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คําสั่งโรงเรียนบานแพงพิทยาคม 
 ที่     /2564 

เรื่อง แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบงานกลุมบริหารงานบุคคล พ.ศ.2564 
------------------------------------------------------------------------ 

 

  อางถึงประกาศโรงเรียนบานแพงพิทยาคม เรื่องประกาศโครงสรางการบริหารงานโรงเรียน  
พ.ศ.2563 เพื่อใหขาราชการครู และบุคลากรปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบงานในกลุมบริหารงานบุคคลเปนไปดวย
ความเรียบรอย และเกิดประโยชนตอราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 จึงแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบงานในกลุมบริหารงาน
บุคคลดังรายละเอียดแนบทาย 

  ทั้งนี้ ตั้งแต11 กุมภาพันธ 2564 

   สั่ง ณ วันที1่มีนาคม 2564  

 

 
            
        (นายเอกชัย  คะษาวงค) 
      ผูอํานวยการโรงเรียนบานแพงพิทยาคม   

 

  

 



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 2564      

 

ประวัติโรงเรียนบานแพงพิทยาคม   

  โรงเรียนบานแพงพิทยาคม  ไดรับการอนุมัติใหจัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 2 กันยายน 2512  โดยขอใชที่ดิน  
ดอนแพงของกระทรวงมหาดไทย  มีพื้นที่ทั้งหมด 37 ไร 2 งาน 90 ตารางวา  ปจจุบันตั้งอยูบานเลขที่ 20 หมู
ที่ 7  ถนนเจริญยงค ตําบลบานแพง อําเภอบานแพง จังหวัดนครพนม 48140  โดยมีการพัฒนาการจัด
การศึกษา ดังนี้  
ปการศึกษา 2512  กอตั้งโรงเรียน 
ปการศึกษา 2519  ยุบรวมโรงเรียนบานแพง ซึ่งตั้งอยูตรงขามท่ีวาการอําเภอบานแพง 
ปการศึกษา 2523  ไดงบประมาณกอสรางอาคารเรียน แบบ 216 ค 1 หลัง 
ปการศึกษา 2527เปดเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ปการศึกษา 2534  จัดตั้งมูลนิธิศิษยเกาโรงเรียนบานแพงพิทยาคม โดย นายณรงค ชิณสาร อดีตผูอํานวยการ
โรงเรียนบานแพงพิทยาคม ไดรับอนุญาตเมื่อ วันที่ 21 ตุลาคม พ.ศ. 2534 
ปการศึกษา 2535จัดตั้งโรงเรียนสาขา 2  สาขา คือ สาขาตําบลหนองแวง และสาขาตําบลโพนทอง   
โดยนายณรงค  ชิณสาร อดีตผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครพนม เขต 2มอบหมายให นาย
สุคนธ  อวนแกว  อาจารย 2 ระดับ 6 เปนผูดูแลสาขาโรงเรียนบานแพงพิทยาคมสาขา ตําบลหนองแวง และ 
นายเรียง  ศรีภูมี  ผูชวยผูอํานวยการ เปนผูดูแลสาขาโรงเรียนบานแพงพิทยาคม สาขาตําบลโพนทอง 
ปการศึกษา 2538โรงเรียนบานแพงพิทยาคมสาขาตําบลโพนทอง เปดเปนเอกเทศและตั้งชื่อเปนโรงเรียน
ลังกาพิทยาคม โดยไดรับอนุมัติใหจัดตั้งเมื่อวันที่ 14  มีนาคม พ.ศ. 2538 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 

ปรัชญาโรงเรียน   การศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม

วิสัยทัศน  “เปนโรงเรียนนอมนําเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูคุณธรรม

                                เลศิล้ําวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุงสูมาตรฐานสากล

เอกลักษณ   ยิ้มไหว ทักทายกัน

อัตลักษณ  คุณธรรมนําแพงพิทย

อักษรยอของโรงเรียน บ.พ.ค. 

สีประจําโรงเรียน  เขียว เหลือง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 2564  

การศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม 

เปนโรงเรียนนอมนําเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูคุณธรรม 

เลศิล้ําวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุงสูมาตรฐานสากล” 

ยิ้มไหว ทักทายกัน 

คุณธรรมนําแพงพิทย 

เขียว เหลือง 

ตราประจําโรงเรียน 

 
 
 

     

 



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 

 

วิสัยทัศน 

“เปนโรงเรียนนอมนําเศรษฐกิจพอเพียง  เคียงคูคุณธรรม

 เลิศล้ําวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุงสูมาตรฐานสากล

พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนดานความรูและทักษะท่ีจําเปนตามหลักสูตร

2. จัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ สงเสริมคุณภาพผูเรียนและสภาพแวดลอม

ใหผูเรียนไดพัฒนาเต็มศักยภาพ

3. จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม 

4. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขนิสัย สุขภาพกายและจิต รวมทั้งสุนทรียภาพดานศิลปะดนตรีและกีฬาใหแก

ผูเรียน 

5. พัฒนาครูใหเปนผูมีคุณธรรม มีความรูความสามารถในการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปน

สําคัญ 

6. พัฒนาบุคลากรใหมีภาวะผูนํามีความสามารถในการบริหารจัดการและพัฒนาองคกรใหเปนระบบ

7. สนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น รวมทั้งพัฒนาวิถีการเรียนรูในชุมชน

เปาประสงค 

1. ผูเรียนมีทักษะในการทํางาน รักการทํางาน สามารถทํางานรวมกับผูอื่นได

สุจริต 

2. ผูเรียนมีความสามารถในการ คิดวิเคราะห คิดสังเคราะห มีวิจารณญาณ มีความคิดสรางสรรค 

คดิไตรตรอง และมีวิสัยทัศน

3. ผูเรียนมีความรูและทักษะที่จําเปนตามหลักสูตร

4. ผูเรียนมีทักษะในการแสวงหาความรูดวยตนเองรักการเรียนรู

5. สถานศึกษามีการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ

6. สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมสงเสริมคุณภาพผูเรียนอยางหลากหลาย

7. สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดลอมและการบริการที่สงเสริมใหผูเรียนพัฒนาตามธรรมชาติเต็ม

 ศักยภาพ 

8. ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและคานิยมท่ีพึงประสงค

9. ผูเรียนมีจิตสํานึกในการอนุรักษและพัฒนาสิ่งแวดลอม

10. ผูเรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี

11. ผูเรียนมีสุนทรียภาพและลักษณะนิสัยดานศิลปะ ดนตรี และกีฬา

12. ครูมีคุณธรรม จริยธรรม มีวุฒิ ความรู ความสามารถตรงกับงานที่รับผิดชอบ หมั่นพัฒนาตนเอง 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 2564  

วิสัยทัศน / พันธกิจ / เปาประสงค 
โรงเรียนบานแพงพิทยาคม 

เปนโรงเรียนนอมนําเศรษฐกิจพอเพียง  เคียงคูคุณธรรม 

เลิศล้ําวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุงสูมาตรฐานสากล” 

จัดการเรียนการสอนดานความรูและทักษะท่ีจําเปนตามหลักสูตร 

จัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ สงเสริมคุณภาพผูเรียนและสภาพแวดลอม

ใหผูเรียนไดพัฒนาเต็มศักยภาพ 

จัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมจิตสํานึกในการอนุรักษและพัฒนาสิ่งแวดลอมใหแกผูเรียน

จัดกิจกรรมสงเสริมสุขนิสัย สุขภาพกายและจิต รวมทั้งสุนทรียภาพดานศิลปะดนตรีและกีฬาใหแก

พัฒนาครูใหเปนผูมีคุณธรรม มีความรูความสามารถในการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปน

พัฒนาบุคลากรใหมีภาวะผูนํามีความสามารถในการบริหารจัดการและพัฒนาองคกรใหเปนระบบ

สนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น รวมทั้งพัฒนาวิถีการเรียนรูในชุมชน

