
  
ประกาศโรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั 

เรือ่ง นโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคล 

เพือ่ให้การบรหิารทรพัยากรบุคคลของโรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั เป็นไปอย่างมีประสทิธภิาพและ ประสทิธิผล

ท ัง้องค์กรรวมท ัง้ให้สอดคล้องกบัการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ หน่วยงาน ภาครฐั 

(Integrity and Transparency Assessment: ITA) 

โรงเรยีนโรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั จงึก าหนดนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคลเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ

บรหิารทรพัยากรบุคคลและกรอบอตัราก าลงั ดงัน้ี 

๑. จดัท าแผนอตัราก าลงัเพื่อเป็นเครื่องมือส าคญัในการทบทวนกระบวนการท างานและก าหนดกรอบ 

อตัราก าลงั ให้สอดคลอ้งกบัภารกจิ อ านาจหน้าทีข่องสถานศกึษาให้เป็นไปอย่างคุม้คา่มีประสทิธภิาพ 

๒. การก าหนดโครงสรา้งสว่นราชการ การแบ่งสว่นราชการภายในและก าหนดหน้าทีต่ามความ รบัผดิชอบ

ในสว่นราชการของสถานศกึษาให้เป็นไปตามเกณฑ์และเงือ่นไขการบรหิารงานบุคคลของสถานศกึษา 

๓. การรบัสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้จดัท าข ั้นตอนและประกาศทางเว็บไซด์พร้อมติดป้าย 

ประชาสมัพนัธ์ของสถานศกึษาให้ชดัเจน 

๔. การย้ายของผู้บรหิาร ครู และบุคลากร ท าตามข ัน้ตอนและหลกัเกณฑ์ทีค่ณะกรรมการการศึกษาข ั้น 

พื้นฐาน ก าหนด 

๕. จดัท าแผนพฒันาครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้มีการพฒันา 

ความรู้ ความสามารถ มีวสิยัทศัน์ และมีการเรียนรู้ร่วมกนั สามารถน าความรู้ในด้านต่างๆมาประยุกต์ใช้ในการ 

ปฏบิตัริาชการได้ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสทิธภิาพ 

๖. การพฒันาครแูละบุคลากร มีการสง่เสรมิให้ครแูละบุคลากรทกุสายงานได้รบัความรู้ในหลกัสตูรตาม สาย

งาน เพื่อมุ่งเน้นในการพฒันาตามมาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทกัษะ และ สมรรถนะที่

เป็นไปตาม ต าแหน่งแต่ละประเภท 

๗. การส่งเสริมและพฒันาสถานศึกษามุ่งสู่ความเป็นองค์แห่งการเรียนรู้และเป็นไปตามวิสยัทศัน์ของ 

สถานศกึษา 

๘. การพฒันาและสง่เสรมิคณุภาพชีวติให้มีความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัหลกัการจดัการศกึษา 

๙. การประเมนิผลงานเพือ่แต่งต ัง้ให้ด ารงต าแหน่งทีส่งูขึน้ในต าแหน่งต่างๆ จะยดึถือความรู ้ความสามารถ

เป็นไป ตามหลกัเกณฑ์ทีค่ณะกรรมการการศกึษาข ัน้พื้นฐานและส านกังาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑๐. การประเมนิผลการปฏบิตังิานของครแูละบุคลากรภายในสถานศกึษา ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ วธิีการ

ที ่คณะกรรมการการศกึษาข ัน้พื้นฐานและส านกังาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑๑. การเสรมิสร้างคุณธรรม และความโปร่งใสในการบรหิารทรพัยากรบุคคลสามารถตรวจสอบได้ จงึ

ประกาศให้ทราบโดยท ัว่กนั 

ประกาศ ณ วนัที ่๑ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

  
 

(นางสาวประดษิฐา  ประทมุมาลย์) 

รองผู้อ านวยการ รกัษาการในต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการโรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั 



  

การด าเนินงานตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคล 

โรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั 

โรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั ได้ด าเนินงานตามนโยบายการบรหิาร ทรพัยากรบุคคล ดงัน้ี 

จดัระบบบรหิารจดัการองค์กรตามหลกัการบรหิารกจิการบ้านเมืองทีด่ี เพือ่ให้เอือ้ต่อการ บรหิารงาน บุคคล 

