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โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 
อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

 
 
     ค าน า 

 
คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคมฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อ

เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ
กระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน  
ท่ีกลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการ
ศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวัง
ว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน(พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานท่ี
บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน  วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี น้อมรับ
ข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
           ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมัน่ อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง   
 
         
 
 
 
 

                       คณะผู้จัดท า 
                                                              กลุ่มบริหารงานบุคคล 

                โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
สารบัญ 

เร่ือง                              หน้า 
 
ประวัติโรงเรียน 1 
ข้อมูลท่ัวไป 3 
วิสัยทัศน์ /พันธกิจ /เป้าหมาย โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม  4 
แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 5 
บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 7 
พันธกิจ /  ภาระหน้าท่ี / กลุ่มบริหารงานบุคคล 9 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 12 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 14 
 1) ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 14 
 2) รองช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 15 
 3) คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล   15 
 4) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 15 
 5) งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 16 
 6) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 17 
 7) งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลัง 17 
 8) งานส านักงานและเลขานุการ 19 
 9) งานสารบรรณ 20 
 10)งานวินัยและการรักษาวนิัย 20 
 11)งานพัฒนาบุคลากร 24 
 12)ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 24 
 13)งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 25 
 14)งานการลา 25 
 15)งานการเล่ือนเงินเดือน 26 
 16)งานอนามัย 27 
 17)งานโภชนาการ 27 
 18)งานยานพาหนะ 28 
ภาคผนวก 29 
    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 29 
   หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ  
   หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   การขอพระราขทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   การเล่ือนเงินเดือน  
   การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน  
   ระเบียบว่าด้วยการลา  

         



 

 

ประวัตโิรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 
 

 
โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร  ต้ังอยู่ระหว่าง 

หลักกิโลเมตร 26 – 27  เลขท่ี 118 หมู่ท่ี 1 ต าบลถ้ ากระต่ายทอง   อ าเภอพรานกระต่าย  จังหวัดก าแพงเพชร   
ประกาศต้ังเมื่อวันท่ี 1 เมษายน พ.ศ.2515   ด้วยการริเริ่มและสนับสนุนของนายอ าเภอพรานกระต่าย             
(นายแนบ  บุญยานันต์)  โดยขอใช้ท่ีดินสาธารณะประโยชน์ประจ าหมู่บ้าน จากจ านวนเนื้อท่ี  56 ไร่ ต้ังเป็น
โรงเรียนสหศึกษาเริ่มเปิดเรียนวันท่ี 17 พฤษภาคม พ.ศ.2515 ปีแรกมีนักเรียน 77  คน ครู 4 คน โดยมี            
นายเกรียง   ภาคภูมิ เป็นครูใหญ่   

ปี พ.ศ. 2515 ได้งบประมาณสร้างอาคารเรียนแบบ 216 จ านวน 1 หลัง  4 ห้องเรียน 
ปี พ.ศ. 2517 ได้งบประมาณต่อเติมอาคารเรียน 216  อีก 6 ห้องเรียน  และงบสร้างห้องน้ า                 

ห้องส้วม 1 หลัง 4 ห้อง 
ปี พ.ศ. 2518 ได้งบประมาณร้างบ้านพักครู จ านวน 2 หลัง ห้องน้ าห้องส้วม 1 หลัง 1 ห้อง 
ปี พ.ศ. 2519 โรงเรียนได้เข้าโครงการ  คมช. รุ่นท่ี 13 ได้รับงบประมาณสร้างโรงฝึกงาน 

อุตสาหกรรมศิลป์1หลัง และงบต่อเติมอาคารเรียน 216 จ านวน 8 ห้องเรียน ห้องน้ าห้องส้วม1 หลัง 4 ห้อง 
ปี พ.ศ. 2520 ได้งบสร้างอาคารเรียนช่ัวคราว  1 หลัง  4 ห้อง โรงอาหารหอประชุมแบบ  002               

1 หลัง บ้านพักครู 2 หลัง บ้านพักนักการภารโรง 1 หลัง และในปีนี้นายเกรียง ภาคภูมิ ย้ายไปด ารงต าแหน่งใหม่ 
นายเสนอ  เงินทอง รักษาการต าแหน่งอาจารย์ใหญ่ 

