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ค ำน ำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม อ าเภอวังเจ้า 
จังหวัดตาก พ.ศ.2567 ฉบับนี้ใช้เป็นคู่มือการด าเนินงานให้ได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียน และน า
ผลการปฏิบัติงานไปปรับปรุง พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสูงขึ้น เพ่ือให้บุคลากรในกลุ่มบริหาร 
บุคคล  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและปรับปรุงให้โรงเรียนพัฒนาเข้าสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานได้
อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพผ้ามบริบทของโรงเรียน รวมทั้งจะท าให้ผู้บริหารและคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนได้ทราบข้อมูลสารสนเทศ น ามาสู่การวางแผนสนับสนุนได้ตรงกับความต้องการที่จะยกผลสัมฤทธิ์การ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

ขอขอบคุณคณะท างาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ร่วมกันจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารบุคคล โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม พ.ศ.2567 ฉบับนี้ให้สมบูรณ์ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้
จะเป็นเครื่องมือหนึ่งในการยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาและการบริหารจัดการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม
ให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมต่อไป 

 

 

 

นายวรนิพิฐ  ปาลา 
    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
     โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
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ค ำช้ีแจง 
กำรใช้คู่มือกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกำรใช้มำตรฐำนกำรปฎิบัติงำน 

โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้โรงเรียนใช้คู่มือนี้เป็นเครื่องมือด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนนาโบสถ์
พิทยาคม และน าผลการด าเนินงานไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสูงขึ้น 

2. เพื่อให้ส านักงานคณะกรรมการฝ่ายบริหารและคณะกรรมการโรงเรียนใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการบริหารจัดการและสนับสนุนให้โรงเรียนพัฒนาเข้าสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพตามบริบทของโรงเรียน 
 
สาระส าคัญ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบริหารงาน
บุคคลโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม มีเนื้อหาสาระครอบคลุมกลไกการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามขอบข่าย
และภารกิจการบริหารโรงเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ค ำสั่งโรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
ที่ 90/๒๕67 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรกำรบริหำรงำน 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕67 

 

   ด้วยโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการ
สถานศึกษาทั้ง 4 ด้าน คือการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานงบประมาณ และการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย
การศึกษาและกฎหมายที่เกี่ยวข้องด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพฉะนั้น อาศัยอ านาจตาม
มาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 (1) 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับระเบียบ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต อนุมัติ การปฏิบัติราชการ 
หรือการด าเนินการอ่ืนของผู้อ านวยการสถานศึกษา พ.ศ. 2546 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรกำรบริหำรงำน
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕67 และมอบหมายงานในหน้าที่
รับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ ดังนี้ 

 
1. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  ประกอบด้วย 

    นำยวรนิพิฐ ปำลำ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
 1) ดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบุคคล 
 2) ก ากับการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานธุรการและบุคคล 
 3) ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานธุรการและบุคคล 

4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานกลุ่มงานธุรการและบุคคล 
5) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง           
 6) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 

7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 

 1. นายวรนิพิฐ ปาลา  ครู ช านาญการ  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล ครู ช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวณัฎฐวรรณ สีค า  คร ู   กรรมการ 
 4. นางสาวบัณฑิตา เชษฐ์สุภา คร ู   กรรมการ 
 5. นางสาวไพลิน แหน่น้ า  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 6. นางสาวพรธวัล จันดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 6. นายธนวัธน์ จิตตรง  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
 ๑) ควบคุม ดูแล และติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 ๒) ควบคุมดูแล และให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานของบุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 ๓) ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน 
 ๔) วางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕) จัดท าคู่มือการบริหารงานเพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 
 ๖) ติดต่อ ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 ๗) ติดต่อ ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียน 
 ๘) ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา และจากต้นสังกัด 
 

 1.1 กลุ่มงำนบุคคล  ประกอบด้วย 

  นำยวรนิพิฐ   ปำลำ  หัวหน้ำกลุ่มงำนบุคคล 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1) ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
2) ก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
3) ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง  ประกอบด้วย 
  1. นายวรนิพิฐ   ปาลา ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอรัญญา   อ่อนละมูล ครูช านาญการพเิศษ เจ้าหน้าที ่
 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 