เป็นแบบอย่างทีด่ี เป็นผูน้ า และมีระบบการบรหิารจดัการทีด่ี โดย 

1. ประกาศปฏญิญา อนัประกอบด้วยค าม ั่นสญัญาและเจตจ านงในการบรหิารสถานศกึษา คอื 

1.1 ด้วยเกียรตขิองข้า : ข้าของสญัญาวา่ 

ข้อ 1 ข้าจะบรหิารจดัการตามหลกัการบรหิารกจิการบ้านเมืองทีด่ี ยดึผลประโยชน์ ของ นกัเรยีน 

คร ูบุคคลกรทางการศกึษา ประชาชน และประเทศชาต ิเป็นส าคญั มุ่งสรา้งเสรมิความชือ่สตัย์ สจุรติใน การปฏบิตัิ

ราชการ 

ข้อ 2 ข้าจะจดัระบบบรหิารจดัการให้สะดวก รวดเร็ว มีประสทิธภิาพประสทิธผิล โดยค านึงถงึ ความ

พงึพอใจของผู้รบับรกิารเป็นส าคญั 

ข้อ 3 ข้าจะจดัระบบบรหิารจดัการเงินและงบประมาณให้ถูกต้อง โปร่งใส คุ้มค่า ตรวจสอบได้ มี

ประสทิธภิาพ 

ข้อ 4 ข้าจะจดัระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือก 

ปฏบิตัอิย่างไม่เป็นธรรม 

ข้อ 5 ข้าจะมุ่งม ัน่ในการยกระดบัคณุภาพการเรยีนของผู้เรยีนให้สงูขึน้โดยสง่เสรมิ ความ เข้มแข็ง

ของโรงเรยีนและครใูนการจดัการศกึษาและการเรยีนรูท้ีใ่ช้โรงเรยีนและห้องเรยีนเป็นฐานในการพฒันา 

1.2 เจตจ านงสู่การปฏิบตัิ 

ข้อ 1 จะปฏบิตัตินให้เป็นผู้ตรงต่อเวลา 

ข้อ 2 จะปฏบิตัหิน้าทีใ่ห้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และวนิยั 

ข้อ 3 จะเป็นแบบอย่างทีด่ีด้านความชือ่สตัย์ 

ข้อ 4 จะยดึม ั่นในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ข้อ 5 จะมุ่งม ัน่ในการบรหิารทีด่ี 

2. ก าหนดนโยบายโรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั ซึง่ใช้เป็น วสิยัทศัน์และแนวทางการพฒันาเขตพื้นที ่การศกึษา อนั

ประกอบด้วย 

2.1 วสิยัทศัน์ 

จดัการศกึษาเทยีบเคยีงมาตรฐานสากล บนพื้นฐานวถิีพอเพียง (We educate our learners with the world 

class standards based on the sufficiency economy philosophy) 

2.2 กรอบแนวคดิการพฒันา 

ใช้โมเดลการพฒันารปูแบบการพฒันามาตรฐานแบบบูรณาการ (Integration standard) 

2.3 แนวทางการพฒันา 

2.3.1 พฒันาระบบบรหิารการจดัการศกึษาตามหลกัการบรหิารกจิการบ้านเมือง ทีด่ี โดยการมีสว่นรวม 

และปรบัระบบบรหิารสูโ่รงเรยีน คนืครสููห่้องเรยีน ลดงานธุรการและศกึษานิเทศก์รว่มท าในการพฒันาคณุภาพ 

การศกึษาในระดบัสถานศกึษาและห้องเรยีน รวมท ัง้มอบหมายความรบัผดิชอบสูร่ะดบังานตามภารกจิ ระดบั พืน้ที่

และระดบันโยบาย 

2.3.2 จดัระบบประกนัคณุภาพภายในโรงเรยีนปู่ ด้วงศกึษาลยั 



2.3.3 สง่เสรมิและพฒันาองค์กรและคณุภาพคร ูบุคคลกรทางการศกึษาและคณุภาพ ผู้เรยีนโดยปลกูสง 

คา่นิยมรว่มทีเ่ข้มแข็ง อนัประกอบด้วย การตรงต่อเวลา เคารพกฎหมาย ระเบียบและวนิยั ความชือ่สตัย์สจุรติ ความ

รบัผดิชอบและการบรกิารทีด่ี 

2.3.4 เสรมิสรา้งความชือ่สตัย์สจุรติโดยใช้เกณฑ์การประเมนิคณุธรรมและความ โปรง่ใสในการ 