ปี พ.ศ. 2521  นายเสนอ  เงินทอง ย้ายไปด ารงต าแหน่งใหม่ นายชะอ า  มุสิกพงษ์ ย้ายมาด ารงต าแหน่ง
อาจารย์ใหญ่ ในปีนี้ได้งบประมาณสร้างอาคารเรียน  216 จ านวน 8 ห้อง เรียนและงบสร้างอาคารเรียนช่ัวคราว 
1 หลัง 3 ห้องเรียน 

ปี พ.ศ. 2522 ได้งบประมาณสร้างบ้านพักครู 1หลัง 
ปี พ.ศ. 2524 ได้งบประมาณสร้างบ้านพักครู แบบ 202   ก 1  หลัง 
ปี พ.ศ. 2527 ได้งบประมาณต่อเติมอาคารเรียน แบบ 216 อีก 8 ห้องเรียน 
ปี พ.ศ. 2528 ได้งบประมาณสร้างบ้านพักครู 1 หลัง และในปีนี้ นายชะอ า มุสิกพงษ์  ย้ายไปด ารง 

ต าแหน่งใหม่ และนายทองหยิบ  บ่อน้อย ย้ายมาด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่แทน 
ปี พ.ศ. 2529 ได้งบพัฒนาจังหวัดสร้างศาลาผู้ปกครอง ขนาด   3x4    จ านวน 1หลัง  
ปี พ.ศ. 2530 นายทองหยิบ บ่อน้อยได้รับแต่งต้ังเป็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
ปี พ.ศ. 2535 นายทองหยิบ บ่อน้อย   ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนไทรงามวิทยา               

นายอนันต์ น่วมอินทร์ ย้ายมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนแทน และในปีนี้ได้งบประมาณสร้างสนามกีฬา
อ าเภอพรานกระต่าย โดยสร้างในโรงเรียนเป็นงบประมาณของกรมพลศึกษา 

ปี พ.ศ. 2536 ได้งบประมาณสร้างสนามบาสเกตบอลจากกรมพลศึกษา 1 สนาม และจากกรมสามัญ
ศึกษา 1 สนาม 

ปี พ.ศ. 2540 ได้งบประมาณสร้างอาคารเรียน   318  ล/38 (พิเศษ) 1 หลัง 
ปี พ.ศ. 2541 ได้งบประมาณสร้างห้องน้ าห้องส้วม แบบ 6 ท่ี / 27 จ านวน 1 หลัง                

 นายอนันต์ น่วมอินทร์   ได้ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนลานกระบือวิทยาและ                         
นายยงยุทธ อินทร์ส าเภา ย้ายมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน 



 

   ปี พ.ศ. 2543 ได้งบประมาณสร้างถนนคอนกรีต  กว้าง 5 เมตร ยาว 200 เมตร และก่อสร้าง                    
ถังประปา แบบ 9/9 

ปี พ.ศ. 2544 นายยงยุทธ อินทร์ส าเภา ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนลานกระบือวิทยา                     
และนายสุนทร  อนุเพชร ย้ายมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคมจนถึงปัจจุบัน 

ปี พ.ศ. 2544 นายสุนทร   อนุเพชร ย้ายมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม
จนถึง พ.ศ. 2548 จนเกษียณราชการ 

ปี พ.ศ. 2548 วันท่ี 28 พฤศจิกายน 2548 นายแก้ว เจริญสุข ได้ย้ายมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคมจนถึง  30  กันยายน  พ.ศ.2555 

ปี พ.ศ. 2556 วันท่ี  8  มกราคม  2556  นายสอิ้ง   กันยะมูล  ได้ย้ายมาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคมจนถึงปัจจุบัน 

ปี พ.ศ. 2558  ได้งบประมาณ  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและส่ิงก่อสร้าง 
ปี พ.ศ. 2559  ได้งบประมาณ  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและส่ิงก่อสร้างและ 
         ได้งบประมาณ  กระตุ้นเศรษฐกิจ  ซ่อมแซมบ้านพักครู 
ปี พ.ศ. 2560 ได้งบประมาณ  จัดสร้างอาคารเรียน  แบบ  216ล/57-ก  16 ห้องเรียน จ านวน  1  

