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๑ 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา วิสัยทัศน์ (VISION) 

 ภายในปี ๒๕๖๗ โรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ จัดการศึกษาเพื่อให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษา โดยมุ่งพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นผู้มีความรอบรู้ควบคู่คุณธรรม มีทักษะพื้นฐานในการดำรงชีวิต รักความ

เป็นไทย รู้จักใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 

พันธกิจ (MISSION) 

๑. พัฒนานักเรียนด้วยการใช้ภาษาไทยแล้วส่ือสารด้วยภาษาอังกฤษ 

๒. จัดการเรียนการสอน โดยส่งเสริมกระบวนการคิดให้แก่นักเรียน 

๓. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม แล้วให้น้อมนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในชีวิตประจำวัน 

๔. จัดกิจกรรมการเรียนรู้สู่อาเซียน 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

โรงเรียนรกัษ์ดนตร ี

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 

รักษ์ดนตรี 

เป้าหมาย (GOAL) 

๑. นักเรียนสามารถใช้ภาษาเพื่อการส่ือสารและแสวงหาความรู้ได้ 

๒. นักเรียนมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แก้ปัญหาและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

๓. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 

๔. นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับประชาคมอาเซียนโดยใช้ภาษาอังกฤษและภาษาของประเทศสมาชิกอาเซียนได้ 

ปรัชญาของโรงเรียน 

“นัตถิ ปัญญา สมาอาภา ” แสงสว่างอันใด เสมอด้วยปัญญาไม่ม ี

สีประจำโรงเรียน 

“ ส้ม-เหลือง ” 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน 

 หลักสูตรโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ ภายใต้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 

๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข

ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลเมืองโลก ดังนี้ 
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๒ 

 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

๒. ซื่อสัตย์สุจริต 

๓. มีวินัย 

๔. ใฝ่เรียนรู้ 

๕. อยู่อย่างพอเพียง 

๖. มุ่งมั่นในการทำงาน 

๗. รักความเป็นไทย 

๘. มีจิตสาธารณะ 

ค่านิยม ๑๒ ประการ ตามนโยบายของ คสช. 

๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 

๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 

๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 

๕. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 

๖. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 

๗. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 

๘. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

๙. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

รู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และ พร้อมท่ีจะขยายกิจการเมื่อมี

ความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 

๑๐. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำหรือกิเลส มีความละอายเกรง กลัวต่อ

บาปตามหลักของศาสนา 

๑๑. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

การบริหารงานบุคคล 

 หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ๆ ให้ทำงานได้ผล ดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย 

น้อย ท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให้ความร่วมมือและ 

ทำงาน ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 

๑) ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

๒) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี
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๓ 

 

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

๓) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ กำลังใจ  

มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากรเปล่ียนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือรน้พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

๕) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบคุลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึงและมี

ประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา ๒๕๖๖ – ๒๕๖๘ 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

๓. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึงและมี

ประสิทธิภาพ 

๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

๖. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

๒. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู /การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี ความต้องการ 

๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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๔ 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

มีหน้าที่ 

๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 

๔. รับสมัคร 

๕. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

๗. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๘. สอบคัดเลือก 

๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

๑๐.การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

๑๑.จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ 

๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 

๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนประจำปี 

๔. จัดทำบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรม จริยธรรม และการ

ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

๕. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
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๕ 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที่ 

๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที่ 

๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

สวัสดิการครู 

มีหน้าที่ 

๑.วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีท่ีผ่านการประเมินครู ชำนาญการพิเศษ 

ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที่ 

๑. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 

๒. สำมะโนนักเรียนในเขตหมู่ ๑ ,๒ ,๙ ,๑๐ และหมู่ ๑๒ ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 

๓. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล ๒ ประถมศึกษาปีท่ี ๑ มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 

๔. เปิดรับสมัครนักเรียน ช้ันอนุบาล ๒ ประถมศึกษาปีท่ี ๑ มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 

๕. จัดทำแฟ้มนักเรียน ช้ันอนุบาล ๒ ประถมศึกษาปีท่ี ๑ มัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 

๖. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

๑. การลา การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

๑.การลาป่วย 

๒.การลาคลอดบุตร 

๓.การลากิจส่วนตัว 

๔.การลาพักผ่อน 
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๕.การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๖.การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๗.การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