ด าเนินงานภาครบั (ITA) เป็นเป้าหมายและแนวทางการพฒันาเป็นแบบอย่างทีด่ีด้านความชือ่สตัย์สจุรติ 

2.3.5 จดัท าและทบทวนแผนพฒันาคณุภาพการศกึษาให้สอดคลอ้งกบัแผนพฒันา คณุภาพการศกึษา ของ

กระทรวงศกึษาธกิาร ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน แผนพฒันา การศกึษาของภาค 

การศกึษาและจงัหวดัตามบรบิทความต้องการของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โดยใช้เป้าหมายเชงิ ยุทธศาสตร์ 20 ปีเป็น

เป้าหมายความส าเร็จทีส่ าคญั 

2.3.6 จดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี เพือ่น าแผนพฒันาคณุภาพการศกึษาสูก่ารปฏบิตั ิโดยอาศยัหลกั 

วชิาการ ความคดิรเิริม่ นวตักรรม การปฏบิตัทิีเ่ป็นเลศิ ตลอดจนการวจิยัมาใช้ก าหนดโครงการ/กจิกรรมการ 

ด าเนินงานและบูรณาการกบัมาตรฐานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา นโยบายและ ITA 

2.3.7 จดัท าแผนพฒันาคณุภาพการเรยีนรูข้องผู้เรยีน เพือ่ยกระดบัผลการเรยีนรูข้อง ผู้เรยีนทีมุ่ง่เน้น การ

สง่เสรมิความเข้มแข็งการจดัการศกึษาของโรงเรยีน และความเข้มแข็งในการจดัการเรยีนรู ้ของครู 

2.3.8 น านโยบายทีส่ าคญัของรฐับาล กระทรวงศกึษาธกิาร ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้ พื้นฐาน

และส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาสูก่ารปฏบิตั ิโดยวเิคราะห์ความส าคญั ประกาศก าหนดนโยบายจดัท า แผนงาน 

โครงการสูก่ารปฏบิตัติลอดจนนิเทศ ตดิตาม ประเมนิผลและรายงานการปฏบิตัอิย่างต่อเนื่อง 

2.3.9 ประยุกต์ใช้หลกัการบรหิารคณุภาพองค์กร (PDCA) ประกอบด้วย การวางแผน (Plan) 

การด าเนินงานตามแผน (Do) การตดิตาม ตรวจสอบและนิเทศ (Check) และการปรบัปรงุแกไิข (Act) มาใช้ พฒันา

คณุภาพการบรหิารและการด าเนินการทกุระดบั ท ัง้ระดบัส านกังาน ระดบักลุม่ ระดบังาน และ ระดบั โครงการ 

เพือ่ให้การปฏบิตังิานบรรลเุป้าหมายอย่างมีคณุภาพ 

2.3.10 จดัให้มีการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศ การด าเนนิงานในทกุระดบั ท ัง้ระดบั โรงเรยีน 

ระดบัห้องเรยีน ระดบักลุม่ ระดบับุคคล และระดบั โครงการ/กกิรรมการด าเนินงาน และจดัให้ มีการเรยีนรู ้ปรบัปรงุ

การด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนนิงาน 

2.3.11 ศกึษา เรยีนรูแ้ละน าศาสตร์พระราชาเป็นพลงัขบัเคลือ่นการด าเนินงานโดยเฉพาะหลกั เศรษฐกจิ

พอเพียง ควบคูก่บัการน านวตักรรมและน าเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาใช้ในการ บรหิารจดั การศกึษาการเรยีนรู้

และการบรกิาร 

2.4 เป้าหมายความส าเร็จ 

2.4.1 โรงเรยีนมีความเข้มแข็งในการจดัการศกึษา โดย 

1) มีคะแนนผลการประเมนิคณุภาพการจดัการศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา โดยไม่รวมไม่ต ่า 