อาคาร 
ปี พ.ศ. 2561 วันท่ี  22  มิถุนายน  2561  นายสอิ้ง   กันยะมูล  ได้ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ

โรงเรียนก าแพงเพชรพิทยาคม 
ปี พ.ศ. 2561 วันท่ี 23 มิถุนายน  2561  นายชิตพล  เพชรวารี รองผู้อ านวยการ รักษาการใน

ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม   
ปี พ.ศ. 2561 วันท่ี  14  สิงหาคม  2561  ดร.พัฒนา  ทรงประดิษฐ ได้ย้ายมาด ารงต าแหน่ง

ผู้อ านวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 
ปี พ.ศ. 2562  วันท่ี  7  ก.พ. 2562 ได้งบประมาณ ก่อสร้างโรงอาหาร-หอประชุม  แบบ 101 ล/27 

(พิเศษ) ปรับปรุง ช้ันบนเป็นโรงพลศึกษา ปีงบประมาณ  2562 ราคาก่อสร้าง 10,390,000 บาท 
     
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข้อมูลทั่วไป 
พระพุทธรูปประจ าโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 

ปาง  มารวิชัย 
ช่ือ  พระพุทธมหาประสิทธิปัญญา 
ความหมาย ปัญญาอันส าเร็จประโยชน์อย่าง ประเสริฐของพระพุทธเจ้า 
  

 
สัญลักษณ์โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 
 
 
 

  ความหมายสัญลักษณ์ของโรงเรียน 
            กระต่าย คันธนู และลูกศร   หมายถึง  ความอุดมสมบูรณ์ของท้องถิ่น 
            ก าแพงเมืองหมายถึง  ความเป็นระเบียบ  วินัย และพลังความสามัคคีของพลเมือง 
            เพชร และประกายรัศมี หมายถึง  ความแข็งแกร่ง และความเจริญรุ่งเรืองทางสติปัญญา      

    รวมความหมายถึง ดินแดนท่ีมีความอุดมสมบูรณ์ ผู้คนมีระเบียบ วินัย  มีความสมัครสมานสามัคคี  
               มีความ   แข็งแกร่ง และมีความเจริญ รุ่งเรือง 
 

อักษรย่อโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม   : พ.พ. 
 
สีประจ าโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม  : แดง - ด า 

                                     แดง หมายถึง ความรัก     ด า หมายถึง ความเข้มแข็ง 

 
ปรัชญาของโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม : นต.ถิ ปญญาสมา  อาภา  “แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี” 
 
คติพจน์ของโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม  : ระเบียบ  วินัย  พัฒนา  สามัคคี 
 
 
 



 

 

วิสัยทศัน์ / พนัธกิจ / เป้าประสงค์ 
โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 

 

 
วิสัยทัศน์  (Vision) 
 โรงเรียนต้นแบบหนึ่งอ าเภอหนึง่โรงเรียนในฝัน จัดการเรียนรู้สู่มาตรฐานคุณภาพการศึกษา  
 มีคุณธรรมน าความรู้ และยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ  (Mission) 
1.พัฒนาคงสภาพโรงเรียนต้นแบบหนึ่งอ าเภอหนึง่โรงเรียนในฝัน 
2.น าความรู้ตามเศรษฐกิจพอเพียง 
3.ปลูกฝังให้นักเรียนมีความรู้  ทักษะและประสบการณ์ในการเรียนรู้โดยการประยุกต์ใช้ 

เทคโนโลยี  สารสนเทศ 
4.ส่งเสริมการพัฒนานักเรียนไปสู่สากลเพื่อความส าเร็จท้ังทางด้านการศึกษาต่อและ 

การประกอบอาชีพ 
5.ส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีทักษะการด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข 
6.ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
7.พัฒนากระบวนการบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ  โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
8.ส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้  และส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 
9.ส่งเสริมความร่วมมือระหว่างโรงเรียน  ผู้ปกครอง  และชุมชน  องค์กรภาครัฐและเอกชน 