ผูเรียนมีทักษะในการทํางาน รักการทํางาน สามารถทํางานรวมกับผูอื่นไดและมีเจตคติที่ดีตออาชีพ

ผูเรียนมีความสามารถในการ คิดวิเคราะห คิดสังเคราะห มีวิจารณญาณ มีความคิดสรางสรรค 

ตรตรอง และมีวิสัยทัศน 

ผูเรียนมีความรูและทักษะที่จําเปนตามหลักสูตร 

ผูเรียนมีทักษะในการแสวงหาความรูดวยตนเองรักการเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง

สถานศึกษามีการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 

สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมสงเสริมคุณภาพผูเรียนอยางหลากหลาย 

สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดลอมและการบริการที่สงเสริมใหผูเรียนพัฒนาตามธรรมชาติเต็ม

ผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและคานิยมท่ีพึงประสงค 

ผูเรียนมีจิตสํานึกในการอนุรักษและพัฒนาสิ่งแวดลอม 

ผูเรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ด ี

ผูเรียนมีสุนทรียภาพและลักษณะนิสัยดานศิลปะ ดนตรี และกีฬา 

ครูมีคุณธรรม จริยธรรม มีวุฒิ ความรู ความสามารถตรงกับงานที่รับผิดชอบ หมั่นพัฒนาตนเอง 

     

จัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ สงเสริมคุณภาพผูเรียนและสภาพแวดลอม 

จริยธรรมจิตสํานึกในการอนุรักษและพัฒนาสิ่งแวดลอมใหแกผูเรียน 

จัดกิจกรรมสงเสริมสุขนิสัย สุขภาพกายและจิต รวมทั้งสุนทรียภาพดานศิลปะดนตรีและกีฬาใหแก 

พัฒนาครูใหเปนผูมีคุณธรรม มีความรูความสามารถในการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปน 

พัฒนาบุคลากรใหมีภาวะผูนํามีความสามารถในการบริหารจัดการและพัฒนาองคกรใหเปนระบบ 

สนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น รวมทั้งพัฒนาวิถีการเรียนรูในชุมชน 

และมีเจตคติที่ดีตออาชีพ 

ผูเรียนมีความสามารถในการ คิดวิเคราะห คิดสังเคราะห มีวิจารณญาณ มีความคิดสรางสรรค  

และพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 

สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดลอมและการบริการที่สงเสริมใหผูเรียนพัฒนาตามธรรมชาติเต็ม 

ครูมีคุณธรรม จริยธรรม มีวุฒิ ความรู ความสามารถตรงกับงานที่รับผิดชอบ หมั่นพัฒนาตนเอง  
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                 เขากับชุมชนไดดี และมีครูเพียงพอ 

13. ครูมีความสามารถในการจัดการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพและเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

14. ผูบริหารมีคุณธรรม จริยธรรม มีภาวะผูนําและมีความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 

15. สถานศึกษามีการจัดองคกร โครงสรางระบบการบริหารงานและพัฒนาองคกรอยางเปนระบบ 

ครบวงจร 

16. สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใชสถานศึกษาเปนฐาน 

17. สถานศึกษามีการสนับสนุนและใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาในทองถิ่น 

18. สถานศึกษามีการรวมมือกันระหวางบานองคกรทางศาสนา สถาบันวิชาการ และองคกรภาครัฐ 

และเอกชนเพื่อพัฒนาวิถีการเรียนรูในชุมชน 
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นางคุณัญญา  รักษชุมชน  รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
 

คณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 
  1. นางคุณัญญา  รักษชุมชน รองผูอํานวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

 2. นางพิรุณพร  คําลือฤทธิ์ ครู ค.ศ.3  กรรมการ 
3. นางพินีนันท   นิตยวรรณ    ครู ค.ศ.3  กรรมการ 
4. นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช     ครู ค.ศ.1  กรรมการและเลขานุการ 
 

1.งานสํานักงานบริหารงานบุคคล 
 1. นางพิรุณพร  คําลือฤทธิ์  ครู ค.ศ.3 หัวหนางาน 

2. นางพินีนันท นิตยวรรณ  ครู ค.ศ.3 รองหัวหนางาน 
3. นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่  
4. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่  
5. นางสาววิภาภรณ  เหมกอง  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่  
6. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
7. นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช  ครูผูชวย  เจาหนาที่ 
8. นายนราวิชญ  วงศเข็มมา  ครูผูชวย  เจาหนาที่ 
9. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่และเลขานุการ 
 

2.งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
1. นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช  ครู ค.ศ.1 หัวหนางาน 

2. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
3. นางสาววิภาภรณ  เหมกอง ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
4. นายนราวิชญ  วงศเข็มมา  ครูผูชวย  เจาหนาที่และเลขานุการ 
 

3.งานสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง 
1. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 หัวหนางาน 
2. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
3. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
4. นางวิภาภรณ  เหมกอง   ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
5. นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช  ครูผูชวย          เจาหนาที่และเลขานุการ 

 
 
 
 

บุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 
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4.งานสงเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   
  1. นางพินีนันท นิตยวรรณ  ครู ค.ศ.3 หัวหนางาน 
  2. นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช           ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
  3. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
  4. นางวิภาภรณ  เหมกอง   ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่  
  5. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่  
  6. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่และเลขานุการ 
  

5.งานบําเหน็จความชอบ 
 1. นางพิรุณพร  คําลือฤทธิ์  ครู ค.ศ.3 หัวหนางาน 

2. นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
3. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
4. นายนราวิชญ  วงศเข็มมา  ครูผูชวย  เจาหนาที่  

 5. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่และเลขานุการ 
 

6.วินัยและการรักษาวินัย 
  1. นางพิรุณพร   คําลือฤทธิ ์  ครู ค.ศ.3 หัวหนางาน 
  2. นางพินีนันท   นิตยวรรณ  ครู ค.ศ.3 รองหัวหนางาน 
  3. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
  4. นางวิภาภรณ   เหมกอง         ครู ค.ศ.1 เจาหนาทีแ่ละเลขานุการ 
 
 7.งานทะเบียนประวัติ 
 1.นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 หัวหนางาน 
 2. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
 3. นางวิภาภรณ  เหมกอง   ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
 4. นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช  ครูผูชวย  เจาหนาที่  
  5. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่และเลขานุการ 
 

8.งานสงเสริม  สรางขวัญกําลังใจ 
1. นางพิรุณพร   คําลือฤทธิ์  ครู ค.ศ.3 หัวหนางาน 
2. นางสาวปาริชาติ   ศรีพลราช  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 

 3. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
  4. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
  5. นางวิภาภรณ  เหมกอง ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
  6. นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช  ครูผูชวย  เจาหนาที่และเลขานุการ 
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9.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
1. นางสาวปาริชาติ   ศรีพลราช  ครู ค.ศ.3 หัวหนางาน 
2. นางสาวพรวิมล  กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
3. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
4. นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช  ครูผูชวย  เจาหนาที่ 
5. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่และเลขานุการ 

 
10.ประชาสัมพันธและสารสนเทศบริหารงานบุคคล 

1. นางสาวปาริชาติ   ศรีพลราช  ครู ค.ศ.1 หัวหนางาน 
2. นางสาวพรวิมล  กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
3. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
4. นางวิภาภรณ  เหมกอง   ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
5. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
6. นายนราวิชญ  วงศเข็มมา  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่และเลขานุการ 
 

11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ ครู ค.ศ.1 หัวหนางาน 
2. นางสาวพรวิมล   กลิ่นศรีสุข  ครู ค.ศ.1 รองหัวหนางาน 
3. นางสาวพิมพรพี  อัคพิน  ครู ค.ศ.1 เจาหนาที่ 
4. นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช  ครูผูชวย  เจาหนาที่ 
5. นายวัชระ  อภัยโส   ครูธุรการ เจาหนาที่  
6. นางสาวผกามาศ  อภัยโส  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กฯ    เจาหนาที่และเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 2564      

