


มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล 
            การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัวอิสระ 

ภายใตกฎหมายระเบียบเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา 

มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพซ่ึงจะ 

สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

  
มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระหนาที่รับผิดชอบ 
งานหัวหนาฝายบริหารงานบุคคล 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางสาววรินดา  ศรศรี 

3. นายอุเทน   สมจิต 

4. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) รับแนวปฏิบัติจากกลุมบริหารเพ่ือ กํากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

2) กําหนดนโยบายวางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

3) วางแผนจัดโครงสรางการบริหารงานในสถานศึกษาใหเหมาะสม 

4) วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในฝายบริหารงานบุคคลมอบหมายควบคุมดูแลใหดําเนินไปดวยความ

เรียบรอย 

5) ประสานงาน ตรวจสอบ กํากับติดตามการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารงานบุคคลใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

6) รับผิดชอบดูแลงานวินัยและจรรยาบรรณของครูใหเปนไปอยางถูกตองและเหมาะสม 

7) กํากับติดตามนิเทศติดตามใหคําปรึกษาแกบุคลากรกลุมงานบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติ 

หนาท่ีในงานตางๆและกับกลุมงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานตางๆ 

8) สงเสริมงานสวัสดิการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 



งานขอมูลการปฏิบัติราชการ 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) ดําเนินการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา

และสรุปขอมูลเสนอกลุมบริหาร 

2) ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับเอกสารการขออนุญาตออกนอกบริเวณของขาราชการครูและบุคลากร 

3) ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทตาง ๆของขาราชการครูและบุคลากร 

4) จัดทําสถิติการลา ของขาราชการครูและบุคลากร 

5) จัดทําสถิติการมาสาย ของขาราชการครูและบุคลากร 

6) จัดทําสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน ของขาราชการครูและบุคลากร 

7) จัดทําสถิติขอมูลตางๆ เพ่ือเตรียมพรอมในการรายงาน และนําไปใชประโยชน 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางสาววรินดา  ศรศรี 

3. นายอุเทน   สมจิต 

4. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีโดย 

จัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการประเมินผลงาน และมีการติดตาม

ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมอยางตอเนื่อง 

2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมีการศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกําหนดหลักสูตร การพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากร

ดําเนินการพัฒนาติดตามประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงานให ผูบริหารสถานศึกษาทราบ 

3) การพัฒนากอนเลื่อนตําแหนงโดยการศึกษาวิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะ สําหรับตําแหนงลักษณะงาน 

ตามตําแหนงท่ีไดรับการปรับปรุงกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดสงเสริม หรือดําเนินการ 

อบรมเพ่ิมพูนความรูทักษะเจตคติคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสมมีการติดตามและประเมินผลการ 

พัฒนา 

 

 

 



งานวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหนง 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

3) นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ 

5) ดําเนินการในการกําหนดตําแหนงและการขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 

6) ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการตามเกณฑของกระทรวงการคลังหรือ

ตามหลักเกณฑวิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

7) ดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการของสํานักงานณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด 

 

งานการเล่ือนเงินเดือน ทะเบียนประวัติ และบําเหน็จความชอบ 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) งานทะเบียนประวัติ 

   (1) จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

   (2) การแกไขวัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

2) การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   (1) ดําเนินงานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 

   (2) ดําเนินงานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากร เพ่ือดําเนินหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.

กําหนด รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนเงินเดือน ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 

   (3) ดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

   (4) ดําาเนินการเก่ียวกับการเพ่ิมคาจางลูกจางประจํา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

   (5) ดําเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

   (6) คํานวณบําเหน็จบํานาญและรายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการตอไป 

3) ดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน (คําสั่งเลื่อนเงินเดือน) 



4) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนๆ 

5) ดําเนินการเก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพครู 

 

งานขอมีและเล่ือนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. นางสาววรินดา  ศรศรี 

2. นายอุเทน   สมจิต 

 หนาท่ี 

1) ดําเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง 

ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอ สถานศึกษาตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร 

2) รวบรวมและเผยแพร คําสั่งแนวปฏิบัติตางๆระเบียบเก่ียวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข 

ตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

3) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง / ขอกําหนด 

ตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

สุรินทร    

 

งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง โยกยาย ลาออก 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) ดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบรรจุและแตงตั้ง 

2) ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

3) ดําเนินการเก่ียวกับ ลูกจางชั่วคราว 

5) ดําเนินการเก่ียวกับ ลูกจางประจํา 

6) การแตงตั้งยายโอน ลาออก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7) การบรรจุกลับเขารับราชการ 

8) การรักษาราชการแทน 

 

 

 

 

 

 



งานลูกจางช่ัวคราว 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) ดําเนินการงานลูกจางชั่วคราว ชาว ตางชาติตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ี สถานศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

2) ดําเนินการติดตอประสานงานรวมกับกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

3) ประสานงานกับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของของลูกจางชั่วคราวชาวตางชาติ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1. นางสาววรินดา  ศรศรี 

2. นายอุเทน   สมจิต 

 หนาท่ี 

1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 

3) จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4) กํากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย 

 

งานเสริมสรางขวัญกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติ 

1. นางสาววรินดา  ศรศรี 

2. นายอุเทน   สมจิต 

 หนาท่ี 

1) จัดทําระบบและทะเบียนประวัติงานบํารุงขวัญ เสริมสรางกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติ 

2) ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง และดําเนินการประสานงานบํารุงขวัญ เสริมสรางกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติตาม

แนวทางปฏิบัติท่ีทางโรงเรยีนกําหนด 

3) ประสานงานกับฝายงานท่ีเก่ียวของกับสิทธิประโยชนของบุคลากรตามท่ีโรงเรียนกําหนด 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 



งานสารสนเทศบริหารงานบุคคล 

1. นายณรงคศักดิ์   สุดสัง 

หนาท่ี 

1) สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนประวัติครูและบุคลากรอมโยงขอมูลสารสนเทศกับการเชื่อมโยงหนวยงานหรือองคกรท่ี

เก่ียวของ 

2) ออกแบบและจัดทําระบบฐานขอมูลครูและบุคลากรของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริการจัดการภายในสถานศึกษาให

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4) จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล และประสานงานรวมมือกับงานสารสนเทศของโรงเรียนและฝายอ่ืนๆ 

ใหเปนระบบท่ีทันสมัย สะดวกแกการรายงาน 

5) ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ 

6) จัดทําผังโครงสรางบุคลากรของโรงเรียน/โครงสรางบุคลากรกลุมงานบริหารงานบุคคล 

7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานธุรการบริหารงานบุคคล 

1. นายณรงคศักดิ์   สุดสัง 

หนาท่ี 

1) ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือสงใหงานของฝาย ท่ีรับผิดชอบ จัดระบบเก็บหนังสือ

ราชการ ใหเปนไปตามระเบียบของงานสารบรรณ 

2) ติดตามการปฏิบัติงานท่ีตองรายงานสงใหเปนไปตามกําหนดเวลา 

3) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุวจสอบพัสดุฝายใหเปนไปตามระเบียบพัสดุและตร 

4) ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

5) ดําเนินการประสานงานการะชุม และบันทึกการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคล 

6) ดําเนินการเก่ียวกับใบรับรองตางๆ 

7) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝายใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ 

8) ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาตอ การไปตางประเทศ และการขอออกนอกบริเวณ

โรงเรียนของขาราชการครูและบุคลากร 

9) ดําเนินการนัดหมายการประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอ

หัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอ ถึงผูบริหารโรงเรียนใหทราบ 

10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  



       
  คําส่ังโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

        ท่ี   ๑๐/๒๕๖๖ 

                    เรื่อง  มอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาท่ีลุมบริหารงานบุคคล      

________________________ 

        เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงาน ของโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษกเปนไปอยางตอเนื่อง 

รวดเร็วมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับภารกิจของโรงเรียนและหลักการบริหารจัดการโดยใชโรงเรียนเปนฐาน กอใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการจัดการศึกษา จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗     แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗   แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารับหนาท่ีตาง ๆ กลุมบริหารงาน

บุคคล      ดังตอไปนี้ 

๑  คณะกรรมการท่ีปรึกษา     

๑)   นายธีรัตม   ใจกลา  ผูอํานวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๒)  นางพรนภัส   สถานพงษ รองผูอํานวยการโรงเรียน    รองประธานกรรมการ 

