
 

 

              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

 



ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบา้นคลองตะเคียน เล่มน้ี ไดจ้ดัท าข้ึน

เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการ ปฏิบติังานของโรงเรียน ซ่ึงไดร้ะบุถึงสภาพทัว่ไป ทิศทางการจดัการศึกษา โครงสร้าง การ

บริหารงาน ปฏิทินปฏิบติังาน และขอ้มูลอ่ืน ๆ ท่ีจะท าใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความเขา้ใจใน

แนวนโยบาย แนวคิด และทิศทางการจดัการศึกษา ท่ีตรงกนั และหวงัวา่คงจะเป็นประโยชน์ส าหรับทุกท่าน ตอ้ง

ขอขอบคุณ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และผูเ้ก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีใหก้ารสนบัสนุนเก่ียวกบัการจดัการศึกษา 
และขอขอบคุณคณะครูท่ีใหค้วามร่วมมือในการการจดัท าเอกสารต่าง ๆ จนส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

 

นายนรินทร์  นิพิฐพงษ์ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 

 

 

 

 

  

  

 

สีประจ ำโรงเรียน 

“ ขำว – แดง ” 

สีขาว   หมายถึง   ความบรสิุทธิ์  สดใส กว้างไกล 

สีแดง   หมายถึง   ความเขม้แขง็ หนักแน่น -อดทน 

 

ปรัชญำโรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 

“ตสสมาห ิปญญา ธเนยเสยโย” 

 “ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์” 

 

ค ำขวัญโรงเรียน 

             

“ พลานามัยดี  มีน ้าใจ  ใฝ่ศึกษา  พัฒนาสังคม” 



คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

ขอบข่ำยงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 

โรงเรียนบ้ำนคลองตะเคียน 
                         อ าเภอหนองใหญ่  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 

 

บริหำรงำนบุคคล 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงานตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ำกลุ่มงำนบุคลำกร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 

2. ก ากับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่างคล่องตัวและมี
ประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย- 

-งำนอัตรำก ำลัง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ข้าราชการครู 

6. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

7. และใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวให้อยู่ในหลักเกณฑ์
และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด 
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8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งำนทะเบียนประวัติ / บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร / งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. ด าเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ บัตรประจ าตัวข้าราชการ 

3. การจัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

5. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร / บัตรประจ าตัวข้าราชการ / งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (ประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผล) มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร 

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณาความ
ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศกึษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งำนพัฒนำบุคลำกร/อบรม/ศึกษำดูงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบพัฒนาบุคลากร 
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2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ
แนะน าบุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 

3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ
ต าแหน่งการศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. จัดท าบัญชี ควบคุมและก าหนดอัตราก าลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงาน
หน้าที่พิเศษของโรงเรียน 

5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส
พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

8. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 

9. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐาน
การปฏิบัติงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

10. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระท าผิดทางวินัย 

11. การด าเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 

12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งำนอบรม ศึกษำ ดูงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานอบรม ศึกษา ดูงาน 

2. ออกค าสั่งโรงเรียนให้ข้าราชการครูและบุคลากร ไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน 

3. ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูที่ไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน รายงายผลกรไปราชการให้ผู้อ านวยการ
ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

4. รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ การไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน เพื่อสรุปรายงานผล 
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5. ประสานหน่วยงานอื่นๆ ที่มีสวนเกี่ยวข้องกับการไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน ให้เกิดความชัดเจน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- งำนวินัยและกำรรักษำวินัย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างด าเนินการโดย
ผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

1.3 การอุทธรณ์ 

1.4 การร้องทุกข์ 

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และ
พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคบับัญชากระท าผิดวินัยตามควร
แก่กรณี 

3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.1 การออกจากราชการ 

3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
การพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 

3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบข้าราชการครู 
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และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่น
หรือผู้บริหาร 

ท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 

3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิด
ที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

4. จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา , การขอ
อนุญาตไปราชการ 

5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ
บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

6. จัดท าตารางเวรยาม เวรประจ าวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

-งำนสวัสดิกำรบุคลำกร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

2. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 

3. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

6. ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 
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7. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

8. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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