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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจาย

อ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว       

เกิดความอิสระในการปฏิบัตงิานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา 

มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

หลักการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 ๑.  เพ่ือให้การด าเนนิงานดา้นการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลัก

ธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพืน้ที่การศึกษา 

 ๒. เพ่ือสง่เสริมบุคลากรให้มีความรูค้วามสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ 

ที่รับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 ๓.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ       

โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ 

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนเป็นส าคัญ 
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ส่วนที่ 1  

โครงสรา้งกลุม่บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานวิเคราะห์  และวางแผนอัตราก าลัง 

 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

 

 งานสรรหาและบรรจุ 

 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานออกจากราชการ 

 

 งานบ าเหน็จความชอบ 

 งานทะเบียนประวัต ิ

 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 งานบรกิารบุคลากร 

 
 งานวินัย 

 งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดีของรัฐ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานวางแผน 

อัตราก าลังและ 

ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 

และบรรจุแตง่ต้ัง 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ

และทะเบียนประวัต ิ

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

งานธุรการ 
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ส่วนท่ี 2 
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ส่วนที่ 3  

3. งานวินัยและนิติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 3.๑ งานวินัย 

 3.๑.๑ การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย 

จริยธรรม ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 

 ๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเร่ืองเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. สง่เสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 ๔. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัย

และการป้องกันการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

  3.๑.๒ การด าเนนิการทางวินัยและการลงโทษ   

   (๑) การด าเนนิการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  รับเร่ืองรอ้งเรียน เสนอแตง่ต้ังคณะกรรมการสบืสวนข้อเท็จจรงิ  

 ๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

กลุ่มงานวินัยและ 
นิติการ งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

งานวินัย 

งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดีของรัฐ 
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 ๓. ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอ 

ความเห็นเพ่ือให้มีการพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ 

ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยไมร้่ายแรง    

 ๔. ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับ 

การด าเนินการทางวินัยในกรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 

 ๕. ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการด าเนนิการทางวินัย 

 ๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการทางวิ นัย 

ไมร้่ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณา

หรือหน่วยงานบังคับบัญชา  

 ๗.  ด าเนนิการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

 (๒) การด าเนนิการทางวินัยแก่ผู้กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. รับเ ร่ือง ร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณี

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกลา่วหาว่ากระท าผิดวินัย 

  ๒. ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวน 

ข้อเท็จจรงิเบือ้งต้นแล้ว ปรากฏกรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๓.  ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 

  ๔. ตรวจสอบส านวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอ 

ความเห็นเพ่ือให้มีการพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ 

ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๕. ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับ

การด าเนนิการทางวินัย กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดร่วมกัน 

 ๖. จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การด าเนินการทางวินัยอย่าง

ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ

หน่วยงานบังคับบัญชา 

 ๗.  ด าเนนิการออกค าสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
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 3.๑.๓  การสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑.  เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

และมีสาเหตุให้สั่งพักราชการไว้ก่อน 

  ๒.  เมื่อมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

และมีสาเหตุให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 ๖.๑.๔  การรายงานการด าเนนิการทางวินัยและการลงโทษ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ผู้สั่งแต่งต้ังกรรมการสอบสวน จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมี 

การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

  ๒. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเมื่อมีการด าเนินการทางวินัยและ 

การลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มีอ านาจ

ตามกฎหมายพิจารณา 

 3.๒ งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

  3.๒.๑ การอุทธรณ์ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพืน้ที่การศึกษาอุทธรณค์ าสั่งลงโทษ เพ่ือใช้เป็น

แนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและการรักษาสิทธิ 

 ๒. รับเร่ืองอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอ านาจตาม

กฎหมายพิจารณา 

 ๓. ให ้ค าปร ึกษา แนะน าส ิทธ ิการอ ุทธรณ ์ และการฟ ้องร ้องต ่อ  

ศาลปกครองตรวจสอบค าอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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 3.๒.๒ การร้องทุกข ์

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี     

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ร้องทุกข์ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและ

การใช้สิทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธิ 

 ๒.  ให้ค าปรึกษา แนะน าการร้องทุกข์ และตรวจสอบค าร้องทุกข์ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. รับเร่ืองร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต

พ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบพิจารณา และเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

 3.๓ งานด้านกฎหมายและการด าเนินคดขีองรัฐ 

3.๓.๑  การด าเนนิงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในหน่วยงาน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้

ในการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการ

ทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

 ๒. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี ที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และหน่วยงานในสังกัด   

 ๓. สง่เสริม อบรม แนะน าให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้มคีวามรูเ้กี่ยวกับกฏหมายและระเบียบวินัย 

 3.๓.๒ การด าเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง

กับหน่วยงาน 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท านิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทาง

กฎหมาย ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัดมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญา

ซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค้ าประกัน หนังสือรับสภาพหน้ี 

หนังสือมอบอ านาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 



๑๒ 
 

 ๒. ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทาง

คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีที่ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานในสังกัด ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย 

หรือมีส่วนได้เสยี และประสานกับพนักงานอัยการเพ่ือฟ้องคดหีรือแก้ต่างคดี 

 ๓. พิจารณาด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิ

เรียกร้องตดิตาม ทวงถามให้ผู้ต้องรับผิดช าระหนีแ้ก่ทางราชการ 

 ๔. ให้ความช่วยเหลือ แนะน า ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา  

คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณี 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานในสังกัด ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูกฟ้องคดีอาญา ถูกฟ้องคดี

ปกครองหรือถูกกระท าละเมิด 

 ๕. ร่วมปฏิบั ติงานหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหน่วยงานอื่น ๆ          

ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ๑.   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

   ๒.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

   ๓.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการอุทธรณแ์ละการพิจารณาอุทธรณ ์พ.ศ.2551         

   ๔.  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง      

 