๘.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

๙. การลาติดตามคู่สมรส 

การลาป่วย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติ

ราชการก็ได้ ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น ลาแทนก็ได้ 

แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง 

ของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป กับใบลาด้วย ใน

กรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจ อนุญาตเห็นชอบ

แทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ อนุญาต

เห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไป รับการ ตรวจจากแพทย์

ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อ

สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ การ

ลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลา แล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 

การลากิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

จนถงึผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจำเป็น ไม่ สามารถรอรับ

อนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้ว หยุดราชการ ไปก่อนก็ ได้ แต่จะต้อง

ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง ใบลาก่อนตามวรรค

หนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มีอำนาจ

อนุญาตทันทีในวันแรก ท่ีมาปฏิบัติราชการ ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว โดยได้รับ เงินเดือนปีละไม่เกิน ๔๕ 

วันทำการ ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ ๑๘ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มี สิทธิลา

ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้๑๐ วันทำการเว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มี

สิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน  

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจาก 

ราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  
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๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุ 

เข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

๓. ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย การรับ

ราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมา ได้รับบรรจุ เข้ารับ

ราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปีหรือลาพักผ่อนประจำปี แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันทำ

การ ให้สะสมวันท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา พักผ่อนในปี

ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการสำหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวัน

ลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วนัทำการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน พระพุทธศาสนา 

หรือข้าราชการท่ีนับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดีอาระเบียให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรือ อนุญาตก่อน

วันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่ อาจเสนอหรือ

จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ช้ีแจงเหตุผลความ จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ใน ดุลพินิจของผู้มีอำนาจ

ท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ ข้าราชการท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ ลาอุปสมบทหรือได้รับ

อนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี ฮัจย์ภายใน ๑๐ วัน นับ

แต่ วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่ วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ี

เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการ ตรวจเลือก ให้

รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วน ข้าราชการท่ีได้รับ

หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่ เวลารับหมายเรียก

เป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอ

รับคำส่ัง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า 

ส่วนราชการขึ้นตรง 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง ปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาตสำหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามลำดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพื่อ

พิจารณาอนุญาต เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับ

หัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วน ราชการขึ้นตรงและข้าราชการ ใน

ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่ง
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ใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน องค์การระหว่าง

ประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อ พิจารณา โดยถือ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

การลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ ผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณา อนุญาตให้ลาได้ไม่

เกิน สองปีและในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปีแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี ถ้าเกินส่ีปีให้ลาออก

จากราชการสำหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ ใน ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอ 

หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาอนุญาต 

วินัยและการดำเนินการทางวินัย 

วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนท่ีพึง 

ประสงค์ วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติท่ีกำหนดเป็นข้อห้าม 

และ ข้อปฏิบัติตาม หมวด ๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

โทษทางวินัย มี ๕ สถาน คือ วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 

๑. ภาคทัณฑ์ 

๒. ตัดเงินเดือน 

๓. ลดขั้นเงินเดือน วินัยร้ายแรง มีดังนี ้

๔. ปลดออก 

๕. ไล่ออก 

 การว่ากล่าวตักเตือนหรือการทำทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีท่ีเป็นความผิด เล็กน้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องทำเป็นหนังสือ แต่การทำทัณฑ์บนต้องทำเป็นหนังสือ 

(มาตรา ๑๐๐ วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์ 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน โทษภาคทัณฑ์ ไม่ต้องห้ามการเล่ือนขั้น 

เงินเดือน 

โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 

ใช้ลงโทษในความผิดท่ีไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
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๙ 

 

โทษปลดออกและไล่ออก 

ใช้ลงโทษในกรณีท่ีเป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 

การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 

ห้ามลดโทษต่ำกว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญเสมือน 

ลาออก การส่ังให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 

วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตาม รัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

๒. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรมต้องมีความวิริยะ อุตสาหะ

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓. อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม หา

ประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อื่น 

๔. ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน การศึกษา

มติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่ ราชการ 

๕. ไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ ของทาง

ราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคำส่ังนั้นจะทำให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา ประโยชน์

ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน ๗ วัน เพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนคำส่ังก็ ได้และเมื่อ

เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามคำส่ังเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาต้อง 

ปฏิบัติตาม 

๖. ไม่ตรงต่อเวลา ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ี ราชการโดยไม่มี

เหตุผลอันสมควร 

๗. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียนชุมชน สังคม ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ สามัคคี ไม่

ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก ให้ความเป็น

ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๘. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 

๙. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

๑๐. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดำรงตำแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ในห้าง

หุ้นส่วนหรือบริษัท 
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๑๐ 

 