1) การวางแผนอัตราก าลัง 
2) การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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3) การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5) การรักษาราชการแทนและรักษาการต าแหน่ง 

1.3 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  ประกอบด้วย 
 1. นายวรนิพิฐ    ปาลา  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 2. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
มีหน้ำที่ปฏิบัติดังนี้ 
 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง กำรสรรหำบุคคลเข้ำรับกำรบรรจุเพื่อเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) ด าเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย 
  กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร 

1) เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด 
2) ด าเนินการสรรหาเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบ

หรือ มอบหมาย 
  กำรสรรหำลูกจ้ำงประจ ำ 

1) เสนอความต้องการลูกจ้างประจ า กรณีมีอัตราว่างต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
2) ด าเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจ ากรณีส านักงานเขต

พ้ืนที ่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
3) การด าเนินการสอบคัดเลือก ยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า 

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
กำรสรรหำลูกจ้ำงช่ัวครำว  
1) ด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวกรณีได้รับการจัดสรรจากส านักงาน

เขตพ้ืนที ่การศึกษาที่สังกัด 
2) การด าเนินการสรรหา อาจท าได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความเหมาะสม 
3) การด าเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล ลูกจ้างชั่วคราว 

กระทรวงการคลังก าหนด 
  กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 

1) ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา 
2) สถานศึกษาเสนอค าร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ ขอ

อนุมัต ิ

1.4 งำนพัฒนำบุคลำกร  ประกอบด้วย 
 1. นายธนวัธน์  จิตตรง  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
 2. นายวรนิพิฐ  ปาลา  ครูช านาญการ  เจ้าหน้าที ่

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
 1) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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   ๑.๑ การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 
   ๑.๒ การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 2) การส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 
   ๒.๑ จัดเก็บค าสั่งการเดินทางไปราชการของครู และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๒.๒ ลงทะเบียนผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่เดินทางไปราชการ 
   ๒.๓ รับและรวบรวม รายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากร 

 3) การคัดเลือกผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาดีเด่น (คุรุสภา และหน่วยงานอื่น) 
 4) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

   ๔.๑ ประกาศเกียรติคุณ ยกย่องคุณความดีของบุคลากร ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา ที่ไม่ขาดราชการ ไม่ลา ไม่มาสายติดต่อกันเป็นเวลา 3, 5, 7, ....  ปีการศึกษา 
   ๔.๒ ครูดีเด่น กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ประจ าปีการศึกษา 
   ๔.๓ จัดเตรียม/มอบรางวัล ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้เลื่อนต าแหน่ง 
   ๔.๔ ลูกจ้างประจ าดีเด่น ประจ าปีการศึกษา 
  5) การสร้างขวัญและก าลังใจ 
   ๕.๑ มอบของขวัญ ปัจจัย สิ่งของเพ่ือเป็นก าลังใจเนื่องในวันส าคัญให้กับบุคลากร เช่น วัน
เกิด ต้อนรับสมาชิกใหม่ เจ็บป่วย เสียชีวิต เป็นต้น 
   ๕.๒ ส่งเสริมขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโอกาสที่ได้เลื่อนต าแหน่งเลื่อน
วิทยฐานะ และการได้รับย้าย เป็นต้น 

 1.5  งำนเลื่อนเงินเดือน  ประกอบด้วย 
 1. นายวรนิพิฐ    ปาลา  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
 2. นายธนวัธน์  จิตตรง  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที ่

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ 
4) ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
5) การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
7) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
8) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
9) การท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

 1.6  งำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  ประกอบด้วย 
 1. นางสาวพรทิพย์ ทองด้วง  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
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มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
 1) การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 

   ๑.๑ การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๒ เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
  ๒) การจัดท าบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๒.๑ ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   ๒.๒ จัดท าทะเบียนประวัติผู้ ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓) การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  4) การด าเนินการประสานงานการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 5) การขอหนังสือรับรอง ขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ ขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ
พระราชทาน เพลิงศพ การลาศึกษาต่อ 

 
 1.7  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย  ประกอบด้วย 

 1. นายวรนิพิฐ    ปาลา  ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวพรธวัล จันดี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที ่