กวา่ระดบัดีมาก 

2) มีคะแนนผลการทดสอบ O-Net หรอื NT ของนกัเรยีนในความรบัผดิชอบไมน้่อยกวา่ 

รอ้ยละ 40 

2.4.2 ครมูีความเข้มแข็งในการจดัการเรยีนรูโ้ดย 

1) มีคะแนนผลการทดสอบ O-Net หรอื NT ของนกัเรยีนในความรบัผดิชอบไมน้่อยกวา่ 

รอ้ยละ 40 

2) นกัเรยีนในความรบัผดิชอบผ่านเกณฑ์ทีท่างราชการก าหนดไม่น้อยกวา่รอ้ยละ 50 

2.4.3 ประชาชนและผู้รบับรกิารมีความพงึพอใจต่อการพฒันาคณุภาพการบรหิารและ การจดัการศกึษา 

ของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาของกลุม่ และของโรงเรยีนไม่น้อยกวา่รอ้ยละ 55 

2.4.4 ประเทศชาตมิีความม ัน่คง ม ั่งค ัง่ ย ั่งยนื ตามยุทธศาสตร์ชาต ิ20 ปี 

3. ก าหนดแนวทางการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการและลกูจา้งในสถานศกึษา อนัประกอบด้วย 

3.1 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการตามหลกับรหิารกจิการบ้านเมืองทีด่ี ยดึผลประโยชน์ของนกัเรยีน คร ูบุคคลกร 

ทางการศกึษา ประชาชน และประเทศเป็นส าคญั 



3.2 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการด้วยความชือ่สตัย์สจุรติ ไม่ยดึผลประโยชน์ของตนเอง และพวกพ้อง โดยมชิอบ 

3.3 จดัระบบและข ัน้ตอนการปฏบิตังิานให้สะดวก รวดเร็ว มีประสทิธภิาพ ประสทิธผิล โดยค านึงถงึ ความ

พงึพอใจของผู้รบับรกิารเป็นส าคญั 

3.4 จดักจิกรรมการเรยีนรูท้ีย่ดึผู้เรยีนเป็นส าคญั ด้วยความรกั ความเมตตา สง่เสรมิบรรยากาศทีเ่ป็น 

กลัยาณมติรในโรงเรยีนและห้องเรยีน 

3.5 มุ่งเน้นยกระดบัคณุภาพการเรยีนรูข้องผู้เรยีนให้สงูขึน้อย่างรอบด้าน 

3.6 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยเป็นแบบอย่างทีด่ีเกีย่วกบัการตรงต่อเวลา เคารพกฎหมายระเบียบและ วนิยั 

ความชือ่สตัย์สจุรติ ความรบัผดิชอบและบรกิารทีด่ี 

3.7 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการเกีย่วกบัการเงนิและงบประมาณให้ถูกต้อง โปรง่ใส คุม้คา่ มีประสทิธภิาพ 

ตรวจสอบได้ และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมชิอบ 

3.8 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลด้วยความเสมอภาค เทา่เทยีม เป็นธรรมไม่เลอืก 

ปฏบิตัแิละไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมชิอบ 

3.9 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยให้ความส าคญักบัการน านโยบายของรฐับาลกระทรวงศกึษาธกิาร 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐานและส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาสูก่ารปฏบิตัใิห้เกดิผลส าเร็จอย่าง เป็น

รปูธรรม 

3.10 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยประยุกต์ใช้หลกัการบรหิารคณุภาพ (PDCA) ประกอบด้วยการวางแผน 

(Plan) การด าเนินงานตามแผน (Do) การตดิตาม ตรวจสอบและนิเทศ (Check) และการปรบัปรงุ แกไข (Act) งาน

ในหน้าทีร่บัผดิชอบ 

3.11 จดัให้มีการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศการด าเนนิงานอย่างต่อเนื่องท ัง้ในระดบั บุคคล 

ระดบัห้องเรยีน ระดบัโรงเรยีน ตลอดจนระดบัโครงการและกจิกรรมการด าเนิน พรอ้มท ัง้จดัให้มีการ เรยีนรู ้

ปรบัปรงุการด าเนนิงาน 

3.12 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยศกึษาเรยีนรู ้และน าศาสตร์ของพระราชาเป็นพลงั ขบัเคลือ่นการ 

ด าเนินงาน โดยเฉพาะหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพียง ควบคูก่บัการน านวตักรรมและ เทคโนโลยีสารสนเทศ มา

ใช้ในการปฏบิตังิาน 

2.13 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการด้วยความมุ่งม ั่น เพือ่ให้เกดิผลส าเร็จในระดบัดีเดน่เป็นพเิศษในเรือ่งต่อไปน้ี คอื 