๑๑. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ี และในการปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง กับ ประชาชน

อาศัยอำนาจและหน้าท่ีราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริมเกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล หรือพรรค

การเมืองใด 

๑๒. กระทำการอันใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

๑๓. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกนัมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระทำ ผิดวินัย หรือ

ละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ หน้าท่ี

ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 

วินัยร้ายแรง ได้แก่ 

๑. ทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

๒. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม. หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน เป็น

เหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๓. ขัดคำส่ังหรือหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังในหน้าท่ีราชการ โดยชอบด้วยกฎหมาย

และระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

๔. ละท้ิงหน้าท่ีหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ อย่าง

ร้ายแรง 

๕. ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๖. กล่ันแกล้ง ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ อย่างร้ายแรง 

๗. กล่ันแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ เสียหาย

อย่างร้ายแรง 

๘. กระทำการหรือยอมให้ผู้อื่นกระทำการหาประโยชน์อันอาจทำให้เส่ือมเสียความเท่ียงธรรม หรือ เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ในตำแหน่งหน้าท่ีราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งต้ังให้ดำรง ตำแหน่ง

หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระทำอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง ทรัพย์สิน

หรือสิทธิประโยชน์อื่นเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งต้ังโดยมิชอบ 

๙. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบหรือนำเอาผลงานทางวิชาการของ ผู้อื่น หรือ

จ้างวาน ใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการเพื่อไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การ เล่ือน

ตำแหน่ง การเล่ือนวิทยฐานะ หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับท่ีสูงขึ้น 

๑๐. ร่วมดำเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือรับจัดทำผลงานทาง วิชาการ ไม่ว่า

จะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพื่อให้ผู้อื่นนำผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงการกำหนด ตำแหน่งเล่ือน

ตำแหน่ง เล่ือนวิทยฐานะ หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงขึ้น 
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๑๑ 

 

๑๑. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการดำเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย เสียงในการ

เลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอื่นท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการ

ปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อื่นกระทำการ ในลักษณะ

เดียวกัน 

๑๒. กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุก หรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้ จำคุกหรือ

ให้รับโทษท่ีหนักกว่าจำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาท หรือลหุโทษ หรือกระทำ

การอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 

๑๓. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นเสพยาเสพติด 

๑๔. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 

๑๕. กระทำการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ ตนหรือไม่ 

การดำเนินการทางวินัย 

การดำเนินการทางวินัย กระบวนการและขั้นตอนการดำเนินการในการออกคำส่ังลงโทษ ซึ่งเป็น ขั้นตอนท่ีมี

ลำดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน การพิจารณา ความผิดและ

กำหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดำเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา เช่น การส่ังพัก 

การส่ังใหอ้อกไว้ก่อนเพื่อรอฟงัผลการสอบสวนพิจารณา 

หลักการดำเนินการทางวินัย 

๑. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระทำผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบ้ืองต้นอยู่ แล้ว

ผู้บังคับบัญชาก็สามารถดำเนินการทางวินัยได้ทันที 

๒. กรณีท่ีมีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากคำ ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปีพร้อม รวบรวม

พยานหลักฐานอื่นๆ ประกอบการพิจารณาแล้วดำเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยต้ัง กรรมการสืบสวน

หรือส่ังให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 

๓. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนงัสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบ้ืองต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็ส่ัง ยุติเรื่องถ้า

เห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือช่ือและท่ีอยู่ของ ผู้ร้องเรียน

หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานท่ีแน่นอน จะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์ มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง เพราะจะทำให้

ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย 

๑. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการต้ังเรื่องดำเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ กรณีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่า 

กระทำผิดวินัยมาตรา ๙๘ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เพื่อดำเนินการ สอบสวนให้

ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ต้ังเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัย

ไม่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชาช้ันต้นคือ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสามารถแต่งต้ัง กรรมการสอบสวนข้าราชการใน
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๑๒ 

 

โรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ เป็นผู้มีอำนาจ

บรรจุและแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

๒. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา ๙๘ กำหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าท่ีมีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้เพื่อให้ผู้

ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา 

๓. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายอื่นเพื่อจะทราบ ข้อเท็จจริง และ

พฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องท่ีกล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม และ เพื่อพิจารณาว่าผู้ถูก

กล่าวหาได้กระทำผิดวินัยจริงหรือไม่ ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็นความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง

ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะดำเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ ความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ีกำหนด

ในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ก. การกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏอย่างชัดแจ้ง 

ได้แก่ 

(๑) กระทำความผิดอาญาจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผู้นั้นกระทำผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า ข้อเท็จจริง

ตามคำพิพากษาประจักษ์ชัด 

(๒) กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยคำรับ สารภาพต่อผู้มี

หน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

ข. การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงท่ีเป็นกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่ 

(๑) กระทำความผิดอาญาจนได้รับโทษจำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ จำคุกหรือ

ลงโทษท่ีหนักกว่าจำคุก 

(๒) ละท้ิงหน้าท่ีราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า ๑๕ วัน ผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว เห็นว่าไม่

มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

(๓) กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ ถ้อยคำรับ สารภาพต่อ

ผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยคำเป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์ 

มาตรา ๑๒๑ และมาตรา ๑๒๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ท่ี

ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 

เง่ือนไขในการอุทธรณ ์

ผู้อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ท่ีถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของคำส่ังลงโทษผู้อุทธรณ์ต้อง อุทธรณ์เพื่อตนเอง

เท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ ระยะเวลาอุทธรณ์ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังลงโทษต้องทำ
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๑๓ 

 

เป็นหนังสือ 

การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนท่ี

ผู้บังคับบัญชาส่ังด้วยอำนาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ. ส่วน

ราชการ เว้นแต่ การส่ังลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 

การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง การอุทธรณ์คำส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.

ท้ังนี้การร้องทุกข์คำส่ังให้ออกจากราชการหรือคำส่ังพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ ก่อนก็ต้องร้องทุกข์

ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 

การร้องทุกข ์หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากคำส่ังของฝ่ายปกครองหรือคับข้องใจ

จากการกระทำของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนคำส่ังหรือทบทวนการกระทำ

ของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญช ามาตรา ๑๒๒ และมาตรา ๑๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาพ.ศ.๒๕๔๗บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ

ก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทำของ

ผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ท่ีก.ค.

ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน 

ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ได้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุท่ีจะร้องทุกข์ 

(๑) ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

(๒) ถูกส่ังพักราชการ 

(๓) ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(๔) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา 

(๕) ถูกต้ังกรรมการสอบสวน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ ในเกณฑ์

ดังนี ้

๑. ในครึ่งปีท่ีแล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 

๒. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูก

ลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิด ท่ีทำให้เส่ือมเสีย

เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดท่ีได้กระทำ โดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

๓. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
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๑๔ 

 

๔. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๕. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

๖. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 

๗. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

๘. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมวันลา 

ดังต่อไปนี ้

๑) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

๒) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

๓) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่วา่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันทำการ 

๔) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ จากการ

ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 

๕) ลาพักผ่อน 

๖) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

๗) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

การฝึกอบรม หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตาม

หลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การดำเนินงานตามโครงการแลกเปล่ียนกับ

ต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้โดย มิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้

ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษาและการรับ

คำแนะนำก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และ การแลกเปล่ียนความ

คิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการ ดูงานในต่างประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดให้ดำเนินการเป็นการฝึกอบรม) 

การลาศึกษาต่อ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 

การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรองและ 

หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานท่ี 

เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ) 
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๑๕ 

 

๑) ตาย 

๒) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

๓) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 

๔) ถูกส่ังให้ออก 

๕) ถูกส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

๖) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งอื่นท่ีไม่ต้องมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 

การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณาอนุญาตกรณีผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ 

พิจารณาเห็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับย้ังการอนญุาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับ

แต่วันขอลาออกก็ได้แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้ว

ให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง ถ้าผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและ

ไม่ได้ยับย้ังการอนญุาตให้ลาออกให้การลาออก มีผลต้ังแต่วันขอลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือ

ลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นขอลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

กรณีผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจำเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 

ก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย กว่า ๓๐ วัน ก็ได้ หนังสือขอ

ลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มี

อำนาจอนุญาต หรือท่ีมิได้ระบุวันขอลาออกให้ถือวันถัดจากวันครบกำหนด ๓๐ วัน นับ แต่วันยื่นเป็นวันขอ

ลาออก 

ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะส่ังอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะ 

ส่ัง ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีคำส่ังอนุญาตให้ลาออก เป็นลายลักษณ์อักษร

ให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 

(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจำเป็นเพื่อประโยชน์แก่ ราชการให้มีคำส่ัง

ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จส้ินก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งคำส่ังดังกล่าวพร้อม

เหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ท้ังนี้การยับยั้งการอนญุาต ให้ลาออกให้ส่ัง ยับย้ังไว้ได้เป็น
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๑๖ 

 

เวลาไม่เกิน ๙๐ วันและส่ังยับย้ังได้เพียงครัง้เดียวจะขยายอีกไม่ได้เมื่อครบกำหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การ

ลาออกมีผลต้ังแต่วัน ถัดจากวันครบกำหนดเวลาท่ียับย้ัง 

ข้อ ๖ กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอำนาจ อนุญาตมิได้ มีคำส่ัง

อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ 

กำหนดเวลายับย้ังการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอำนาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ ลาออก

ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบด้วย 

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังให้ยื่นต่อ

ผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อ

ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก โดยเร็วเมื่อผู้มีอำนาจอนุญาตได้รับ

หนังสือขอลาออกแล้วให้มีคำส่ังอนุญาตออกจากราชการได้ต้ังแต่ วันท่ีขอ ลาออก 

๕. ครูอัตราจ้าง 

 กรณีครูอัตราจ้างท่ีจ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูเช่น ปฏิบัติหน้าท่ีครูผู้ช่วย ครูพี่เล้ียง 

หรือปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีเรียกช่ือย่างอื่นให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจำของส่วน 

ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติท่ีใช้เพื่อการนั้น 
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๑๗ 

 

งานธุรการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง 
หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก 
เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน รับ –ส่ง หนังสือราชการ
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจท่ัวไป ได้นำไปศึกษาเพื่อพัฒนาและ
เพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไปงานธุรการกองวิชาการและแผนงาน 
๑.๑ วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 

๒. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรุงพฒันาระบบให้
มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
๑.๒ ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม
และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าส่ังต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย
เจ้าหน้าท่ี 
๑.๓ คำจำกัดความ 

๑. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การสร้างหนังสือ การรับ – 
ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร 

๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 
๔. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
๕. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ 
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๑๘ 

 

๑.๔ หน้าที่ของงานสารบรรณ 
๑.เป็นหน่วยงานกลางท่ีทำหน้าท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารท่ี

หน่วยงานต่างๆ ท้ังจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล 

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงาน 

๓. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ
หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท้ังหมด 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ
องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๕. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
๑.๕ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ี 

๑) พิจารณาส่ังการ โดยบันทึกส่ังการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ
รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 

๒) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี 

๑) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
๒) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
๔) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามคำส่ัง  

เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณ มีหน้าท่ี 
๑) รับ-ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
๒) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
๓) นำเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๔) นำเสนอรับ -ส่งผู้บริหาร 
๕) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๖) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนกังาน 
งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ ทำ
สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอส่ังการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
ความสำคัญของงานสารบรรณ 

๑.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
๒.เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
๓.เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
๔.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
๕.เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร 

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ , (ฉบับท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
หมวดที่ ๑ ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการคือ เอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
๒. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
๓. หน่วยงานอื่นถงึส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนงัสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ในกรณีท่ี
ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไม่
เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องท่ีค้างเรื่องหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 
 



          คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มธุรการและงานสารบรรณ 
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๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
๑. คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
๒.ระเบียบคือบรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน 
๓. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดไว้ใช้ 

 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
๑. ประกาศ เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 
๒. แถลงการณ์เพื่อทาความเข้าใจ 
๓. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการมี ๔ ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
  ๑. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

 ๒. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ท่ีมาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี ๑๑  

 ๓. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 ๔. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้องเป็นต้น 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษแบง่เป็น ๓ 
ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์) 

๑. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 

หมวดที่ ๒ การรับและส่งหนังสือ 
การรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนดไว้ 

๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
๒.ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
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- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
โดยตรารับมี ขนาด ๒.๕ x ๕ ซ.ม. 
 
เลขรับ................................... 
วันท่ี......................................           (ตัวอย่าง) 
เวลา………………………………… 
 

การส่งหนังสือ 
หนังสือส่งคือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ 

 ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
 ๒. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี ๑๔  

หมวดที่ ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 

การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อ
ใช้ในการตรวจสอบ 

๑.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงาน 

๒.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำบัญชี
หนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี ๑๙  

๓.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจน
สะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ 
เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ ๑๐ ปี ยกเว้นกรณีดังนี ้

๑. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๒. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมายระเบียบ
แบบแผนนั้นๆ๖  

๓. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามท่ีหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 

๔. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สาเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
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๕. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่น้อย
กว่า ๑ ปี* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 
๑๐ ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 

การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี 
ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ ๒๕ ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี๓๑ มกราคมของปีถัดไป 
การยืมหนังสือ 
๑. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง

ขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
๒. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตาม     

ข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
๔.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
การทำลายหนังสือราชการ 
๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี ๒๕  
๒.คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 

โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือนหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า 

หมวดที่ ๔ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง 
ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี ๒๖ มี ๒ ขนาด คือ 

๑. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร มี ๓ ขนาด 
-ขนาด เอ ๔ = ๒๑๐ * ๒๙๗ มิลลิเมตร 
-ขนาด เอ ๕ = ๑๔๘ * ๒๑๐ มิลลิเมตร 
–ขนาด เอ ๘ = ๕๒ * ๗๔ มิลลิเมตร 

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก ๘๐ กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 
๔ ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด 

-ขนาด ซี ๔ = ๒๒๙ * ๓๒๔ มิลลิเมตร 
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๒๓ 

 

-ขนาด ซี ๕ = ๑๖๒ * ๒๒๙ มิลลิเมตร 
-ขนาด ซี ๖ = ๑๑๔ * ๑๖๒ มิลลิเมตร 
-ขนาด ดีแอล = ๑๑๐ * ๒๒๐ มิลลิเมตร 

กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ท่ีกึ่งกลางส่วนบนของ
กระดาษ 
กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนด้านซ้าย 
ซองหนงัสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำท่ีมุมบนดานซายของซอง 

-ขนาด ซี ๔ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดาและขยายขาง 
-ขนาด ซี ๕ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒  
-ขนาด ซี ๖ ใช้สำหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔  
-ขนาด ดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓  

ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผาขนาด 
๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร 
ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับเขาเป็นประจำวัน มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสอง
ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน 
ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ ๔ พิมพสองหนา มีสอง
ชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน 
อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่ 

๑. เรื่องราชการท่ีจะดำเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารเช่น 
โทรศัพท์วิทยุส่ือสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือ
ยืนยันไปทันที 

๒. การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง –ผู้พิมพ์–ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

๓. ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญท่ีแสดง เอการสิทธิ สูญหาย ให้
ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

๔. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัวพยัญชนะ ว 
๕. หนังสือราชการปกติทำ ๓ ฉบับ มีต้นฉบับ ๑ ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ ๒ ฉบับ 
๖. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชำนาญงานขึ้นไปหรือ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่ือ
รับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง 
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๒๔ 

 

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘) มีสาระดังนี้ 
๑. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสงวิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือ
การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ๓. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควรดำเนินการ ดังนี้ 

๑. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ –ส่งการจัดทำ 
การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 

๒. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
๓. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น

การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 
๑. การรับ –ส่ง หนังสือราชการ 

การรับ –ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ
การรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต้องจำแนก
ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
๒. การทำหนังสือราชการ 

การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือราชการ
ต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการบันทึก
ข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน)เมื่อใด (จัดทำ
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๒๕ 

 

เสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำการทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มี
คุณค่า น่าอ่าน คือ 

๑. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม 
๒. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
๓. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
๔. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดท่ีต้องการ 
๕. สุภาพมีความเหมาะสม 

 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
ลำดับท่ี แผนภูมิสายงาน 

(Flow chart) 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับหนังสือจากหน่วยงาน
ธุรการส่วนกลาง

(ภายนอก) /ภายใน
เอกสารสารท่ัวไป  

และอื่นๆ 

๒ นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/
ภายใน เอกสารท่ัวไป และอื่นๆ 

งานธุรการ 

๒ จัดลำดับ ตรวจสอบและ
แยกประเภทหนังสือ 

เร่งด่วน 

๕ นาที/ ต่อ
๑ ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่
ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ-จัดลำดับ

ความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

๓ ลงทะเบียนหนังสือรับ ๓ นาที/ต่อ 
๑ ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 
ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

๔ ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่ม
งานต่างๆเพื่อนำเสนอ

ตามสายงาน 

๒ นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน
ดำเนินการเพื่อนำเสนอผู้บริหารพิจารณา

ส่ังการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/เจ้าของ

เรื่อง 
 รวม ๑๒ นาที   
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๒๖ 

 

 

 

 

( นางสาววลัยภรณ์ เพ็ชรน้อย ) 
หัวหน้างานธุรการและงานสารบรรณ 

 

 

 

( นายศักดิ์กรินทร์ อินทร์สูงเนิน ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดราษฎร์บูรณะ 
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