
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
จัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ 

ดำเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์การทำงาน โดยมี 
วัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ การปฏิบัติงานในกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ท้ังนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงาน
บุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น 
ข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนปงรัชดาภิเษก ให้มีคุณภาพดี
ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
     

 คณะผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบุคคล 
แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่ง

ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการ  
ยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ 

รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การวางแผนจัดอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาให้เหมาะสมกับความ

ต้องการของโรงเรียน 
2. จัดทำและสำรวจความต้องการอัตรากำลังของโรงเรียน 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
6. การดำเนินงานทางวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการดำเนินของรัฐ 
7. งานธุรการและเลขาการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



1.  งานบุคคล 
     บทบาทหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การจัดทำนโยบายและแผน 
1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
1.2 การจัดทำแผนงานบุคคล  
1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

2. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ดำเนินไปอย่างมี
มาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 

3. ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ช่ัวคราวให้ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบงานตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพและ
เกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

4. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำงาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ และนำข้อมูลในจุดเด่น  
จุดด้อยท่ีจะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียนเพื่อเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหานั้นๆ 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 บทบาทและหน้าท่ีของหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคลและปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคลในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน 

2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่างคล่องตัว
และมีประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานธุรการและเลขาการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 



2. รวบรวมโครงการ งานที่เกี ่ยวข้องอื่นๆ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ 
เห็นชอบ 

3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพื่อรายงาน 
ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 

4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล เพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ 

ชุดต่างๆ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
การวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา เป็นการวิเคราะห์อัตรากำลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามสภาพความเป็นจริงของสถานศึกษา วิเคราะห์อัตรากำลังคนให้
เหมาะและสอดคล้องต่อความต้องการ ลดสภาพปัญหาความขาดแคลนครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

ข้าราชการครู 
6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด 

5. งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และออกจากราชการ 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การสรรหา บรรจุแต่งต้ัง 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   1.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามท่ีได้รับมอบ
อำนาจจากผู้บังคับบัญชา 



1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
   1.4 ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งท่ีได้รับมอบอำนาจจาก
ผู้บังคับบัญชา 

1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ทะเบียนประวัติ 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 
   1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
   1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 2. ใบประกอบวิชาชีพ 
  2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี ่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน 
   2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี ่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
   2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การต่อใบ
ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.4 ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.5 เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐตามเขตพื้นการศึกษากำหนด 
   3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อทำการออกบัตร 
 
 



   4. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพื่อเสนอ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 5. การเสนอขอเลือ่นวิทยฐานะ 
   5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เล่ือนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี ่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่ อเป็น
เอกสาร ในการดำเนินงาน 

5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณท่ีเกี่ยวกับการประเมินและเล่ือนวิทยฐานะ 
5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลใน

การ ดำเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ 
   5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  5.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
3. ดำเนินการประสานงานกับงานอื่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
7. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
8. ประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 
   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรท้ังหมดของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงาน 
3. รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 



4. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี ่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ 

แผนของราชการ 
8. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและ 

เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 

แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นท่ีประจักษ์ 
10. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานวินัยและนิติการ 
    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ 
 2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี ่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
โรงเรียน 

3. ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอำนาจและกฎหมาย 
4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.  การดำเนินงานทางวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการดำเนินของรัฐ 
แผนการดำเนินงานทางวินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ของสถานศึกษา เป็นกระบวนการท่ีสถานศึกษาใช้

ในการจัดการกับปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการกระทำผิดวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา รวมถึงการพิจารณา
อุทธรณ์และร้องทุกข์ที่อาจเกิดขึ้นจากการดำเนินการทางวินัยนั้นๆ โดยมีขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน
เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างยุติธรรม โปร่งใส และเป็นไปตามกฎหมาย  
องค์ประกอบของแผนการดำเนินงานทางวนิัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีดังนี้ 

1. การกำหนดความผิดทางวินัย 
    สถานศึกษากำหนดความผิดทางวินัยที่ชัดเจน ครอบคลุมการกระทำที่ขัดต่อระเบียบข้อบัง คับ   