บุคลากร

ของโรงเรียน

ขวัญกําลังใจ
ความกาวหนา

ขอมูล/จํานวน
อัตรากําลัง

วิเคราะห 
ศักยภาพ ความรู 
ความสามารถ 

ความถนัด

รวมกิจกรรม 
สังคม ชุมชน 

ประสานงาน 
ประชุม 
วางแผน 

สรางทีมงาน
การทํางาน 

ทํางานเปนทีม 

มอบหมายภาระ
งาน ตามที่

วิเคราะห ทกุคนมี
สวนรวม 

กํากับ ติดตาม 
รวมคิด รวมทํา 
รวมรับผิดชอบ   
ใหคําปรึกษา 

วางแผน
อัตรากําลัง เพื่อให 

เหมาะสมกับ
ภารกิจของงาน  

ในโรงเรียน 

 

 

 
คน คือหัวใจสําคัญของการขับเคลื่อนงานสูความสําเร็จผูบริหารโรงเรียน จึงสมควรเปนอยางยิ่งที่

จะตองมีความสามารถหรือมีทักษะในการใชคน มอบหมายงานใหคนทํา ทํางานรวมกับคนอ่ืน เลือกใชคนให
ตรงกับงานตรงกับความรูความสามารถ ความสนใจหรือศักยภาพของคนคนนั้น อันจะเปนผลใหภารกิจสําเร็จ
ตามเปาหมาย 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คน มีชีวิต มีจิตใจ มีความรูสึกนึกคิด และแตละคนมีความแตกตางกันทั้งความรู ความสามารถความ
ถนัด ความสนใจ ตลอดจนนิสัยใจคอตาง ๆ “ผูนํา” จึงมีความจําเปนตองเขาใจในความเปนคนของแตละคน  

 

การบริหารบุคคล 
 

แนวทาง / วิธีการบริหารงานบุคคล 

ขอควรคํานึง 
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อีกทั้งตองใหเกียรติคนทุกคน ตองพยายามที่จะเขาไปนั่งในใจคนใหจงไดเพื่อใหเกิดเปนดังขอความที่วา “คน
สําราญงานสําเร็จ” 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-บางปญหาควรเปดโอกาสให
คณะกรรมการสถานศึกษารวมแกไข
ปญหา 
- ยุติธรรมไมลําเอียง 

ใชสติ ใชปญญา 
ความจริงใจ
แกไข ปญหา 

 

ปญหามไีว

แกไข 

การบริหารงานบุคคล 

ในแตละหนึ่งวันของการทําหนาที่ผูอํานวยการโรงเรียนภารกิจ ของการบริหารงานบุคคลตอง
พบเจอและแกไขปญหา มีหลายกรณีดวยกัน เชน ครูบางทานอาจลากิจ ลาปวย หรือลากรณีตางๆจึง
จําเปนตองมีภารกิจใหตองพิจารณาตัดสินใจ ไดแก การพิจารณาอนุญาตการลา การหาครูทําการสอน
แทน หรือทําภารกิจอ่ืนๆ แทนผูที่ลา เปนตนกรณีตัวอยางสถานการณ เหตุการณที่ผูบริหารโรงเรียน
ตองมีทักษะการแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้นในโรงเรียน อาทิเชนครู บุคลากร มาสายการทะเลาะวิวาท / 
ขัดแยงกัน 
 

ปญหาที่อาจเกิดขึ้น
ในโรงเรียน 

 

ครูกระดางกระเดื่องไมเชื่อฟงหรือไม 

ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

ผูปกครองรองเรียนไมพอใจการทําหนาที่

ของครูในโรงเรียน 

ครูทําโทษเกินกวาเหต ุ
ผูปกครองรองเรียน 

ครูขาดความตั้งใจหรือไมเต็มใจ         
ในการปฏิบัติหนาที ่

คร ูบุคลากร มาสาย 

การทะเลาะวิวาท / ขัดแยงกัน 
ภายในโรงเรียน 

 

ลาคลอดบุตร / ลาอุปสมบท 

ครูหยุดราชการโดยไมบอก 
เชน อุบัติเหต ุ

ฯลฯ อีกหลายตอหลายปญหา 

ใหคิดวา อยาไดเกรง
กลัว 
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การบริหารงานบุคคล เปนกระบวนการที่เก่ียวของกับการวางแผนอัตรากําลังการสรรหาและการ
คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเขาทํางาน มอบหมายภาระงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคคล
รวมทั้งธํารงรักษาบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การเสริมแรง และสรางแรงจูงใจในการทํางาน การประเมินผล
การปฏิบัติงาน จนกระท่ังการใหบุคลากรพนจากการปฏิบัติงาน

สําหรับบุคลากรในสถานศึกษาประกอบดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ 
ครูจางสอน ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ซึ่งการบริหารบุคคลของสถานศึกษาเปนภารกิจที่สําคัญสําหรับ
ผูบริหาร ตองสงเสริม สนับสนุน ใหบุคล
ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมายที่กําหนด

 
แนวคิดในการบริหารงานบุคคล
1. ศึกษาแนวปฏิบัติ จากกฎ ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ในแตละเรื่องใหเขาใจอยางถูกตอง

ชัดเจน จนสามารถนําไปปฏิบัติได
2. ดําเนินการดวยความรอบคอบ รวดเร็ว บนพื้นฐานของขอมูลที่เปนจริง และสามารถตรวจสอบ

แหลงที่มาได 
3. บริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และการมีสวนรวม
4. ติดตอสื่อสาร ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

 

ขอบขายงานของกลุมบริหารงานบุคคล

1. กลุมบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล
1.2 วางแผนการทํางานในการจัดทํางบประมาณของกลุมบริหารงานบุคคล
1.3 รับผิดชอบพิจารณารวมกันในดานวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ งานสารบรรณงาน

การเงินใหเปนระบบถูกตองและเปนปจจุบัน
1.4 รับผิดชอบวางแผนในการดําเนินงาน งานคณะกรรมการสถ

สมาคมศิษยเกา คณะกรรมการผูปกครองเครือขาย
1.5 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินการ พรอมทั้งแกไขเสนอตอฝายประกันคุณภาพ

โรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝายบริหารมอบหมาย

2. คณะกรรมการบริหารกลุมงานบุคคล
2.1  รวมประชุมวางแผนงาน โครง
2.2  รวมกําหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลอง

 กับความตองการของชุมชน

การบริหารงานบุคคล
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มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปกวางานอื่น ๆ

เปนกระบวนการที่เก่ียวของกับการวางแผนอัตรากําลังการสรรหาและการ
คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเขาทํางาน มอบหมายภาระงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคคล
รวมทั้งธํารงรักษาบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การเสริมแรง และสรางแรงจูงใจในการทํางาน การประเมินผล

ระท่ังการใหบุคลากรพนจากการปฏิบัติงาน 
สําหรับบุคลากรในสถานศึกษาประกอบดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ 

ครูจางสอน ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ซึ่งการบริหารบุคคลของสถานศึกษาเปนภารกิจที่สําคัญสําหรับ
ผูบริหาร ตองสงเสริม สนับสนุน ใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางคลองตัว มีประสิทธิภาพ ภายใตกฎ 
ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมายที่กําหนด 

แนวคิดในการบริหารงานบุคคล 
ศึกษาแนวปฏิบัติ จากกฎ ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ในแตละเรื่องใหเขาใจอยางถูกตอง
ชัดเจน จนสามารถนําไปปฏิบัติได 
ดําเนินการดวยความรอบคอบ รวดเร็ว บนพื้นฐานของขอมูลที่เปนจริง และสามารถตรวจสอบ

บริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และการมีสวนรวม 
ติดตอสื่อสาร ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
ขอบขายงานของกลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

จัดประชุมคณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 
วางแผนการทํางานในการจัดทํางบประมาณของกลุมบริหารงานบุคคล 
รับผิดชอบพิจารณารวมกันในดานวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ งานสารบรรณงาน
การเงินใหเปนระบบถูกตองและเปนปจจุบัน 
รับผิดชอบวางแผนในการดําเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผูปกครองและครู 
สมาคมศิษยเกา คณะกรรมการผูปกครองเครือขาย 
ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินการ พรอมทั้งแกไขเสนอตอฝายประกันคุณภาพ

ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝายบริหารมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารกลุมงานบุคคล 
รวมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
รวมกําหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลอง
กับความตองการของชุมชน 

การบริหารงานบุคคล 

     

มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปกวางานอื่น ๆ 

เปนกระบวนการที่เก่ียวของกับการวางแผนอัตรากําลังการสรรหาและการ
คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเขาทํางาน มอบหมายภาระงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคคล
รวมทั้งธํารงรักษาบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การเสริมแรง และสรางแรงจูงใจในการทํางาน การประเมินผล

สําหรับบุคลากรในสถานศึกษาประกอบดวยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ 
ครูจางสอน ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ซึ่งการบริหารบุคคลของสถานศึกษาเปนภารกิจที่สําคัญสําหรับ

ากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางคลองตัว มีประสิทธิภาพ ภายใตกฎ 

ศึกษาแนวปฏิบัติ จากกฎ ขอบังคับ ระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ในแตละเรื่องใหเขาใจอยางถูกตอง 

ดําเนินการดวยความรอบคอบ รวดเร็ว บนพื้นฐานของขอมูลที่เปนจริง และสามารถตรวจสอบ 

รับผิดชอบพิจารณารวมกันในดานวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ งานสารบรรณงาน

านศึกษา สมาคมผูปกครองและครู 

ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินการ พรอมทั้งแกไขเสนอตอฝายประกันคุณภาพ

รวมกําหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลอง 
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2.3  รวมกํากับติดตามนิเทศงานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
2.4  รวมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผูปกครองและ.    
ครู 
2.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุมบริหารงานบุคคล 
2.6  งานอื่น  ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

3.   สํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
3.1  ดูแลงานสารบรรณใหถูกตองตามระเบียบ 
3.2  จัดสํานักงานใหเปนศูนยบริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผูปกครอง 
3.3  ประชุม นิเทศ  หัวหนางานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
3.4  จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5  ศึกษาวิเคราะหแผนการตามโครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
3.6  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุมบริหารงานบุคคล 
3.7  การจัดกิจกรรมรวมกับชุมชนและผูปกครอง 
3.8  ใหคําปรึกษาดานบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผูปกครอง 
3.9  ประสานงานหัวหนางานทุกงานในกลุมบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                       
เพื่อขออนุมัติแผนประจําป 
3.10 งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

   4.  งานธุรการ 
 4.1รวบรวมขอมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของกับงานธุรการ 

4.2  ปฏิบัติงานดานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ 
4.3 การสงหนังสือราชการตามกําหนด 
4.4  การโตตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 
ทําลายหนังสือและสรุปขอมูลการรับ - สงหนังสือราชการในแตละป 
4.5  ใหบริการและอํานวยความสะดวกใหกับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดทําระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

5.  งานบุคลากร 
 5.1ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 

5.2  จัดทําสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเปนไป ดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
5.3  จัดทําการขอเครื่องราชของบุคลากรใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
5.4  ใหบริการและอํานวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5  รับผิดชอบการเงินภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
5.6  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

6.  งานศิษยเกา 
 6.1  รับผิดชอบงานศิษยเกาของโรงเรียน 
 6.2  ควบคุมประสานงานกับศิษยเกาในการเขารวมกิจกรรมกับโรงเรียนใหปฏิบัติหนาที่ใหเรียบรอย 
 6.3  จัดทําทะเบียนศิษยเกาของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
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 6.4  ใหบริการและอํานวยความสะดวก แกศิษยเกาในการาเขารวมกิจกรรมของโรงเรียน 
 6.5  ดําเนินการจัดประชุมศิษยเกาภาคเรียนและอยางนอย 1 ครั้ง 
 6.6  งานอื่น  ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

7.  คณะกรรมการสถานศึกษา 
 7.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 7.2  ดําเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 7.3  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเขารวมประชุม 
 7.4  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอํานวยความสะดวกในการเขารวม 
 ประชุม 
 7.5  ดูแลการเขารวมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
 7.6  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

8.  งานสมาคมผูปกครองและครู 
 8.1  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผูปกครองและครูของโรงเรียน 
 8.2  จัดทําทะเบียนของงานสมาคมผูปกครองและครูของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
 8.3  ประสานงานกับสมาคมผูปกครองและครูในการเขารวมประชุม 
 8.4  ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกสมาชิกงานสมาคมผูปกครองและครูในการเขารวมกิจกรรม  
                 ของโรงเรียน 
 8.5  ดําเนินการจัดประชุมผูปกครองภาคเรียนละอยางนอย 1 ครั้ง 
 8.6  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

 
 
 

การบริหารงานบุคคล 

การวางแผนอัตรากําลัง 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

การสั่งพักราชการและการสั่งให
ออกจากราชการไวกอน 

การอุทธรณและการรองทุกข 

การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัต ิ

การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

การสรางวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

สําหรับขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครู 
และบุคลากรทางศึกษา 

การเปลีย่นตําแหนงใหสูงขึ้น การยาย 
ขาราชการและบุคลกรทางการศึกษา 

การลาทุกประเภท 

การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

การรายงานการดําเนินการทางวินยัและการลงโทษ 

การออกจากราชการ 

การทําบัญชีรายชื่อและใหความคดิเห็นเกี่ยวกับ
การเสนอขอพระราชทาน 

การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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นางคุณัญญา  รักษชุมชน 

รองผูอํานวยการโรงเรียนบานแพงพิทยาคม 
กลุมบริหารงานบุคคล 

 
มีหนาที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 

หนาที่ทั่วไป 
 ปฏิบัติงานในฐานะรองผูอํานวยการโรงเรียนบานแพงพิทยาคม กลุมบริหารงานบุคคลติดตามดูแลการ
บริหารงานในกลุมบริหารงานบุคคล ทําหนาที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรใน
กลุมบริหารงานบุคคลใหอยูในกรอบอันดีงาม 
 ความรับผิดชอบงาน 

1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุมบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลและนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน                  

เพื่อแตงตั้ง 
5. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําป 
6. เปนที่ปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
7. ควบคุมการจัดทําสถิติขอมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุมบริหารงานบุคคล 
8. ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
9. วางแผน / งาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําป 
10. ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 
11. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู / ฝายตาง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
12. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบขาย / ภารกิจกลุมบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให

เปนไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
13. กําหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
14. นิเทศงานแกบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดผลอยางมี

ประสิทธิภาพเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการและแกปญหาที่เกี่ยวกับกลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
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15. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุมบริการบุคคล พรอมทั้งแนวทางการ
แกปญหาและอุปสรรค เสนอแกผูอํานวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพัฒนากลุม
บริหารงานบุคคล 

16. จัดใหมีการประชุมของคณะกรรมสถานศึกษา, สมาคมผูปกครองและคร,ู ชมรมศิษยเกา 
17. ประมาณคาใชจายและบริการแกชุมชน และประสานงานกับหัวหนางานในกลุมบริหารงานบุคคล 
18. รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียนในกรณีที่ผูอํานวยการโรงเรียนไปติดตอราชการภายนอก

โรงเรียนไปราชการตางจังหวัดหรือตางประเทศ 
19. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทําเอกสารเผยแพรการแบงสายงานของกลุมบริหารงานบุคคล การ

จัดทําคูมือหรือเอกสาร ที่เกี่ยวของกับงานบริหารบุคคล เชน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และแนว
ปฏิบัติ 

20. รวมประชุมกําหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
21. ดําเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
22. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคล 
23. จัดปฐมนิเทศแกเจาหนาที่ที่เขาใหมถึงนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 
24. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
25. รับผิดชอบกํากับติดตามงานสํานักงานบริหารงานบุคคล 
26. รับผิดชอบกํากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 
27. รับผิดชอบกํากับติดตามงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
28. รับผิดชอบกํากับติดตามงานสมาคมผูปกครองและครู 
29. รับผิดชอบกํากับติดตามงานชมรมศิษยเกา 
30. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง หัวหนากลุมงานบริหารบุคคล  
หัวหนางานบุคลากร งานธุรการ งานสํานักงานและงานเจาหนาที่สํานักงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางพิรุณพร  คําลือฤทธิ์ 
ครู  ค.ศ.3 

หัวหนางานกลุมงานบริหารบุคคล 
 

ภาระหนาที่ในตําแหนง หัวหนางานบุคลากร 
มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. เปนหัวหนางานบุคลากร/งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําป 
4. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจางประจํา /ลูกจางชั่วคราว 
5. จัดทําสถิติการลาของขาราชการครู / ลูกจางประจํา /ลูกจางชั่วคราว 
6. ทําทะเบียนประวัติครู – ลูกจางประจํา 
7. ทําบัตรขาราชการ / ลูกจางประจํา 
8. รับผิดชอบการบรรจุแตงตั้ง การโอน ยาย การออกจากราชการ 
9. การขอยืมตัวขาราชการ / การชวยราชการ 
10. การกําหนดตําแหนงใหม 
11. รวบรวมขอมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของกับงานธุรการ การปฏิบัติงานดานสาร

บรรณ การลงทะเบียน รับ – สงหนังสือ การโตตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษา
รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและทําลายหนังสือ 

12. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
ภาระหนาที่ในตําแหนงหัวหนางานสํานักงานและงานเจาหนาที่สํานักงานมีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เปนหัวหนางานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
2. เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําป 
3. ดูแลงานสารบรรณใหถูกตองตามระเบียบ 
4. จัดสํานักงานใหเปนศูนยบริหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผูปกครอง 
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5. ประชุม นิเทศ หัวหนางานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
6. ศึกษาวิเคราะหแผนงานตามโครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
7. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
8. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุมบริหารงานบุคคล 
9. การรวมกิจกรรมรวมกับชุมชนและผูปกครอง 
10. ใหคําปรึกษาดานบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผูปกครอง 
11. ประสานงานหัวหนางานทุกงานในกลุมบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผน

ประจําป  
12. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
= 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนงงานสงเสริมวิทยฐานะ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

นางพินีนันท  นิตยวรรณ 
ครู ค.ศ.3 

รองหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
งานสงเสริมวิทยฐานะ 

 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานสงเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ใหคําปรึกษาและสนับสนุนการดําเนินงานวิจัย เพื่อใหเจาของโครงการ / กิจกรรมนําผลไปพัฒนา

ตอไป 
3. เปนผูดําเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวพรวิมล  กลิ่นศรีสุข 
ครู ค.ศ.1 

 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
2. จัดทําเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณของบุคลากรในโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและ

เปนปจจุบัน 
3. การทําบัตรขาราชการ 
4. การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การออกจากราชการ การยืมตัวขาราชการ การชวยราชการ 
5. การกําหนดตําแหนงใหม 
6. จัดทําสมุดประวัติ (กพ.7) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.7)  ของบุคลากรโรงเรียนเปนไปดวยความ

เรียบรอยและเปนปจจุบัน 
7. ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรในโรงเรียนและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 41 เรื่องสมุดประวัติ (กพ.7)   
8. ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรในโรงเรียนและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา นครพนม เรื่องขอรับและขอคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
9. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและประสานงานเรื่องการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณใหบุคลากรในโรงเรียน 
10. จัดทําทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณใหบุคลากรในโรงเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
11. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
งานทะเบียนประวัติ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํา และเก็บรักษาทะเบียนประวัติคร ู

และบุคคลกรทางศึกษา 
เปลี่ยนแปลง และบันทึกขอมลูลงในทะเบียนประวัต ิ

ผูที่ประสงคเปลี่ยนแปลงยื่นคาํขอตามแบบสง
ผูบริหาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ เพื่ออนุมัติจาก  
ก.ค.ศ. 

ดําเนินการแกไข และบันทึกลงทะเบียนประวตั ิ
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 แนวทางปฏิบัติในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

สพม. แจงสถานศึกษาใหสํารวจและรวบรวม 

คําขอเครื่องราชฯ ตามระเบียบ 

สถานศึกษา 
1. ผอ.ร.ร.แจงครูทราบ 
2. ครูเขียนคําขอเครื่องราชฯ 
3. ผอ.ตรวจสองคุณสมบัตผิูขอ/ผอ.ลงนาม 
4. รวบรวมเอกสารคําขอสั่ง สพม. 
 

สพม.รวบรวมดําเนินการตรวจสอบและนําสง สพฐ. 

สํานักนายกพิจารณา 

สพฐ. และ สพม. บันทึกลงทะเบยีนประวัต ิ

สถานศึกษา 
1. ผอ.ร.ร.แจงครูทราบ 
2. ผอ.มอบหมายผูรับผิดชอบจัดทาํทะเบียนคม 
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     มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานประเมินผลการปฏิบัติราชการกลุมบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช 
ครู ค.ศ.1 

 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

2. สรุปขอมูลดานตาง ๆ ของบุคลากรที่ใชประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(ขอมูลจากกลุมสาระการเรียนรู งานคณะสี งานระดับชั้น) 

3. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
4. รวบรวมขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
5. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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แนวคิด 
การพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน ผูมีหนาที่ตองปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติให

ชัดเจน ดําเนินการอยางยุติธรรม โปรงใส ตรวจสอบไดเพื่อเปนขวัญกําลังใจ แกขาราชการครูและบุคลากร 
 

แนวทางการปฏิบัติ 
1.ใหโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการประเมนิ ผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูในสังกัด 
อยางนอย 3 คน โดยมีผอํานวยการโรงเรียนเปนประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินในแบบ 
เสนอขอเลื่อนให สพม. สวนแบบประเมินใหโรงเรียนเก็บไวเปนหลักฐานในการขอตรวจสอบ 
2. ใหโรงเรียนเสนอขอเลื่อนข้ันเงินเดือนใหกับขาราชการครูในโรงเรียนได 1 ขัน้ 0.5 ขัน้ หรือไม 
เลื่อนข้ันแลวแตกรณี 
3. โรงเรียนจะพิจารณาใหขาราชการครูและบุคลากร/ลูกจางประจํา ไดไมเกิน 15 % ของจํานวน 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําทีม่ีตัวอยูจริง 
4. กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไมใหขาราชการคร/ูลูกจางประจําเลื่อนเงินเดือน ใหโรงเรียนชี้แจงเหตุผล 
ในรายงานการประชุมในแตละรายบุคคลใหละเอียดชัดเจน 
5. เมือ่คณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแลว ใหโรงเรียนจัดทําบัญชีรายละเอียดเสนอ 
ขอเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําโดยเรียงลําดับความดี  
ความชอบจากคะแนนการประเมินมากสุดไปนอยสุด และนําสงบัญชีรายชื่อการเสนอขอเลื่อน.  
เงินเดือนสงสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
6.  ขาราชการครูบรรจุใหม ที่มีเวลารับราชการไมถึง 4 เดือน แตไมนอยกวา 3 เดือน 15 วัน มีสิทธิ์ 
ไดรับการพิจารณาใหเลื่อนเงินเดือน แตตองมีผลการประเมินในระดับ ดีเดน เทานั้น 
7. การนับจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายใหถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ. 
7.1 การลาบอย 
7.1.1 ลาเกิน 6 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 
7.1.2 ลาเกิน 8 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติราชการในสํานักงาน สําหรับขาราชการทีล่า 
เกินจํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วันทําการ และมีผลการปฏิบัติงานดีเดน 
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งเลื่อนเงินเดือน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนเงินเดือนได 
7.2 การมาสายเนืองๆ 

