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ค าน า 
คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนปัญญาวุธฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง ความ

เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจ
สู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ ภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม
และเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทาง
การปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ กระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่าภาระงานที่
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมี
ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ คณะท างานยินดี
น้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
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ประวตัิโรงเรียนปัญญาวุธ 
 โรงเรียนปัญญำวุธตั้งอยู่เลขที่ 151 หมู่ที่ ๕ ต ำบลแพรกหำ อ ำเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง     
เป็นโรงเรียนสหศึกษำ สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร  เปิดสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 ถึงชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6 
เดิมโรงเรียนปัญญำวุธตั้งอยู่ที่วัดป่ำวิไลย์  (ปัจจุบันเป็นวัดร้ำง) ตั้งอยู่หมู่ที่ ๕ ต ำบลแพรกหำ อ ำเภอควนขนุน 
จังหวัดพัทลุง  โดยกรมสำมัญศึกษำประกำศจัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. ๒๕๒๕  โดยเป็นสำขำของโรงเรียนนำขยำด
วิทยำคำร มีชื่อว่ำโรงเรียนนำขยำดวิทยำคำร สำขำพนมวังก์ 
 กำรด ำเนินงำนก่อสร้ำงโรงเรียนนั้น ประชำชนในต ำบลแพรกหำและพระครูวิจิตรปัญญำธร เจ้ำ
อำวำสวัดควนแพรกหำ เป็นประธำนในกำรจัดตั้ง โดยก่อสร้ำงเป็นอำคำรชั่วครำว จ ำนวน ๑ หลัง จ ำนวน ๔ 
ห้องเรียน ห้องส้วม ๓ ที่นั่ง ๑ หลัง โดยประชำชนได้ร่วมบริจำคเงิน ซื้อวัสดุก่อสร้ำง โดยก่อสร้ำงในพ้ืนที่วัดป่ำ
วิไลย์ จ ำนวน ๒๕ ไร่ ประชำชนบริจำคเพ่ิมอีก ๑๐ ไร่ รวมเนื้อที่ทั้งหมด ๓๕ ไร่ ในปีกำรศึกษำ ๒๕๒๕  เปิด
ท ำกำรเรียนกำรสอน ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ ตำมหลักสูตรชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น พุทธศักรำช ๒๕๒๑  มี
นักเรียนจ ำนวน ๗๑ คน โดยโรงเรียนนำขยำดวิทยำคำร ได้จัดกำรส่งนำยสำนิต ทองด ำ มำรักษำกำรใน
ต ำแหน่งครูใหญ่ และนำงอำรีย์ อรุณี  นำยสมควร  ดิษฐสุวรรณ และมีอำจำรย์สำขำมำช่วยสอน อีก ๒ คน คือ
นำยจ ำนง เกิดตลอด และนำงสำวหทัยรัตน์ คงแก้ว ต่อมำในปีกำรศึกษำ ๒๕๒๕  กรมสำมัญศึกษำได้จัดสรรครู
มำให้จ ำนวน ๔ อัตรำ คือ 
                     ๑.  นำงสำวสุนีย์  ทองไซร้  วิชำเอกภำษำอังกฤษ 
  ๒.  นำงสำวเรวด ี เอียดเกลี้ยง 
      ๓.  นำยสมชำย  ปำนียโชติ วิชำเอกเกษตรกรรม 
  ๔.  นำงสำวสุดใจ  หนูสิงห์ 
 ในปลำยปีกำรศึกษำ ๒๕๒๕ กรมสำมัญศึกษำได้ประกำศแยกโรงเรียนออกจำกกำรเป็นสำขำของ
โรงเรียนนำขยำดวิทยำคำร มำเป็นโรงเรียนเอกเทศโดยให้ชื่อว่ำ “โรงเรียนปัญญำวุธ” 

     ในปีกำรศึกษำ ๒๕๒๖ นำยจ ำรูญ  มำนันตพงศ์ มำด ำรงต ำแหน่งเป็นอำจำรย์ใหญ่เป็นคนแรก 
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เครื่องหมายประจ าโรงเรียน 

  

       
 

อักษรย่อ 
 

 “ปว” 
 

สีประจ าโรงเรียน 
 
 สีน้ ำเงิน –แดง   

 สีน้ าเงิน หมำยถึง ควำมหนักแน่นมั่นคง ควำมร่มเย็น สุขุม รอบคอบ ควำมเป็นผู้มีคุณธรรม 
ควำมเป็นผู้รู้จริง  

 สีแดง    หมำยถึง  ควำมกล้ำหำญ ควำมเสียสละ ควำมเปิดเผยตรงไปตรงมำ 

 
ปรัชญาประจ าโรงเรียน 

 
 ปัญญำ นรำน  รตน  “ปัญญำเป็นแสงสว่ำงของนรชน”  

ค าขวัญของโรงเรียน  

 ศีลธรรมเก่งกล้ำ พลำนำมัยดี วิชำเลิศ เชิดชูงำน บริกำรสังคม 
 

ดอกไม้ประจ าโรงเรียน  

 ดอกรสสุคนธ์ 

ต้นไม้ประจ าโรงเรียน    

 ต้นตำลโตนด  

เอกลักษณ์ (UNIQUENESS) 