              หรือจรรยาบรรณวิชาชีพ  
2. การสืบสวนข้อเท็จจริง 



    เมื ่อมีการกล่าวหาว่ามีการกระทำผิดวินัย สถานศึกษาดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงอย่าง 
              รอบด้าน เป็นธรรม และเก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  

3. การพิจารณาโทษทางวินัย 
    เมื ่อมีการยืนยันว่ามีการกระทำผิดวินัยจริง สถานศึกษามีการพิจารณาโทษทางวินัยตามความ  
    ร้ายแรงของการกระทำผิด โดยคำนึงถึงหลักความเหมาะสมและเป็นธรรม  
4. การแจ้งคำส่ังลงโทษ 
    สถานศึกษาแจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด พร้อมทั้งให้สิทธิ์ใน   
    การอุทธรณ์หรือร้องทุกข์  
5. การพิจารณาอุทธรณ์ 

              ผู้ถูกลงโทษสามารถย่ืนอุทธรณ์คำส่ังลงโทษต่อผู้มีอำนาจพิจารณาอุทธรณ์ตามลำดับช้ันได้  
6. การพิจารณาร้องทุกข์ 
    ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือจาก  

               การดำเนินการทางวินัย สามารถย่ืนร้องทุกข์ต่อผู้มีอำนาจตามท่ีกฎหมายกำหนดได้  
7. การทบทวนและปรับปรุง 
    สถานศึกษามีการทบทวนแผนการดำเนินงานทางวินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข์ อย่างสม่ำเสมอ เพื่อ  
    ปรับปรุงให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป  
โทษทางวินัย ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก 
การดำเนินการตามแผน 
1. การดำเนินการตามระเบียบ 
    สถานศึกษามีการดำเนินการตามระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
2. การให้ความเป็นธรรม 
    สถานศึกษาให้ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินการทางวินัย อุทธรณ์ และร้อง 

               ทุกข์ 
3. การรักษาความลับ 
    สถานศึกษามีการรักษาความลับของข้อมูลและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินการทางวินัย  
     อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

11. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 



3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขัน้เงินเดือน 
     มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน 
2. แต่งตั ้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี ้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ 

ทางการศึกษา 
4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนเงินเดือน ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ(สแกนหน้า)และต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.00 น. เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ 
มอบหมายจากทางโรงเรียนจะดำเนินการดึงข้อมูลในเวลา 09.00 น. หากมาปฏิบัติงานหลังเวลานี้ระบบจะตัด
เป็นมาสาย ถ้ามาเกิน 08.30 น. ถือเป็นการมาสาย 
  1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลา (สแกนหน้า) ตามจริงโดยเริ่มตั้งแต่ 16.30 น. เป็นต้นไป ตามเวลา
ปฏิบัติราชการคือ 8.30 –16.30 น. 

1.3 ให้สแกนหน้าตรงเวลาท่ีกำหนดให้ และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำทุกวัน 
2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

2.1 บันทึกขออนุญาตในแบบบันทึกขออกนอกโรงเรียนท่ีห้องธุรการ  



2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอผู ้อำนวยการหรือผู้ร ักษาราชการแทน (กรณีผู ้อำนวยการไป
ราชการ) เพื่อพิจารณาการอนุญาตด้วยตนเอง 
  2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
  2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
3. การบันทึกขอไปราชการ 
  3.1 เมื่อได้รับคำส่ังไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้างาน
และหัวหน้าวิชาการทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 
  3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บร ิหาร  
ทราบทุกคร ั ้งทั ้งนี ้ ให ้ม ีการสำเนารายงานการเข้าร ่ว มอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร  
กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม 
ประจำเดือนทุกครั้ง 

3.3 เมื่อนำความรู้ท่ีได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน ผู้บริหาร 
ทราบ 
4. การรับทราบคำสั่งจากหนังสือเวียน 

ศึกษาเรื่องท่ีแจ้งเวียนให้ทราบ ลงช่ือรับทราบและปฏิบัติตามท่ีมอบหมาย หากหนังสือท่ีแจ้งเวียน ให้ 
ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาท่ีกำหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้รีบ
รายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
5. การบันทึกการนิเทศ 

