
 

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

นายสนั่น เมตุลา 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล           
นางสาวนันทยา  ศรีพลราช 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล           
นางอุไร  อุทัยแสน   

 

กลุ่มงานบุคคล   

งานวินัยและการรักษาวินัย  
นางอุไร  อุทัยแสน   
นางสาวอารยา  วรวงศ์  

งานการเลื่อนเงินเดือน 
นางสาวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรตัน์  
นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย ์

งาน ขวัญ กำลังใจ ความสัมพันธ์กับบุคลากรในโรงเรียนและชมุชน 
นางสาวอารยา  วรวงศ์, นางสาวสุธดิา  พิมพแ์ก้ว 

 

งานข้อตกลงในการพัฒนางานตาม วPA (Performance Agreement) 
นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์, นายศิริศักดิ์  ปิลอง, นางสาวสุธิดา  พิมพ์แก้ว 

งานพัฒนาบุคลากรในสถานศกึษา,งานโครงการ/การบริหารงานบุคคล,งาน
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู, งานการเลื่อน
วิทยฐานะ, การเพ่ิมวุฒิ, ปรับวุฒิ  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์, การขอและต่อใบ
ประกอบวิชาชีพครู, การทำบัตรข้าราชการครู และต่อบัตรข้าราชการครู 
นางสาวเอื้ออารี  เอกพันธ์, นางสาวจริาพร  จันทร์คุ้ม        

งานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ, งานขอหนังสือรับรอง, งานขออนุญาตให้

ข้าราชการไปต่างประเทศ, งานขออนุญาตลาประเภทต่างๆ และการศึกษาต่อ 
นางอุไร  อุทัยแสน, นางสาวอารยา  วรวงศ์, นางสาวสุธดิา  พิมพแ์ก้ว 

งานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางสาวสุธดิา  พิมพ์แก้ว, นายศิริศักดิ ์ ปิลอง 

งานธุรการกลุ่มงานบริหารบุคคล  
นางสาวอารยา  วรวงศ์, นายศิริศักดิ ์ ปิลอง 

งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย การย้ายสับเปลี่ยนอัตรา การช่วยราชการ การเปลี่ยน
ตำแหน่ง, ระบบสารสนเทศกับการบริหารงานบุคคล  
นางสาวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรตัน์, นางสาวสุธิดา  พิมพ์แก้ว, นายศิริศักดิ ์ ปลิอง 

งานตรวจสอบและควบคุมภายในกลุม่บริหารงานกลุ่มบุคคล, งานคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
นายศิริศักดิ์  ปิลอง, นางสาวสุธิดา  พิมพ์แก้ว 

งานการวางแผนอัตรากำลังใน
สถานศึกษา 
นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์
นายศิริศักดิ์  ปิลอง  

 

งานคำสั่งปฏิบัติงานและ
พรรณนางานโรงเรียน 
นางสาวนันทยา  ศรีพลราช 
นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์ 



 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวนันทยา ศรีพลราช 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๑. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล       
 นางสาวนันทยา  ศรีพลราช  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ                                                                                                
 เป็นที่ปรึกษา ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ             
เข้าใจ และร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลกำกับติดตามงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามโครงสร้างและ
ขอบข่ายงาน 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล         
 นางอุไร  อุทัยแสน   ครู คศ.๓ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ        
 ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมืออัน
ดีต่อกันในองค์กร ดูแลกำกับติดตามงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามโครงสร้าง และขอบข่ายงาน 

๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล        
 นางสาวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์    ครู คศ.๓ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 เป็นผู้ช่วยประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           
และร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลกำกับติดตามงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามโครงสร้างและขอบข่าย
งาน 

๔. งานวินัยและการรักษาวินัย                
 ๔.๑ นางอุไร  อุทัยแสน                               ครู คศ.๓  หัวหน้า   
 ๔.๒ นางสาวอารยา  วรวงศ์                          ครู คศ.๑  เจ้าหน้าที่ 

 



 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ        
 ดำเนินงานทางวินัยตามที่กฎหมายกำหนด และการลงโทษ แต่งตั ้งคณะกรรมการสืบสวนทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  และรายงานการลงโทษทางวินัยไปยัง
ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕. งานการเลื่อนเงินเดือน         
 ๕.๑ นางสาวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์            ครู คศ.๓             หัวหน้า   
 ๕.๒ นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์         ครู  คศ.๑          เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 จัดทำแบบประเมินผลงานข้าราชการครู/พนักงานราชการ/ครูอัตราจ้างและบุคลากรทางการศึกษา       
จัดทำข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความเห็นชอบของ
คณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนของสถานศึกษา 

