
คูมือบริหารงานบุคคล

โรงเรยีนโพนงามพทิยานกุลู
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษามหาสารคาม

สาํนกังานคณะกรรมการศกึษาขัน้พืน้ฐาน



 
 

คำนำ 

 คู่มือบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา 2568 จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ บุคลากรใน
สถานศึกษา และเป็นการกำหนดบทบาทหน้าที่ของงานในตำแหน่ง และหน้าที่นั้น ๆ เพ่ือให้มี ความชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือนี้ประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ เอกลักษณ์และ
คำขวัญของสถานศึกษา ขอบข่ายและภารกิจ 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา 2568 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ       
การดำเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป  

 

         โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 มีคุณธรรม  นำความรู้  สู่ชุมชน บนพื้นฐานความพอเพียงอย่างยั่งยืน ตามหลักวิถีพุทธ            

 พันธกิจ (Missions)  

 ๑.พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้องกับความต้องการท้องถิ่นตามศักยภาพของผู้เรียนบนพื้นฐานตาม

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 

๒.จัดการศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาโดยมุ่งเน้นให้ผู้เรียนเป็นพลเมืองดีของสังคมโลกและมี
ความสุขตามหลักวิถีพุทธ ส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬาต้านยาเสพติด และดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

๓.ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานวิชาชีพ 
๔.สร้างเครือข่ายโดยเน้นการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา

อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
๕.บริหารจัดการสถานศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลเพื่อให้โรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เป้าประสงค์ (Goal) 
๑.จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  สอดคล้องกับความต้องการท้องถิ่น ตาม

ศักยภาพของผู้เรียน  บนพ้ืนฐานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  และทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 
๒.จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีและมีความเป็นไทย  เป็นพลเมืองดีของ

สังคมโลก ตามหลักวิถีพุทธ ส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬาต้านยาเสพติด และดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน  

๓.ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้มีคุณภาพและจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 
๔.มีเครือข่ายในการระดมทรัพยากรเพื่อการบริหารจัดการอย่างเพียงพอ มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล  

โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
๕.การบริหารจัดการสถานศึกษาประสบผลสำเร็จตามหลักธรรมภิบาล อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
นักเรียนเป็นผู้มีสัมมาคารวะ (กายอ่อนน้อม วาจาอ่อนหวาน จิตใจอ่อนโยน) 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนคือ  
 โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูลเป็น โรงเรียนวิถีพุทธ 
คำขวัญโรงเรียน  

เรียนดี กีฬาเด่น เน้นคุณธรรม นำชุมชน 



 
 

การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ 
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

แนวคิด  
 1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี 
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
 3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ 
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
 4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
 5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 
 ขอบข่ายงานบุคลากร  
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ คร ู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ  
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชิวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 เป้าหมาย (Goals)  
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ คร ู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี
ประสิทธิภาพ  
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  



 
 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
 มีหน้าที ่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
 2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี ความ
ต้องการ 
  3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที ่ 
 1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
 2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
  3. จัดทำประกาศรับสมัคร  
 4. รับสมัคร  
 5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
 6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  8. สอบคัดเลือก  
 9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
 10.การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
 11.จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 
      การพัฒนาบุคลากร                                                                                                            
มีหน้าที่ 

 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
 2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
 5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
 6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
          7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 



 
 

 การเลื่อนเงินเดือน 
มีหน้าที ่ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
 2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปี  
 4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจำปีโดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรม จริยธรรม
และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  
 5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที ่ 
 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน โรงเรียน  
  
     วินัยและการรักษาวินัย  
มีหน้าที่ 
  1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

 
สวัสดิการครู 

มีหน้าที ่ 
 1.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญ การ
พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  
 
 
 
 
 
 



 
 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
 1. การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  
 1.การลาป่วย  
 2.การลาคลอดบุตร  
 3.การลากิจส่วนตัว  
 4.การลาพักผ่อน  
 5.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 9. การลาติดตามคู่สมรส  
 
 การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง ใบลา ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้ ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อใน ใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของ
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวช กรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี
จำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้ มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นสมควร 
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่ง ให้ผู้ลาไปรับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

 การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะ ให้ผู้อ่ืนลาแทน ก็
ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย ได้รับ เงินเดือนครั้งหนึ่ง
ได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวม วันลาแล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน  

 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่ สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อน ตามวรรค
หนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มี อำนาจอนุญาต
ทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปีละไม่ เกิน 45 วันทำการ 



 
 

ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ๗ ให้มี สิทธิลาต่อเนื่อง
จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

 การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้10 วันทำการ เว้นแต่ข้าราชการ
ดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  

 1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

 2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

 3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การ
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุเข้า รับ
ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน ทำการ 
ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน ปีปัจจุบัน
จะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีให้มีสิทธินำ วันลาพักผ่อน
สะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ  

 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาต
ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจ เสนอหรือ
จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ มีอำนาจที่จะ
พิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตให้
ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  

 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจ 
เลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับ หมายเรียกเป็น
ต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับ
คำสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า ส่วน
ราชการข้ึนตรง  



 
 

 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือ ปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน ราชการข้ึนตรงเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด กรุงเทพมหานครสำหรับ
หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการ ๘ ขึน้ตรงและข้าราชการ ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การ
ระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ พิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

 การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปีถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจาก
ราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการ ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต  

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์  

วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่กำหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติ ตามหมวด 6 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2551  

 โทษทางวินัย มี 5 สถาน คือ  
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้  
 1. ภาคทัณฑ์  
 2. ตัดเงินเดือน  
 3. ลดขั้นเงินเดือน  
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4. ปลดออก  
 5. ไล่ออก  



 
 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย และ
มีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ(มาตรา 
100 วรรคสอง)  

 โทษภาคทัณฑ์ ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ไม่
ต้องห้ามการ เลื่อนขั้นเงินเดือน  

 โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณี
ที่เป็นความผิดเล็กน้อย  

  โทษปลดออกและไล่ออก  

ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น  

 การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

  ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือนลาออก การสั่งให้
ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

  วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
 1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
 2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม ต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ
ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
 3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 
  4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ  
 5. ไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของ
ทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำสั่งก็ได้และเม่ือเสนอ
ความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ ปฏิบัติ ตามคำสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม  
 6. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ ราชการ โดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร  



 
 

 7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี ไม่
ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ ความเป็นธรรม
ต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ  
 8. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง  
 9. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  
 10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน 
ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
 11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวข้อง กับ 
ประชาชนอาศัยอำนาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคลหรือ
พรรคการเมืองใด  
 12. กระทำการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
 13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำผิด วินัย 
หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต  
 

วินัยร้ายแรง ได้แก่  
 1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
 2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ
นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็นเหตุ
ให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
 3. ขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ โดยชอบด้วย
กฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
 4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่าง
ร้ายแรง  
 5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  6. กลั่นแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่าง 
ร้ายแรง 
  7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้อ่ืนได้รับความ เสียหาย
อย่างร้ายแรง  
 8. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ดำรง ตำแหน่ง



 
 

หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สินหรือ
สิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ  
 9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทาง วิชาการของผู้อื่น 
หรือจ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุง การกำหนดตำแหน่ง การเลื่อน
ตำแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  
 10. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่
ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง เลื่อนตำแหน่ง 
เลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  
 11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง ใน
การเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ ส่งเสริม
การปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระทำการใน ลักษณะ
เดียวกัน  
 12. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้ จำคุก
หรือให้รับโทษที่หนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ ๑๑ หรือ
กระทำการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  
 13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
 15. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของตน 
หรือไม ่การดำเนินการทางวินัย  

 

การดำเนินการทางวินัย 

  กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำสั่งลงโทษ ซึ่งเป็น ขั้นตอนที่มีลำดับก่อนหลัง
ต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหา การสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและกำหนดโทษและการสั่ง
ลงโทษ รวมทั้งการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอ
ฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักการดำเนินการทางวินัย 

 1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐาน ในเบื้องต้นอยู่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที  
 2. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปีพร้อมรวบรวม
พยานหลักฐานอ่ืนๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือ
สั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป  



 
 

 3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง ยุติ
เรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้ 
ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ จะ
ทำให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่  
 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

 1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่า กระทำผิดวินัยมาตรา 98 กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือดำเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ ถูก กล่าวหา
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง กรรมการสอบสวน
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และ แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็น
ผู้มีอำนาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
  2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98 กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบโดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ผู้ ถูก
กล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา  
 3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการทั้งหลายอ่ืนเพื่อจะทราบข้อเท็จจริง 
๑๒ และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพ่ือพิจารณาว่า
ผู้ถูกกล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.2549 

 ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า 
ข้อเท็จจริงตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด  
 (2) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือ ให้ถ้อยคำรับสารภาพ
ต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำ เป็นหนังสือ  
ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 
 (1) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้ จำคุกหรือลงโทษ
ที่หนักกว่าจำคุก 
 (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มี
เหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม ระเบียบ ของทางราชการ  



 
 