ยกระดบัการศกึษาของผู้เรยีน ยกระดบัผลสอบ O-NET หรอื NT การประกนัคณุภาพการศกึษาการ ด าเนินงานตาม

นโยบายและจดุเน้น ความพงึพอใจของประชาชนและผู้รบับรกิารตลอดจนผลส าเร็จตาม ยุทธศาสตร์ชาต ิ20 ปี เพือ่

ความม ั่นคง ม ั่งค ัง่ และย ัง่ยืนของประชาชน และประเทศ



  

 

กลุม่งานบรหิารงานบุคคล 

บทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการกลุม่บรหิารงานบุคคล มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑.เป็นทีป่รกึษาเกีย่วกบัแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคดิเห็นในการพฒันาและปรบัปรงุงาน 

๒.พจิารณางานหรอืโครงการทีง่านต่าง ๆ ในกลุม่บรหิารงานบุคคลทีข่อจดัท า 

๓.ช่วยเหลอืตดิตาม ดูแล และประเมนิผลโครงการหรอืงานหรอืกจิกรรมทีไ่ด้บรรจไุวในแผนปฏบิตักิารของ 

โรงเรยีนในสว่นทีเ่กีย่วข้องกบักลุม่บรหิารงานบุคคล 

๔.ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

หวัหน้ากลุม่งานบรหิารงานบุคคล 

บทบาทหน้าทีข่องหวัหน้ากลุม่บรหิารงานบคุคล มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑.รบัแนวปฏบิตัจิากผู้อ านวยการสถานศกึษา เพือ่ก ากบั ดูแล ตดิตามในสายงานทีร่บัผดิชอบ 

๒.ช่วย ดูแล การจดัท านโยบายและแผน 

๒.๑ เก็บรวบรวมข้อมูลและจดัท ามาตรฐานการปฏบิตังิานของโรงเรยีนและงานบรหิารบุคคล 

๒.๒ การจดัท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรยีน แผนปฏบิตักิารประจ าปี แผนงานบุคคล และปฏทินิปฏบิตังิาน 

๒.๓ การจดัท าระเบียบและแนวปฏบิตั ิเกีย่วกบังานด้านงานบรหิารบุคคลของโรงเรยีน 

๓.ช่วย ดูแล ก ากบัควบคมุการปฏบิตังิานการบรหิารงานบุคคล การวางแผนอตัราก าลงัและการก าหนดต าแหน่ง การ

สรรหาและการบรรจแุต่งต ัง้ การเสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานและการปฏบิตัริาชการเสรมิสร้าง การมี

วนิยัและการรกัษาวนิยัรวมถงึการออกจากงานหรอืออกจากราชการ ให้ด าเนินไปอย่างมมีาตรฐานและ คณุภาพของ

หน่วยงาน 

๔.ช่วย ดูแล ก ากบั ควบคมุการปฏบิตังิานของข้าราชการคร ูพนกังานบรกิาร ลกูจา้งประจ าและลกูจา้งช ั่วคราว ให้

ปฏบิตัหิน้าทีแ่ละมีความรบัผดิชอบงานตามทีไ่ด้รบัมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคณุภาพและเกดิ ประโยชน์

กบัสถานศกึษา 

๔.ช่วย ดูแล ก ากบั ตดิตาม ควบคมุ ดูแล งานประเมนิผล สารสนเทศในงานทกุงานของกลุม่บรหิารงานบุคคล เพือ่ให้

ทราบข้อมูลในจดุเด่น จดุด้อยทีจ่ะต้องพฒันาและปรบัปรงุในโอกาสต่อไป 

๖.ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานทะเบียนประวตั ิ

มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. จดัท าแผนหรอืโครงการทีเ่กีย่วข้องกบักลุม่งานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวตับิุคลากร 

๒. ด าเนนิการเพือ่ขอเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ บตัรประตวัข้าราชการ 

๓. การจดัท าทะเบียนเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

๔. การออกหนงัสอื จดัท าบตัรประจ าตวัข้าราชการและบตัรลกูจา้งประจ า 

๔. จดัท าและเก็บหลกัฐานเกีย่วกบัทะเบียนประวตัขิองข้าราชการครแูละลกูจา้งประจ า ลกูจา้งช ั่วคราว 

๖. จดัท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรบังานทะเบียนประวตับิุคลากร /บตัรประจ าตวัข้าราชการ /งาน 

เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

๗. ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย



 

งานอตัราก าลงั 
มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. วเิคราะห์ภารกจิและประเมนิสภาพความต้องการก าลงัคนกบัภารกจิของโรงเรยีน 

๒. จดัท าแผนอตัราก าลงัข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พื้นฐาน ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. น าเสนอแผนอตัราก าลงั เพือ่ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 

๔. น าแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษาสูก่ารปฏบิตัใิห้เกดิคณุภาพ 

๕. ด าเนนิการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลือ่นต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวทิยฐานะข้าราชการ 

ค ร ู

๖. ด าเนินการจา้งลกูจา้งประจ าและลกูจา้งช ั่วคราวด้วยเงนิงบประมาณให้ด าเนนิการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลงัหรอืตามหลกัเกณฑ์วธิีการของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พื้นฐานก าหนด ๗. 

ด าเนินการจา้งลกูจา้งช ั่วคราวด้วยเงนิรายได้สถานศกึษา ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์วธิีการของส านกังาน 

คณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน และโรงเรยีนก าหนด 

๘. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานวนิยัและการรกัษาวนิยั 

มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. ดูแลเรือ่งวนิยัและการรกัษาวนิยัของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา และลกูจ้าง ด าเนินการโดย 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน ในกรณีต่อไปน้ี 

๑.๑ กรณีความผดิวนิยัไม่รา้ยแรง 

๑.๒ กรณีความผดิวนิยัรา้ยแรง 

๑.๓ การอทุธรณ์ 

๑.๔ การรอ้งทกุข์ 

๒. การเสรมิสรา้งและการป้องกนัการกระท าผดิวนิยั ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศกึษา 

๒.๑ ผู้บรหิารแต่ละระดบั ปฏบิตัตินเป็นแบบอย่างทีด่ีต่อผู้ใต้บงัคบับญัชา 

๒.๒ ด าเนนิการให้ความรู'้ฟิกอบรม การสรา้งขวญัและก าลงัใจ การจงูใจ ฯลฯ ในอนัทีจ่ะเสรมิสรา้งและพฒันา เจต

คต ิจติส านึก และพฤตกิรรมของผู้ใด้บงัคบับญัชา 

๒.๓ สงัเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ่ป้องกนัและขจดัเหตุเพือ่มใิห้ผู้ใด้บงัคบับญัชากระท าผดิวนิยัตามควรแก่ 

กรณี 

๓. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศกึษา 

๓.๑ การออกจากราชการ 

๓.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม่ผ่านการเตรยีมความพรอ้มและ การ

พฒันาอย่างเข้มต ่ากวา่เกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓.๓ การออกจากราชการไวก้่อน 

๓.๔ การออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรอืเหตุทดแทน 

๓.๔.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยสม ่าเสมอ 

๓.๔.๒ กรณีไม่ปฏบิตังิานตามความประสงคข์องทางราชการ



  

 

๓.๔.๓ กรณีส ัง่ให้ออกจากราชการเพราะขาดคณุสมบตัทิ ัว่ไป ตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎระเบียบข้าราชการ ครู

และบุคลากรทางการศกึษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสญัชาตไิทยกรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชกิสภา ทอ้งถิน่

หรอืผู้บรหิารทอ้งถิน่ กรณีเป็นคนไรค้วามสามารถหรอืจติพืน่เฟ้อนไม่สมประกอบหรอืเป็นโรคที ่ก าหนด ในกฎ ก.ค.

ศ. กรณีเป็นผู้บกพรอ่งในศีลธรรมอนัดี กรณีเป็น กรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรอืเป็นเจา้หน้าทีใ่น พรรค

การเมือง หรอืกรณี เป็นบุคคลลม้ละลาย 

๓.๔.๔ กรณีขาดคณุสมบตัทิ ัว่ไป กรณีมีเหตุสงสยัวา่เป็นผู้ไม่เลือ่มใสในการปกครองในระบอบประชาธปิไตย 

อนัมีพระมหากษตัรย์ิทรงเป็นประมุข 

๓.๔.๔ กรณีมีเหตุอนัสงสยัวา่หย่อนความสามารถบกพรอ่งในหน้าทีร่าชการหรอืประพฤตตินไม่เหมาะสม 