๖. งานการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา       
 ๖.๑ นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์         ครู คศ.๑               หัวหน้า   
 ๖.๒ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                             ครูผูช้่วย                    เจ้าหน้าที ่

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 การจัดทำแผนงาน/โครงการของงานฝ่ายบุคคล โครงการจ้างบุคลากร คำสั่งจ้าง และคำสั่งเลิกจ้าง  ทำ
สัญญาจ้าง ทำทะเบียนคุมการจ้าง วางแผนอัตรากำลัง จัดทำแผนอัตรากำลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ. และการจัดสรร
อัตรากำลังข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาให้ตรงตามความต้องการของ สายงาน และการปฏิบัติหน้าที่
ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

๗. งานพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา        
 ๗.๑ นางสาวเอ้ืออารี เอกพันธ์                    ครู คศ.๑                หัวหน้า   
 ๗.๒ นางสาวจิราพร  จันทร์คุ้ม                   ครู คศ.๑              เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 จัดทำแผนงานและโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ จัดกิจกรรม
พัฒนาองค์กรพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 



 

๘. งานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ  งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  
งานขออนุญาตลาประเภทต่างๆและการลาศึกษาต่อ      
 ๘.๑ นางอุไร  อุทัยแสน                  ครู คศ.๓                       หัวหน้า   
 ๘.๒ นางสาวอารยา  วรวงศ์             ครู คศ.๑   เจ้าหน้าที่  
 ๘.๓ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว          ครูผูช้่วย   เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 ดูแลการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา และการลาประเภทต่างๆ การขออนุญาตให้ข้าราชการไป
ต่างประเทศ การลาศึกษาต่อ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๙. งานหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/                 
การเลื่อนวิทยฐานะ/การเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ        
 ๙.๑ นางสาวจิราพร  จันทร์คุ้ม              ครู คศ.๑                      หัวหน้า   
 ๙.๒ นางสาวเอ้ืออารี เอกพันธ์               ครู คศ.๑                เจ้าหน้าที่     

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ        
 ดำเนินการเกี ่ยวกับการขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื ่อเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเงื ่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

๑๐. งานโครงการ/การบริหารงานบุคคล/ศึกษาดูงาน      
 ๑๐.๑ นางสาวเอ้ืออารี เอกพันธ์          ครู คศ.๑                หัวหน้า   
 ๑๐.๒ นางสาวจิราพร  จันทรค์ุ้ม          ครู คศ.๑                      เจ้าหน้าที่  

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 จัดทำแผนงาน/โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานบุคคล/ศึกษาดูงาน 

๑๑. งานคำสั่งปฏิบัติงานและพรรณนางานโรงเรียน      
 ๑๑.๑ นางสาวนันทยา  ศรีพลราช      รองผู้อำนวยการสถานศึกษา หัวหน้า  
 ๑๑.๒ นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์     ครู คศ.๑ เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 จัดทำคำสั่งปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและพรรณนางานของโรงเรียน 

 



 

๑๒. งานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
 ๑๒.๑ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว                ครูผู้ชว่ย  หัวหน้า       
  ๑๒.๒ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                         ครูผู้ชว่ย                    เจ้าหน้าที ่

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๓. งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย การย้ายสับเปลี่ยนอัตรา การช่วยราชการ การเปลี่ยนตำแหน่ง               
และการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล          
 ๑๓.๑ นางสาวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์        ครู คศ.๓            หัวหน้า   
 ๑๓.๒ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว                ครูผู้ชว่ย                     เจ้าหน้าที่  
 ๑๓.๓ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                         ครูผู้ชว่ย                    เจ้าหน้าที ่

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ      
 สำรวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา วางแผนจัดทำโครงการและ  งบประมาณด้าน
ค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การจัดสรรงบประมาณในการดำเนินการ สำรวจและดำเนินการเกี่ยวกับ
การเปลี่ยนตำแหน่งและการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล, PMC อัตากำลัง 

๑๔. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การขอและต่อใบประกอบวิชาชีพครู  การทำบัตรข้าราชการครูและต่อบัตร
ข้าราชการครู  

 ๑๔.๑ นางสาวเอ้ืออารี เอกพันธ์           ครู คศ.๑                 หวัหน้า    
 ๑๔.๒ นางสาวจิราพร  จันทรค์ุ้ม          ครู คศ.๑                         เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ตาหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒. ดำเนินการให้ผู้ขอมีบัตรข้าราชการครูกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 



