
 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนทองผาภมูิวิทยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาญจนบุรี 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาศึกษา 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนทองผาภูมิวิทยา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานพัฒนาข้าราชการคร ู

  และบุคลากรทางการศึกษา 

- งานประเมินประสิทธิภาพ 

  และประสิทธิผลกาปฏิบตัิงาน 

- การย้าย 

 

งานอัตราก าลัง 
งานส่งเสริม 

มาตรฐานวิชาชีพ 

งานวินัยและ 

การรักษาวินัย 

งานลูกจ้างประจ า

และลกูจ้างชั่วคราว 

- งานวางแผนอัตราก าลัง 

- งานจัดสรรอตัราก าลัง 

- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

- งานทะเบียนประวัต ิ

- งานส่งเสริมวิชาชีพ  

  วิทยฐานะ 

- งานจรรยาบรรณวิชาชีพ   

  และยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

- งานการลาและการลงเวลา 

  ปฏิบัติราชการ 

- งานวินัยและการรักษาวินัย 

- งานเวรรักษาการณ ์

 



ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ปฏิบัติ

หน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน กรณีที่ผู้อ านวยการไป

ราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการ และท าหน้าที่ตามนโยบาย

ของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล มุ่งเน้นการเพ่ิมคุณค่า

บุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงก ากับ นิเทศ ติดตามดูแลการ

ปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มีอ านาจวินิจฉัย และ

สั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและมีการ

ติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ 

 

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  ปฏิบัติหน้าที่เป็น 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯฃสถานศึกษา ช่วยก ากับ 

ดูแลงานในกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริหารเพ่ือให้การ

ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาในบริหารงาน

บุคคล มีการติดตามการด าเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือ ของกลุ่มบริหารบุคคล และ

จัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบตามกลุ่มบริหาร ร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่ม

บริหารบุคคล จัดท าข้อมูลสารสนเทศและรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึงข้อเสนอแนะต่าง ๆ อันจะเป็น

ประโยชน์และหรือที่ เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ตามที่ผู้อ านวยการ รอง

ผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

 

3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ปฏิบัติหน้าที่

เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย รับแนว

ปฏิบัติเพ่ือด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก่



คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้งร่วมพิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารบุคคล 

ร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไขรวมถึงปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ รองผู้อ านวยการฯหัวหน้ากลุ่ม

บริหารบุคคลมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 

  1. งานพัฒนาบุคลากร 

  2. งานอัตราก าลัง 

  3. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 

  4. งานวินัยและการรักษาวินัย 

  5. งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

 

1. งานพัฒนาบุคลากร  

 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาบุคลากร 

  2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ด้ านการจัด

ปฐมนิเทศ และแนะน าบุคลากร 

  3.  วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ

ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

  4. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ

โรงเรียน  ได้พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สู งขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ

และคุณภาพ 

  5. จัดด าเนินการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี  

วิทยฐานะสูงขึ้นส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

  6. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 



 งานประเมินประสิทธิภาพแลประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

  1. จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมี

ส่วนร่วมของบุคลากร 

  2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

  4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนชั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

  5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขัน้เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

  6. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นค า

ร้องขอย้ายตามแบบค าร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

  7. จัดส่งแบบเสนอค าร้องขอย้ ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เ พ่ือเสนอต่อ

คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา กศจ.เป็น

ผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่รับย้ายออกค าสั่ง 

 

2. งานอัตราก าลัง (งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง) 

 งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ

ร่วมกับฝุายบริหารวิชาการวางแผนและจัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตามความต้องการ

ของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

  2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตราก าลัง/เกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (กรอบ

อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) 

  3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

  4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 



  5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ

วิทยฐานะข้าราชการครู 

  6. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

   1) การสอบแข่งชัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ

พิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการ ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

   2) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 

   3) จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 

   4) รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝุาย เพ่ือจัดท าโครงการ

จัดจ้างบุคคลขาดแคลน 

  7. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้งให้เกิด

ประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์คู่มือการ

บริหารงานบุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และให้มีการรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 

 งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ มีหน้าที่และความ 

รับผิดชอบ ดังนี้ 

 งานทะเบียนประวัติ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เก่ียวข้องกับงานมาตรฐานต าแหน่งทะเบียนประวัติบุคลากร 

  2. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 

  3. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ 

และเอกสารส่วนที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร 

  4. จัดท าเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว การออกหนังสือ จัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

และบัตรลูกจ้างประจ า บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู 

 