๓) นางอุปการี    มณีนิล  หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ กรรมการ 

๔)  นายจีระ  ศรีชัย  หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป กรรมการ 

๕)  นายวัชรกร  ชูเชิด  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ กรรมการ 

         มีหนาท่ี   ใหคําปรึกษาดานการวางแผนและการปฏิบัติงาน  รวมถึงการมอบหมายงานตามขอบขาย 

         ภาระงานตาง ๆ  ในกลุมบริหารงานบคุคล 

     ๒  คณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล      

         ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

         ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี คร ู     รองประธานกรรมการ 

         ๓)  นายอุเทน   สมจิต พนักงานราชการ   กรรมการ 

         ๔) นางสาวรจนา  สอนงาม ครูอัตราจาง   กรรมการ 

        ๕) นายณรงคศักดิ์  สุดสัง ครูธุรการ   กรรมการ 

        ๖)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ            

มีหนาท่ี  

๑.   วางแผนและดําเนินการปฏบิัติงานตามขอบขายภาระงานกลุมบริหารงานบุคคล 



 ๒.    ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย     

 

 ๒.๑  คณะกรรมการงานวางแผนอัตรากําลัง งานจดัสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนปจจุบัน 

 ๒. วิเคราะห/จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ระยะ ๓-๕ ป) 

 ๓.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งอัตรากําลัง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.  ดําเนินการปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 ๓.๓ คณะกรรมการงานเปล่ียนตําแหนงใหสูงข้ึน  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี  ครู   ประธานกรรมการ 

 ๒)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ  กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเปลี่ยนตําแหนงให 

 สูงข้ึน  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  ดําเนินการ/ปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย       

๓.๔  คณะกรรมการงานเล่ือนเงินเดือน 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 

 ๒.  แตงตั้งคณะกรรมการสรางและปรับปรุงเครื่องมือเก่ียวการเลื่อนเงินเดือน ประกาศใหผูท่ีเก่ียวของทราบและถือ

ปฏิบัติ 

 ๓.  ดําเนินการเลื่อนเงินเดือนตามรูปแบบของคณะกรรมการ 

 ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 



 ๓.๕  คณะกรรมการงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

 ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี ครู     รองประธานกรรมการ 

 ๓)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ   กรรมการ 

๔)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผล 

 การปฏิบัติงาน 

 ๒.  แตงตั้งคณะกรรมการสราง / ปรับปรุง/พัฒนา เครื่องมือเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกาศ

ใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 

 ๓.  ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อยางนอยภาค เรียนละ 

๑ ครั้ง และรายงานผลการประเมินใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๖  คณะกรรมการงานการลาทุกประเภท งานวินัยและการลงโทษ งานส่ังพักราชการและการใหออกจาก

ราชการ  งานอุทธรณและการรองทุกข  งานออกจากราชการ 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย     กรรมการ  

  มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาทุก 

 ประเภท การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ การสั่งพักราชการ การออกจากราชการ  การอุทธรณและการรอง

ทุกข เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 

 ๒.  จัดทําหลักฐาน เอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ของโรงเรียน 

 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๗  คณะกรรมการงานจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

 ๑)  นางสาววรินดา   ศรศรี  คร ู   ประธานกรรมการ 

 ๒)  นายอุเทน   สมจิต   พนักงานราชการ  กรรมการ  

 ๓) นางสาวธิติกุล  ไทยดี   ครูผูชวย   กรรมการ 

 มีหนาท่ี   

 ๑.  รวบรวม / จัดทําหลักฐาน เอกสารงานทะเบียนประวัติ(ก.พ. ๗)ขาราชการครูและ 

 บุคลากรทางการศึกษาและผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการจัดการศึกษาของโรงเรียนใหถูกตองและเปน ปจจุบัน 

 ๒.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 ๓.๘  คณะกรรมการงานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและงานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

 ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวม กฎหมาย กฎ ระเบยีบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน 

 เครื่องราชอิสริยาภรณ เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 ๒.  จัดทําการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