 โรงเรียนสะอำด  บรรยำกำศด 
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อัตลักษณ์ (IDENTITY) 

 มำรยำทดี  น้อมน ำวิถีไทย 
 

วิสัยทัศน์(Vision) 
 
  โรงเรียนปัญญำวุธ มีคุณภำพตำมมำตรฐำนชำติ น้อมน ำศำสตร์พระรำชำ 

พันธกิจ(Mission) 

๑. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรที่มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ โดยมุ่งเน้นกำรมีส่วนร่วม 
ยึดหลักธรรมำภิบำล 

๒. พัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
๓. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีทักษะกำรด ำเนินชีวิตตำมศำสตร์พระรำชำ 
๔. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนวิชำชีพ มุ่งเน้นผู้เรียนเป็น

ส ำคัญ 
๕. ส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ 

 
เป้าประสงค์(Goal) 

๑. โรงเรียนมีคุณภำพเป็นที่ยอมรับ เชื่อมั่น ศรัทธำ ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๒. ผู้เรียนมีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
๓. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์และด ำเนินชีวิตตำมศำสตร์พระรำชำ 
๔. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมรู้ ได้รับกำรพัฒนำตำมสมรรถนะตรงตำมมำตรฐำน

วิชำชีพ และจัดกำรเรียนกำรสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
๕. ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมก้ำวหน้ำ มั่นคงในวิชำชีพ 

ประเด็นกลยุทธ์ (Strategic Issue) 

1. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรที่มีคุณภำพตำมมำตรฐำน 
2. พัฒนำนักเรียนสู่มำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
3. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสู่มำตรฐำนวิชำชีพ 
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แผนผังการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนปัญญาวุธ   

 
 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนปัญญาวุธ 

รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนปัญญาวุธ 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ คล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้ 
เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

1. การวางแผนอัตราก าลังคน การก าหนดต าแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 

1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา 

1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ข้อก าหนด 

ต าแหน่ง 
1.2.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ข้อก าหนด

ต าแหน่ง 
1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ข้อก าหนดต าแหน่งไป

ยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และ ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค 

เขต พ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
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2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนิน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพื่อ จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เพ่ือ จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติ และกรณีพิเศษ 

3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบ ของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูแล 
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการต่อไป 

3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูแล 
บุคลากร ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 

5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาส

ต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. งานพัฒนาบุคลากร 
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6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดู
งาน ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และ
การ จัดท าสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงาน

การเงิน ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกัน

คุณภาพ โรงเรียน 
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคม

ผู้ปกครอง และครู 
2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขอ

อนุมัติ แผนประจ าปี 
3.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานธุรการ 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การ

จัดเก็บ และท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
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4.6 จดัท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานบุคลากร 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 
หน้าที่ทั่วไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนปัญญาวุธ กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามการ บริหารงาน

ในกลุ่มบริหารงานบุคคลท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของ บุคลากร กลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

ความรับผิดชอบงาน 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการ โรงเรียน เพ่ือ

แต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมี 

ประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคลงแนวทางการพร้อม ทั้ ง

แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่ม บริหารงาน
บุคคล 

12. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการ
โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 

13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การ
จัดท าคู่มือหรือเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 

14. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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16. รับผิดชอบกับติดตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
17. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. รองผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้ 

3.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
3.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
3.3. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว 
3.4. ท าทะเบียนประวัติครู-ลกูจ้างประจ า 
3.5. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย การออกจากราชการ 

           3.6. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณ การลงทะเบียน รับ-ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึง สถานศึกษา 
รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและท าลายหนังสือ 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง

งาน 
2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า 
3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ใน แผนปฏิบัติ

การของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมน าผลไป พัฒนา 

ต่อไป 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทย ฐานะสูงขึ้น 

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งานทะเบียน

ประวัติ 
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1.1 การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและบุครูลากรทางการศึกษา จ านวน 
2 ฉบับ 

1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จ านวนอ1 ฉบับ 

1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตาม 

แนวทาง การปฏิบัติ 
1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์จะข้อแก้วัน 

เดือนปีเกิดยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร 
ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิดิ 
เรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 

2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น 
ปัจจุบัน 

3. การท าบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว้ 
3.4 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงผู้ขอมีบัตร  

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากร ทาง

การศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
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2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการ พิจารณา
ความ ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยั ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการ
ของบุคลากร 

5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

          7. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

7.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 
เลื่อนเงินเดือน 

7.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชกาครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน 
ต้องชี้แจงเหตุผล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
เลื่อนเงินเดือน 

7.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ 
ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.1.7 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการ ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตาม 
แนวทาง การปฏิบัติดังนี้ 

7.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
ราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ 
บ าเหน็จบ านาญ 

7.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ 
ต่อไป 

7.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนว ทางการ 
ปฏิบัติดังนี้ 
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7.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ 