 



 งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ 

  1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู การเปลี่ยน

ต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 

  2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดท าทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบวิชาชีพ 

และประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอ และด าเนินการบริการยื่นค าขอมีใบประกอบวิชาชีพแก่

บุคลากร 

  3. รายงานผลการศึกษาส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและรายงานตัวกลับ

เข้าปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ 

  4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 

  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 

  1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูบุคลากรและ

สถานศึกษา 

  2. แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์

การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ก่อนมีการ

มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

  3. ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ เจตคติที่ดี  คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

  4. จัดท าเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

  6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่าง  ๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่  

ศึกษาดูงาน มุทิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 

  7. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรที่ไม่มีประวัติการลา และปฏิบัติหน้าที่ทาง 

ราชการเต็มเวลาทุกครั้ง รวมถึงเจ้าหน้าที่งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 

  8. จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝุายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดงความยินดีแก่ผู้

มีผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

  9. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ ได้รับ

มอบหมาย 



  10. ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและ

บุคลากร และให้มีการรายงานให้ทราบ 

  11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  1. ส ารวจและด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ

มาลาแก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

  2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  3. การจัดท าทะเบียนประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 

  4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย 

 งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. ส ารวจการลงเวลา โดยสรปุการมาและกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากรใน 

โรงเรียน มีการรายงานข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต่ละวัน 

เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ 

  2. จัดท าบัญชี และก ากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการมี

รายงานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 

  3. ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และน าเสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้อ านวยการ 

  4. บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่าง ๆ 

  5. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกปี (ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม 

- กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกปี (ตั้งแต่เดือนตุลาคม - มีนาคม) เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือรอง 

ผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  6. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษากาญจนบุรี 

 งานวินัยและการรักษาวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

   1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 



    1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวน

เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

    2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน

แล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดชั้นเงินเดือน

ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

    3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนทา

การศึกษามัธยมศึกษากาญจนบุรี 

   1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

    1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

    2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 

    3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่การศึกษา 

    4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติ 

    การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา

ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด 

   1.4 การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ 

    1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการ

ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

    2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรม

หรอืมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 



  2. การเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

   2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

   2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

  3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   3.1 การออกจากราชการ 

   3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

   3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 

   3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

    1) กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

    2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

    3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 

แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 

ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สม 

ประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหาร

พรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

    4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการ 

ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

    5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ 

หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

   3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 

   3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา 

ถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  4. จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

การขออนุญาตไปราชการ 

  5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ 



การแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยทั้ง

ด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

  6. ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 

  7. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 งานเวรรักษาการณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. จัดท าข้อมูลปฏิทินการอยู่เวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

  2. แต่งตั้งค าสั่งและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการอยู่เวรยามของข้าราชการครู 

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 

  3. จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับการอยู่เวรยามให้เพียงพอและเหมาะสม 

จัดเก็บและรวบรวมเอกสารการบันทึกเวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ทุกวันเพื่อ 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  4. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

  5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

 1. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด โดยใช้

เงินรายได้ของสถานศึกษาด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ให้อยู่ในหลักเกณฑ์ และวิธีการที่

สถานศึกษาก าหนด 

 2. จัดท าเอกสารค าสั่งจ้างและค าสั่งเลิกจ้าง  

 3. จัดท าแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 4. เสนอพิจารณาเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวผู้มีผลงานดีเด่น โดยประเมินจากผลการ

ปฏิบัติงาน แล้วเสนอต่อฝุายบริหาร 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนทองผาภูมิวิทยา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- การพัฒนาข้าราชการคร ู

  และบุคลากรทางการศึกษา 

- งานประเมินประสิทธิภาพ 

  และประสิทธิผลกาปฏิบตัิงาน 

- การย้าย 

 

งานอัตราก าลัง งานส่งเสริม 

มาตรฐานวิชาชีพ 

งานวินัยและ 

การรักษาวินัย 

งานลูกจ้างประจ า

และลกูจ้างชั่วคราว 

- วางแผนอัตราก าลัง 

- จัดสรรอัตราก าลัง 

- สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 

- งานทะเบียนประวัต ิ

- งานส่งเสริมวิชาชีพ  

  วิทยฐานะ 

- งานจรรยาบรรณวิชาชีพ   

  และยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

- งานการลาและการลงเวลา 

  ปฏิบัติราชการ 

- งานวินัยและการรักษาวินัย 

- งานเวรรักษาการณ ์

 


