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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านนาวัวโพนงาม เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ
รับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มบีทบาทน้อยมาก 
ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่า
ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม 
ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 



         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรในโรงเรียน
มีประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่า
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน 
         2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มี
พลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การ
อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ
การลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ
ผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ
หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการคือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 



ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                             
      4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
   1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
น าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                            
     1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่                     
      2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด                    
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 



   2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
     3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
         (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
         กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
         (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 
        



     3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
       3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
       แนวทางการปฏิบัติ 
            ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
       3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
       แนวทางการปฏิบัติ 
            ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
       3.6 งานทะเบียนประวัติ 
         1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
       แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         
         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
        3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
        แนวทางการปฏิบัติ 
         1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
         3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
         แนวทางการปฏิบัติ 
         1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
         2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
         3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัติ 
         4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
         3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 



4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนทีพิ่จารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนทีห่รือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

 
 



 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
      3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 



งานบริหารทั่วไป 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่  
1. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผนการแก้ไข
ปัญหาพัฒนางาน  
2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยดาเนินการจัดท าตามคู่มือจัดทาแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของสถานศึกษา 
3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของสถานศึกษา ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี  
4. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจ าปีของฝ่าย
บริหารทั่วไป  
5. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน  
6. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ  
7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป  
8. ติดตามการรายงานผลการจัดกิจกรรม โดยมีขั้นตอนดังนี้  

8.1 เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการจัดกิจกรรมให้แล้วเสร็จ
ภายในหนึ่งสัปดาห์ให้หลัง  

8.2 ด าเนินการจัดท ารูปเล่มตามรูปแบบการรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วย  
-บันทึกข้อความ รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม  
-แนวนอน รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม  
-ภาคผนวก (หนังสือราชการ(ถ้ามี) , สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตรและภาพถ่าย)  
8.3 ส่งเล่มรายงานที่หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป จ านวน 2 เล่ม หากต้องรายงานเขตให้ท าเล่ม

รายงานจ านวน 3 เล่ม  
8.4 รับเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรมคืนได้หลังจากส่งในวันถัดไป โดยมาลงชื่อรับคืนที่หัวหน้างาน

ฝ่ายบริหารทั่วไปเท่านั้น  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 2  
 
 
 
 
 
 
 
 



งานธุรการและสารบรรณ  
หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่  
1. วันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี เก็บรวบรวมเอกสารทั้งหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดยหน้าปก
พิมพ์เรื่องและปี พ.ศ. ของงานไว้ จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปลี่ยน ปี พ.ศ. ใหม่ ได้แก่ สันแฟ้มค าสั่งโรงเรียน ,  
สันแฟ้มงาน ผอ.  
2. วันที่ 2 มกราคม ของทุกปี ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้  

2.1 แบบบันทึกขอเปลี่ยนเวรประจ าวัน  
2.2 แบบบันทึกเวรประจ าวัน  
2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถ  
2.4 แบบบันทึกข้อความภายใน  
2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไม่มาร่วมกิจกรรม  
2.6 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ)  
2.7 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระส่วนตัว)  
2.8 เปลี่ยนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง  

3. งานที่ต้องท าประจ าปีการศึกษา  
3.1 พิมพ์รายชื่อนักเรียนชั้นอนุบาล 1 –ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ประจ าปีการศึกษาใหม่  
3.2 พิมพ์รายชื่อนักเรียนกิจกรรม 1 คน 1 หน้าที่ ชั้นอนุบาล 1 – ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
3.3 พิมพ์รายชื่อนักเรียนที่เป็นสมาชิกชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  
3.4 แบบบันทึกรายการออมทรัพย์  
3.5 แบบควบคุมการแจกจ่ายนม  
3.6 แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน  
3.7 แบบบันทึกกิจกรรมแนะแนว   
3.8 แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม   

4. งานที่ต้องท าประจ าวัน  
การลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้  

4.1 กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือ จากนั้นลงทะเบียน
รับหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อานวยการตรวจก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเซ็นรับเอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ  

4.2 กรณีหนังสือส่ง ให้จัดท าหนังสือราชการที่จะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น 2 ชุด โดยประทับตราส าเนา
คู่ฉบับด้านบนของครุฑ จ านวน 1 ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียน 3 หนังสือส่ง และน าเอกสารใส่
สมุดเสนอเซ็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงาน  

4.3 ช่วยงานพัสดุจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  
4.4 งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน  
4.5 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงาน  
4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



5. จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน และสั่งซื้อเครื่องใช้สานักงานในแต่ละเดือน  
5.1 บันทึกข้อความ  
5.2 แบบบันทึกรับทราบ  
5.3 บันทึกขออนุมัติถ่ายเอกสาร  
5.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการ  
5.5 ใบขอเบิกเงิน  
5.6 ค าร้องขอย้าย  
5.7 ค าร้องขอใบแทนวุฒิ  
5.8 ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ  



งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
หัวหน้างานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่  
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
2. จัดทาโครงการงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. ประสานงานก่อนการประชุม โดยค านึงถึงระยะเวลาที่ให้กรรมการสถานศึกษาฯได้ศึกษาข้อมูลและ
เตรียมการประชุมล่วงหน้า  
4. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. จัดสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกให้พร้อมก่อนการประชุม  
6. ก าหนดบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน  
7. จัดท ารายงานการประชุม  
8. ด าเนินงานตามมติของที่ประชุม  
9. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา  
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
11. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเมื่อสิ้นปี
การศึกษา  
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 



งานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
หัวหน้างานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่  
1. จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือเชื่อมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน  
2. จัดท าเว็บไซต์ , facebook และวารสารประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน  
3. จัดหา Hardware และ Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบที่ก าหนดให้  
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
6. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณที่เก่ียวข้อง  
8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  
9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



งานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
หัวหน้างานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่  
1. จัดท าโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
2. ด าเนินงานตามกิจกรรมที่กาหนดในโครงการ  
3. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้ มั่นคง
ปลอดภัย และสวยงาม  
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
6. รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดซื้อหรือซ่อมบ ารุง  
8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  
9. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
10. สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่  
11. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมเม่ือสิ้นปีการศึกษา  
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 



งานระบบควบคุมภายใน  
หัวหน้างานระบบควบคุมภายใน มีหน้าที่  
1. จัดท าโครงการงานระบบควบคุมภายใน  
2. แต่งตั้งคณะท างาน/กรรมการ ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  
3. น าแบบ ปอ.3 ( ปีงบประมาณท่ีแล้ว ) มาติดตามผลการดาเนินงานว่าได้ด าเนินการ ตามแผนการปรับปรุง
หรือไม่ อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3  
4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประอบ) ในระดับหน่วยรับตรวจแล้วสรุปลงในแบบ
ปอ.2  
5. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1-3 เรียบร้อยแล้ว ให้น ากิจกรรม / งาน ที่มีความเสี่ยงหลงเหลือตามข้อ 2 และ
กิจกรรม / งาน ที่เป็นความเสี่ยงที่ พบใหม่ตามข้อ 3 และแบบ ปย.2 ของกลุ่ม / งานที่ สง่มาให้ คณะท างาน / 
กรรมการที่แต่งตั้งพิจารณากิจกรรม / งานที่เป็นความเสี่ยงในระดับหน่วยรับตรวจ แล้วสรุปลงในแบบ ปอ.3  
6. น ากิจกรรม / งาน ในแบบ ปอ.3 มาสรุปลงในในแบบ ปอ.1  
7. ส่งส าเนาแบบ ปอ.1 , แบบ ปอ.2 , แบบ ปอ.3 และแบบติดตาม ปอ.3 ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ของ สพป. สอบทานการประเมินผลดังกล่าว แล้วหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปผลการสอบทานลงใน
แบบ ปส.  
8. เมื่อ ผอ.รร. ตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
9. จัดส่งเฉพาะแบบ ปอ.1  
10. จัดท าแบบรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบที่ คตง. ก าหนด  
11. การด าเนินการจัดท าแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกาหนดมาตรฐาน  
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ให้ครบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  
12. แบบฟอร์มส าหรับการด าเนินการ 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
14. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระบบควบคุมภายในเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 



งานประชาสัมพันธ์  
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่  
1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน  
2. จัดท าโครงการงานประชาสัมพันธ์  
3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา ได้แก่  
- กิจกรรมเสียงตามสาย ด าเนินการในช่วงเช้าก่อนเข้าแถว  
- เว็บไซต์ ด าเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวิชาการ ฯลฯ  
- Line ด าเนินการดูแลจ านวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ-ส่งข้อมูล  
- Facebook ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน โดยการสร้างอัลบั้มภาพกิจกรรมทุก ๆ กิจกรรม  
- วารสารประจ าเดือน ด าเนินเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน โดยการประมวลกิจกรรมที่มีตลอดหนึ่งเดือน  
- ป้ายนิเทศงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าป้ายนิเทศเพ่ือแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
4. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของโรงเรียน  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
6. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 
 



งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม  
หัวหน้างานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที ่ 
1. จัดท าโครงการงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมในโรงเรียน การจัดสภาพภูมิทัศน์ในโรงเรียน  
2. ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ  
3. จัดกิจกรรมหนึ่งคน หนึ่งหน้าที่ 5 นาทีโรงเรียนสวยสะอาดให้ผู้เรียนรับผิดชอบดูแลพื้นที่ให้สะอาด สวยงาม  
4. มอบหมายหัวหน้าเวรประจ าจุดต่าง ๆ ของโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่รายงานเวรประจ าวัน ตอนท ากิจกรรม
หน้าเสาธง  
5. ประชาสัมพันธ์การประหยัดไฟ โดยแจ้งให้นักเรียนเปิดไฟและพัดลมหลังจากเวลา 09.30 น. และให้ปิดทุก
ครั้งเมื่อเลิกใช้  
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม  
7. รับผิดชอบเอกสารงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมเม่ือสิ้นปีการศึกษา 
 



งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
หัวหน้างานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย มีหน้าที่  
1. ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ  
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
3. บริหารงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องการการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
5. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย  
6. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดและปลอดภัยเมื่อสิ้นปีการศึกษา 



งานประชาธิปไตยในโรงเรียน  
หัวหน้างานประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหน้าที่  
กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมการเลือกตั้ง  
ขั้นด าเนินการ  

1) ประกาศรับสมัครประธานนักเรียน  
2) รับสมัครประธานนักเรียน  
3) ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับสมัครเลือกตั้ง  
4) ประกาศรายชื่อผู้ลงสมัครเลือกตั้ง  
5) ประชาสัมพันธ์และหาเสียงเลือกตั้ง  
6) เลือกตั้งประธานนักเรียนและนับคะแนน  
7) การประกาศผลการเลือกตั้ง  
8) ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการเลือกตั้ง  
9) รับรองผลการเลือกตั้ง  

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมมอบงานสภานักเรียน  
ขั้นดาเนินการ  

1) ท าหนังสือเรียนเชิญผู้อานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 2 
2) พิธีมอบงานกิจกรรมสภานักเรียน  
3) พิธีมอบเกียรติบัตรกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ  

กิจกรรมที่ 3 กิจกรรมการประชุมสภานักเรียน  
ขั้นด าเนินการ  

1) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม  
2) การเตรียมงานวาระประชุม/เอกสารประกอบการประชุม  
3) ด าเนินการประชุม  
4) จัดท ารายงานการประชุม  

กิจกรรมที่ 4 กิจกรรมการสร้างส านึกพลเมือง  
ขั้นด าเนินการ  

1) ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์น าสภานักเรียนศึกษาดูงาน  
2) จัดหาพาหนะ/รถยนต์  
3) ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง  
4) น าสภานักเรียนไปศึกษาดูงาน  

- ศึกษาเรื่องประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง  
- อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการการเลือกตั้ง  

กิจกรรมที่ 5 กิจกรรมประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย  
ขั้นด าเนินการ  

1) ส ารวจจ านวนนักเรียน  
2) จัดท าแบบประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย  
3) ประเมินปีละ 2 ครั้ง (ภาคเรียนที่ 1 เดือนกรกฎาคม ภาคเรียนที่ 2 เดือนมกราคม)  
 



กิจกรรมที่ 6 กิจกรรมเผยแพร่ประชาธิปไตย  
ขั้นด าเนินการ  

1) เผยแพร่กิจกรรมสภานักเรียนผ่านทาง Facebook ของสภานักเรียน  
2) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนเครือข่ายสภานักเรียน  
3) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนที่มาศึกษาดูงาน โดยบันทึกลงสมุดเยี่ยม  

กิจกรรมที่ 7 กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ  
ขั้นด าเนินการ  

1) คัดเลือกนักเรียนที่กระท าความด ีได้แก่ ระดับก่อนประถม ประถมศึกษาตอนต้น  
ประถมศึกตอนปลาย และมัธยมศึกษาตอนต้น  

2) ความดีที่ได้รับการเชิดชูเกียรติ จานวน 6 รายการ ได้แก่ - มีความรับผิดชอบ  
- มีความกตัญญู  
- มีความซื่อสัตย์  
- มีการแต่งกายถูกระเบียบเรียบร้อย  
- มีมารยาทงามตามแบบไทย  
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