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ด าเนินการเกี่ยวกับใบลา 
   ๑.๑ จัดพิมพ์รายชื่อบุคลากรในโรงเรียน ใบลา แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคล 
   ๑.๒ ลงทะเบียนรับใบลา 
   ๑.๓ บันทึกงบวันลาของผู้ลา 
   ๑.๔ เสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา 
   ๑.๕ รวบรวมในลาเย็บเล่มเป็นรายเดือน 
   ๑.๖ ตรวจสอบผู้ที่ค้างใบลาทุกเดือน 

 2) สรุปงบวันลา 
   ๒.๑ สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (1 เมษายน - 30 กันยายน 
และ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีถัดไป) เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และค่าจ้าง 
   ๒.๒ สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษาและ
ปีงบประมาณ ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 

 3) งานออกจากราชการ 
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 1.8 งำนสวัสดิกำรครู  ประกอบด้วย 
  1. นางสาวบัณฑิตา เชษฐ์สุภา  ครู  หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑) วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการสร้างขวัญก าลังใจของครูและบุคลากรในโรงเรียน ใน

โอกาสต่าง ๆ เช่น การให้บริการและสิทธิประโยชน์ การยกย่องชมเชย ให้เกียรติ การส่งเสริมให้มีความก้าวหน้า
ในวิชาชีพ เป็นต้น 

๒)  มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ ของครู
และบุคลากร ในโรงเรียนตามสมควร 

๓) สร้างขวัญก าลังใจ เช่น จัดหาของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล
หรืออ่ืน ๆ 

๔) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 1.9  งำนส ำมะโนนักเรียน 
  1. นางสุรีธร  ขันติโคตร  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑) ประสานกับชุมชนในท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับการบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
๒) จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๔) สรุป/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

1.10 งำนกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 
๑. นายวรนิพิฐ  ปาลา   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวพรธวัล จันดี   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑) วางแผนด าเนินการสร้างความตระหนักควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการที่ด ี
๒) จัดท าประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในเรื่อง การขาด การลา การมาสาย ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
๓) นิเทศ ก ากับ ติดตามการมาปฏิบัติหน้าที่ และสรุปการลงชื่อมาปฏิบัติราชการ ขาด ลา มา

สาย เสนอตอ่ผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. ของทุกวันท าการ 
๔) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

1.11 งำนวินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

๑. นายวรนิพิฐ  ปาลา   ครูช านาญการ   
๒. นางศรัญยพร  ยันตะกนก  ครูช านาญการพิเศษ 
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๓. นางชิโนลักษณ ์ เรือนติ๊บ   ครูช านาญการพิเศษ 
๔. นายณัฎฐ-นิกานต ์ ใหม่วรรณกา  ครู 

  
มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑) สร้างความตระหนักในการรักษาวินัย ให้ความรู้การรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาวินัยที่บัญญัติเป็นข้อห้าม
และข้อปฏิบัติไว้ในหมวด นี้โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

๒) ด าเนินการในการลงโทษข้าราชการ ซึ่งเป็นกระบวนการตามกฎหมายที่บัญญัติให้เมื่อ
ข้าราชการมีกรณี ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ได้แก่ 

2.1 การตั้งเรื่องกล่าวหา 
2.2 การสืบสวนหรือการสอบสวน 
2.3 การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ 
2.4 การลงโทษหรืองดโทษ 

ตามกรอบผู้มีอ านาจพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ ผู้มีอ านาจพิจารณาความผิด ได้แก่ 
๑. ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมาย 
๒. อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง 
๓. ก.ค.ศ. 
( โดยมีนิติกรเป็นผู้ด าเนินการ ) 
การก าหนดโทษคือการก าหนดระดับโทษผู้กระท าความผิดให้เป็นไปตามการปรับ

บทความผิดว่าเป็นความผิดตามมาตราใดของบทบัญญัติทางวินัย ตามหมวด ๖(มาตรา ๙๖) ได้ก าหนดโทษทาง
วินัยไว้ ๕ สถาน คือ 

๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดเงินเดือน 
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 

๓) นิเทศ ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตน และด าเนินการ
ตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ในแต่ละระดับ 

