
 

 

              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

 



 ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน เล่มนี้ ได้
จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร ปฏิบัติงำนของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภำพทั่วไป ทิศทำงกำรจัด
กำรศึกษำ โครงสร้ำง กำรบริหำรงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน และข้อมูลอื่น ๆ ที่จะท ำให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมเข้ำใจในแนวนโยบำย แนวคิด และทิศทำงกำรจัดกำรศึกษำ ที่ตรงกัน และ
หวังว่ำคงจะเป็นประโยชน์ส ำหรับทุกท่ำน ต้องขอขอบคุณ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกท่ำนที่ให้กำรสนับสนุนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ และขอขอบคุณคณะครูที่ให้ควำมร่วมมือใน
กำรกำรจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ จนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

นำยนรินทร์  นิพิฐพงษ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 

 

 

 

 

  

  

 

สีประจ ำโรงเรียน 

“ ขำว – แดง ” 

สีขำว   หมำยถึง   ควำมบรสิุทธิ์  สดใส กว้ำงไกล 

สีแดง   หมำยถึง   ควำมเขม้แขง็ หนักแน่น -อดทน 

 

ปรัชญำโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

“ตสสมำห ิปญญำ ธเนยเสยโย” 

 “ปัญญำประเสริฐกว่ำทรัพย์” 

 

ค ำขวัญโรงเรียน 

             

“ พลำนำมัยดี  มีน้ ำใจ  ใฝ่ศึกษำ  พัฒนำสังคม”
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ขอบข่ำยงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 

โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 
                         อ ำเภอหนองใหญ่  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำชลบุรี เขต 1 

 

บริหำรงำนบุคคล 

บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงำนตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบุคลำกร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นหัวหน้ำกลุ่มงำนบุคคล 

2. ก ำกับ ติดตำม ปรับปรุง พัฒนำงำนในกลุ่มงำนบุคคล ให้บุคลำกรในกลุ่มปฏิบัติงำนอย่ำงคล่องตัวและ
มีประสิทธิภำพ 

3. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย- 

-งำนอัตรำก ำลัง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของโรงเรียน 

2. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลัง เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 

4. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติให้เกิดคุณภำพ 

5. ด ำเนินกำรในกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะ
ข้ำรำชกำรครู 

6. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจำ้งชั่วครำวด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำมเกณฑ์ของ 

กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 

7. และใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชั่วครำวให้อยู่ในหลักเกณฑ์
และวิธีกำรทีส่ถำนศึกษำก ำหนด 
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8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนทะเบียนประวัติ / บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร / งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรทีเ่กี่ยวข้องกับกลุ่มงำนมำตรฐำนต ำแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลำกร 

2. ด ำเนินกำรเพื่อขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร 

3. กำรจัดท ำทะเบียนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

4. จัดท ำและเก็บหลักฐำนเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 

5. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำง ๆ ส ำหรับงำนทะเบียนประวัติบุคลำกร / บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร / งำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (ประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล) มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีกำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนกำรมีส่วนร่วมของ
บุคลำกร 

2. ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และคณะกรรมกำรพิจำรณำควำม
ดีควำมชอบของข้ำรำชครูและบุคลำกรในโรงเรียน 

3. คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำ ตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ 

5. รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนพัฒนำบุคลำกร/อบรม/ศึกษำดูงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนระบบพัฒนำบุคลำกร 
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2. วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ด้ำนกำรจัดปฐมนิเทศ กำร
แนะน ำบุคลำกร กำรจัดงำนต้อนรับ – ส่ง บุคลำกร 

3. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริม กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำรฝึกงำนเฉพำะ
ต ำแหน่งกำรศึกษำต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

4. จัดท ำบัญชี ควบคุมและก ำหนดอัตรำก ำลังโรงเรียนให้เหมำะสมกับงำนท่ีปฏิบัติกำรสอนและปฏิบัติงำน
หน้ำที่พิเศษของโรงเรียน 

5. จัดวำงแผนด้ำนสวัสดิกำรเพื่อส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของโรงเรียนมีโอกำส
พัฒนำวิชำชีพตนเอง โดยกำรศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนำงำนในหน้ำที่ให้มีประสิทธิภำพและคุณภำพ 

6. จัดโครงกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทยฐำนะสูงขึ้น
ส่งเสริมกำรเปลี่ยนต ำแหน่งสำยงำนในหน้ำที่ให้สูงขึ้น 

7. วิเครำะห์สภำพงำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

8. จัดระบบและวำงแผนในกำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง
กำรศึกษำให้สอดคล้องกับแบบแผนของทำงรำชกำรและโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน 

9. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน ภำระงำน
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรในโรงเรียน 

10. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันกำรกระท ำผิดทำงวินัย 

11. กำรด ำเนินกำรควำมผิดทำงวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงชั่วครำว 

12. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 

13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนอบรม ศึกษำ ดูงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนอบรม ศึกษำ ดูงำน 

2. ออกค ำสั่งโรงเรียนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ไปรำชกำรอบรม ศึกษำ ดูงำน 

3. ก ำกับ ติดตำมให้ข้ำรำชกำรครูที่ไปรำชกำรอบรม ศึกษำ ดูงำน รำยงำยผลกรไปรำชกำรให้ผู้อ ำนวยกำร
ทรำบ เพื่อสั่งกำรต่อไป 

4. รวบรวมข้อมูล สำรสนเทศ กำรไปรำชกำรอบรม ศึกษำ ดูงำน เพื่อสรุปรำยงำนผล 
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5. ประสำนหน่วยงำนอื่นๆ ที่มีสวนเกี่ยวข้องกับกำรไปรำชกำรอบรม ศึกษำ ดูงำน ให้เกิดควำมชัดเจน 

6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนวินัยและกำรรักษำวินัย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงด ำเนินกำรโดย
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

1.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 

1.3 กำรอุทธรณ์ 

1.4 กำรร้องทุกข์ 

2. กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

2.1 ผู้บริหำรแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 

2.2 ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้ำง และ
พัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัยตำม
ควรแก่กรณี 

3. ดูแลกำรออกจำกรำชกำร ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

3.1 กำรออกจำกรำชกำร 

3.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อม
และกำรพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 

3.3 กำรออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

3.4 กำรออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ 

3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
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3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป ตำมมำตรำ 30 แห่งกฎระเบียบข้ำรำชกำร
ครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทยกรณีเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมืองสมำชิกสภำท้องถิ่น
หรือผู้บริหำรท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ   
ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรค
กำรเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลำย 

3.4.4 กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครองในระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 

3.6 กรณีได้รับโทษจ ำคุก โดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกในควำมผิด
ที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

4. จัดท ำหลักฐำนกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร ใบลำ กำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ , กำรขอ
อนุญำตไปรำชกำร 

5. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำรแต่งกำยของ
บุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนวินัยและกำรรักษำวินัย ทั้งด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ
บุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย 

6. จัดท ำตำรำงเวรยำม เวรประจ ำวัน และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 

7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

-งำนสวัสดิกำรบุคลำกร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนสวัสดิกำรบุคลำกร 

2. ดูแลด้ำนควำมปลอดภัยและสวัสดิกำรบุคลำกรภำยในโรงเรียน 

3. ดูแลสวัสดิกำรต่ำงๆ ที่เป็นโครงกำรสวัสดิกำรทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรจัดสวัสดิกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนในรูปแบบต่ำง ๆ 

5. ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืนๆ เพื่อกำรให้สวัสดิกำรตำมควำมเหมำะสม 

6. ด ำเนินงำนในส่วนของสวัสดิกำรตำมแนวที่โรงเรียนก ำหนด 

7. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
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8. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 