7.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
7.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
7. งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลัง 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน 
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา 
1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมากหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ของโรงเรียนเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ    
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนว 

ทางการปฏิบัติดังนี้ 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 

เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนด 
ต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ก .ค.ศ. ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุง 
ก าหนดต าแหน่ง/ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง 

การศึกษา ในสถานศึกษากรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการ ปฏิบัติ
ดังนี้ 

2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษในต าแหน่งครู ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
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1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน ของ
สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน ต าแหน่ง
วิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 3.1 

สถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้งย้ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 

เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก 

สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนสาหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแนว 
ทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 

1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ก าหนด 

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการการบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากร ทางการศึกษากรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) 
ออกจาก ราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจาก
พนักงาน ส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทาง
การ ปฏิบัติดังนี้ 

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ 
ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.
66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน180 วันนับแต่พ้ืนจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตาม 
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต พ้ืนที่
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การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการเสนอเงื่อนไขไป ให้ ก.ค.ศ. 
หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่งตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ ได้

ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า ไม่มีผู้
ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่ มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง ข้าราชการใน
สถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.54) แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ) 

4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง 
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา) 

5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนก าหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานส านักงานและเลขานุการ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ท าหน้าที่เป็นแผนงานเขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 

ประจ าปี 
3. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติ 

แผนประจ าปี 
7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดท าวาระการประชุม 

ประจ าเดือน เป็นเลขานุการการประชุมในกรณีต่างๆ 
8. ส ารวจ จัดซื้อจัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานของกลุ่มงานสารสนเทศ ธุรการพัสดุ-ครุภัณฑ์การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล 
9. วางแผน จัดท า พัฒนา ห้องส านักงานให้มีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถน าเสนอให้ 

ผู้เกี่ยวข้อง หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 
10. ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ 
11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่ายและฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลไว้บริการอย่าง 
เพียงพอ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานสารบรรณ 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการ 

ด าเนินงานให้เหมาะสม 
3. ควบคุมการรับ- ส่ง หนังสอืของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน 
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามล าดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 

พิจารณาสั่งการ 
7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานวินัยและการรักษาวินัย 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณี ต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวน

เพ่ือให้ ได้ ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่าไม่กระท าผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่ 
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

        1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาเขตพัทลุง 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการ ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 
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1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ .ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลการทาง
การศึกษา ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค. ศ. ก าหนด 

1.4 การร้องทุกข์แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจาก

ราชการให้ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรม

หรือมี ความคับข้องใจเนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคบับัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจฯลฯ 
2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ปูองกันและขจัดเหตุ เ พ่ือมิให้

ผู้ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 

3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครู
ผู้ช่วย และ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไม่ผ่านการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ หรือรับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้'และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
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5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 
ราชการ หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการ
ครุและ บุคลากรทางการศึกษา 

5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณี
ที่ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
กรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา(เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได ้ดังต่อไปนี้ 

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการ

เจ็บป่วย 
7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่

สามารถปฏิบัติราชการได้ 
7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
7.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ี สมัคร ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
7.1.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนการศึกษา 

7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่ 
สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5) (7)) 
กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30(8)) หรือกรณีเป็นบุคคล
ล้มละลาย (ม.30 (9)) 

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตาม คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออก
จากราชการ 

7.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครอง

ระบอบ ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3)) 
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7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุ
อันควร สงสัยว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา3, (3)) 

7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา 

7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ
ทั่วไปตาม มาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามาบอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติ ตนไม่เหมาะสม 

7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วย
และ บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันหน้าทีจะ 
ปฏิบัติราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครู ครู
ผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ 
ประพฤติตนไม่ เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็น ว่า
เป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมส่งเรื่องไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่าง

ร้ายแรงกรณี มีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครู ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เกิด
ความเสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะ
มีมลทิน หรือมัวหมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ที่สุดให้ จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จ
บ านาญเหตุ ทดแทน เมื่อปรากฏว่า ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของ
ศาลหรือ รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการ 
แต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยทั้ง 
ด าเนินการ แก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
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9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
11. งานพัฒนาบุคลากร 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
3. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ 

ฝึกงานเฉพาะต าแหน่งการศึกษาต่อเพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
12. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดวางแผนเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส 

พัฒนาตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่ 

เกี่ยวข้อง 
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทาง ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ 

งาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากร ใน
โรงเรียน 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็น 

ระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. 2546 ปีละครั้ง 
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน
โรงเรียน 

2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
บุคลากรในโรงเรียน 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
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5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า-ย้ายออก/ 
เกษียณการ ได้รับการเลื่อนต าแหน่งส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น/ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้างขวัญ 
ก าลังใจ แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
14. งานการมาปฏิบัติราชการและการลา 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการ

บันทึก เวลาปฏิบัติราชการ 
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า

และลูกจา้งชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง 

ชั่วคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
5. จัดท าแบบฟอร์มการลา 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 


