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โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  

                                       

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

นางสาวยุพา  วรสาร 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนตำดทองพิทยำคม 

นายปรีชา  แผนพุทธา  
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. วินัยและกำรรักษำวินัย 
4. งำนออกจำกรำชกำร   
5. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 
 

 

นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ 
เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
2.กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  

การบริหารงานบุคคล  

กำรบริหำรงำนบุคคลโรงเรียนตำดทองพิทยำคม  เป็นภำรกิจส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน
สำมำรถปฏิบัติงำนเพ่ือตอบสนองภำรกิจของโรงเรียน  เพ่ีอด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล
ให้ เกิดควำมคล่องตัว  อิสระภำยใต้กฎหมำย  ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่อง
เชิดชูเกียรติมีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของ
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่รับผิดชอบให้
เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่องเชิดชู
เกียรต ิมีควำมมั่นคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของ
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
5. เพ่ือเป็นกำรวำงแผนปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

กำรบริหำรบุคลำกร เป็นกระบวนกำรเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มำซึ่งบุคคลดี มีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ เหมำะสมกับงำน เข้ำมำท ำงำนให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงำนสำมำรถดึงดูด ธ ำรงรักษำ 
และพัฒนำให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถท ำภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผลตำมควำมมุ่งหมำย 

งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ที่จะท ำให้โรงเรียน ประสบควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพได้ 



ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้  6 ประการ ดังนี้ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. งานออกจากราชการ 
6. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
7. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
 
   1. จัดโครงสร้ำง กำรบริหำรบุคลำกรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียน 
   3. ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของบุคลำกรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมำยงำนตำมควำมรู้ควำมสำมำรถของบุคลำกร 
   5. ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนเต็มควำมสำมำรถและเป็นไปตำมที่ได้รับ
มอบหมำย  

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

   6. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพ่ิมเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร 
   9. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตำมลักษณะของงำน 
   10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเข้ำรับรำชกำรและออกจำกรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร   
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
      (นายปรีชา แผนพุทธา ครูผู้รับผิดชอบ)  
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
      2) จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำม



เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด 
      3) น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                             
      4) น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
      1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
      2) น ำแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำเพ่ือน ำเสนอ ต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                            
      1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                            
      2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่ม
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
      3) ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอ
ก ำหนดต ำแหน่งเพ่ิมจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                     
เพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 
 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง    
      (นายปรีชา แผนพุทธา ครูผู้รับผิดชอบ) 
   2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต ำแหน่ง
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้งบประมำณให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก.ค.ศ. ก ำหนด                    
      2) กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำกข้อ 1) สถำนศึกษำ
สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ



สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ ภำยใต้
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด 
   2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ให้รอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน ถ้ำ
ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร  ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรที่เหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  แต่งตั้งข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
(มำตรำ 54 แห่งกฎหมำยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 

กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 สั่งให้ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ 68 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ) 

 
3 . การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                                                            ( นำงนฎัฐณิชำ  มณีวงษ์ ครูผู้รับผิดชอบ) 

      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำด ำเนินกำรปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับกำรสรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง
เป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
         (2) แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์กำร
ประเมินผลงำน ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ก่อนมีกำรมอบหมำย
หน้ำที่ให้ปฏิบัติงำน 
         (3) ด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง 

   3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
         (2) คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้น



เงินเดือน 
         (3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ต้อง
ชี้แจงเหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ 

 กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีถึงแก่ควำม
ตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  เพ่ือ
ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
         (4) รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
        3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีกำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำร 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ  ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 

กรณีกำรเพ่ิมค้ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืนนอกเหนือจำกสถำนศึกษำ
สำมำรถด ำเนินกำร จ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของ
สถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด 
   3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ด ำเนินกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถำนศึกษำจัดท ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จ ำนวน 2 
ฉบับ 
         (2) สถำนศึกษำเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ         
         (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
   3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัติ 