(3) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มี
หน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ  
การอุทธรณ์ 
  มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ 
ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณีภายใน 30 วัน 
 เงื่อนไขในการอุทธรณ์ 
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง อุทธรณ์
เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้  
 ระยะเวลาอุทธรณ์  ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งลงโทษต้องทำเป็นหนังสือ  
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง  
การอุทธรณ์คำสั่งโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอำนาจของตนเอง ต้อง
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.ส่วนราชการ เว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ.  
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ
ก.ค.ศ.ทั้งนี้ 
 การร้องทุกข์คำสั่งให้ออก ๑๓ จากราชการหรือคำสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้อง
ทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน การร้องทุกข์ หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำสั่งของฝ่าย
ปกครองหรือคับข้องใจจากการกระทำ ของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำสั่ง
หรือทบทวนการกระทำของฝ่าย ปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
  มาตรา122และมาตรา123แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา พ.ศ.
2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน30วัน ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เหตุที่จะร้องทุกข์  
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ  
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 (4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา  
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
 



 
 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ ใน
เกณฑ์ดังนี้  
 1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์
หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิดที่ ทำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระทำ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ  
 3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
 4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 5. ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
 6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
 7. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด  
 8. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน ๑๔  
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้  
 1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
 3) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันทำ
การ  
 4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จาก
การปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
 5) ลาพักผ่อน  
 6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
 7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
  การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตาม โครงการ แลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มี วัตถุประสงค์เพ่ือให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ ฝึกฝนภาษาและการรับ
คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการ ฝึกอบรมนั้นด้วย  
 การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงาน ในต่างประเทศ 



 
 

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้
ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ก.พ.รับรองและ หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา
และการฝึกอบรม หรือการดูงานที่ เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  
  

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา 107พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ ครูฯ)  

1) ตาย  

2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก  

4) ถูกสั่งให้ออก  

5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  

6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ ๑๕ 

 การลาออกจากราชการ  

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  

 กรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต ให้
ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก ทราบ 
เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  

 ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่
วันขอลาออก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่ง ทาง 
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้ นั้น
ขอลาออก  

 

 



 
 

ชื่องาน :  การลาออกจากราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาออกของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

ยับยั้งไว้ได้ เปน็เวลาไมเ่กนิ 
90 วัน 



 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

 ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีผู้มี
อำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอ
ลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า 30 วัน ก็ได้  
 หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย ลักษณ์
อักษรจากผู้มีอำนาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับ แต่วันยื่น
เป็นวันขอลาออก  
 ข้อ 5  ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง ยับยั้ง
การอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการ ให้ มี
คำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำสั่งดังกล่าว พร้อม
เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้ เป็นเวลา
ไม่เกิน 90 วันและสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การ ลาออกมีผล
ตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาที่ยับยั้ง  
 ข้อ 6 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้มี 
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 
กำหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอลาออก 
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย  
 ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว ๑๖ เสนอ หนังสือขอลาออกนั้น
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ
หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครูเช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย 
ครูพ่ีเลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของ
ส่วน ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
  



 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 
 

 

 

 

คำสั่งโรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล 
ที่  ๕๒  / ๒๕๖๘  

เรื่อง แต่งตั้งมอบหมายงานในหน้าที่ของสถานศึกษาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำปี ๒๕๖๘ 

โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล  อ้างถึงกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ .ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๓๕ กำหนดให้สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามมาตรา ๓๔ (๒) เฉพาะโรงเรียนที่มีฐานะเป็นนิติ
บุคคลมีบทบาทหน้าที่ของข่ายและภารกิจบริหารและการจัดสถานศึกษาทั้ง ๔ ด้านคือ การบริหารวิชาการ  การบริหาร
งบประมาณการบริหารงานบุคคล และการบริหารทั ่วไป  เพื ่อให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที ่ของ
สถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและกฎหมายที่เกี่ยวข้องดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ   
ฉะนั้นอาศัยอำนาจตามมาตรา ๔๕ (๕)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. ๒๕๕๖ 
ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการมอบอำนาจในการสั่งการการอนุญาตอนุมัติการ
ปฏิบัติราชการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๖ จึงมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้
บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ดังนี้ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย  
๑.  นายสุนทร ดวงคำน้อย ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประธานกรรมการ 
                                       โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล  
๒.  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนโพนงามพิทยานุกูลทุกคน  กรรมการ  

มีหน้าที ่ 
๑.  เห็นชอบนโยบายและแผนพัฒนาของสถานศึกษาร่วมกับบุคลากรในสถานศึกษา 
๒.  ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา 
๓.  ให้ความเห็นชอบในการจัดทำสาระหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  
๔.  กำกับและติดตามการดำเนินงานตามแผนของสถานศึกษา  
๕.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้เด็กทุกคนในเขตบริการได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงมีคุณภาพและได้

มาตรฐาน  
๖.  พิทักษ์สิทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ  เด็กด้อยโอกาสและเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  ให้ได้รับการพัฒนาอย่าง

เต็มศักยภาพ  
๗.  เสนอแนะและมีส่วนร่วมในการบริหารด้านวิชาการด้านงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคลและด้านการ

บริหารงานทั่วไปของสถานศึกษา  
๘.  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจน วิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ

ของนักเรียนทกุด้านรวมทั้งสื่อสารจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ    
๙.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน

เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยากรของชุมชนและมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

 



๒ 

 

๑๐.  ให้ความเห็นชอบรายงานผลการดำเนินงานประจำปีของสถานศึกษาก่อนเสนอต่อสาธารณชน  
๑๑.  แต่งตั้งท่ีปรึกษาหรือคณะอนุกรรมการเพื่อการดำเนินงานตามระเบียบนี้ตามที่เห็นสมควร 

คณะกรรมการอำนวยการ  ประกอบด้วย  
 ๑.  นายวัชรินทร์ ติดวงษา               ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
 ๒.  นายดนุพล คำชมภู                   หวัหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ               กรรมการ 
 ๓.  นายณรงค์ศักดิ์   บัวลาด          หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป กรรมการ 
 ๔.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร          หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ             กรรมการ 
 ๕.  นางสุปราณ ีอันทรินทร์          หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที ่ ให้คำปรึกษาแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในด้านต่างๆ  
  
๑.  กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 

 นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
หน้าที ่
 ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ ดูแลกำกับติดตามกันกองอำนวยความสะดวกให้
คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารงานวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการ
บริหารงานวิชาการ  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและการให้การสนับสนุน
ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจ
หน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารเอกสารสื่ออุปกรณ์การศึกษาและทรัพยากรที่
ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่ างสะดวก คล่องตัวมีคุณภาพและ
เกิดประสิทธิภาพดังนี้ 
 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ประกอบด้วย  
 

 ๑.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  
 ๒.  นางรัตนาภรณ์ ภูโสดนลิ  ครชูำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
   และเทคโนโลยี  
 ๓.  นายณรงค์ศักดิ์  บัวลาด ครชูำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
 ๕.  นางสุปราณี อันทรินทร์ ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๖.  นายเกียรติยศ  ชมเชย ครผูู้ช่วย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 
     ๗.  นางสาวอโนทัย พ่ึงเปี่ยม ครอัูตราจ้าง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 ๘.  นายทินกร นิลพุฒ พนักงานราชการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะฯ 
     ๙.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
 ๑๐. นายปรมินทร์ อัตตะเนย์ ครูชำนาญการ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  
มีหน้าที ่ ดูแลและให้คำปรึกษากับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาร่วมจัดกิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมายให้เรียบร้อย  

 
 
 
 
 
 



๓ 

 

 ๑.  งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
             ๑.  นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ หัวหน้างาน  
  ๒.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
   ๑)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  
    ๑.๑  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ
และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น  
    ๑.๒  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกายจิตใจสติปัญญา
ความรู้และคุณธรรมสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  
    ๑.๓  จัดให้ม ีว ิชาการต่างๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ  
    ๑.๔  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน
ผู้ปกครองชุมชนสังคมและโลก  
    ๑.๕  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน
ผู้ปกครองชุมชนสังคมและโลก 
   ๒)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา  
   ๓)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
   ๔)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษารับทราบ  

  
 ๒.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการจัดการเรียนการสอน  
  ๑.  นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ หัวหน้างาน  
  ๒.  นายเกียรติยศ  ชมเชย ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย  
  ๓.  นายปรมินทร์  อัตตะเนย์ ครูชำนาญการ ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
   ๑)  จัดตารางเรียนตารางสอนตามหลักสูตรสถานศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
นโยบายการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๒)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล  
   ๓)  ฝึกทักษะกระบวนการคิดการจัดการเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขปัญหา  
   ๔)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้คิดเป็นทำเป็นรักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
   ๕)  จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆอย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรมค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกรายวิชา  
   ๖)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู ้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมสื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ทั้งนี้
ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ  



๔ 

 

   ๗)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่ายเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

 ๓. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
  ๑.  นายดนุพล คำชมภู   ครูชำนาญการ หัวหน้างาน  
  ๒.  นายปรมินทร์  อัตตะเนย์   ครูชำนาญการ ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
   ๑)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการการทำงานของนักเรียนครู
และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
   ๒)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้   โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิดการจัดการการหาเหตุผลในการตอบปัญหาการผสมผสานความรู้
แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  
   ๓)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
   ๔)  รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้งสนับสนุนให้ครู
นำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