5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ 
ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 

5.2 เมื่อนำข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
6. การลา 

6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้
เรียบร้อยจากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานท่ีตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติการ
ลา จากนั้นให้นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติผู้อำนวยการ
อนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 

6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื ่นใบลาทันทีที ่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอื่นดูแล 
นักเรียนแทน 
7. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 

7.1 เมื่อพบผู้มาเย่ียมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
7.3 ให้ผู้มาเย่ียมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเย่ียม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 



8. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.1 ทางโรงเรียนจะกำหนดให้มีการประชุมประจำเดือนทุกเดือน ตามท่ีกำหนด ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ช้ีแจงเหตุผลและความ
จำเป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

8.2 ให้งานอาคารสถานท่ี และงานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานท่ีการประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ี
ต้องใช้ในการประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม และดำเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม 
  8.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทำวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพื่อนำเสนอต่อท่ีประชุมทุกครั้ง 
  8.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงช่ือในแบบลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
  8.5 ให้ธุรการโรงเรียนเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 

8.6 ให้งานส่งเสริมขวัญกำลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญเพื่อ 
มอบแด่บุคลากรท่ีมีวันคล้ายวันเกิดของเดือนท่ีจัดให้มีการประชุม และดำเนินการมอบหลังพิธีปิดการประชุม 
9. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

9.1 ให้ผู้ท่ีประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ 
แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย ขนาด 2.5 
x 3เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ น าส่ง
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา เพื่อดำเนินการออก บัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ต่อไป ท้ังนี้ไม่ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการ 

9.2 กรณีท่ีท่ีมีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้ผู้ใดผู้
หนึ่งทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาท้ังนี้ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สถานศึกษาจัดทำข้อมูลอัตรากำลังฯและวิเคราะห์ข้อมูลอัตรากำลังครู 
และบุคลากรทางการศึกษา (ข้อมูล 10 มิ.ย.) 

 
  
 

สถานศึกษารายงานข้อมูลอัตรากำลังต่อ สพม. 
 
 
 

สมม.ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
  
 
 

สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง 
  
 
 

สพม. ดำเนินการายงานแผนอัตรากำลังฯต่อ สพฐ 
  
 
 

สพฐ.จดทำแผนอัตรากำลังคนฯ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอย้าย 
 
 
 

 
 



แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร  

เขียนที ่ โรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
  วันท่ี..................เดือน......................................พ.ศ............... 
 

เรื่อง ขอลา  ป่วย   กิจส่วนตัว   อื่นๆ (ระบุ) ………………………………………………………………… 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง 
  

ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง....................................... 
สังกัดกลุ่มสาระการเรียนรู้……................................................................................................... 
         ป่วย 
ขอลา          กิจส่วนตัว     
         คลอดบุตร   
ต้ังแต่วันท่ี........เดือน……………….พ.ศ……………ถึงวันท่ี......เดือน………………………พ.ศ……….มีกำหนด…....…วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา ป่วย กิจส่วนตัว คลอดบุตร ครั้งสุดท้าย ต้ังแต่วันท่ี........เดือน………………….
พ.ศ……………ถึงวันท่ี……….เดือน……………………..………พ.ศ…………….มีกำหนด.................วันในระหว่างลา
ติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี.....................................................................โทร.................................. 

  
ขอแสดงความนับถือ 

        (ลงช่ือ).............................................. 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้        (.......................................................) 
 
         
            
              
         
...................../....... 
 

(ลงช่ือ)...................................................ผู้ตรวจสอบ     
               ตำแหน่ง งานบุคคล             อนุญาต       ไม่อนุญาต 
          วันท่ี........./........./...........             
                                                                           (ลงช่ือ)........................................................... 
                   ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
               วันท่ี............เดือน......................พ.ศ.......... 

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น 

ป่วย 

กิจส่วนตัว 

คลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นสมควร  อนุญาต  ไม่อนุญาต 

    (ลงช่ือ)………………………………………………………. 
             หัวหน้ากลุ่มงาน 

         วันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ............ 

เนื่องจาก............................................................................ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