๓.๔ กรณีมมีลทนิมวัหมอง 

๓.๖ กรณีได้รบัโทษจ าคกุ โดยค าส ัง่ของศาล หรอืรบัโทษจ าคกุโดยค าพพิากษาถงึทีส่ดุให้จ าคกุในความผดิทีไ่ด้ 

กระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 

๔. จดัท าหลกัฐานการลงเวลามาปฏบิตัริาชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศกึษา, การขออนุญาตไป 

ราชการ 

๔. จดัท าคูม่ือการปฏบิตังิานของข้าราชการคร ูและบุคลากร ตรวจการปฏบิตังิาน ตรวจการแต่งกายของ บคุลากร จดั

รวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องกบังานวนิยัและการรกัษาวนิยั ท ัง้ด าเนินการแก่ไข ปญัหาบุคลากรทีไ่ม่

ปฏบิตัติามวนิยั 

๖. จดัท าตารางเวรยาม เวรประจ าวนั และตรวจสอบการปฏบิตังิานของบุคลากร 

๗. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานประเมนิผลการปฏบิตังิาน (ประเมนิประสทิธภิาพ ประสทิธผิล) มีหน้าทีแ่ละความ

รบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. จดัท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วธิีการประเมนิประสทิธภิาพ ประสทิธผิล โดยใช้กระบวนการมีสว่นรว่มของ บุคลากร 

๒. ด าเนนิการแต่งต ัง้คณะกรรมการประเมนิประสทิธภิาพ ประสทิธผิลและคณะกรรมการพจิารณาความดี 

ความชอบของข้าราชครแูละบุคลากรในโรงเรยีน 

๓. คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพจิารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. วา่ด้วยการเลือ่นข ัน้เงนิเดือน 

๔. ผู้อ านวยการสถานศกึษาพจิารณาส ัง่เลือ่นข ัน้เงนิเดือนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา 

กรณีส ัง่ไม่เลือ่นข ัน้เงนิเดือนให้แก่ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา ต้องชี้แจงเหตุให้ 

ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาดงักลา่วทราบ 

๔. รายงานการส ัง่เลือ่นและไม่เลือ่นข ัน้เงนิเดือนของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไปยงัส านกังานเขต 

พื้นทีก่ารศกึษา เพือ่จดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวตัติ่อไป 

๖.ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานพฒันาบคุลากร /งานอบรม/ ศกึษาดงูาน 

มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. จดัท าแผนหรอืโครงการส าหรบักลุม่งานพฒันาบุคลากร 

๒. วางแผนและด าเนนิงานด้านการพฒันาบุคลากรรว่มกบัหน่วยงานอืน่ ๆ ด้านการจดัปฐมนิเทศ การแนะน า 

บุคลากร การจดังานต้อนรบั - สง่ บุคลากร 



  

 

๓. วางแผน ก ากบั ตดิตาม สง่เสรมิ การพฒันาบุคลากรด้านการอบรม การศกึษาดูงาน การ'ฟิกงานเฉพาะ ต าแหน่ง 

การศกึษาต่อ เพือ่ให้สอดคลอ้งตามนโยบายปฏริปูการศกึษาด้านการพฒันาครแูละบุคลากรทางการ ศกึษา 

๔. จดัท าบญัชี ควบคมุและก าหนดอตัราก าลงัโรงเรยีนให้เหมาะสมกบังานทีป่ฏบิตักิารสอนและปฏบิตังิาน หน้าที่

พเิศษของโรงเรยีน 

๕. จดัวางแผนด้านสวสัดกิารเพือ่ลง่เสรมิให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ของโรงเรยีนมีโอกาส พฒันา

วชิาชีพตนเอง โดยการศกึษาต่อในระดบัทีส่งูขึน้เพือ่พฒันางานในหน้าทีใ่ห้มีประสทิธภิาพและคณุภาพ ๖. จดั

โครงการพฒันาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาให้มีวทิยฐานะสงูขึน้ลง่เสรมิการ เปลีย่น

ต าแหน่งสายงานในหน้าทีใ่ห้สงูขึน้ 

๗. วเิคราะห์สภาพงานพฒันามาตรฐานการปฏบิตังิานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วข้อง 

๘. จดัระบบและวางแผนในการจดัท าคูม่ือมาตรฐานการปฏบิตังิานของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ให้