ให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

เป้าหมาย  (Goal) 
 1.นักเรียนเป็นผู้ท่ีมีคุณธรรม  จริยธรรมและวัฒนธรรมประเพณีท่ีดีงาม  ปฏิบัติตนตามหลัก                     
ประชาธิปไตย  และด ารงตนอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 
 2.นักเรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  มีความรู้ทักษะและประสบการณ์ในการเรียนรู้  มีทักษะ 
การคิดวิเคราะห์  และมีผลงานการคิดสร้างสรรค์ท่ีสามารถเผยแพร่ได้ 
 3.นักเรียนสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการส่ือสาร  การจัดการและการสร้างงานได้  

4.นักเรียนสามารถเข้าศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นตามความถนัดและความสนใจ  มีแนวทางประกอบอาชีพ
และมีรายได้ระหว่างเรียน 
 5.โรงเรียนมีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน    
 6.มีการจัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ มีแหล่งเรียนรู้หลากหลาย  และส่ือการเรียน 
การสอนท่ีมีประสิทธิภาพ  ทันสมัยภายใต้ความสัมพันธ์ความร่วมมือระหว่างโรงเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  องค์กร
ภาครัฐและเอกชนในการจัดการพัฒนาการศึกษา



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงานและเลขานุการ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

รองผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 

กลุ่มงานสนับสนุน 

งานสารบรรณ 

งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะและการรักษาวินัย 

งานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

งานประเมินผลการปฏิบตัิราชการและเลื่อนเงินเดือน 

งานวางแผนอัตราก าลังและการลา 

 

 งานการจัดท าทะเบียนประวัต ิ

งานอนามัย 

งานโภชนาการ 

งานยานพาหนะ 

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

งานพัฒนาบุคลากร 

กลุ่มงานบุคคล 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงานและเลขานุการ  (นายกฤษณะ  แสงค า) 

นายพัฒนา  ทรงประดิษฐ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางสาวศิริกุล  เก่าราชการ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

รองผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    
นายประทวน   บดีรัฐ 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 

กลุ่มงานสนับสนุน 

งานสารบรรณ  (น.ส.ฟ้าอ าพร  สิงหท์อง) 

 

งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะและการรักษาวินัย  (น.ส.สุกัญญา  ถาวร) 

งานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  (น.ส.สุกัญญา ถาวร) 

งานประเมินผลการปฏิบตัิราชการและเลื่อนเงินเดือน  (น.ส.รมดิา จิตตวิัฒนากร) 

 

 

งานวางแผนอัตราก าลังและการลา  (นายชาญชัย ศรีอทุัย) 

 

 งานการจัดท าทะเบียนประวัต ิ (น.ส.กัลยา  เสือด้วง) 

งานอนามัย (น.ส.กมลวรรณ  สังคง) 

งานโภชนาการ (นางจิตติมา  เปียมาลย์) 

งานยานพาหนะ (นายประทวน  บดรีัฐ) 

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ นางลาวัลย ์คล้ายทอง) 

งานพัฒนาบุคลากร  (น.ส.สุภาภรณ์  ฤมิตร) 

 

 

กลุ่มงานบุคคล 

นายนิกูล  เปียมาลย ์
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



 

บคุลากรกลุ่มบรหิารงานบคุคล 

นางสาวศิริกุล  เก่าราชการ     ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นางสาวศิริกุล  เก่าราชการ  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ประธานกรรมการ 
 2. นายประทวน  บดีรัฐ   ครู คศ.3   รองผู้ช่วยฯ 
 3. นายชาญชัย  ศรีอุทัย   ครู คศ.2   กรรมการ 
 4. นางลาวัลย์  คล้ายทอง   ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 
 5. นายกฤษณะ  แสงค า   ครู คศ.1   กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