 7.2.1 มาทํางานสายเกิน 8 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา           
 7.2.2 มาทํางานสายเกิน 9 ครั้ง สําหรับขาราชการที่ปฏิบัติราชการในสํานักงาน             
 7.2.3 กรณีปวยจําเปน ตองรักษาตัว เปนเวลานาน ไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันไม
 เกิน 60 วันทําการและมีใบรับรองแพทยประกอบนั้น ไมนํามารวมกับลาปวยและลากิจที่แสดง
 ในบัญชีฯ ขอ 10.1   

7.3 กรณีลาปวยจําเปน ใหเปนไปตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา พ.ศ.2550                                                                                                           
8. คะแนนประเมินใหสรุปเปนรอยละ เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้                          
8.1 ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนนไมต่ํากวา 90-100 % อยูในระดับดีเดน                                
8.2 ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนนไมต่ํากวา 80-89.99 % อยูในระดับดีมาก 
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8.3 ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนนไมต่ํากวา 70-79.99 % อยูในระดับดี 
8.4 ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนนไมต่ํากวา 60-69.99 % อยูในระดับพอใช 
8.5 ผลการประเมินดีเดน ระดับคะแนน 59.99 % ลงมา ไมเลื่อนเงินเดือน 

 
แผนผังการปฏิบิติงาน 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เห็นดวย 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

        
อนุมัติ 

 

ผอ.สถานศึกษา จดัทําคําสั่ง แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณา 
- คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครู ไมนอยกวา 3 คน 
- คณะกรรมการสรุปผลการปฏิบัตงิานขาราชการครู ไมนอยกวา 3 คน 
 

คณะกรรมการประเมินฯ ดําเนินการ และจดัใหมีการประชุม 

คณะกรรมการสรุปผลการประเมนิ ดําเนินการโดยการประชุม 

ผอ.สถานศกึษาพิจารณาตดัสนิ 

ผลการประเมิน และจดัทาํประกาศผลการประเมิน

ใหค้รูทราบทั�วกนั 

จัดทําบัญชีรายละเอียดตามแบบทีก่ําหนด พรอมรายงานการประชุมของ
คณะกรรมการฯ นําสง สพม.นพ. 

สพม.นพ. ดําเนินการตามอํานาจหนาที ่

กศจ.พิจารณาและทาํคาํสั�ง 

เลื�อนเงินเดือน 

สพม.นพ. ดําเนินการเบิกจายเงินเดือน 

ผอ.สถานศึกษา 
- แจงครูรับทราบ 
- บันทึกขอมูลลงทะเบียน 
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การลาทุกประเภท 
 

แนวคิด 
การลาทุกประเภทของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ผูรับผิดชอบตองดําเนินการใหเปนไป

ตามทีก่ฎหมายระเบียบกําหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 และจัดใหมีการสรุปรายบุคคล ทุกปงบประมาณ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  
2. คมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากลมบริหารงานบุคคลสํานักงานคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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บทบาทสั่งการของผูอํานวยการโรงเรียน 
 

   การลา 11 ประเภท เง่ือนไขของการลาเพ่ือ       ขอมูลกิจกรรม 
ขอพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต   การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

        ครึ่งปแรก 1 ต.ค. - 31 มี.ค. 
                ครึ่งปหลัง 1 เม.ย. - 30 ก.ย. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ลาปวย 
2. ลาคลอดบตุร 
3. ลาไปชวยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 
4. ลากิจสวนตัว 
5. ลาพักรอน 
6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 
8. ลาศึกษาตอ อบรม วิจัยดูงาน 
9. ลาไปปฏิบตัิงานในองคการ 
ตางประเทศ 
10. ลาตดิตามคูสมรส 
11. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 

1. ลาปวยสงใบลากอนหรือใบลา วันลา ลา 
30 วันข้ึนไปตองมีใบรับรองแพทย ผอ. มี
อํานาจครึ่งหนึ่งไมเกิน 60 วัน ผอ. สรรหาไม
เกิน 120 วัน 
2. ลากอนหรือลาในวันคลอด รวมแลวไม
เกิน 90 วัน 
3. ลาไปชวยเลี้ยงดูบุตร ลาไดไมเกนิ 15 วัน 
ทําการลาภายในชวง 90 วัน ตองเปนภรรยา
ที่ชอบดวยกฎหมาย 
4. ลากิจตองสงใบลากอนไดรับอนญุาตแลว
จึงหยุด ผอ. มีอํานาจครึ่งหนึ่งไมเกิน 30 วัน 
ผอ. สรรหาไมเกิน 45 วัน 
5. ลาพักผอนขาราชการครุลาไมได 
6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ตองสงใบลา
กอนไมนอยกวา 60 วัน สึกแลวตองรายงาน
ตัวภายใน 5 วัน 
7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจ
เลือกรายงานกอนไมนอยกวา 48 ชั่วโมง 
เตรียมพลรายงานภายใน 48 ชั่วโมง 
8. ลาศึกษาตอ 
- ลาในประเทศ ผอ.ร.ร. 
- ลาตางประเทศ เลขา กพฐ. 
9. ลาไปปฏิบตัิงานในองคการตางประเทศ 
รมต. มีอํานาจอนุญาตไมเกิน 1 ป เมื่อ
กลับมารายงานตัวเขาทํางานภายใน 15 วัน 
10. ลาตดิตามคูสมรส ลาได 2 ป ตอไดอีก  
2ป เกิน 4 ป ใหออกจากราชการ 
11. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ มีสิทธิ
จะฟนฟูสุขภาพ แตไมเกิน 12 เดือน ไดรับ
อนุญาตจึงจะหยุดราชการได 
 
 
 

ผูประสงคลา  
ยื่นใบลา 

ผอ.ร.ร.  
พิจารณาอนญุาต 

บันทึกขอมูลบุคลากร 
สรุปแบบรายงานการลาปวย 
- ลาเกิน 6 ครั้ง สําหรับ
ขาราชการคร ู
มาทํางานสายเนือง ๆ 
- มาสายเกิน 8 ครั้ง ขาราชการ 

ผอ.ร.ร. แจงเตือนผูลา
เปนระยะ ๆ ไมใหเกิน
กําหนดรักกันเตือนกัน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานคณะกรรมการสถานศึกษา, สมาคมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ 
ครู ค.ศ.1 

 
งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
2. ดําเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเขารวมประชุม 
4. บันทึกการประชุมของคระกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอํานวยความสะดวกในการเขารวมประชุม 
5. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเขารวมประชุม 
6. บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอํานวยความสะดวกในการเขารวมประชุม 
7. ดูแลการเขารวมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
8. จัดทําสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 
9. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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นางสาวพิมพรพี  อัคพิน 

ครู ค.ศ.1 

งานสมาคมผูปกครองและครู 
มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมผูปกครองและครูของโรงเรียน 
2. จัดทําทะเบียนของสมาคมผูปกครองและครูของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
3. ประสานงานกับสมาคมผูปกครองและครูของโรงเรียนในการเขารวมประชุม 
4. ใหบริการและอํานวยความสะดวก แกสมาชิกสมาคมผูปกครองและครูในการเขารวมกิจกรรมของ

โรงเรียน 
5. ประสานงานกับสมาคมผูปกครองและครูในการเขารวมประชุม 
6. บันทึกการประชุมของสมาคมผูปกครองและครูรวมทั้งอํานวยความสะดวกในการเขารวมประชุม 
7. ดูแลการเขารวมกิจกรรมของสมาคมผูปกครองและคร ู
8. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานสมาคมศิษยเกา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางวิภาภรณ  เหมกอง 