 
 ๔.  งานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการศึกษา  
  ๑.  นายปรมินทร์  อัตตะเนย์ ครชูำนาญการ หัวหน้างาน  
  ๒.  นางสาวพัชรินทร์  โมหา   คร ู ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
   ๑)  กำหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ
นโยบายระดับประเทศ  
   ๒)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
   ๓)  จัดทดสอบประเมินการเรียนด้านต่างๆรายปี/รายภาคและวัดผล ประเมินผลเทียบโอนประสบการณ์
ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
   ๔)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน  
   ๕)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
   ๖)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
   ๗)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียน
การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๘)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียนและเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการ
เทียบโอน 

 ๕.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๑.  นายปรมินทร์  อัตตะเนย์ ครูชำนาญการ หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู ผู้ช่วย 
หน้าที่    
   ๑)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู ้และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 



๕ 

 

   ๒)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา เช่น DLTV 
   ๓)  พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื ่อสร้างองค์ความรู ้ใหม่ๆเกิดขึ ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื ่อที ่เสริมการจัดการศึกาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 
   ๔)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
   ๕)  นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหาผลิตและพัฒนาสื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

  
 ๖.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  ๑.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู  ผู้ช่วย 
หน้าที ่
   ๑)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
   ๒)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนเช่นพัฒนาห้องสมุด
หมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต ศูนย์
วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ (resource Center)  สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะฯลฯ 
   ๓)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ
ตนเองเช่น จัดเส้นทาง/แผนที่และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์
พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  
   ๔)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ
กำกับติดตามประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

 ๗.  งานการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๑.  นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู  ผู้ช่วย 
หน้าที่  
   ๑)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการบริหารเพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน
และตัวครูเอง  
   ๒)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและเป็นกระบวนการ  
   ๓)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

 ๘.  งานแนะแนวการศึกษา 
  ๑.  นางรัตนาภรณ์ ภูโสดนลิ      ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสุปราณี  อันทรินทร์      ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
   ๑)  กำหนดนโยบายการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญโดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว  
   ๒)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว  



๖ 

 

   ๓)  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว  
   ๔)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
   ๕)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมทำหน้าที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษาครูประจำชั้นและคณะอนุกรรมการแนะแนว  
   ๖)  ดูแลกำกับนิเทศติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวอย่างเป็นระบบ  
   ๗)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน  
   ๘)  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน วัด ชุมชนใน
ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
   ๙)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวการช่วยเหลือทุนการการกู้ยืมเพ่ือการศึกษากับนักเรียน (กยศ.)  
 
 
 ๙.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
  ๑.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายดนุพล คำชมพู         ครชูำนาญการ          ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
   ๑)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  
   ๒)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศโดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่ายสะดวกรวดเร็ว
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
   ๓)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
   ๔)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ
การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร 
PDCA  
   ๕)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  
   ๖)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก  
   ๗)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี(SAR)และสรุปรายงานประจำปีโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

 ๑๐. งานโครงการพิเศษประกอบด้วย  
    ๒.๑  โรงเรียนวิถีพุทธ ( นางสดชื่น  ดวงคำน้อย )  
    ๒.๒  สถานศึกษาพัฒนาทักษะอาชีพ ( นายดนุพล คำชมภู ) 
    ๒.๓  โรงเรียนจัดการศึกษาด้วย DLTV ( นายโยธิน  อสุริยิน ) 
    ๒.๔  โรงเรียนคุณธรรม สพฐ. ( นางสาวอโนทัย พ่ึงเปี่ยม ) 
                            ๒.๕ สถานศึกษาพอเพียง (นางสาวอโนทัย พึ่งเปี่ยม ) 
    ๒.๖  สุขาดี มีความสุข  (นายทินกร  นิลพุฒ) 
   ๑)  ส่งเสริมให้นักเรียนได้ร่วมแสดงความคิดเห็นร่วมแข่งขันเพ่ือแสดงความรู้ความสามารถและศักยภาพ
ในการประกวดแข่งขันต่างๆเช่นการประกวดในระดับเขตพ้ืนที่และระดับภาคและระดับประเทศ  



๗ 

 

   ๒)  นิเทศติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดกิจกรรมโครงการพิเศษและรายงานผลให้สถานศึกษา
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

 ๑๑.  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑.  นายปรมินทร์  อัตตะเนย์ ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย(บำเพ็ญประโยชน์) 
  ๓.  นายณรงค์ศักดิ์  บัวลาด ครชูำนาญการ  ผู้ช่วย(ลูกเสือ/เนตรนารี) 
  ๔.  นางสาวพัชรินทร์  โมหา ครู   ผู้ช่วย(นักศึกษาวิชาทหาร) 
  ๕.  นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย(ชุมนุม) 
  ๖.  นางรัตนาภรณ์  ภูโสดนิล  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย(แนะแนว) 
 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วยกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  ลูกเสือ/เนตรนารี  ผู้บำเพ็ญประโยชน์แนะแนว 
และชุมนุม   
หน้าที ่ 
   ๑)  กำหนดวัตถุประสงค์และแนวปฏิบัติของการจัดกิจกรรมแต่ละประเภทที่ชัดเจนเป็นรูปกระทำ
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์เป้าหมายคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของสถานศึกษา  
   ๒)  จัดกิจกรรมต่างๆให้สนองและเหมาะสมกับวัยวุฒิภาวะความต้องการความสนใจความถนัดและ
ความสามารถของผู้เรียนให้ครบทุกคนให้สอดคล้องกันเพื่อประโยชน์สูงสุดในการพัฒนานักเรียนโดยมีกระบวนการ
กำหนดเวลาจัดให้เหมาะสมสอดคล้องกับวิสัยทัศน์เป้าหมายคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของสถานศึกษา  
   ๓)  จัดกิจกรรมต่างๆยึดหลักการมีส่วนร่วมของสถานศึกษาบ้านวัดและชุมชนโดยผู้เรียนดำเนินกิจกรรม
ด้วยตนเองครูเป็นที่ปรึกษาและคำนึงถึงความปลอดภัยมีการบูรณาการกับชีวิตจริงให้ผู้เรียนได้ตระหนักถึงความสำคัญ
ของการเรียนรู้ตลอดชีวิตส่งเสริมสาระการเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่ม  
   ๔)  จัดกิจกรรมต่างๆปลูกฝังและสร้างจิตสำนึกในการทำประโยชน์ต่อสังคมฝึกการให้บริการด้านต่างๆที่
เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม  
   ๕)  มีการประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมโดยวิธีการที่หลากหลายสอดคล้องกับกิจกรรมอย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง  
 

 ๑๒. งานประสานความร่วมมือในการบริการวิชาการ และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา กับสถานศึกษาและองค์กร
อ่ืน  
  ๑.  นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๓.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู  ผู้ช่วย 
  ๔.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯทุกกลุ่มสาระ  ผู้ช่วย 
 หน้าที ่ 
   ๑)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชน
องค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  
   ๒)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
   ๓)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ข้อมูลข่าวสารและรู้จักเลือกสรรค์ภูมิ
ปัญญาและวิทยากรต่างๆ  
   ๔)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
   ๕)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  



๘ 

 

   ๖)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนเพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  
   ๗)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ  
   ๘)  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียนการปฏิบัติงานร่วมกับชุมชนการร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น  
   ๙)  จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษาพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถใน
การพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
   ๑๐)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
งานการศึกษาของสถานศึกษา  
   ๑๑)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
   ๑๒)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๓.  งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา  
  ๑.  นางรัตนาภรณ์ ภูโสดนลิ ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสุปราณี  อันทรินทร์ ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
 
หน้าที่  
   ๑)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เอกชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๒)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจการเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที ่ร่วมจัด
การศึกษา  
   ๓)  ร่วมกับบุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กรเอกชนองค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  
    ๔)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคลครอบครัวชุมชน
องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืน  
   ๕)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคลครอบครัวชุมชนองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชนองค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตาม
ความเหมาะสมและจำเป็น  
   ๖)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั ้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื ่อการเรียนรู ้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

 ๑๔. งานการจัดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
  ๑.  นายปรมินทร์ อัตตะเนย์  ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
       ๒.  นางสาวพัชรินทร์   โมหา   คร ู     ผู้ช่วย  
หน้าที่  
   ๑)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู ้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
   ๒)  จะทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
   ๓)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง  
   ๔)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
   ๕)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา
และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
 ๑๕.  งานรับนักเรียนและการจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
  ๑.  นายเกียรติยศ  ชมเชย  ครผูู้ช่วย  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายปรมินทร์ อัตตะเนย์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวพัชรินทร์  โมหา         ครู   ผู้ช่วย    
หน้าที่  

๑.  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ 
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  

๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด  
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า 

เรียน  
๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
๖. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง 

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
๗. จะทำสำมะโนผู้ที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๘. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียนเพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ ก้าวเสนอข้อมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
      ๑๖. งานโรงเรียนสุจริต 
                 ๑.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา  คร ู   หัวหน้างาน 
  ๒.  นายดนุพล คำชมภู     ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๓.  นายปรมินทร์ อัตตะเนย์  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 
หน้าที่  

๑. ศึกษาแนวทางการดำเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนสุจริต 
๒. กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการดำเนินโครงการโรงเรียนสุจริตที่สอดคล้องกับแนวทาง 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓. ดำเนินการรายงานผลการดำเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนสุจริตพร้อมแนบภาพ 