๔) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

1.12  งำนออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑. นายวรนิพิฐ  ปาลา   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑) วินิจฉัยด าเนินการแล้วแต่กรณีตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 
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1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๒) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 

1.13  งำนออกจำกรำชกำร 
๑. นายวรนิพิฐ  ปาลา   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑) รับเรื่องกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
๒) ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณา

อนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
ถ้าผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วัน
ขอลาออก ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทางการเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอ
ลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘
ข้าราชการ 

ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ 
วัน กรณีผู้มี อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร
ก่อนวันขอลาออกให้ ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ หนังสือขอ
ลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอ ลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มี
อ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอ ลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ
ลาออก 

ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ
จะสั่งยับยั้งการ อนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน 
ขอลาออกด้วย  
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(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีค าสั่ง ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน 
ครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 5 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตมิได้มีค าสั่ง อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้ง การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการ
ให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่ วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ
ด้วย 

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่น ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้รับหนังสือ ขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 

ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วยครูพ่ี

เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของ
ส่วน ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 

3) สรุปผล/รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
2. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  ประกอบด้วย 

๑. นางสาวณัฎฐวรรณ  สีค า  ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
๒. นายธนวัธน์  จิตตรง  ครูผู้ช่วย   รองประธาน 
๓. นางสาวไพลิน  แหน่น้ า  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
๔. นายจตุพล   คงโพธิ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
  2) ก ากับการปฏิบัติงาน 
  3) ติดตามการปฏิบัติงาน 

 4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานกลุ่มงาน 
 5) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่าง
น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง           

๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.1  งำนประชำสัมพันธ์ 

๑. นางสาวณัฎฐวรรณ  สีค า ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
๒. นายธนวัธน์  จิตตรง  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที ่
๓. นางสาวไพลิน  แหน่น้ า  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที ่

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑) วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฎิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณ
ตลอดจนการติดตามการปฎิบัติงาน 

๒) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน
และบริการสาธารณะ 

๓) ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
๔) จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
๕) การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
๖) สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
๗) ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
๘) รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
๙) ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑) ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

2.2  งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

๑. นายธนวัธน์  จิตตรง  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
๒. นายจตุพล  คงโพธิ์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที ่

มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ 
๒) จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัดนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
๓) จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
๔) จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๕) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๖) บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
๗) จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๘) จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
๙) จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐) จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
๑๑) ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
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๑๒) จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓) จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน 
๑๔) จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
๑๕) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู - อาจารย์ ผลิตใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
๑๖) จัดกิจกรฐมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑๗) บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
๑๘) จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู - อาจารย์ 
๑๙) บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
๒๐) รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
๒๑) จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
๒๒) ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
๒๓) ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
๒๔) จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแชมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ 

เหมาะสม 
๒๕) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๒๗) ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 

3. งำนนโยบำยผู้บริหำร  
บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผน แต่งตั้งก าหนดผู้รับผิดชอบ ก าหนดการท างานและขอบเขต ความรับผิดชอบ
บุคลากรด าเนินงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ด าเนินการตามแผน โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของวัตถุประสงค์ของงาน 
๓. ก ากับติดตามประสานงานผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรียน ชุมชน หน่วยงานอื่นๆ 
๔. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

  ทั้งนี้ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์ต่อ ทาง
ราชการ และหากเกิดเหตุความผิดปกติใดๆให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 

 
สั่ง ณ วันที่   6  มิถุนายน  พ.ศ. 25๖๗ 

 

 

                             (นายธีรภาพ จันทร์ชุ่ม) 
                                                              ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
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มำตรฐำนกำรปฎิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
กำรบริหำรงำนบุคคล 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
๑. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
๒. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
๓. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มี

ขวัญก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
๕. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

ขอบข่ำยงำนบุคลำกร 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
๓.  ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
๖.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

เป้ำหมำย (Goals) ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๐ - ๒๕๖๕ 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
๓.  ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่าง

ทั่วถึง และมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
๕. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนาโรงเรียน 
๖.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๗. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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๑. วำงแผนอัตรำก ำลัง/กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
บทบาทและหน้าที่ 

๑. วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังตามกรอบ จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและ
ปฏิทิน ปฏิบัติงานให้สอดรับกับต้นสังกัด 