ครู ค.ศ.1 
 
งานสมาคมศิษยเกา 
มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษยเกาโรงเรียน 
2. จัดทําทะเบียนของสมาคมฯใหเปนปจจุบัน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเขารวมประชุม 
4. ใหบริการและอํานวยความสะดวก แกสมาชิกสมาคมฯในการเขารวมกิจกรรมของโรงเรียน 
5. บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมทั้งอํานวยความสะดวกในการเขารวมประชุม 
6. ดูแลการเขารวมกิจกรรมของสมาคมฯ 
7. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นางสาวศุจีภรณ  งิ้วไชยราช 

             ครู ค.ศ.1 
 

งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล   
มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.ดําเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารงานบุคคล 
2. จัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ.2558 
3. จัดทําแผนงาน/โครงการประจําปของกลุมบริหารงานบุคคล 
4. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารงานบุคคล 
5. ดําเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุมบริหารงานบุคคล 
6. จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 
7. สรุปผลการดําเนินงานโครงการของกลุมบริหารงานบุคคล รายงานผูชวยผูอํานวยการ/รอง 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อนําเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา 
8. ดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. ของกลุมบริหารงานบุคคล 
9. จัดสํานักงานใหสะอาด เรียบรอย สวยงาม นาอยูตามเกณฑมาตรฐาน 5 ส ขั้นพ้ืนฐานใน 
สํานักงานที่โรงเรียนกําหนด 
10. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานวินัยและการรักษาวินัย 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
นางพิรุณพร  คําลือฤทธิ์ 

ครู ค.ศ.3 
งานวินัยและการรักษาวินัย 

 
งานวินัยและการรักษาวินัย  
มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  
ดําเนินการโดยผูอํานวยการโรงเรียน  ในกรณีตอไปนี ้

    1.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง 
1.3 การอุทธรณ 
1.4 การรองทุกข 
2. การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 

    2.1 ผูบริหารแตละระดับ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา 
    2.2 ดําเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสรางและพัฒนาเจตคติ  จิตสํานึก  และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 
2.3  สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชากระทํา 

 ผิดวินัยตามควรแกกรณ ี
  3. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 

3.1 การออกจากราชการ 
     3.2   การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียม 

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
    3.3 การออกจากราชการไวกอน 
    3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ําเสมอ 
        3.4.2 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 

3.4.3 กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แหง 
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กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย 
กรณีเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถิ่น 
กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคที่กําหนด 
ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี กรณีเปนกรรมการบริหารพรรค 
การเมืองหรือเปนเจาหนาที่ในพรรคการเมือง หรือกรณเีปนบุคคลลมละลาย 
3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติ 
ตนไมเหมาะสม 

    3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
    3.6 กรณีไดรับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก 
ในความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

4. จัดทําหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา, การขอ 
 อนุญาตไปราชการ 
5. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแตงกาย 
ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานวินัยและการรักษาวินัย 
ทัง้ดําเนินการแกไขปญหาบุคลากรที่ไมปฏิบัติตามวินัย 
6. จัดทําตารางเวรยาม เวรประจําวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานการอุทธรณ / งานการรองทุกข 

 
แนวทางปฏิบัติ 
1. การอุทธรณ  
 การอุทธรณ กรณีมีความผิดวินัย 

 กรณีการอุทธรณความผิดวินัยทีไ่มรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น 
เรื่องขออุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งตามหลักเกณฑและ 
วิธีการที ่ก.ค.ศ.กําหนด 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณตอก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กําหนด 
 

2. การรองทุกข 
  กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ  
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งกรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชา หรือการแตงตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือก.ค.ศ.แลวแตกรณ ี

 



 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานแพงพิทยาคม พุทธศักราช 2564      

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การอุทธรณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ขาราชการครฯู ถูกสั่งลงโทษทางวนิัย 

อุทธรณ 

ถูกลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน ถูกลงโทษปลดออก ไลออก หรือคาํสั่งภาคทณัฑ ตัดเงินเดือน / 
ลดขั้นเงินเดือน ซึ่งผูบังคับบัญชาสัง่ตาม ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณา 

ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเปนท่ีสดุ) 

แจงผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

แจงผูอุทธรณทราบ  
พรอมสิทธิฟองคดีตอศาลปกครอง 

ผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณได
อีกช้ันหนึ่ง 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษเปน
ปลดออก หรือไลออก 

แจงผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

แจงผูอุทธรณทราบพรอมสิทธิ
ฟองคดีตอศาลปกครอง 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การรองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขาราชการครหูรือบุคลากร เห็นวาตนไมไดรับ

ความเปนธรรมหรือมีความคบัของใจ 

รองทุกข 

เห็นวาตนไมไดรับความเปนธรรมจากการกระทํา

ของผูบังคับบัญชาหรือถูกแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนทางวินัย 

แจงผูบังคับบัญชาผูเปนเหตุแหงการรองทุกข

เพื่อใหจัดสงเอกสารพรอมคําชี้แจง             เพื่อ

ประกอบการพิจารณา 

ถูกสั่งใหออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการหรือ ถูกสั่งใหออก

จากราชการไวกอน หรือเห็นวาคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่ง

ตามมติ อ.ก.ค.ศ. ไมถูกตองหรือไมเปนธรรม 

แจงผูบังคับบัญชาผูเปนเหตุแหงการรองทุกขทราบเพื่อใหจัดสง

เอกสารพรอมคําชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเปนท่ีสดุ) 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเปนท่ีสดุ) 

แจงผูมีอํานาจตามมาตรา 53  
สั่งหรือปฏิบตัิตามมต ิ

แจงผูรองทุกขทราบ พรอมสิทธิฟองคดี ตอศาสปกครอง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานอัตรากําลัง 

 
 
 
   
 
 
 
 
 

นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช 
ครู ค.ศ.1 

 
อัตรากําลังเปนเรื่องที่มีความสําคัญตอการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการดําเนินงาน

และภาระงานที่กําหนด การไดมาซึ่งอัตรากําลังที่เหมาะสมจําเปนตองเริ่มจากการวิเคราะหงานวางแผน
อัตรากําลังที่จะตองพิจารณาถึงจํานวนคน ความรู ความสามารถของคนที่มีความเหมาะสมกับงานที่จะปฏิบัติ
วิธีการไดมาซึ่งกําลังคนที่เหมาะสม ในระบบขาราชการครู มีกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เปนกรอบในการดําเนินการ อีกทั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (กคศ.) ไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการใหดําเนินการและมอบอํานาจใหสวนราชการตางๆดําเนินอยาง
ชัดเจน โดยทีขั้นตอนดําเนินงานพอสรุปเปนขั้นตอนปฏิบัติที่ตอเนื่องกันดังนี ้
 
งานอัตรากําลัง มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 
      ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
3. นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ  
5. ดําเนินการในการกําหนดตําแหนงและการขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 
ขาราชการครู 
6. ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการตามเกณฑของ 
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑวิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กําหนด 
7. ดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด 
8. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  มีหนาที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
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1. จัดทําระเบียบ กฎเกณฑ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใชกระบวนการม ี
สวนรวมของบุคลากร  
2. ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบของขาราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
4. ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตองชี้แจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาดังกลาวทราบ  
5.รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจงจัดสรรอตัรากําลัง ให  สพป. 

สพป.ตั้งคณะกรรมการจัดสรรอตัรากําลังใหสถานศึกษา 

กศจ.พิจารณาอนุมัติจดัสรร

ใหสถานศึกษา 

สถานศึกษาสงขอมลูแผน

อัตรากําลังให สพป. 