กิจกรรมประกอบ ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ตามกิจกรรม  



๑๐ 

 

๔. เชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนโครงการสุจริตของบุคคลชุมชน 
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

๕. ประเมินผลการส่งเสริมและการประสานงานการดำเนินโครงการโรงเรียนสุจริตเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
     ๑๗. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
  ๑. นางสุปราณี อันทรินทร์              ครูชำนาญการ      หัวหน้างาน 
 หน้าที ่
  ๑. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความหลากหลายให้เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้ 
                     ให้บริการด้านวิชาการแก่นักเรียน ครู บุคลากร เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกอย่างทั่วถึง 
                ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
                ๓. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
                ๔. ส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ เสริมสร้างนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาการสร้างเครือข่ายอย่างยั่งยืน 
                ๕. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และส่งเสริมการเข้าถึงสารสนเทศ ทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด 
                ๖. จัดทำแผนงานและโครงการพัฒนาคุณภาพด้านการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน และการพัฒนาห้องสมุด 
 
๒.  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร  ครูชำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
หน้าที ่
  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลกำกับติดตามการกรองอำนวยความ
สะดวกให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณตามขอบข่ายและ
ภารกิจการบริหารงานงบประมาณปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการ
สนับสนุนส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงบประมาณต่างๆในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ
อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารเอกสารสื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและ
ทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมี
คุณภาพและเกิดประสิทธิผล  

 

 ๑.  งานแผนพัฒนาการศึกษาและเสนอของบประมาณ 
  ๑.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา คร ู  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายโยธิน อสุริยิน ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๓.  นายดนุพล คำชมภู ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๔.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯทุกกลุ่มสาระ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
  ๑.๑  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายการศึกษา  
  ๑)  วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษาได้แก่เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์
ระด ับชาต ิแผนพัฒนาเศรษฐก ิจและส ังคมแห ่งชาต ิแผนการศ ึกษาแห ่งชาต ิแผนการปฏ ิบ ัต ิราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๒)  ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่เป้าหมายการ
ให ้ บ ร ิ ก า ร ส า ธ า รณะ  ( Public service agreement : PSA) ข ้ อตกล งก า ร จ ั ดท ำผลผล ิ ต (  Service Deiiver 
agreement:SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  



๑๑ 

 

  ๓)  ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพื้นที่
การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา  
  ๔)  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพื้นที่การศึกษาด้านปริมาณ
คุณภาพเวลาตลอดจนต้นทุนซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/โครงการ  
  ๕)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
  ๖)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะให้รับทราบ  
  ๑.๒   การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
  ครูบุคลากรทางการศึกษานักเรียนคณะกรรมการสถานศึกษาและชุมชนมีส่วนร่วมดำเนินการดังนี้  
  ๑)  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาและศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง  
  ๒)  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา  
  ๓)  กำหนดวิส ัยทัศน์ ( Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์( Corporate objective)ของ
สถานศึกษา  
  ๔)  กำหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
  ๕)  กำหนดผลผลิต( output) ผลล ัพธ์ (Outcome)และตัวช ี ้ว ัดความสำเร ็จ (Key Performance 
indicators: KPIs) โดย จัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ  
  ๖)  กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณคุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทำร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๗)  จะทำรายละเอียดโครงสร้างแผนงานงาน/โครงการและกิจกรรมหลัก  
  ๘)  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา เก้าเผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้ที่เก่ียวข้อง  
 ๑.๓  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  
  ๑)  จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณแผนงานงานโครงการให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงานงานโครงการเมื่อเขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้
สถานศึกษาดำเนินการ  
  ๒)  จัดทำกรอบงบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง medium Term Expenditure  framework 
:MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่าน
มาของสถานศึกษาเพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการในปีข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงานงานโครงการและ
กิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณการรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
  ๓)  จะทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
เสนอตอบเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  
  ๔)  จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต(ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)ของสถานศึกษาที่จะต้องทำกับเขต
พื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณโดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  
  ๑.๔  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  
  ๑)  จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษาระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ  
  ๒)  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นที่
การศึกษาแจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานหลักเกณฑ์ขั้นตอนและ
วิธีการจัดสรรงบประมาณ  



๑๒ 

 

  ๓)  ตรวจสอบก็วงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่การศึกษาแจง
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  
  ๔)  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงานและตาม
แผนงานงานโครงการของสถานศึกษาเพ่ือจัดลำดับความสำคัญและกำหนดงบประมาณและทรัพยากรของแต่ละสายงาน
งานโครงการให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร  
  ๕)  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ  
  ๖)  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงานงานโครงการที่สอดคล้องวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร  
  ๗)  จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนดผู้รับผิดชอบ  
  ๘)  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา  
  ๙)  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
  ๑.๕ การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
  ๑)  จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากรงบอุดหนุนงบลงทุนแยกเป็นค่าครุภัณฑ์
และค่าก่อสร้างและงบดำเนินการตามนโยบายพิเศษ  
  ๒)  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นที่
การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 
  ๓)  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและอนุมัติการใช้งบประมาณ
ของสถานศึกษาตามประเภทและรายการที่ได้รับงบประมาณ  
   ๑.๖  การโอนเงินงบประมาณ 
  การโอนเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 ๒.  งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
  ๑.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายโยธิน อสุริยิน                           ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่ 
  ๒.๑ การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
  ๑)  จัดทำแผนการตรวจสอบติดตามการใช้เงินทั้งงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
  ๒)  จะทำแผนการตรวจสอบติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  
  ๓)  จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
  ๔)  ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของ
สถานศึกษาโดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง  
  ๕)  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงานไม่
ประสบผลสำเร็จเพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์  
  ๖)  รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  ๗)  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของสถานศึกษา
เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 



๑๓ 

 

  ๒.๒  การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  
  ๑)  กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จและตัวชี้วัด (Key Performance indicators:KPIs) ของสถานศึกษา  
  ๒)  จดัทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา  
  ๓)  สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตามข้อตกลงให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษา  
  ๔)  ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี  
  ๕)  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  

 ๑.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร   ครูชำนาญการ            ผูช้่วย 
 ๓.  นายโยธิน อสุริยิน                                      ครูชำนาญการ            ผูช้่วย 

หน้าที ่ 
  ๓.๑  การจัดการทรัพยากร  
  ๑)  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบรายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
  ๒)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน  
  ๓)  สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือการใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
  ๓.๒  การระดมทรัพยากร  
  ๑)  ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงานโครงการตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากการประมาณการรายได้งบประมาณไว้เพื่อจัดลำดับ
ความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา  
  ๒)  สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก
ประเภทตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
  ๓)  ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคลหน่วยงานองค์กรและท้องถิ่นที่มีกายภาพให้การสนับสนุนการ
จัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  
  ๔)  จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการแบ่งการสนับสนุน
เป้าหมายเวลาดำเนินงานและผู้รับผิดชอบ  
  ๕)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ  
  ๖)  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์  
  ๓.๓  การจัดหารายได้และผลประโยชน์  
  ๑)  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซึ่งรายได้
และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล  
  ๒)  จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
  ๓)  จัดหารายได้และผลประโยชน์และจะทำทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
   



๑๔ 

 

๔. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา  
   ๑.  นางรัตนาภรณ์ ภูโสดนลิ                             ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที่  
    ๑)  สำรวจประเภทของกองทุนและจัดทำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน  
    ๒)  สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  
    ๓)  ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
    ๔)  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม  
    ๕)  ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
              ๔.๑  กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
 หน้าที ่ 
    ๑)  จัดระเบียบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้ง
การจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา  
    ๒)  วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ  
    ๓)  ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ  
    ๔)  กำกับติดตามตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ  
    ๕)  บริหารการเงิน หน้าที่ การเบิกเงินจากคลังการรับเงินการเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงินการนำส่ง
เงินการโอนเงิน การจัดสรรเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 ๕.  งานบริหารการเงิน  
    ๑.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร  ครูชำนาญการ            หัวหน้างาน 
    ๒.  นางรัตนาภรณ์  ภูโสดนิล                              ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
หน้าที่  
  ๕.๑  การจัดทำบัญชีการเงิน  
    ๑)  การเบิกจ่ายเงินจากคลังและนำเงินส่งคลัง 
    ๒)  รับเงินค่าอุปกรณ์และเงินอ่ืนๆที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๓)  รับเงินค่าอุปกรณ์และเงินอ่ืนๆที่ได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
    ๔)  รับเงินรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าเช่าร้านจำหน่ายอาหาร  กลุ่มสาระฯ งาน/โครงการ ที่ได้รับอนุมัติ
ให้เรียกเก็บ 
    ๕)  สรุปยอดรับประจำวันและนำฝากธนาคารนำเอกสารส่งงานบัญชี 
    ๖)  ตรวจสอบและติดตามการค้างชำระค่าธรรมเนียมต่างๆในการเรียน 
    ๗)  รับผิดชอบการจ่ายเงินสดย่อยและจัดทำเอกสารการจ่ายเงินสดย่อย 
    ๘)  รับผิดชอบการจ่ายเช็คของโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินให้ถูกต้อง 
    ๙)  ตรวจสอบเอกสารการวางบิลและจัดทำใบสำคัญจ่าย 
    ๑๐)  รับเงิน เก็บเงิน และจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
    ๑๑)  จัดทำ/จัดหาแบบพิมพ์ บัญชีทะเบียนและรายงานทุกประเภท 
    ๑๒)  จัดทำบัญชีการเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 
    ๑๓)  จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินทุกประเภทตามกำหนดเวลา 
    ๑๔)  จัดทำบัญชีรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
    ๑๕)  จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินพัฒนาผู้เรียนและเงินอุดหนุน 
ปจัจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน  ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
    ๑๖)  จัดทำรายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS 