๒. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่ง วิทยฐานะ และความต้องการครูในสาขาที่
โรงเรียน 

มีความต้องการ 
๓. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

๒. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนสนับสนุนบุคลากรให้เกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนาสร้างขวัญ 
ก าลังใจและการรักษาระเบียบ วินัย สิทธิประโยชน์ อันพึงมีพึงได้ของบุคลากร เช่น จัดการปฐมนิเทศให้
บุคลากร เพื่อให้ทราบภาระงาน เมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กรจัดท าเอกสารแนะน าแนวทางการปฏิบัติงาน จัดการนิเทศ
ภายในเพื่อ ทบทวนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ จัดการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะและ
ศักยภาพในการ ปฏิบัติงานของบุคลากรจัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงการ
ท างานอย่างต่อเนื่อง 

๒. จัดท าแผนอัตราก าลัง มีการวิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการก าหนด
วิธีการ แก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังและมีการประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรการบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา โดยมีการก าหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง เสนอฝ่าย
บริหารผ่านไปยัง ต้นสังกัดหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมาย 

๔. ด าเนินการแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๖. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๓. กำรพัฒนำบุคลำกร  
บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

โดยพิจารณาการด าเนินงานของโรงเรียนในเรื่องต่อไปนี้ 
๑. การปฐมนิเทศ / การนิเทศภายใน 
๒. การจัดหาหรือจัดท าเอกสารแนะน าแนวทางการปฏิบัติงาน 
๓. การจัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน 
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๔. การส่งบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาเพ่ิมเติม / ศึกษาดูงาน 
๕. การส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม 
๖. การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการ PLC : Professional Learning 

Community 
๗. การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการการจัดการความรู้ 

(KnowledgeManagement) 
๘. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง STEM Education 
๙. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง Active Learning 
๑๐. การพัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืน ๆ 

๕. นิเทศติดตามให้มีการน าความรู้ที่ได้จากการพัฒนามาขยายผลในโรงเรียน และจัดท าแฟ้ม
บุคลากร ในโรงเรียน 

๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
๗. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๘. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

๔. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. นิเทศ ติดตามผลตามการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการท าข้อตกลงการปฏิบัติงานของครู

และ บุคลากรในโรงเรียน Performance Agreement (PA) 
๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
๔. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโปร่งใส คุณธรรม

จริยธรรมและ 
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน และคงวิทยฐานะรายงานต่อต้นสังกัด 5. สรุปผล/
รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๕. เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

บทบาทและหน้าที่ 
๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
๔. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
๕. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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๖. วินัยและกำรรักษำวินัย 
บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนสร้างความตระหนักในการรักษาวินัย เช่น ฝึกอบรมให้ความรู้ข้าราชการใหม่ หรือ
ข้าราชการเก่า เป็นระยะ ๆ และเน้นย้ําให้ความรู้ด้านการรักษาวินัย เป็นต้น 

๒. มีแผนป้องกันขาราชการกระท าความผิดทางวินัย และมีการสร้างงกลไกในการรักษาวินัย 
๓. ด าเนินการทางวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๔. จดัท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๕. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

๗. สวัสดิกำรครูและกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจ 
บทบาทและหน้าที่ 

๕) วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการสร้างขวัญก าลังใจของครูและบุคลากรในโรงเรียน ใน
โอกาสต่าง ๆ เช่น การให้บริการและสิทธิประโยชน์ การยกย่องชมเชย ให้เกียรติ การส่งเสริมให้มี
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ เป็นต้น 

๖)  มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ ของครู
และบุคลากร ในโรงเรียนตามสมควร 

๗) สร้างขวัญก าลังใจ เช่น จัดหาของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล
หรืออ่ืน ๆ 

๘) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๘. กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 

บทบาทและหน้าที่ 
๕) วางแผนด าเนินการสร้างความตระหนัก ควบคุมก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการที่ดี 
๖) จัดท าประกาศ ระเบียบ แนวปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในเรื่อง การขาด การลา การมาสาย ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
๗) นิเทศ ก ากับ ติดตามการมาปฏิบัติหน้าที่ และสรุปการลงชื่อมาปฏิบัติราชการ ขาด ลา มา