2. กลุ่มงานบุคลากร 
    2.1 งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลังครูและการลา   
  2.1.1 นายชาญชัย   ศรีอุทัย  หัวหน้างาน 
  2.1.2 นางสาวรมิดา  จิตติวัฒนากร เจ้าหน้าท่ี    
    2.2 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือน  
  2.2.1 นางสาวรมิดา  จิตติวัฒนากร  หัวหน้างาน 
  2.2.2 นายชาญชัย   ศรีอุทัย  เจ้าหน้าท่ี  
    2.3 งานการจัดท าทะเบียนประวัติ   
  2.3.1 นางสาวกัลยา   เสือด้วง  หัวหน้างาน  
  2.3.2 นางลาวัลย์   คล้ายทอง  เจ้าหน้าท่ี   
   2.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
  2.4.1 นางสาวสุกัญญา  ถาวร  หัวหน้างาน 
  2.4.2 นางสาวกัลยา   เสือด้วง  เจ้าหน้าท่ี   
   2.5 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
        และจรรยาบรรณวิชาชีพและงานวินัยและการรักษาวินัย   
  2.5.1 นางสาวสุกัญญา  ถาวร  หัวหน้างาน 
 2.5.2 นางรัตนา  ปัญญา    เจ้าหน้าท่ี  
 2.5.3 นางรุจิรา  อุ่นกาศ    เจ้าหน้าท่ี  
 2.5.4 นางสุภรัตน์  รัตนประภา   เจ้าหน้าท่ี  
  2.5.5 นางสาวฟ้าอ าพร  สิงห์ทอง   เจ้าหน้าท่ี  
  2.5.6 นายวิษณุ  เกิดยอด   เจ้าหน้าท่ี  
    2.6 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
  2.6.1 นางลาวัลย์   คล้ายทอง  หัวหน้างาน 
  2.6.2 นายชาญชัย   ศรีอุทัย           เจ้าหน้าท่ี 
  2.6.3 นางสาวกัลยา   เสือด้วง           เจ้าหน้าท่ี 



 

 
    2.7 งานพัฒนาบุคลากร  
  2.7.1 นางสาวสุภาภรณ์  ฤมิตร  หัวหน้างาน 
  2.7.2 นางสาวรมิดา  จิตติวัฒนากร  เจ้าหน้าท่ี  
    2.8 งานสารบรรณ  
  2.8.1 นางสาวฟ้าอ าพร  สิงห์ทอง  หัวหน้างาน 
  2.8.2 นางลาวัลย์   คล้ายทอง  เจ้าหน้าท่ี 
     2.9 งานส านักงานและเลขานุการ  
  2.9.1 นายกฤษณะ   แสงค า  หัวหน้างาน 
  2.9.2 นางลาวัลย์   คล้ายทอง  เจ้าหน้าท่ี  

3. กลุ่มงานสนับสนนุ 
    3.1 งานอนามัย  
  3.1.1 นางสาวกมลวรรณ  สังคง  หัวหน้างาน 
  3.1.2 นางสาวธีรารัตน์  กีรติวศิน  เจ้าหน้าท่ี 
  3.1.3 นางศิริพร  บุญมาสอน  เจ้าหน้าท่ี 
  3.1.4 นางสาวพรพรรณ  มหึมา  เจ้าหน้าท่ี 
    3.2 งานโภชนาการ  
  3.2.1 นางจิตติมา   เปียมาลย์  หัวหน้างาน  
  3.2.2 นางสาวพรพรรณ  มหึมา  เจ้าหน้าท่ี  
    3.3 งานยานพาหนะ   
  3.3.1 นายนายประทวน   บดีรัฐ   หัวหน้างาน 
  3.3.2 นายสุปัญญา   สงวนทรัพย์  เจ้าหน้าท่ี  
  3.3.3 นายวิษณุ  เกิดยอด   เจ้าหน้าท่ี  

 
 
 
    

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

 

 

 

 

 



 

 
พนัธกิจ /  ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบคุคล 

โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม 
 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน         
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม              
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา           
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

1.  การวางแผนอัตราก าลังคนการก าหนดต าแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 

1.1.1 วิ เคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 

1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
1.2 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ ขอก าหนด
ต าแหน่ง 

1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอก าหนด
ต าแหน่ง 

1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเล่ือนวิทยฐานะ /ขอก าหนดต าแหน่ง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
2.1  การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.              

เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  



 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง ช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เพื่อจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ

จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเล่ือนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องช้ีแจงให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงาน การส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา               
เพื่อด าเนินการต่อไป 

3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
 3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.1 ตรวจสอบผู้มี คุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.2  ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 ด าเนินการตามท่ีกฎหมายก าหนด 
        5.งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
     5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน   
     5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ  
                   อย่างมีประสิทธิภาพ 



 

        6.งานพัฒนาบุคลากร 
      6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน              
                    ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้ และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา 
                    และการจัดท าาสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
        7. กลุ่มงานสนับสนุน 
              7.1 งานอนามัย : ให้บริการด้านการพยาบาลกับข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียน ส่งเสริมสุขภาพ 
                   ครูบุคลากรและนักเรียน  
              7.2 งานโภชนาการ : ตรวจสอบคุณภาพอาหารตามหลักโภชนาการและด าเนินการเกี่ยวกับ  
                    ส่ิงแวดล้อมด้านโภชนาการ  
              7.3 งานยานพาหนะ : บ ารุงรักษา  ก ากับ ติดตาม การให้บริการ  ยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากร 
                   ของโรงเรียนงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและจัดระเบียบคิวการใช้รถโรงเรียน 
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน 
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 

 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1  ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2  ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3  ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
2.4  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.5  งานอื่น  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

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 
3.9  ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                       
       เพื่อขออนุมัติแผนประจ าปี 
3.10 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   4.  งานธุรการ 
 4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 
     ท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5  ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานบุคลากร 



 

 5.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2  จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3  จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4  ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5  รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

6. กลุ่มงานสนับสนุน 
          6.1 งานอนามัย : ให้บริการด้านการพยาบาลกับข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียน ส่งเสริมสุขภาพ 
                   ครูบุคลากรและนักเรียน  
          6.2 งานโภชนาการ : ตรวจสอบคุณภาพอาหารตามหลักโภชนาการและด าเนินการเกี่ยวกับ  
                    ส่ิงแวดล้อมด้านโภชนาการ  
          6.3 งานยานพาหนะ : บ ารุงรักษา  ก ากับ ติดตาม การให้บริการ  ยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร 
                   ของโรงเรียนงานซ่อมบ ารุงยานพาหนะและจัดระเบียบคิวการใช้รถโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
.................................................. 

 
1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล 
    มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 
 

 
หน้าที่ทั่วไป 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามดูแล
การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ท าหน้าท่ีควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรใน
กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 
 ความรับผิดชอบงาน 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน                  

เพื่อแต่งต้ัง 
5. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน / งาน  / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
11. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมท้ังแนวทางการ

แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพฒันากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

12. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอก
โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 

13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดท า
คู่มือหรือเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 

14. ด าเนินการตามนโยบายท่ีประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
16. รับผิดชอบก ากับติดตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
17. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 

2. รองผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานบคุคล 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
 

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี ้

3.1 เขียนแผนงาน  / โครงการ  / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
a. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างช่ัวคราว 
b. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู  / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างช่ัวคราว 
c. ท าทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจ า 
d. รับผิดชอบการบรรจุแต่งต้ัง การโอน ย้าย การออกจากราชการ 
e. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด้านสาร

บรรณ การลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษา
รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและท าลายหนังสือ 

4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล   
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 
  1. เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 
  2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีขอจัดท า 
  3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมท่ีได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ  
              ของโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ  / กิจกรรมน าผลไปพัฒนา

ต่อไป 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น

ส่งเสริมการเปล่ียนต าแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    งานทะเบียนประวัติ 

 1.1 การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
 1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
 1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน 1 
ฉบับ 
 1.1.3 เปล่ียนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ

 1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ 
 1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน เดือน ปี 
เกิด ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน 
ราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
 1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
 1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
  1.2.5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบัน  ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที'กฎหมายก าหนด 

      2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
         2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
         3. การท าบัตรข้าราชการ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 ผู้ชมมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว ้
 3.4 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
         4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 



 

 

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

2. ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความ
ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรท่ีใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
7. งานวางแผนจัดสรรอัตราก าลัง 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

   1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 
โรงเรียน 
   1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีศึกษา 
  1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
 1.2 การก าหนดต าแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของโรงเรียน เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 1.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 1.3.2 ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 

i. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อน าเสนอ 
 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 
  2. หน้าท่ีการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 



 

 2.1 ด าเนินการสรราเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษ ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครุ และบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2.1.2 การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ช านาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 

 1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิง' ต่อการเรียนการสอน 
ของสถานศึกษา ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

 2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังใน 
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
 2.2.2 กรณี ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 3.1สถานศึกษา