๑๕ 

 

    ๑๗)  ติดตามและตรวจสอบเงินทดรองจ่ายต่างๆ (งาน/โครงการ) 
    ๑๘)  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้ 
    ๑๙)  จัดทำภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    ๒๐)  สรุปผลการดำเนินงานทางด้านการเงินประจำปี 
    ๒๑)  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๕.๒  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
   ๑)  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปโดยจะทำรายงานรายได้แผ่นดินรายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด  
    ๒)  จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงินจัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน
งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธ ีตรงจัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานงานเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
กำหนดระยะเวลาที่กำหนด   
  ๕.๓  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 
  ๑)  จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้ยกเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจะทำขึ้นเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
  
 ๕.๔  คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   ๑.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นายดนุพล คำชมภู           ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   ๓.  นางรัตนาภรณ์  ภูโสดนิล           ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่
    ๑)  สอบทานยอดเงินตามบัญชีให้ถูกต้องตรงกัน 
    ๒)  สอบทานยอดเงินสดคงเหลือประจำวัน 
    ๓)  สอบทานสัญญาการยืมเงินให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๕.๕  คณะกรรมการตรวจสอบเงินประจำวัน 
   ๑.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
หน้าที ่
    ๑)  ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจำวัน ให้ถูกต้องตรงตามบัญชี 
    ๒)  ตรวจสอบยอดเงินประจำวันให้ถูกต้องตรงตามบัญชี 
    ๓)  ตรวจบัญชีเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน บัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุมต่างๆทั้งเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้อ่ืนให้ถูกต้องตรงกันตามบัญชี 
    ๔)  ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวันให้ถูกต้องตรงกันกับบัญชี 
 ๖.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   ๑.  นายโยธิน อสุริยิน                                   ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
   ๒.  นายเกียรติยศ ชมเชย      ครผูู้ช่วย             ผูช้่วย 
หน้าที ่ 
  ๖.๑   การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
   ๑)  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเครื่องสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน  



๑๖ 

 

   ๒)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื ้อหรือจัดหาจากแหล่งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคาวัน
เวลาที่ได้รับสินทรัพย์  
   ๓)  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ได้ดำเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดทำทะเบียนคุม
ในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
   ๔)  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษาซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม  
   ๕)  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที ่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบข อง
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
  ๖.๒  การจัดหาพัสดุ  
   ๑)  วิเคราะห์แผนงานงานโครงการที่จะทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่
ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง  
   ๒)  จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั ้งในส่วนที ่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร ่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา  
  ๖.๓  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง  
   ๑)  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครูผ่านสิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ
มาตรฐาน  
   ๒)  ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
   ๓)  จัดซื้อจัดจ้างโดยการตรวจสอบงบประมาณรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศจ่ายถ่าย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะพิจารณาซองโดยคณะกรรมการจะทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขายผู้จ้าง  
  ๖.๔  การควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
   ๑)  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
   ๒)  กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน และกำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี  
   ๓)  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพ
ไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำการจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้างและ
จำหน่ายบริจาคหรือขายทอดตลาดตามระเบียบในกรณีไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
  ๗.  งานบริหารการบัญชี  
    ๑.  นางรัตนาภรณ์  ภูโสดนิล        ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
    ๒.  นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร      ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 
หน้าที่  
  ๗.๑  การจัดทำบัญชีการเงิน  
    ๑)  การเบิกจ่ายเงินจากคลังและนำเงินส่งคลัง 
    ๒)  รับเงินค่าอุปกรณ์และเงินอ่ืนๆที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๓)  รับเงินค่าอุปกรณ์และเงินอ่ืนๆที่ได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 



๑๗ 

 

    ๔)  รับเงินรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าเช่าร้านจำหน่ายอาหาร  กลุ่มสาระฯ งาน/โครงการ ที่ได้รับอนุมัติ
ให้เรียกเก็บ 
    ๕)  สรุปยอดรับประจำวันและนำฝากธนาคารนำเอกสารส่งงานบัญชี 
    ๖)  ตรวจสอบและติดตามการค้างชำระค่าธรรมเนียมต่างๆในการเรียน 
    ๗)  รับผิดชอบการจ่ายเงินสดย่อยและจัดทำเอกสารการจ่ายเงินสดย่อย 
    ๘)  รับผิดชอบการจ่ายเช็คของโรงเรียนและตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินให้ถูกต้อง 
    ๙)  ตรวจสอบเอกสารการวางบิลและจัดทำใบสำคัญจ่าย 
    ๑๐)  รับเงิน เก็บเงิน และจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
    ๑๑)  จัดทำ/จัดหาแบบพิมพ์ บัญชีทะเบียนและรายงานทุกประเภท 
    ๑๒)  จัดทำบัญชีการเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 
    ๑๓)  จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงินทุกประเภทตามกำหนดเวลา 
    ๑๔)  จัดทำบัญชีรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน 
    ๑๕)  จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินพัฒนาผู้เรียนและเงินอุดหนุน 
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
    ๑๖)  จัดทำรายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภทในระบบ GFMIS 
    ๑๗)  ติดตามและตรวจสอบเงินทดรองจ่ายต่างๆ (งาน/โครงการ) 
    ๑๘)  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินรายได้ 
    ๑๙)  จัดทำภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    ๒๐)  สรุปผลการดำเนินงานทางด้านการเงินประจำปี 
    ๒๑)  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๗.๒  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
   ๑)  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปโดยจะทำรายงานรายได้แผ่นดินรายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด  
   ๒)  จัดทำรายงานประจำปีโดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงินจัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน
งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรงจัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
กำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
 ๘. งานประกันอุบัติเหตุ 
               ๑.  นางสดชื่น  ดวงคำน้อย             ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
           ๒.  นางสาวสุดารัตน ์กองเพชร         ครูชำนาญการ                ผูช้่วย 
   ๓.  นางสาวอโนทัย  พ่ึงเปี่ยม        ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
หน้าที่ 
          ๑)  จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 
          ๒)  ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนและครูภายในโรงเรียน 
          ๓)  ดำเนินการจัดทำการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอำนวยความสะดวก ประสาน  
  งานและแก้ไขปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 
          ๔.)  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
          ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๑๘ 

 

 ๙. งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 
            ๑.  นายโยธิน  อสุรยิิน                           ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
            ๒.  นายทินกร 
  นายบุญเรือง ดวงสุฤทธิ์  นักการภารโรง            ผูช้่วย 
หน้าที่ 
                ๑) ควบคุมจัดหารถยนต์ให้เพียงพอต่อภารกิจของส่วนราชการ ซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ 
                ๒) จัดทําประวัติการจดทะเบียน การต่อทะเบียน การโอนรถยนต์ การเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง ของ
ยานพาหนะ และการพัสดุต่างๆ ที่ เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
                ๓) ดูแล บํารุงรกัษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
                ๔) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น 
                ๕) ดูแล บํารุงรกัษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
                ๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

.๑๐. งานจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
  ๑. นางสาวสุดารัตน์ กองเพชร                             ครูชำนาญการ                  หัวหน้างาน 
  ๒. นายณรงค์ศักดิ์ บัวลาด                                       ครูชำนาญการ         ผู้ช่วย       
  ๓.  นายดนุพล คำชมภู          ครูชำนาญการ         ผู้ช่วย 
  ๔.  นางสุปราณี อันทรินทร์                                  ครูชำนาญการ         ผู้ช่วย 
  ๕.  นางสาวพัชรินทร์ โมหา                               คร ู          เลขานุการ 
หน้าที่  
 ๑.  การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  

๑) วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
๒) มีข้อความเสี่ยงของการดำเนินงานกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง  
๓) กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
๔) วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  
๕) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกิจ  
๖) ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด  
๗) ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

แต่รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  นางสุปราณี อันทรินทร์          ครูชำนาญการ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
หน้าที ่
  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ดูแลกำกับติดตามการกรองอำนวยความสะดวกให้
คำแนะนำคำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารบุคลากร
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
บุคลากรต่างๆในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสารสื่ออุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา 
แก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายงานบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 
๑.  งานบุคลากร  
  ๑.  นางสุปราณี อันทรินทร์                        ครูชำนาญการ    หัวหน้างาน 
                 ๒.  นางสดชื่น ดวงคำน้อย                           ครูชำนาญการพิเศษ             ผูช้่วย 
หน้าที ่
  ๑.๑  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง  
   ๑)  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
   ๒)  จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ก.ค.ศ.)กำหนด  
   ๓)  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๔)  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
  ๑.๒  การกำหนดตำแหน่ง  
   ๑)  สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๒)  นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
นำเสนอ ก.ศ.จ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  
  ๑.๓  การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะของข้าราชการครู 
   ๑)  สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่งขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๒)  ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่งขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. กำหนด  
   ๓)  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งเพื่อเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่งข้อกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือนำเสนอ 
ก.ศ.จ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
      ๑.๔  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๑)  การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
    ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    ๒)  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ กคศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  
    ๓)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กคศ. กำหนด  