 

๑๕. งานธุรการกลุ่มงานบริหารบุคคล    
 ๑๕.๑ นางสาวอารยา  วรวงศ ์                 ครู คศ.๑ หัวหน้า  
 ๑๕.๒ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                        ครูผู้ช่วย             เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 ดูแลจัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบ
การจัดเก็บเอกสาร ที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง ดูแล จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายบุคลากรให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและ
ติดตามเรื่อง เก็บคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

๑๖. งาน ขวัญ กำลังใจ ความสัมพันธ์กับบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน     
 ๑๖.๑ นางสาวอารยา  วรวงศ ์                    ครู คศ.๑                 หัวหน้า  
 ๑๖.๒ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว                  ครูผูช้่วย                 เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ         
 จัดทำโครงการ คำสั่ง สนับสนุนและเสริมสร้างขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๗. งานตรวจสอบและควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล    
 ๑๗.๑ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                            ครูผู้ช่วย                หัวหน้า   
 ๑๗.๒ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว                   ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ      
 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา วิเคราะห์ความเสี ่ยงของการ
ดำเนินงานกำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงาน
ของสถานศึกษาวางแผนการจัดการระบบคบคุมภายใน  

๑๘. งานคณะกรรมการสถานศึกษา    
 ๑๘.๑ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว                 ครูผู้ชว่ย หัวหน้า   
 ๑๘.๒ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                          ครูผู้ชว่ย                   เจ้าหน้าที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ          
 จัดทำประกาศการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเกี่ยวกับ
การสรรหา และประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหา เลือกกรรมการเพื ่อชี ้แจงขั ้นตอนการดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์การสรรหา เมื่อสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาแล้วเสร็จรายงานต่อผู ้อำนวยการเขตพื ้นที่
การศึกษา 



 

๑๙. งานข้อตกลงในการพัฒนางานตาม วPA (Performance Agreement)การขอมีวิทยฐานะและเลื่อน 
วิทยฐานะและการลดระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติ 
         ๑๙.๑ นางสาวชลันดา  ประยูรเสาวภาคย์    ครู คศ.๑  หัวหน้า 
         ๑๙.๒ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                     ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่ 
         ๑๙.๓ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว            ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่ 
 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ดูแลจัดทำทะเบียนรับ – ส่ง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานตาม วPA เพื ่อการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มุ ่งตรงสู่การบรรลุซึ ่ง วิสัยทัศน์และพันธกิจ หรือ
ความสำเร็จขององค์กร มีการทำข้อตกลงล่วงหน้าถึงกิจกรรม ตัวชี้วัดที่จะประเมิน ตลอดจนเกณฑ์ผ่าน โดยผู้
ประเมินและผู้ถูกประเมินสามารถร่วมกันกำหนด และข้อตกลงต่างๆ ต้องสอดคล้องกับคำบรรยายลักษณะงานของ
ตำแหน่งงานนั้น และ สอดคล้องกับพันธกิจของหน่วยงาน/องค์กร 
 
๒๐.ระบบสารสนเทศกับการบริหารงานบุคคล 
          ๒๐.๑ นางสาวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์        ครู คศ.๓            หัวหน้า 
          ๒๐.๒ นางสาวสุทธิดา พิมพ์แก้ว                ครูผูช้่วย                     เจ้าหน้าที่ 
          ๒๐.๓ นายศิริศักดิ์ ปิลอง                         ครูผูช้่วย                    เจ้าหน้าที่ 
 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวกับโครงสร้างองค์กร , ข้อมูลประวัติบุคลากร, การกำหนดค่าเริ่มต้นของ
ระบบ และรหัสพื้นฐานต่างๆ เช่น รหัสหน่วยงาน , รหัส ตำแหน่ง ข้อมูลพื้นฐานในลักษณะของฐานข้อมูลเชิง
สัมพันธ์ เก็บข้อมูลรายละเอียดของบุคลากรแต่ละคน เช่น ข้อมูลส่วนตัว, ข้อมูลการทำงาน, ข้อมูลเกี่ยวกับการเสีย
ภาษ,ี สรุปเวลาทำงาน, ประวัติการประเมินผลงาน ตลอดจนเอกสารสำคัญต่างๆ ซึ่งอาจเก็บในรูปของไฟล์รูป ภาพ 
เช่น รูปของบุคลากร, สำเนาบัตรประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน เป็นต้น  

******************************** 
 

 

 

 

 



 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนสหราษฎร์รังสฤษดิ์ 

การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน    

เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล  

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 
รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