      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
      2) ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ดิเรกคุณำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
   3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำง ๆ โดยมีเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
      3) น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ 
     3.9 งานขอหนังสือรับรอง  
 งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำตลำอุปสมบท งำนขอพระรำชทำน
เพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และกำรจัดสวัสดิกำร 
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
       (นายปรีชา แผนพุทธา ครูผู้รับผิดชอบ) 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำร เพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริงและ
ควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
      2) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำไม่ได้กระท ำผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตำมท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว
พบว่ำมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
      3) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ



บุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนทีพิ่จำรณำลงโทษ 
      3) ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมผลกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
      4) รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
   
4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยที่ไม่ร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนทีภ่ำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด 

กรณีกำรอุทธรณ์ควำมผิดวินัยร้ำยแรง ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.
ก ำหนด 
4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง 

กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมีควำมคับข้องใจ
เนื่องจำกกำรกระท ำของผู้บังคับบัญชำ หรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ร้องทุกข์
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 
   2) ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรมกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจกำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้ำง
และพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
5. งานออกจากราชการ (นำยปรีชำ แผนพุทธำ ครูผู้รับผิดชอบ) 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
      2) รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    



 
       5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือเข้ำ
รับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
      2) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง 
      3) ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรหรือเตรียม
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร 
      4) รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
6. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
                                                                ( นางนัฎฐณิชา  มณีวงษ์ ครูผู้รับผิดชอบ) 
 6.1   กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตลกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
  1. สถำนศึกษำด ำเนินกำรเสนอขอมีใบประกอบวิชำชีพพร้อมทั้งจัดท ำรำยละเอียด
และเอกสำรต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวข้องให้ถูกต้อ 
  2. เสนอเอกสำรหลักฐำนที่เก่ียวข้องไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ
ตรวจสอบและน ำเสนอตำมท่ีผู้มีอ ำนำจหรือองค์กรวิชำชีพมอบหมำย 
  3. จัดท ำทะเบียนควบคุม ก ำกับ ดูแลผู้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพไปตำม
มำตรฐำนวิชำชีพ 
  4. ส่งเสริมและด ำเนินกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ประพฤติตนตำม
ระเบียบวินัยและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
6.2 อบรม สัมมนำเพ่ือพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลกรทำงกำรศึกษำ  
 1. ส่งเสริมให้ครูเข้ำรับกำรอบรมและกิจกรรม PLC ปีละไม่ต่ ำกว่ำ 50 ชั่วโมง  
 2. จัดท ำแผนพัฒนำตนเองรำยบุคคลในทุกปีกำรศึกษำ  
 
7. งานสถานที่และสิ่งแวดล้อม   
       (นายปรีชา แผนพุทธา ครูผู้รับผิดชอบ) 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
        1.  ดูแลควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
         2.  ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภำยในโรงเรียนให้เหมำะสมกับสภำพแวดล้อม และกำรใช้
ประโยชน์ 