๒๐ 

 

    ๔)  รายงานการสั่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
      ๑.๕  การดำเนินการเกีย่วกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
    ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  ๑.๖  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
    ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  ๑.๗   งานทะเบียนประวัติ  
   ๑)  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
    ๑)  สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         จำนวน ๒ ฉบับ  
    ๒)  สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ  
    ๓)  เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
   ๒)  การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
    ๑)  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดยื่นคำขอ
ตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานการศึกษา  
    ๒)  ตรวจสอบความถูกต้อง  
    ๓)  นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ กคศ. 
    ๔)  ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  
    ๕)  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ๑.๘  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ๑)  ตรวจสอบผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ๒)  ดำเนินการในการขอเสนอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  
  ๓)  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ๑.๙  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  ๑)  ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
  ๒)  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
  ๓)  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
  ๔)  ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  
  ๑.๑๐  งานขอหนังสือรับรอง 
   งานขอหนังสือรับรองและเอกสารทางราชการต่างๆงานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศงานขอ
อนุญาตลาอุปสมบทงานขอพระราชทานเพลิงศพการลาศึกษาต่อยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการ
จัดสรรสวัสดิการดำเนินการตามกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
  ๑.  นางสุปราณี อันทรินทร์                        ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
                 ๒.  นางสดชื่น ดวงคำน้อย                                ครูชำนาญการพิเศษ            ผูช้่วย         
หน้าที่  
  ๒.๑  ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.  



๒๑ 

 

   ๑)  การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กคศ.กำหนด  
   ๒)  การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  
    ๑)  ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบจากเขตพื้นที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ กศจ. 
    ๒)  เมื่อก่อนอนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้
ได้รับเงินเดือนตามท่ี กคศ.กำหนด  
  ๒.๒  การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว  
  ๑)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
  ๒)  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก  (๑) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
  ๒.๓  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทนถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบ
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
  กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้มีให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
๓.  งานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
                 ๑.  นายโยธิน  อสุริยิน                           ครูชำนาญการ                   หัวหนา้งาน 
  ๒.  นางสุปราณี อันทรินทร์   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
หน้าที ่  
  ๓.๑  การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
  ๑)  การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
    ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    ๒)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน  
    ๓)  ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
  ๒)  การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ม.๗๙  
    ๑)  ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและสถานศึกษา  
    ๒)  กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการความจำเป็นในการพัฒนาตนเอง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  



๒๒ 

 

    ๓)  ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
    ๔)  ติดตามประเมินการพัฒนา  
    ๕)  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๔.  งานวินัยและการรักษาวินัย   
  ๑.  นายโยธิน อสุริยิน                        ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสุปราณี อันทรินทร์   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่
  ๔.๑  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
  ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง  
  ๒)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง  
  ๓)  รายงานการดำเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  
 ๔.๒  กรณีกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
  ๑)  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ กคศ. 
  ๒)  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให ้ก.ศ.จ.พิจารณาลงโทษ  
  ๓)  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของกสจ.  
  ๔)  รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.๓  การอุทธรณ์  
  ๑)  การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อกศจ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กคศ.กำหนด  
    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อกศจ. ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กคศ. กำหนด  
  ๔.๔  การร้องทุกข์ 
    กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อกศจ. 
ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง   
    กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อกศจ .แล้วแต่
กรณี  
 ๔.๕  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
  ๑)  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
  ๒)  ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจเป็นต้นในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติจิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  



๒๓ 

 

  ๓)  หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตาม
ควรแก่กรณี  
 ๕.  งานการออกจากราชการ 
  ๑.  นายโยธิน  อสุริยิน                        ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
             ๒.  นางสุปราณี อันทรินทร์                           ครูชำนาญการ                  ผู้ชว่ย  
หน้าที ่
  ๕.๑  การลาออกจากราชการ  
  ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน  
  ๒)  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๒  การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่กคศ.กำหนด 
  ๑)  ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติราชการหรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ  
  ๒)  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานการ
กำหนดตำแหน่ง  
  ๓)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มออกจากราชการ  
  ๔)  รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
  ๕.๓  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
  ๑)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
  ๒)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการภายหลัง
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๓)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๔  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
  ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วยครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนหรือถูก
ฟ้องร้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญาเว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  ๒)  รายงานการสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๕.๕  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
    ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กคศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎกคศ. แล้วยังสามารถดำเนินการไว้ดังต่อไปนี้คือ  
  ๑)  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
    ๑)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
    ๒)  ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
    ๓)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  ๒)  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
    ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
    ๒)  ได้งานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



๒๔ 

 

  ๓)  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐ (๑)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตาม(ม. ๓๐(๔)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือ
เป็นโรคที่กำหนดในกฎ กคศ. (ม. ๓๐(๕)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.๓๐(๕)(๗)) กรณีเป็นกรรมการบริหาร
พรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.๓๐(๘)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.๓๐(๙))  
    ๑)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามคุณสมบัติใน 
(ม.๓๐(๑) (๔) (๕) (๗) (๘) (๙)) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ๒)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๑ ออกจากราชการ  
    ๓)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   ๔)  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐(๓)) 
    ๑)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร สงสัยว่าครูผู้ช่วย
ครูและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.๓๐(๓))  
    ๒)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและเพ่ือเสนอกศจ.  
    ๓)  เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาและก.ศ.จ.มีมติว่า เป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐(๓) ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ      
 ๖. งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๑.  นางสุปราณี อันทรินทร์                        ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒.  นางสดชื่น ดวงคำน้อย   ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
หน้าที่  

๑.  รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 

๒. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๔. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบและดำเนินการหรือ 

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
๕. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติอนุญาตสั่งการเร่งรัดการดำเนินการ 

และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 ๗. งานขวัญและกำลังใจบุคลากร 
                 ๑.  นายโยธิน  อสุริยิน                           ครูชำนาญการ                   หัวหนา้งาน 
  ๒.  นายทินกร นิลพุฒ   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
หน้าที ่  

๑. สร้างขวัญและกําลังใจให้ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. สร้างแรงจูงใจให้ บุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีความสุขและมีประสิทธิภาพ  
๓. ให้บุคลากรปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีและมีความภาคภูมิใจ 

 
 
 
 



๒๕ 

 

๔.  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  นายณรงค์ศักดิ์  บัวลาด ครูชำนาญการ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที ่
  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ดูแลกำกับติดตามการกรองอำนวยความสะดวกให้
คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและให้บริก ารสนับสนุนส่งเสริมให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปต่างๆในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามภารกิจอำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสารเอกสารสื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา
แก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฟัง บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
  ๑.  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  ๑.  นายปรมินทร์ อัตตะเนย์   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายดนุพล คำชมภู   ครชูำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที่  
   ๑.  สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   ๒.  จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   ๓.  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาได้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔.  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะ 
ในการปฏิบัติภารกิจ  
   ๕.  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง  
   ๖.  นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์  
   ๗.  ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
  ๒. งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา 
  ๑.  นายปรมินทร์ อัตตะเนย์   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายดนุพล คำชมภู   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย  
หน้าที่  

๑.  สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๒. วางแผนกำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ 

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
๓. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆของสถานศึกษา  
๔. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา 

การศึกษา  
๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเจตติดตามประเมินผล 

การใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู้  
  ๓. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ 

๑.  นายโยธิน อสุริยิน   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
๒.  นายทินกร  นิลพุฒ   พนักงานราชการ     ผู้ช่วย 
 
 



๒๖ 

 

หน้าที่  
๑.  จัดให้มีระบบการประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นๆ  
๒. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนเพื่อแสวงหาความร่วมมือในการส่งเสริม 

สนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา  
  ๔. งานอนามัยและโภชนาการโรงเรียน 

๑.  นางสดชื่น ดวงคำน้อย   ครูชำนาญการพิเศษ           หัวหน้างาน 
๒.  นางสาวอโนทัย พึ่งเปี่ยม   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดหาอุปกรณ์การปฐมพยาบาลเบื้องต้น  
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพและอนามัยของคณะครูและนักเรียน  
๓. ดูแลเรื่องสุขภาพและโภชนาการของโรงเรียน  
๔. ติดตามประเมินผลการทำงานและรายงานผู้บริหาร 

  ๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
   ๑.  นายทินกร นิลพุฒ   พนักงานราชการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นายโยธิน  อสุริยิน                           ครูชำนาญการ                  ผู้ชว่ย 
   ๓.  นายณรงค์ศักดิ์  บัวลาด   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที่  
     งานอาคารสถานที่  
    ๑)  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
    ๒)  บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัยเหมาะสม
พร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
    ๓)  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
    ๔)  สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
    งานสภาพแวดล้อม  
    ๑)  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการบริเวณและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
    ๒)  บำรุงดูแลและพัฒนาบริเวณและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง
ปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์และมีความสวยงาม  
    ๓)  ติดตามและตรวจสอบการใช้บริเวณและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
    ๔)  สรุปประเมินผลและรายงานการใช้บริเวณและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
 ๖. งานเวรรักษาการณ์กลางคืน/กลางวัน 
  ๑.  นายทินกร  นิลพุฒ   พนักงานราชการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายณรงค์ศักดิ์  บัวลาด   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  ๓.  นายโยธิน อสุริยิน   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที่  

