
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานวินัยและการลงโทษ 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรได้ปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามระเบียบวินัยทางราชการ 
1.2 เพ่ือบุคลากรเป็นแบบอย่างที่ดีขององค์กร 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติตัวของข้าราชราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราวของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

 
3. นิยาม 
  วินัยและการลงโทษ หมายถึง ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับ ข้อปฏิบัติ  ของบุคลากรในโรงเรียนป่า
ตาลบ้านธิพิทยา  
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติวินัยและการลงโทษเบื้องต้นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการจัดหาระเบยีบวินัย การลงโทษข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 
 เสนอใช้ระเบียบวินัย การลงโทษข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

4.3  คณะกรรมการวินัยและการลงโทษ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที ่
 จัดเตรียมเอกสาร ระเบียบวินัย การลงโทษข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเกีย่วกับวินัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานวินยัและการลงโทษข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวล
า 

เอกสาร 

1. ศึกษา วิเคราะห์
การจัดหาระเบียบ
วินัย ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

1.หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารงาน
บุคคล 
2. คณะกรรม 
การจัดท าฯ 

1. ศึกษา วิเคราะห์การ
จัดหาระบียบวินัย 
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารระเบียบ
วินัยข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
2. ทะเบียนประวัติ
ของบุคลากร 

2. ประชุม คณะครู
ได้ทราบถึง
วัตถุประสงค์ของ
ระเบียบวินัย 
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

1.ผู้อ านวยการ 
1.หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารงาน
บุคคล 
2. คณะกรรม 
การจัดท าฯ 

1. ชี้แจงคณะครูได้ทราบ
ถึงวัตถุประสงค์ของ
ระเบียบวินัย และ
บทลงโทษข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารระเบียบ
วินัยข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

3. จัดหาระเบียบ
วินัย ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

- คณะกรรม 
การจัดท าฯ 

1. จัดท ารูปเล่มระเบียบ
วินัย ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. เอกสารระเบียบวินัย
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

4. ประชุม  
ข้าข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

- คณะกรรม 
การจัดท าฯ 
 

1. ด าเนินการชี้แจง
ระเบียบวินัยข้าข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
ที่ทางโรงเรียนจัดหาให้ 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แฟ้มทะเบียน
ประวัติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

5. ท าทะเบียน
ประวัติข้าข้าราชการ
ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

- คณะกรรม 
การจัดท าฯ 

1. จัดท าทะเบียนประวัติ
ข้าข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แฟ้มทะเบียน
ประวัติวินัยข้าราชการ
ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

6. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

- คณะกรรม 
การจัดท าฯ 

- ด าเนินการติดตาม และ
สรุปการรายงานผล 

สิ้นปี
การศึกษา 

 

1. รายงานผลการจดัท า
ทะเบียนวินัยครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานวินัยและการลงโทษข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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ศึกษา วิเคราะห์การจัดหาระเบยีบวินยั 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

ประชุม  
ข้าข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
 

จัดหาระเบียบวินัย 
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 

ประชุม คณะครูได้
ทราบถึง
วัตถุประสงค์ของ
ระเบียบวินัยา
ราชการครู และ
บุคลากร
ทางการศึกษา 
 
 

ท าทะเบียนประวัติข้า
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

 