         3.  ร่วมกับฝ่ำยที่เก่ียวข้องก ำหนดห้องเรียน ห้องกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอำคำรประกอบ
ต่ำง ๆ ในแต่ละปีกำรศึกษำ 
         4.  ก ำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้อำคำรสถำนที่ 
         5.  ดูแลซ่อมบ ำรุง ปรับปรุงรักษำ ซ่อมแซมอำคำรเรียนอำคำรอ่ืนตลอดจนครุภัณฑ์และสิ่งของ
เครื่องใช้ในโรงเรียนจัดท ำ สถิติกำรซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนที่ / ครุภัณฑ์/สำธำรณูปโภค 
         6.  ให้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนที่แก่หน่วยงำนทั้งในและนอกโรงเรียนและบันทึกกำรใช้จัดท ำ
สถิติกำรขอใช้ อำคำรสถำนที่ 
งำนอำตำรเรียน อำคำรประกอบ มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
         1.  บริหำรจัดกำรอำคำรเรียน  อำคำรประกอบ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1.   ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรของสถำนศึกษำ 
2.   บ ำรุงดูแลและพัฒนำอำคำรอำคำรประกอบของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพที่มั่นคงปลอดภัย 
เหมำะสม 
      พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3.   ติตตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรเรียนอำคำรประกอบของสถำนศึกษำ เพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำ 
      และเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 
4.   สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรเรียน อำคำรประกอบของสถำนศึกษำระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
        2.  ซ่อมบ ำรุงอำคำรที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้อย่ำงปลอดภัย สภำพสวยงำม น่ำอยู่ 
น่ำดู น่ำใช้ 
        3.  ปรับปรุงพัฒนำอำคำร ท ำแผนพัฒนำระยะยำว ระยะกลำง ระยะสั้น 
        4.  เป็นที่ปรึกษำรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
        5.  งำนฉุกเฉิน เป็นงำนเร่งด่วนไม่มีแผนงำนล่วงหน้ำ เช่นอุบัติภัยต่ำงๆ 
        6.  งำนเฉพำะกิจ เป็นงำนที่ท ำร่วมกับกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน มีค ำสั่งให้ท ำเป็นงำนๆ เช่น 
กำรจัดสถำนที่ในงำนกิจกรรมต่ำงๆ ของทำงโรงเรียน 
        7.  งำนตำมโครงกำร เป็นงำนที่ทำงอำคำรสถำนที่ก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินงำนประจ ำปี 
        8.  ก ำหนดนักกำรภำรโรง ให้รับผิดชอบประจ ำอำคำร 
        9.  มีครูดูแลรับผิดชอบประจ ำอำคำรต่ำงๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ
ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษำควบคุมดูแล 
        10. มีกำรแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
        11. ดูแลตกแต่งบ ำรุงรักษำอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
        13. กำรให้บริกำรด้ำนอำคำร วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
        15. กำรซ่อมแซม บ ำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอำคำรเรียน  อำคำรประกอบ 



        16. กำรบริหำรงำนนักกำรภำรโรง 
        17. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
งำนสำธำรณูปโภค มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
       1.  ควบคุมดูแล ติดตั้ง ต่อเติม และซ่อมบ ำรุงงำนไฟฟ้ำของโรงเรียนให้มีใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
       2.  ควบคุมดูแล และบ ำรุงรักษำ ระบบโทรศัพท์ภำยในของโรงเรียน 
       3.  ต่อเติม หรือโยกย้ำย โทรศัพท์ของหน่วยงำนภำยในโรงเรียนและห้องปฏิบัติกำร 
       4.   วำงแผนกำรขยำยโทรศัพท์ที่มีกำรสร้ำงอำคำรเพ่ิมเติม 
       5.   ควบคุมดูแลระบบน้ ำ น้ ำดื่ม น้ ำใช้ ตำมจุดต่ำงๆ ที่ทำงโรงเรียนมีไว้บริกำร 
       6.   ตรวจสอบและบ ำรุงรักษำท่อระบำยน้ ำ ท่อน้ ำประปำตำมอำคำรเพ้ือป้องกันกำรรั่วซึมตำม
จุดต่ำงๆ ให้สมบูรณ์พร้อมใช้เสมอ 
       7.   ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้ำ และอุปกรณ์ประปำให้สมบูรณ์อยู่เสมอ 
       8.   ซ่อมเครื่องมือช่ำงให้พร้อมใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
       9.   วำงแผนกำรท ำงำนให้พนักงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
       10. จัดหำเครื่องมืออุปกรณ์เพ่ือควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำน 
       11. ให้ควำมรู้เพิ่มเติมแก่พนักงำนในหน่วยงำน 
       12. ปฏิบัติงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการท างาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี  

 
เขียนแบบค าร้องขอ 

ส่งแบบค าร้องที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบพิจารณา กลั่นกรอง 

แบบค าร้องขอถูกต้อง  แบบค าร้องขอไม่ถูกต้อง 

กลับไปแก้ไข  

เสนอผู้บังคับบัญชา  

ด าเนินการตามค าร้องขอ 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องขอ 