๑.  เข้าเวรรักษาการณ์กลางคืนครูผู้ชายเข้าเวรรักษาการณ์กลางวันในวันหยุดราชการครูผู้หญิงดูแล
อาคารสถานที่และทรัพย์สินของสถานศึกษาให้อยู่ในความปลอดภัย  

๒. แจ้งตำรวจหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและดำเนินการแก้ไขเมื่อมีทรัพย์สินของสถานศึกษาสูญหาย  
๓. รายงานผลการเข้าเวรรักษาการณ์กลางคืนกลางวันให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้รับทราบ  

 



๒๗ 

 

 ๗. งานโสตทัศนศึกษา   
  ๑. นายทินกร  นิลพุฒ   พนักงานราชการ   หัวหน้างาน 
  ๒. นายปรมินทร์ อัตตะเนย์   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่

๑. รับผิดชอบงานต่างๆ  ในการบริการโสตทัศนูปรณ์ หรือ โสตทัศน์ศึกษาของโรงเรียน 
๒. จัดให้มีการควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
๓. ควบคุมดูแลรักษาอุปกรณ์เก่ียวกับแสง เสียง ภายในโรงเรียน และให้บริการแก่ชุมชนที่ผ่านควรอนุมัติ

จากโรงเรียน 
๔. จัดการดูแลรักษาและปรับซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องมือสื่อสารของโรงเรียน เช่น โทรทัศน์ภายใน 

ภายนอก ระบบเสียงตามสาย เครื่องขยายเสียง โทรทัศน์ ฯลฯ 
๕. ให้บริการด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ์ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
๖.  ขออนุมัติจัดซื้อ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 

 
 ๘. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
  ๑.  นายปรมินทร์ อัตตะเนย์       ครูชำนาญการ         หัวหน้างาน 
  ๒.  นายโยธิน  อสุริยิน   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ๓.  นายทินกร  นิลพุฒ   พนักงานราชการ                ผู้ช่วย 
 หน้าที่  

๑.  ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  

๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของบุคคลชุมชนองค์กรสถาบันและ
สื่อมวลชนในท้องถิ่น  

๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา  
๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์  
๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้เหมาะสม 
 

 ๙. งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน  
๑. นายณรงค์ศักดิ์ บัวลาด                        ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
๒. นายโยธิน อสุริยิน   ครชูำนาญการ  ผู้ช่วย 

                ๓.   นายทินกร นิลพุฒ   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
หน้าที ่
  ๑.   วางแผนการดำเนินงานตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 
  ๒.   วางแผนร่วมกับครูที่ปรึกษาในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและบันทึกการปฏิบัติงาน 
  ๓.   กำหนดมาตรการและวิธีแก้ไขพฤติกรรมหรือความประพฤติท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 



๒๘ 

 

  ๔.   ประสานความสัมพันธ์ขอความร่วมมือกับผู้ปกครอง สถานประกอบการ หน่วยงานอื่นๆในการป้องกัน
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนเช่น การมาสาย หนีเรียน ทะเลาะวิวาท ชู้สาว เล่นการพนัน เที่ยวกลางคืนและโรคติดต่อทาง
เพศสัมพันธ์ในโรงเรียน 
  ๕.   วางแผนร่วมกับกลุ่มบริหารงานวิชาการและงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและ
การแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  
 ๑๐. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                . ๑. นายณรงค์ศักดิ์ บัวลาด                           ครูชำนาญการ                  หัวหน้างาน 
                  ๒. นายโยธิน อสุริยิน     ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
                  ๓. นายเกียรตยิศ  ชมเชย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    ๔. นายทินกร นิลพุฒ   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
หน้าที่  

๑. จัดทำและระเบียบการงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. จัดทำรายชื่อนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
๓. ควบคุมดูแลงานที่เก่ียวข้องกับกับงานยาเสพติด  
๔. กำกับดูแลพฤติกรรมที่เป็นกลุ่มเสี่ยงพร้อมทั้งแก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติดของนักเรียนอย่าง 

เป็นระบบ  
๕. ประสานงานระหว่างสถานศึกษาองค์กรภาครัฐและเอกชนบ้านวัดชุมชนในการกำกับดูแล 

พฤติกรรมที่เป็นกลุ่มเสี่ยงพร้อมทั้งแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับยาเสพติดในสถานศึกษา 
๖. ประสานงานโครงการโรงเรียนสีขาว  

 
 ๑๑. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      ๑.  นางรัตนาภรณ์ ภูโสดนลิ      ครูชำนาญการ                  หัวหน้างาน 
                 ๒.  นางสาวสุดารัตน์  กองเพชร    ครชูำนาญการ  ผู้ช่วย 

๓.  นางสาวอโนทัย พึ่งเปี่ยม                           ครูอัตราจ้าง            ผูช้่วย 
มีหน้าที่  
  ๑.  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญโดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ระดับถึงการมีส่วนร่วมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
   ๒.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
   ๓  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
   ๔.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้
ความสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
   ๕.  ดูแลกำกับนิเทศติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ  
   ๖.  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครองและชุมชน  
   ๗.  ประสานงานระหว่างสถานศึกษาองค์กรภาครัฐและเอกชนบ้านวัดชุมชนในลักษณะเครือข่ายการ
เยี่ยมบ้านนักเรียน  
   ๘.  เชื่อมโยงระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๙. จัดทำเอกสารและกำหนดวันเยี่ยมบ้านนักเรียน  
๑๐. ประสานงานครูที่ปรึกษาออกเยี่ยมบ้านนักเรียน  
๑๑. รายงานผลการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนและจัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีได้รับจากการเยี่ยมบ้าน 

นักเรียนเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในงานด้านต่างๆ  เช่นทุนการศึกษาและวินัยนักเรียน 
              ๑๒. จัดทำเอกสารคัดกรองนักเรียนยากจน  



๒๙ 

 

    ๑๓. คัดกรองนักเรียนยากจนโดยการประสานงานครูที่ปรึกษา 
    ๑๔. รายงานผลการคัดกรองนักเรียนยากจนและจัดทำข้อมูลสารสนเทศเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในงาน
ด้านต่างๆเช่นทุนการศึกษาและวินัยนักเรียน  
 

 ๑๓. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
  ๑.   นายทินกร นิลพุฒ                        พนักงานราชการ  หัวหน้างาน 
  ๒.   นายณรงค์ศักดิ์ บัวลาด   ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
                 ๓.   นายโยธิน อสุริยิน                             ครชูำนาญการ           ผูช้่วย 
 
มีหน้าที่  
   ๑.  จัดทำแผนโครงการงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 
   ๒.  จัดทำเอกสารที่แจงเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
   ๓.  ให้ความรู้ในเรื่องการปกครองระบอบประชาธิปไตย  
   ๔.  จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
   ๕.  ประสานงานกับครูของโรงเรียนฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๖.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
   ๗.  จัดให้มีการเลือกตั้งประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน  
   ๘.  ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนเป็นที่ปรึกษาในการประชุมตลอดทั้งวันแผนงานโครงการสำหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
   ๙.  จะตั้งสภานักเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน  
   ๑๐. ประสานงานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจกรรมของโรงเรียนเพื่อความสามัคคีการเคารพ
นอบน้อมของนักเรียนต่อครู  
   ๑๑.  ส่งเสริมให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
   ๑๒.  ประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับความมั่นคงของชาจากสนามพระมหากษัตริย์ 
   ๑๓.  จัดทำคู่มือคณะกรรมการนักเรียน  
   ๑๔.  สรุปการดำเนินงานรายงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อนำเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
    ๑๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๑๔. งานเวรประจำวัน 
  ๑.  นายทินกร นิลพุฒ                        พนักงานราชการ  หัวหน้างาน 
  ๒.  นายณรงค์ศักดิ์ บัวลาด   ครชูำนาญการ  ผู้ช่วย 
                 ๓.  นายโยธิน อสุริยิน                             ครูชำนาญการ           ผูช้่วย 
มีหน้าที่  
   ๑.  จัดทำเวรประจำวันของครูและนักเรียน  
   ๒.  กำกับดูแลพฤติกรรมที่เป็นกลุ่มเสี่ยงพร้อมทั้งแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นกับความประพฤติของนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ  
   ๓.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนได้ดำเนินกิจกรรมประจำวันโดยราบรื่นตั้งแต่เช้าจนถึงเย็นของแต่
ละวัน  
   ๔.  ประสานงานระหว่างสถานศึกษาองค์กรภาครัฐและเอกชนบ้านวัดชุมชนในการจัดกิจกรรมของ
นักเรียนให้ดำเนินกิจกรรมประจำวันด้วยความราบรื่นตั้งแต่เช้าจนถึงเย็นของแต่ละวัน  



๓๐ 

 

๑๕. งานธุรการสถานศึกษา 
๑. นางสุปราณี อันทรินทร์   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
๒. นายเกียรติยศ ชมเชย   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอโนทัย พึ่งเปี่ยม   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