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
 2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือเขตพื้นท่ี
การศึกษาอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการ 
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี 
 2. บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับบ้ายมาจาก 
สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
 3. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการ ศึกษา 
เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

 2.3.2 การโอนหรือเปล่ียนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้  
 1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 
 2. บรรจุแต่งต้ังตามเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด 
 3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพื่อรับ 
ราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิน่ หรือ 
ข้าราชการอื่น ท่ีไม่ใช่ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
 
 

 3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 
ก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

 3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) 



 

ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53
ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
 3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นท่ีการ ศึกษา 
ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับราชการ เสนอเงื่อนไขไปให ้ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี ก.ค.
ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รักบารอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
 4.1 ในกรณีที'ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวย การส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้สถาน ศึกษาเสนอข้าราชการท่ี
มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ) 
 4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง 
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลการทาง 
การศึกษา) 
 5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
 7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 
              ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนก าหนด 
  8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

8. งานส านักงานและเลขานุการ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ท าหน้าท่ีเป็นแผนงาน เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
3. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผน

ประจ าปี  
7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือนเป็น

เลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ 
8. ส ารวจ จัดซื้อ จัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งานการเงิน

ของกลุ่ม งานสารสนเทศ ธุรการ พัสดุ-ครุภัณฑ์ การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล 



 

9. วางแผน จัดท า พัฒนา ห้องส านักงาน  ให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถน าเสนอให้ผู้เกี่ยวข้อง
หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 

10.  ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ 
11.  ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่าย และฝ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคล ไว้บริการอย่างเพียงพอ 
13. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 

9. งานสารบรรณ   
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
  1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
  2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้ 
              เหมาะสม 
  3. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน 
  4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
  5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน 
  6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามล าดับข้ันตอน เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาส่ังการ 
  7. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
  8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
10. งานวินัยและการรักษาวินัย  
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  
  1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเนินการ 
               โดยผู้อ านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี ้
      1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

          แนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้ 

ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที'ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

      1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ 
กระท าผิดวินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามท่ี 
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

                 1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาเขต 28 
   1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

                แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 



 

      1.2.1 ผู้มีอ านายส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

      1.2.2 ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงโทษ 

      1.2.3 ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

      1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     1.3 การอุทธรณ์ 

                แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
        1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด 

       1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
     1.4 การร้องทุกข์ 

                แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
      1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ 

ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 
       1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความ
คับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ให้ร้องทุกข์
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
  2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที'ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2.2 ด าเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 

3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที'และความรับผิดชอบที'ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา ส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4.4 รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 



 

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครุและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

5.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการ 
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความ ผิดลหุ
โทษ) 

6.2 รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยงัส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
นอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้  

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
   7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 

   7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 
ราชการได้ 

   7.1.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
   7.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัคร 

ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
   1.2 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นการศึกษา 

7.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ
หรือเป็นโรคที'ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
(ม.30 (9)) 

    7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

    7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจากราชการ 
    7.3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมในในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ (ม.30 (3)) 

   7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 
สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (มาตรา 3, (3)) 



 

   7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
   7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 
30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 
   7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม 
 7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าที'
ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
 7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครุ และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที'ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
 7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ เพื่อรับบ าเหน็จ บ านาญเหตุทดแทน 
 7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีม ี
เหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้มีการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ 
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีจะส่ังลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทาง 
ราชการอย่างร้ายแรง 
  7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการ ศึกษา 
เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
  7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จ 
บ านาญเหตุทดแทน 
 7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา ถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน
ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือรับ 
โทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที'สุดให้จ าคุกในความผิดที'ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 7.7.2 รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ 
              บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวนิัย ท้ังด าเนินการ 
               แก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
11. งานพัฒนาบุคลากร 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 



 

 
 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
   2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
   3. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ 
              ต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร 
              ทางการศึกษาและจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
   4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
  
12. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
   1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพ 
              ตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
  2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
   3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
               ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรยีน 
  4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน   
               มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู  
               และบุคลากรในโรงเรียน 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

ปีละครั้ง 
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
10. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 

   11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  
13. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 
 2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ท่ีเป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกรในโรงเรียน 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
  4. ประสานงานกับหน่วยงานอืน่ ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 



 