 ๑. การวางแผนอัตรากําลัง/การกำหนดตำแหน่ง  
๑.๑ การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากําลังคน  

๑.๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของ    
สถานศึกษา  

๑.๑.๒ จัดทำแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๑.๒ การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

๑.๒.๑ สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกำหนด 
ตำแหน่ง  

๑.๒.๒ ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนด 
ตำแหน่ง  

๑.๒.๓ ส่งคําขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหน่ง 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  



 

๑.๒.๔ งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
และส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 
๒. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 

๒.๑ การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 ๒.๒.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้    

ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

๒.๒.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการ 
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๓.๑ เสนอคําร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่   

การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป  
๒.๓.๒ กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ     

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
 
๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

๓.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓.๑.๑ การเลื่อนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ  

๓.๑.๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๓.๑.๑.๒ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต้อง ชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

๓.๑.๑.๓ รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  

๓.๒ งานทะเบียนประวัติ  
๓.๒.๑ สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร    

ทางการศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
๓.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  



 

๓.๓.๑ ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๓.๓.๒ ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

๔. วินัยและการรักษาวินัย 
 ๔.๑ ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด  

๕. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
๕.๑ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน  
๕.๒ ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกําลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาส  

ต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. งานพัฒนาบุคลากร  

๖.๑ ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 
ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้ และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูป  การศึกษาและการจัดทำสถิต
ข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน 

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน 
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 

2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7 ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ /เพื่อขออนุมัติแผนประจำปี 
3.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานธุรการ 

4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามกำหนด 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 

ทำลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 



 

4.5 ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานบุคลากร 

5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 
 

หน้าที่ท่ัวไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามดูแล 

การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้ง ดูแลความประพฤติของบุคลากรใน
กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ใน กรอบอันดีงาม 
 
ความรับผิดชอบงาน 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่ม บริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน                   

เพ่ือแต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
9. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก้บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมทั้งแนวทางการ 

แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก้ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
12. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอก 

โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดทำ 

คู่มือหรือเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
14. ดำเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
16. รับผิดชอบกำกับติดตามงานสานักงานบริหารงานบุคคล 
17. รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

2. รองผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
 1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ 
 2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้ 
  3.1 เขียนแผนงาน /โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
   ๓.๑.๑ รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างชั่วคราว  
   ๓.๑.๒ จัดทำสถิติ การลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างชั่วคราว  
   ๓.๑.๓ ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจำ   
   ๓.๑.๔ รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การออกจากราชการ  
   ๓.๑.๕ รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  

     การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือ การโต้ตอบ 
     หนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงการจัดเก็บเอกสาร 
     และทำลายหนังสือ 

4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่างๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง     

งาน 
 2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่างๆ ในกลุ่ม บริหารงานบุคคลที่ขอจัดทำ 
 3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ    

การของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภาระหน้าที่และความรับผิด
ขอบ ดังนี้ 

 1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
2. ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าชองโครงการ / กิจกรรมนำผลไปพัฒนา ต่อไป 

 3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเซิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู  
 4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น   
ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น  
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น ปัจจุบันงานทะเบียน
ประวัติ 

  1.1 การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน  
2 ฉบับ 

   1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จำนวน 
1 ฉบับ 

   1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
  1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตามแนว 

ทางการปฏิบัติ 
   1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประสงค์จะข้อแก้วัน เดือน  

ปีเกิด ยื่นคาขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน -
ราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

   1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
   1.2.3 นำเสนอไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
   1.2.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
   1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น 

ปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2.2 ดำเนิน การในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
  2.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
  2.4 จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 3. การทำบัตรข้าราชการ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
  3.1 ผู้ชม มีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้อง 
  3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
  3.3 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บัง คับบัญชาตามลาดับ โดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว้ 
  3.4 ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 

6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
 1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ  

ศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
 2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา  

ความดีความชอบชองข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนชองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง      

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
 4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ชองบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
 6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลังภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1.1วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจชองโรงเรียน 
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาชองโรงเรียน 

โดยความเห็นชอบชองคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 
1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา  
1.1.4 นำแผนอัตรากำลังชองโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ชองโรงเรียน เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ   
         ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ 
ปฏิบัติ ดังนี้ 

 1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไชตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ชองสถานศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไชตำแหน่ง /ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนดส่งคำขอปรับปรุงกำหนด
ตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 



 

    2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ดำเนินการสรราเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
2.1.1 การสอบแช่งชัน การสอบคัดเลือกและการดัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ พิเศษ   

ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม หลักเกณฑ์และ วิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ชำนาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิง, ต่อการเรียนการสอน  

ของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ 
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

2. เมื ่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั ้งใน ตำแหน่ง       
วิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ ๒.๒.๑ กรณี   
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

2.2.2 กรณี ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ ๓.๑   
สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ชอง
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการน่าเสนอ อ.ก.ค.ศ.   