หน้าที่  
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนำระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ดำเนินงานให้เหมาะสม  
๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่

กำหนดไว้  
๔. จัดหาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่กำหนดไว้  
๕. ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็วประหยัดและคุ้มค่า  
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  

 
๑๖. งานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
                 ๑. นายเกียรติยศ  ชมเชย                           ครผูู้ชว่ย                   หัวหน้างาน 
   ๒. นายณรงค์ศักดิ์ บัวลาด                           ครูชำนาญการ                  ผู้ชว่ย 
                  ๓. นายโยธิน อสุริยิน     ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 
                  ๔. นายทินกร นิลพุฒ   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
หน้าที่  

๑. จัดทำและรายงานกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดสารเสพติดและอบายมุข 
๒. จัดทำรายชื่อและคัดกรองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
๓. ควบคุมดูแลงานที่เก่ียวข้องกับงานยาเสพติด  
๔. กำกับดูแลพฤติกรรมที่เป็นกลุ่มเสี่ยงพร้อมทั้งแก้ปัญหาที่เก่ียวข้องกับยาเสพติดของนักเรียนอย่างเป็น

ระบบ  
๕. ประสานงานระหว่างสถานศึกษาองค์กรภาครัฐและเอกชนบ้านวัดชุมชนในการกำกับดูแล 
พฤติกรรมที่เป็นกลุ่มเสี่ยงพร้อมทั้งแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับยาเสพติดในสถานศึกษา 
๖. จัดทำกิจกรรมงานโครงการโรงเรียนสีขาวและดำเนินกิจกรรมคลินิกเสมารักษ์  

 
๑๗. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
                   ๑.  นายณรงค์ศักดิ์  บัวลาด   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสดชื่น ดวงคำน้อย                           ครูชำนาญการพิเศษ           ผู้ชว่ย 
   ๓.  นายโยธิน อสุริยิน    ครูชำนาญการ           ผูช้่วย 
   ๔.  นายทินกร นิลพุฒ   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    
หน้าที ่  

๑. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนในทุก ๆ ด้าน 
๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่นักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
๓. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือองค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ ควบคุมและวางแผน ให้

นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามโอกาสอันควร  



๓๑ 

 

๔. กำหนดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม แก่นักเรียนอย่างต่อเนื่อง ให้กำลังใจ ยกย่อง เชิดชูนักเรียนที่มี
ความประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรมให้ปรากฏต่อสาธารณชน 

๕. งานอ่ืน ๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมาย 
 

๑๘. งานสถานศึกษาปลอดภัย 
                   ๑.  นางสาวพัชรินทร์   โมหา  คร ู    หัวหน้างาน 
   ๒.  นางสุปราณี  อันทรินทร์                           ครูชำนาญการ           ผูช้่วย 
   ๓.  นางสาวอโนทัย  พ่ึงเปี่ยม   ครูชำนาญการ           ผูช้่วย 
   
หน้าที ่  

๑. กำหนดแผนงาน โครงการที่เกี่ยวข้องกับการขับเคลื่อนความปลอดภัยในสถานศึกษา 
๒. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๓. จัดระบบการผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร สารสนเทศ ที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยในสถานศึกษา 
๔. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือองค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ ควบคุมและวางแผน ให้

นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษาตามโอกาสอันควร  
๕. ดำเนินงานตามมาตรการสถานศึกษาปลอดภัยอย่างรอบด้าน 
๖. งานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
           ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งศึกษาขอบข่ายงานให้เข้าใจชัดเจนและปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ 
เพ่ือให้เกิดผลดีต่อทางราชการสืบไป 

 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่ ๑๓  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
สั่ง  ณ  วันที่  ๑๓  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
 

         
  

 
(นายวัชรินทร์ ติดวงษา) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล 
 



 
พระราชบัญญัติ 

ระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  (ฉบบัที่  ๔) 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๔  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล 

ซึ่งมาตรา  ๒๖  ประกอบกับมาตรา  ๒๗  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  บัญญัติให้กระท าได้

โดยอาศัยอ านาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

เหตุผลและความจ าเป็นในการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้    

เพ่ือเป็นการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทาง  

การศึกษา  ซึ่งการตราพระราชบัญญัตินี้สอดคล้องกับเงื่อนไขที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๒๖  ของรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยแล้ว 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติท าหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๔๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๕   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๐๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๐๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดซึ่งออกจากราชการอันมิใช่เพราะเหตุตาย  

มีกรณีถูกกล่าวหาเป็นหนังสือก่อนออกจากราชการว่า  ขณะรับราชการได้กระท าหรือละเว้นกระท าการใด

อันเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าเป็นการกล่าวหาต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือตอ่ผู้มีหน้าที่สืบสวน

สอบสวนหรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือเป็นการกล่าวหาของผู้บังคับบัญชา

ของผู้นั้น  หรือมีกรณีถูกฟ้องคดอีาญาหรือตอ้งหาคดอีาญาก่อนออกจากราชการวา่  ในขณะรับราชการได้

กระท าความผิดอาญาอันมิใช่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ  

ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยมีอ านาจด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณา  ด าเนินการทางวินัย  และสั่งลงโทษ

ตามที่บัญญัติไว้ในหมวดนี้ต่อไปได้เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ แต่ต้องสั่งลงโทษภายในสามปี

นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ 

กรณีตามวรรคหนึ่ง  ถ้าเป็นการกล่าวหา  หรือฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาคดีอาญาหลังจากที่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดออกจากราชการแล้ว  ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยมีอ านาจ

ด าเนินการสืบสวนหรือพิจารณา  ด าเนินการทางวินัย  และสั่งลงโทษตามที่บัญญัติไว้ในหมวดนี้ต่อไปได้

เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ  โดยต้องเริ่มด าเนินการสอบสวนภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ผู้นั้น 

ออกจากราชการ  และต้องสั่งลงโทษภายในสามปีนับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ  ส าหรับกรณีที่เป็น

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรา  ๙๘  วรรคเจ็ด  จะต้องสั่งลงโทษภายในสามปีนับแต่วันที่ผู้นั้น 

ออกจากราชการ 

ในกรณีที่ศาลปกครองมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้เพิกถอนค าสั่งลงโทษ  หรือองค์กรพิจารณา

อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินยัหรือองค์กรตรวจสอบรายงานการด าเนินการทางวนิัยมคี าวนิิจฉยัถึงทีสุ่ดหรอื

มีมติให้เพิกถอนค าสั่งลงโทษตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  เพราะเหตุกระบวนการด าเนินการทางวินัย 

ไม่ชอบด้วยกฎหมาย  ให้ผู้มีอ านาจด าเนินการทางวินัยด าเนินการทางวินัยให้แล้วเสร็จภายในสองปีนับแต่

วันที่มีค าพิพากษาถึงที่สุด หรือมีค าวินิจฉัยถึงที่สุดหรือมีมติ  แล้วแต่กรณี 

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๔๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๕   เมษายน   ๒๕๖๒



การด าเนินการทางวินัยตามวรรคหนึ่ง  วรรคสอง  และวรรคสาม  ถ้าผลการสอบสวนพิจารณา

ปรากฏว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็ให้งดโทษ 

ความในมาตรานี้มิให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งถูกสั่งให้ 

ออกจากราชการไว้ก่อนตามมาตรา  ๑๐๓” 

มาตรา ๔ ให้เพ่ิมความตอ่ไปนีเ้ป็นมาตรา  ๑๐๒/๑  แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

“มาตรา ๑๐๒/๑ ในกรณีที่คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติหรือ

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐมีมติชี้มูลความผิดข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาผู้ใดซึ่งออกจากราชการแล้ว  การด าเนินการทางวินัยและสั่งลงโทษแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ

ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตหรือกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริต  แล้วแต่กรณี 

การด าเนินการทางวินัยตามวรรคหนึ่ง  หากปรากฏว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็ให้งดโทษ” 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรฐัมนตร ี
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัตฉิบับนี้  คือ  โดยที่ปัจจุบันปรากฏปัญหาความไม่สอดคล้องกัน
ระหว่างบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการฝ่ายพลเรือนประเภทต่าง ๆ  ส่งผล 
ให้เกิดความไม่เป็นธรรม  และไม่เสมอภาคในการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการซึ่งออกจากราชการไปแล้ว  
นอกจากนี ้ ยังมีปัญหาความแตกต่างระหว่างกฎหมายว่าด้วยการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการฝ่ายพลเรือน
กับกฎหมายขององค์กรตรวจสอบการทุจริต  ซึ่งท าให้การด าเนินการทางวินัยเพ่ือพิจารณาลงโทษแก่ข้าราชการ
ที่ถูกองค์กรตรวจสอบการทุจริตชี้มูลความผิดหลังออกจากราชการไปแล้วในบางกรณีไม่อาจด าเนินการตามฐาน
ความผิดที่ชี้มูลได้  ดังนั้น  สมควรให้การด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ซึ่งออกจากราชการเป็นมาตรฐานเดียวกันและ
สอดคล้องกับกฎหมายขององค์กรตรวจสอบการทุจริต  อันจะเป็นกลไกหนึ่งที่ท าให้การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตสัมฤทธิ์ผลมากยิ่งขึ้น  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
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