณีข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมUได>รับความเปaนธรรมหรือมีความคับข>องใจเนื่องจาก 

การกระทําของผู>บังคับบัญชา หรือการแตUงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให>ร>องทุกขgตUอ อ.ก.ค.ศ. เขต 

พ้ืนท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล>วแตUกรณี 

 

 

 

 

 



4.5 การเสริมสร4างและการปeองกันการกระทําผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให>ผู>อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปaนแบบอยUางท่ีดีตUอผู>ใต>บังคับบัญชา 

2) ด ํ า เน ิ นการ ให > ค ว ามร ู >  ฝ å กอบรมการสร > า งขว ัญและก ํ าล ั ง ใ จการจ ู ง ใ จ  ฯลฯ 

ในอันท่ีจะเสริมสร>างและพัฒนา เจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู>ใต>บังคับบัญชา 

4.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 1 ปoการศึกษา 
 

5. งานออกจากราชการ 
1) การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู >อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู >ชUวย ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษาอ่ืน 

(2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) การให4ออกจากราชการ กรณีไม$พ4นทดลองปฏิบัติหน4าที่ราชการหรือไม$ผ$านการเตรียมความพร4อม 
และพัฒนาอย$างเข4มต$ํากว$าเกณฑWท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ดําเนินการให>ข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน>าที่ราชการ หรือเข>ารับการ 

พัฒนาอยUางเข>มตามหลักเกณฑgและวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

(2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน>าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว>ในมาตรฐานกําหนด 

ตําแหนUง 

(3) ผู>อํานวยการสถานศึกษาสั่งให>ผู>ที่ไมUผUานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร>อม 

และพัฒนาอยUางเข>มออกจากราชการ 

(4) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง  

1) พระราชบัญญัติระเบียบข>าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 