สถานศึกษารับทราบ รับยาย/รับโอน 

กศจ.ดําเนินการ คัดเลือก/สอบแขงขันและบรรจุแตงตั้ง 

สถานศึกษา 

ผูอํานวยการสถานศึกษา รับการรายงานตัว จัดทําขอมูลประวตัิ ปฐมนิเทศ 

มอบหมายภาระงานใหรับผดิชอบ 
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เอกสารที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2447 และแกไขเพิ่มเติม 
 2. เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
 3. คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล  

   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกระบวนการในการบริหารงานบุคคลที่จะเขามาดํารง
ตําแหนงครู ซึ่งตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 
56 บัญญัติใหผูใดที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผูใดไดรับการบรรจุแตงตั้งในตําแหนงครูใหผู นั้นเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมในตําแหนงครูผูชวย 
เปนเวลา 2 ป กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู เพื่อเพิ่มพูนความรูทักษะและบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติวิชาชีพ 
ทั้งในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหนาที่ที่เหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑและวิธีการทีอ่.ค.ศ. กําหนด 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมจํานวน 3 คน 

ประกอบดวย ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา
จํานวน 1 คน เปนกรรมการ และขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งให
ทําหนาที่เปนผูควบคุม ดูแลการเตรียมพรอมและพัฒนาอยางเขมเปนกรรมการและเลขานุการ 

2.ใหคณะกรรมการมีหนาที่ใหการศึกษาแนะนํา รวมทั้งประเมินผลการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม โดยยึดหลักเกณฑการมีสวนรวม 

3. ใหคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมทุก6เดือน ในระยะเวลา 2 ป
รวม4ครั้ง 

4. ผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับรายงานผลการประเมินแตละครั้งใหดําเนินการดังนี้ 
1. ผลการประเมินต่ํากวาเกณฑที ่ก.ค.ศ. กําหนด และผูอํานวยการสถานศึกษาเห็นวาควร 

ทบทวน ก็อาจใหคณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกครั้ง และหากผลการประเมินยังต่ํากวา. 
เกณฑที่ ก.ค.ศ.กําหนดใหผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูนั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทํา
การ นับตั้งแตวันที่ไดรับรายงานแลวแจงผูนั้นทราบโดยเร็ว 

2. กรณีท่ีผลประเมนิ ต่ํากวาเกณฑที ่ก.ค.ศ. กําหนด และผูอํานวยการสถานศึกษาเห็น 
เชนเดียวกับคณะกรรมการ ก็สั่งใหผูนั้นออกจากราชการภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแตวันที่ 
ไดรับรายงานแลวแจงผูนั้นทราบโดยเร็ว 

3. กรณีท่ีผลประเมินเปนไปตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ใหมีการเตรียมความพรอมและพัฒนา      
อยางเขมตอไป และเม่ือผานการประเมินทุกครั้งจนครบ 2 ปแลว และเห็นควรใหผนัน้ 
 รับราชการตอไปใหรายงานสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติแตงตั้ง 
ผนั้นใหดํารงตําแหนงครูตอไปพรอมทั้งแจงใหผูไดรับการแตงตัง้ทราบ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
        กรณีไมผาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

คณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งประเมินผลทุก 6 เดือน 
ในระยะเวลา 2 ป รวม 4 ครั้ง 

รายงานสรุปผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสรุปผลการ
ประเมินทั้ง 4 ครั้งตามเกณฑท่ี ก.ค.

ศ. กําหนด 

กศจ.พิจารณา 

ผูมีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจแุตงตั้งและสงคําสั่งไปยัง สพม. 

แจงผูเกี่ยวกับของทราบและ

รายงานสํานักงาน ก.ค.ศ. 

ผลการประเมินต่าํกวาเกณฑ
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ผอ.

สถานศึกษาสั่งใหผูนั้นออก
จากราชการใหแจงผูนั้นทราบ  

และรายงาน สพม. 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
นางสาวประภาภรณ  วรรณพันธ 

ครู ค.ศ.1 
 

งานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน  
 มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุมงานพัฒนาบุคลากร 
  2. วางแผนและดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอื่น ๆ ดานการจัดปฐมนิเทศ  

การแนะนําบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร 
3. วางแผน กํากับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน การฝกงาน 
เฉพาะตําแหนง การศึกษาตอ เพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

  4. จัดทําบัญชี ควบคุมและกําหนดอัตรากําลังโรงเรียนใหเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและ 
ปฏิบัติงานหนาที่พิเศษของโรงเรียน 
  5. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมี 
โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหนาที่ใหม ี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 
  6. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงขึ้น 
สงเสริมการเปลี่ยนตําแหนงสายงานในหนาที่ใหสูงขึ้น 
  7. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

8.จัดระบบและวางแผนในการจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสรางการบริหารงานของ 
โรงเรียน 

  9. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครู และ 
บุคลากรในโรงเรียน 

  10. สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปองกันการกระทําผิดทางวินัย 
  11. การดําเนินการความผิดทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางชั่วคราว 
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  12. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 งานนิเทศบุคลากร มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดระบบนิเทศภายในโรงเรียนใหเกิดความเขมแข็ง และมีประสิทธิภาพ 
2. กําหนด บทบาทหนาที่ แตงตั้งคณะกรรมการ การนิเทศบุคลากรใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 
3. วางแผนการนิเทศภายในใหสอดคลองกับหนวยงานภายนอก 
4.  จัดทําโครงการนิเทศบุคลากร ใหสอดคลองกับความตองการของโรงเรียน 
5. สรุป รายงานผลการนิเทศ เมื่อสิ้นภาคเรียน  
6. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหนง 
งานเลขาสํานักงานผูอํานวยการ 

 
 
 

 
นายนราวิชญ  วงศเข็มมา 

ครูผูชวย 
 

งานเลขาสํานักงานผูอํานวยการ   
มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน จัดทํา พัฒนา หองสํานักงานผูอํานวยการ ใหมีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถ 
นําเสนอใหผูเกี่ยวของหรือสนใจเขาใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 
2. ดูแล พัฒนาหองสํานักงาน หองผูอํานวยการ ใหมีความสะดวก พรอมตอนรับผูมาใชบริการได 
3. พัฒนาระบบเครือขายอินเตอรเน็ต การใหบริการคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT)  
ดําเนินงานตามนโยบาย โครงการ กิจกรรมที่ผูอํานวยการมอบหมาย 
4. เปนเลขานุการ การประชุมในกรณีตางๆ ที่ผูอํานวยการประชุม หรือมีสวนเกี่ยวของ 
5. เปนปฏิคมในการตอนรับแขก รวมกับงานปฏิคมโรงเรียน ใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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ฝายบริหารโรงเรียนบานแพงพิทยาคม 

 

 
 

นายเอกชัย  คะษาวงค 

ผูอํานวยการโรงเรียนบานแพงพิทยาคม 

 
 

  

       นางยุคลทร  โพธิ์ศรี  นางคุณัญญา รักษชุมชน               นายโกมินทร   เถาวชาลี 
  รองผูอํานวยการสถานศึกษา            รองผูอํานวยการสถานศึกษา          รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

 
 
 

 
 
 

 

 



 

แผนผังการบริ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

สมาคมผูปกครองและครู 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

สมาคมศิษยเกา 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

คณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล    
 

กลุมงานบุคคล  

การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร

การรายงานการดาํเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

การอุทธรณและการรองทุกข 

การสั่งพักราชการและการสั่งใหออกจากราชการไวกอน 

 
การออกจากราชการ 

การเปลีย่นตําแหนงใหสูงขึ้นการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัต ิ

แผนผังการบริหารงานกลุมบริหารงานบุคคล 

งานวางแผนอัตรากาํลัง การดําเนินการเกีย่วกับการเลื่อนเงินเดอืน 
 
การประเมินผลการปฏบิัติงาน 

การจัดทําบัญชีรายชื่อและใหความเหน็เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 



 

 

นผังการบริ 

 

 

 

 

                                                                               หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

                                                                                   กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

สมาคมผูปกครองและครู 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

สมาคมศิษยเกา 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

คณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

การสงเสริมวินยัคุณธรรมและจริยธรรมสําหรบัขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

การริเริ่มสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

แผนผังการบริหารงานกลุมบริหารงานบุคคล 

การลาทุกประเภท 

การสงเสริมและยกยองเชดิชูเกยีรต ิ

การพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาการดําเนินการที่เกี่ยวกบัการ
บริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 



 

 


	