สาย เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. ของทุกวันท าการ 
๘) สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

๙. วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
บทบาทและหน้าที่ 

๑) สร้างความตระหนักในการรักษาวินัย ให้ความรู้การรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องรักษาวินัยที่บัญญัติเป็นข้อห้าม
และข้อปฏิบัติไว้ในหมวด นี้โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

๒) ด าเนินการในการลงโทษข้าราชการ ซึ่งเป็นกระบวนการตามกฎหมายที่บัญญัติให้เมื่อ
ข้าราชการมีกรณี ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ได้แก่ 

2.1 การตั้งเรื่องกล่าวหา 
2.2 การสืบสวนหรือการสอบสวน 
2.3 การพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ 
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2.4 การลงโทษหรืองดโทษ 
ตามกรอบผู้มีอ านาจพิจารณาความผิดและก าหนดโทษ ผู้มีอ านาจพิจารณาความผิด ได้แก่ 

๑. ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมาย 
๒. อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง 
๓. ก.ค.ศ. 
( โดยมีนิติกรเป็นผู้ด าเนินการ ) 
การก าหนดโทษ คือการก าหนดระดับโทษผู้กระท าความผิดให้เป็นไปตามการปรับ

บทความผิดว่าเป็นความผิดตามมาตราใดของบทบัญญัติทางวินัย ตามหมวด ๖(มาตรา ๙๖) ได้ก าหนดโทษทาง
วินัยไว้ ๕ สถาน คือ 

๑. ภาคทัณฑ์ 
๒. ตัดเงินเดือน 
๓. ลดเงินเดือน 
๔. ปลดออก 
๕. ไล่ออก 

๓. นิเทศ ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตน และด าเนินการ
ตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ในแต่ละระดับ 

๔. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๑๐. กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

บทบาทและหน้าที่ 
๑) วินิจฉัยด าเนินการแล้วแต่กรณีตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา ๑๐๗พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครูฯ) 

1) ตาย 
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
4) ถูกสั่งให้ออก 
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
2. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

๑๑. กำรลำออกจำกรำชกำร 
บทบาทและหน้าที่ 

๑) รับเรื่องกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
๒) ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ เป็นผู้พิจารณา

อนุญาต กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาต
ให้ ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้ขอ
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ลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
ถ้าผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วัน
ขอลาออก ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่ง ทางการเมือง
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอ
ลาออก 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘
ข้าราชการ 

ข้อ ๓ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ 
วัน กรณีผู้มี อ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร
ก่อนวันขอลาออกให้ ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน ก็ได้ หนังสือขอ
ลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอ ลาออกน้อยกว่า ๓๐ วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรจากผู้มี
อ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอ ลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอ
ลาออก 

ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ
จะสั่งยับยั้งการ อนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน 
ขอลาออกด้วย  

(๒) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ 
ราชการ ให้มีค าสั่ง ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต 
ให้ลาออกให้สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน ๙๐ วัน และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวัน 
ครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

ข้อ 5 กรณีที่ผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ 
อนุญาตมิได้มีค าสั่ง อนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้ง การอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการ
ให้ผู้ขอลาออกทราบภายใน ๗ วัน นับแต่ วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ
ด้วย 

ข้อ ๗ การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับ
เลือกตั้งให้ยื่น ต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือขอ
ลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้รับหนังสือ ขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอลาออก 
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ครูอัตราจ้าง 
กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วยครูพ่ี

เลี้ยง หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของ
ส่วน ราชการพ.ศ. ๒๕๓๗ และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 

3. สรุปผล/รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
12. งำนนโยบำยผู้บริหำร  

บทบาทและหน้าที่ 
๑. วางแผน แต่งตั้งก าหนดผู้รับผิดชอบ ก าหนดการท างานและขอบเขต ความรับผิดชอบ

บุคลากรด าเนินงาน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. ด าเนินการตามแผน โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของวัตถุประสงค์ของงาน 
๓. ก ากับติดตามประสานงานผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในโรงเรียน ชุมชน หน่วยงานอื่นๆ 
๔. สรุปผล/รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
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ปฎิทินงำนของงำนบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
ประจ ำเดือน มิถุนำยน 2567 