  5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก/เกษียณ /การ  
              ได้รับการเล่ือนต าแหน่ง/ ส าเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ด าเนินการสร้างขวัญก าลังใจ 
              แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
14. งานการลา 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      
  1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
  2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึก 
              เวลาปฏิบัติราชการ  
  3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู  ครูอัตราจ้าง  ลูกจ้างประจ า                     
              และลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  

4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
              และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน  
  5. จัดท าแบบฟอร์มการลา  
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  
  7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  8.  จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 
15. งานการเลื่อนเงินเดือน 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      
   1. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 1.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
 1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เล่ือนเงินเดือน 



 

  1.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องช้ีแจงเหตุผล
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
   1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือน
เงินเดือน 
 1.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่ส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องช้ีแจง
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 
 1.1.6 กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่
ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   1.1.7 รายกงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

  1.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้ 
 1.2.1 แจ้งช่ือผู้ตายและขอ้เท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 1.2.2 ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 
 1.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
 1.3 การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  
  1.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
 1.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 1.3.3 ส่ังเล่ือนเงินเดือนส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 1.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
16. งานอนามัย  
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
 
 
 1. ก ากับ ดูแลและรับผิดชอบงานอนามัยของโรงเรียน ดูแลด้านสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน 
 2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกโรงเรยีน เช่น โรงพยาบาล หน่วยงานอนามัย เพื่อขอความ  
              อนุเคราะห์เกี่ยวกับการขอรับบริการด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสุขอนามัย การออกหน่วยบริการปฐม 
              พยาบาล 



 

   3. จัดท าโครงการอนามัย/สุขภาพจัดซื้อเวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็น จัดท าแผนสถิติ และโครงการของงานพยาบาล 
               ในแต่ละปีการศึกษา 
   4. จัดตารางครูประจ าห้องพยาบาลไว้ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนอย่าง เพียงพอและ 
              รวดเร็ว  
   5. ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ เช่น ให้ 
              ค าแนะน าการใช้ยา ช่วยเหลือและดูแลนักเรียนและครูท่ีเจ็บป่วย ท าแผลเมื่อเกิดอุบัติเหตุไม่รุนแรง 
    6. ส่งต่อนักเรียนท่ีเจ็บป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาล ประสานให้ข้อมูลนักเรียน 
              แก่เจ้าหน้าท่ีโรงพยาบาล 
   7. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของงานอนามัย 
   8. ประเมินผล และสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
17. งานโภชนาการ 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 
 
        1. ปฏิบัติงานควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืมในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรยีน      
   2. ควบคุมดูแลพฤติกรรมองนักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงอาหาร  
   3. พัฒนาคุณภาพผู้ขายอาหาร  ก าหนดคุณสมบัติผู้จ าหน่ายอาหาร และประเภทของอาหาร 
  4. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการให้แก่นักเรียน ตลอดจนบริการอาหารและเครื่องด่ืมในการ 
              ประชุมต่าง ๆ และการจัดเล้ียงในวาระต่าง ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  5. วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหารอย่างเพียงพอ และมี 
              คุณภาพตามหลักโภชนาการ 
  6. รับสมัครและคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าโรงอาหาร 
  7. ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร และน้ าด่ืมในโรงเรียน เกี่ยวกับ 
       7.1 การแต่งกาย 
       7.2 ความสะอาดของอาหาร และร้านค้า 
       7.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 
       7.4 ราคาการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืม 
       7.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะท่ีใส่ 
       7.6 มารยาทในการให้บริการ 
  8. ปรับปรุงโรงอาหารให้มีบรรยากาศท่ีดี และมีท่ีนั่งรับประทานอาหารอย่างเพียงพอ 
 9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 

18. งานยานพาหนะ 
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ  
              บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
  2. จัดท าแบบฟอร์มส าหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ 
  3. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 
              พาหนะแก่บุคลากร 
  4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมปีระสิทธิภาพ 
  5. ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อมใช้ 
              งานได้ตลอดเวลา 
  6. ให้บริการรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ 
  7. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  8. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่ าเสมอ 
  9. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
   ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
     
  
 
 
 
 
 
 

  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  การขอพระราขทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  การเล่ือนเงินเดือน 
  การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน 
  ระเบียบว่าด้วยการลา 