สอดคลอ้งกบัแบบแผนของทางราชการและโครงสรา้งการบรหิารงานของโรงเรยีน 

๙. ประสานงานการด าเนนิการประเมนิผลการปฏบิตังิานตามสมรรถนะการปฏบิตังิาน ภาระงานมาตรฐานการ 

ปฏบิตังิาน มาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณวชิาชีพของข้าราชการคร ูและบุคลากรในโรงเรยีน 

๑๐. สง่เสรมิคณุธรรม จรยิธรรม และป้องกนัการกระท าผดิทางวนิยั 

๑๑. การด าเนินการความผดิทางวนิยัของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาและลกูจา้งช ั่วคราว 

๑๒. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรปุและประเมนิผลการปฏบิตังิาน รายงานผลงานประจ าปี 

๑๓. ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานสวสัดกิารโรงเรยีน 

มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. จดัท าแผนหรอืโครงการส าหรบังานสวสัดกิารโรงเรยีน 

๒. จดัท าระเบียบสวสัดกิารโรงเรยีน เผยแพร ่ประชาสมัพนัธ์ให้ทราบโดยท ัว่กนั 

๓. ดูแลสวสัดกิารต่างๆ ทีเ่ป็นโครงการสวสัดกิารโรงเรยีน ท ัง้ภายในและภายนอกโรงเรยีน 

๔. สง่เสรมิและสนบัสนุนให้มีการจดัสวสัดกิารแก่บุคลากรในโรงเรยีนในรปูแบบต่าง ๆ 

๕. ประสานงานกบัหน่วยงานอืน่ๆ เพือ่การให้สวสัดกิารตามความเหมาะสม 

๖. ด าเนินงานในสว่นของสวสัดกิารตามแนวทีโ่รงเรยีนก าหนด 

๗. ควบคมุการ รบั-จา่ยเงนิสวสัดกิารของโรงเรยีน ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรปุและประเมนิผลการปฏบิตังิาน รายงาน

งบดุลให้เป็นไปตามระเบียบและข้อคบัทีก่ าหนด 

๘. ปฏบิตัอิืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานการแต่งต ัง้ ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา มีหน้าทีแ่ละความ

รบัผดิชอบ ดงัน้ี 

การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ในเขตพื้นทีก่ารศกึษา หรอืเขตพื้นทีก่ารศกึษาอืน่ ตาม

แนวทางการปฏบิตั ิดงัน้ี 

๑. เสนอค ารอ้งขอย้ายไปยงัส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษาเพือ่ด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่

พจิารณาอนุมตัขิองผู้ประสงค์ย้ายและผู้รบัย้าย แลว้แต่กรณีเขตพื้นที ่



 

๒. บรรจแุต่งต ัง้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ทีร่บัย้ายมาจากสถานศกึษาอืน่ในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หรอื 

เขตพื้นทีก่ารศกึษาอืน่ส าหรบัต าแหน่งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

๓. รายงานการบรรจแุต่งต ัง้และข้อมูลประวตัสิว่นตวั ไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่'การศกึษา เพือ่จดัทะเบียนประวตั ิ

ต่อไป 

๔. ปฏบิตัอิืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

การโอนหรอืเปลีย่นสภาพของข้าราชการหรอืพนกังานสว่นทอ้งถิน่ ตามแนวทางการปฏบิตั ิ(ม.รร) ดงัน้ี ๑. 

เสนอค ารอ้งขอโอนข้าราชการพนกังานสว่นทอ้งถิน่ ไปยงัเขตพื้นทีก่ารศกึษา เพือ่ด าเนินการต่อไป ๒. บรรจแุต่งต ัง้

ตามเกณฑ์และวธิีการที ่ก.ค.ศ. หร ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาก าหนด ๓. ปฏบิตัอิืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

มีหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัน้ี 

๑. ตรวจสอบผู้มีคณุสมบตัคิรบลว้น สมควรได้รบัการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

๒. ด าเนนิการในการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลาแก่ ข้าราชการครแูละ

บุคลากรทางการศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑ์และวธิีการทีก่ฎหมายก าหนด 

๓. จดัท าทะเบียนผู้ได้รบัเครือ่งราชอสิรยาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลาเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ ดเิรกคณุาภรณ์และ

ผู้คนืเรือ่งราชการอสิรยิาภรณ์ 

๔. ปฏบิตัอิืน่ ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 