วันที่ งาน/กิจกรรม เวลา/สถานที่ 
1 วันเสาร์  
2 วันอาทิตย์  
3   
4   
5   
6   
7   
8 วันเสาร์  
9 วันอาทิตย์  

10   
11   
12   
13   
14   
15 วันเสาร์  
16 วันอาทิตย์  
17   
18   
19   
20   
21   
22 วันเสาร์  
23 วันอาทิตย์  
24   
25   
26   
27   
28   
29 วันเสาร์  
30 วันอาทิตย์  
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ปฎิทินงำนของงำนบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
ประจ ำเดือน กรกฎำคม 2567 

วันที่ งาน/กิจกรรม เวลา/สถานที่ 
1   
2   
3   
4   
5   
6 วันเสาร์  
7 วันอาทิตย์  
8   
9   

10   
11   
12   
13 วันเสาร์  
14 วันอาทิตย์  
15   
16   
17   
18   
19   
20 วันเสาร์  
21 วันอาทิตย์  
22   
23   
24   
25   
26   
27 วันเสาร์  
28 วันอาทิตย์  
29   
30   
31   
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ปฎิทินงำนของงำนบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
ประจ ำเดือน สิงหำคม 2567 

วันที่ งาน/กิจกรรม เวลา/สถานที่ 
1   
2   
3 วันเสาร์  
4 วันอาทิตย์  
5   
6   
7   
8   
9   

10 วันเสาร์  
11 วันอาทิตย์  
12   
13   
14   
15   
16   
17 วันเสาร์  
18 วันอาทิตย์  
19   
20   
21   
22   
23   
24 วันเสาร์  
25 วันอาทิตย์  
26   
27   
28   
29   
30   
31 เสาร์  
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ปฎิทินงำนของงำนบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
ประจ ำเดือน กันยำยน 2567 

วันที่ งาน/กิจกรรม เวลา/สถานที่ 
1 วันอาทิตย์  
2 ส่งแบบประเมินเลื่อนเงินเดือน 09.00 น. - 16.30 น.  

โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
3   
4   
5 ประเมินเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม 2567) 09.00 น. - 16.30 น. 

โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
6   
7 วันเสาร์  
8 วันอาทิตย์  
9   

10   
11   
12   
13   
14 วันเสาร์  
15 วันอาทิตย์  
16   
17   
18   
19   
20   
21 วันเสาร์  
22 วันอาทิตย์  
23   
24   
25   
26 ประเมิน ว PA 09.00 น. - 16.30 น. 

โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
27   
28 วันเสาร์  
29 วันอาทิย์  
30   
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
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ภำคผนวก 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กฎ-ก.ค.ศ.-การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา-พ.ศ.-2561 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยกรณีความผิดปรากฏชัดแจ้ง-พ.ศ.-2549 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยการพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน-พ.ศ.-2555 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา-พ.ศ.-2550 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยการสั่งให-้กรณีไม่มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล-พ.ศ.-2553 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยการสั่งให้ประจ าส่วนราชการหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา-พ.ศ.-2550 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์-พ.ศ.-2550 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยโรค-พ.ศ.-2549 
กฎ-ก.ค.ศ.-ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ-์ตัดเงินเดือน-หรือลดเงินเดือน-พ.ศ.-2561 
พ.ร.บ การศึกษาแห่งชาติ 2542 
พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
ระเบียบ 2546 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
รัฐธรรมนูญราชอณาจักไทย 
หนังสือส านักงาน-ก.ค.ศ.-เรื่อง-การลงโทษลดขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หนังสือส านักงาน-ก.ค.ศ.-เรื่อง-การสอบสวนปากค าผู้เสียหายหรือพยานซึ่งเป็นเด็ก 
หนังสือส านักงาน-ก.ค.ศ.-เรื่อง-ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย 
หนังสือส านักงาน-ก.ค.ศ.-เรื่อง-แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูฯ 
หนังสือส านักงาน-ก.ค.ศ.-เรื่อง-หลักเกณฑ์เก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยฯ 
หนังสือส านักงาน-ก.พ.-เรื่อง-การสอบสวนพิจารณาโทษข้าราชการ 
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