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  
2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับบ้ายมาจาก สถานศึกษาอ่ืน

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษา 
3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การ ศึกษา  

เพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนห้องถิ่น ตามแนวทาง   

การปฏิบัติ (ม.๔๘) ดังนี้ 
1. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  

เพ่ือดำเนินการต่อไป 
           2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนด 
 3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ 



 

ข้าราชการอ่ืน ที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
  3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ง บรรจุและแต่งตั้ง 
  3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66)   
ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มี อำนาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา (ม.๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในเขตพื้นที่การ ศึกษา 
ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค. 
ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รออนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้  

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ล้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู ้อำนวย การ
สำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการแทน ล้าไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้สถาน ศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่ มีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา      คน
ใดคนหนึ่งเป็น ผู้รักษาราชการแทน (ม.๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

 4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง   
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง 
การศึกษา) 
 5. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
 7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

         ๑.๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
         ๑.๑.๒ จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ก.ค.ศ. กำหนด 

      ๑.๑.๓ นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา 



 

      ๑.๑.๔ นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
๑.๒ การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
      ๑.๒.๑ สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ๑.๒.๒ นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของโรงเรียน เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
๑.๓ การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ 

ปฏิบัติ ดังนี้ 
      ๑.๓.๑ สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      ๑.๓.๒ ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ก.ค.ศ. กำหนดส่งคำขอปรับปรุงกำหนด
ตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

๒. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๒.๑ ดำเนินการสรราเพ่ือบรรจบุุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
      ๒.๑.๑ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ 

พิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครุและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

      ๒.๑.๒ การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ชำนาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
๑. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่ง ต่อการเรียนการสอน 

ของสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

๒. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน 
ตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามที่ก.ค.ศ. กำหนด 

๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
     ๒.๒.๑ กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
     ๒.๒.๒ กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ ๓.๑สถานศึกษา 

สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 



 

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๒.๓.๑ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี 
๒. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับย้ายมาจาก 

สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๓. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

      ๒.๓.๒ การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ (ม.๕๘) ดังนี้ 

๑. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ 
ดำเนินการต่อไป 

๒. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
๓. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
       การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.๖๔) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(ม.๖๕) ออกจากราชการเพ่ือรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.๖๖) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ 
ข้าราชการอื่น ที่ไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.๖๗) ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

๓.๑ กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.๖๕)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปีให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๓.๒ กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.๖๖) 
ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน ๑๘๐ วัน นบัแต่พ้ืนจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๓.๓ กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา (ม.๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพ้ืนที่การ ศึกษาให้
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให้ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ก.ค.ศ.
มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รักการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 



 

๔. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
      ๔.๑ ในกรณีที'ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อำนวย การสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถาน ศึกษาเสนอข้าราชการที่มี
ความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (ม.๕๔ แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ) 

       ๔.๒ กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง 
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา ๕๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง
การศึกษา) 

๕. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๖. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
๗. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๘. งานสำนักงานและเลขานุการ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. เป็นหัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. ทำหน้าที่เป็นแผนงาน เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๓. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผน 

ประจำปี 
๗. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจำเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดทำวาระการประชุมประจำเดือน               

เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ 
๘. สำรวจ จัดซื้อ จัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจำสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งาน 

การเงินของกลุ่ม งานสารสนเทศ ธุรการ พัสดุ-ครุภัณฑ์การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล 



 

๙. วางแผน จัดทำ พัฒนา ห้องสำนักงาน ให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถนำเสนอให้ผู้เกี่ยวข้อง
หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 

๑๐. ดูแล พัฒนาห้องสำนักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ 
๑๑. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่าย และฝ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๑๒. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคล ไว้บริการอย่างเพียงพอ 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานสารบรรณ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
๒. ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้ 

เหมาะสม 
๓. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน 
๔. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
๕. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
๖. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามลำดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
๗. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
๘. ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. งานวินัยและการรักษาวินัย ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง    

ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
    ๑.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

 แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      ๑.๑.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้  
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   ๑.๑.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้   
กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้น เงินเดือนตามที่คณะกรรมการ
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 



 

   ๑.๑.๓ รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาเขต ๒๒ 

๑.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
         แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
         ๑.๒.๑ ผู้มีอำนายสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่า  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
         ๑.๒.๒ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงโทษ 
         ๑.๒.๓ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๑.๒.๔ รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.๓ การอุทธรณ์ 
         แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
         ๑.๓.๑ การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
         ๑.๓.๒ กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

๑.๔ การร้องทุกข์ 
      แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 

         ๑.๔.๑ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ 
 ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
         ๑.๔.๒ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับ  
ข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

๒. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
๒.๑ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒.๒ ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
๒.๓ หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 



 

๓. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 
๓.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครูผู้ช่วย และ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
๓.๒ รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. กำหนด 

๔.๑ ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ 
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 

๔.๒ ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

๔.๓ ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

๔.๔ รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๕. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

๕.๑ สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
๕.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั ่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๕.๓ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

๖.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู 
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจน ถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้ กระทำผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุ
โทษ) 

๖.๒ รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๗. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
นอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้ 
 



 

๗.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
         ๗.๑.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
         ๗.๑.๒ ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 
ราชการได้ 
        ๗.๑.๓ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๗.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
        ๗.๑.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคร 
ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
         ๑.๒ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนการศึกษา 

๗.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.๓๐ (๑)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.๓๐ (๑)) กรณีเป็นคนไร้ ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ
หรือเป็นโรคทีก่ำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.๓๐   
                           (๕)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี(ม.๓๐ (๕) (๗)) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค 
การเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าทีใ่นพรรคการเมือง (ม.๓๐ (๘)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม. ๓๐ (๙)) 

๗.๓.๑ สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามคุณสมบัติในมาตรา ๓๐ (๑) (๔) (๕) (๗) (๘) หรือ (๙) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
         ๗.๓.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖.๓ (๑) ออกจากราชการ 
         ๗.๓.๓ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐ (๓)) 

      ๗.๔.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 
สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา ๓, (๓)) 
         ๗.๔.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
         ๗.๔.๓ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา   
๓๐ (๓) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
  ๗.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน  
ไม่เหมาะสม 
 



 

     ๗.๕.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่
ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

    ๗.๕.๒ ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครแูละ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้สั ่งยุติเร ื ่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวน และผู ้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู ้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

    ๗.๕.๓ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ เพ่ือรับบำเหน็จ บำนาญเหตุทดแทน 

๗.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 
       ๗.๖.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมี 
เหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการ
อย่างร้ายแรง 

    ๗.๖.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณา 

    ๗.๖.๓ เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญ
เหตุทดแทน 

๗.๗ กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงท่ีสุดให ้
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   ๗.๗.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   ๗.๗.๒ รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ 

บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 

๑๑. งานพัฒนาบุคลากร 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
๓. วางแผน ส่งเสริม จัดทำโครการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ   

ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
และจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพ 

ตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
๒. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๓. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
๔. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๖. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
๗. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ 
๘. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ปีละครั้ง 
๙. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
๑๐. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 
๒. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 



 

๔. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
๕. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก/เกษียณ /การ 

ได้รับการเลื่อนตำแหน่ง/ สำเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๔. งานการลา ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๒. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึก 

เวลาปฏิบัติราชการ 
๓. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ 

และลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
๔. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
๕. จัดทำแบบฟอร์มการลา 
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
๗. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๑๕. งานการเลื่อนเงินเดือน  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑.๑ การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
      ๑.๑.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
 

      ๑.๑.๒ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 
เลื่อนเงินเดือน 
 
 



 

      ๑.๑.๓ ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจง
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

      ๑.๑.๔ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
เลื่อนเงินเดือน 

      ๑.๑.๕ ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน ต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ดังกล่าวทราบ 

      ๑.๑.๖ กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึง 
แก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

      ๑.๑.๗ รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียน ประวัติต่อไป 

๑.๒ การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตาม 
                           แนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

      ๑.๒.๑ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
ราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยัง  คณะรัฐมนตรี 

      ๑.๒.๒ สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณ 
บำเหน็จบำนาญ 

      ๑.๒.๓ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการต่อไป 
๑.๓ การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทาง 

การปฏิบัติดังนี้ 
      ๑.๓.๑ ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ 

ปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
      ๑.๓.๒ ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ก.ค.ศ. กำหนด 
      ๑.๓.๓ สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
      ๑.๓.๔ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 