จัดทํา/เก็บขอมูลอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 

 ๓.  สงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะใหสูงข้ึน 

 ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 ๓.๙  คณะกรรมการงานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรณยาบรรณ

วิชาชีพ งานสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี   คร ู    ประธานกรรมการ 

 ๒)  นายอุเทน   สมจิต   พนักงานราชการ   กรรมการ  

  มีหนาท่ี  

 ๑.  จัดกิจกรรมสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  จัดกิจกรรมสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรณยาบรรณวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากร ทาง

 การศึกษา 

 ๓.  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน  ผลงานการยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

 ๔.  จัดกิจกรรมสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๑๐  คณะกรรมการงานริเริ่ม สงเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี  คร ู    ประธานกรรมการ 

 ๒)   นายอุเทน   สมจิต   พนักงานราชการ   กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมเอกสารความรู ความเขาใจและการปฏิบัติในการขอรับใบอนุญาตประกอบ 

 วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

๒.  จัดทําทะเบียน  ใบประกอบวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเตรียมการ สําหรับ

การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งตอไป 

 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑๑  คณะกรรมการงานพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

 ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย   กรรมการ  



 มีหนาท่ี  

 ๑.  จัดทําแผน/โครงการสงเสริมและพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  รวบรวม/จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน การรายงานผลการพัฒนาบุคลากรอยางเปนระบบ 

 ๓.  จัดทําทะเบียนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 

 ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๑๒ คณะกรรมการงานปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

       ๓.๑๒.๑  งานการสรางขวัญและกําลังใจ 

  ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี  ครู    ประธานกรรมการ 

  ๒)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ       กรรมการ  

  มีหนาท่ี  

  ๑.  จัดกิจกรรม /จัดหาของขวัญ เพ่ือสรางขวัญและกําลังใจใหแกขาราชการครูและ 

  บุคลากรของโรงเรียน  ในโอกาสตาง ๆ   เชน  วันครบรอบวันเกิด  การยาย การเกษียณอายุ  

                      ราชการ ฯลฯ 

  ๒.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเห็นสมควร 

  ๓.๑๒.๒  งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข  หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล      ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี    ครู                     รองประธานกรรมการ 

  ๓)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย       กรรมการ 

  ๔)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ                   กรรมการและเลขานุการ 

  มีหนาท่ี  

  ๑. จัดทําแผนภูมิโครงสรางคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนตาคงวิทยา   

 รัชมังคลาภิเษก 

  ๒. จัดทําระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมและรายงานการ  

 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

  ๓.  จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีตอการ 

 ดําเนินงานของโรงเรียน และสรุปผลการประเมินเสนอรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

  ๔.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

 

 

 



        ๓.๑๒.๓  งานประสานความรวมมือกับชุมชน หนวยงานและองคกรตาง ๆ 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข ครู            ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาววรินดา ศรศรี    คร ู    กรรมการ 

  ๓)  นายอุเทน  สมจิต         พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ      

  มีหนาท่ี  

๑. จัดทําแบบฟอรม/หนังสือขอความอนุเคราะห/ขอความรวมมือกับชุมชน หนวยงานและองคกรตาง ๆ 
พรอมจัดเก็บใหเปนระเบียบ 

๒. จัดทําหนังสือตอบรับ/ขอบคุณใหกับชุมชน หนวยงานและองคกรตาง ๆ พรอมจัดเก็บใหเปนระเบียบ 
๓. ประสานงานการเขารวมกิจกรรมระหวางโรงเรียน ชุมชนหนวยงานและองคกรตาง ๆ 

 ๓.๑๓ คณะกรรมการงานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๑)  นางอัญญรินทร    จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

          ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี คร ู     รองประธานกรรมการ 

          ๓)   นางสาวน้ําผึ้ง  มุติโสม คร ู     กรรมการ 

          ๔) นายอุเทน   สมจิต พนักงานราชการ   กรรมการ 

               ๕)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ    

 มีหนาท่ี  

 ๑. จัดทําเกณฑมาตรฐาน กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของคณะกรรมการแตละงาน 

 ๒. ดําเนินการ ประเมินการปฏิบัติงานของคณะกรรมการแตละงานตามเกณฑมาตรฐาน 

 ๓.  สรุปและรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานเสนอผูท่ีเก่ียวของ 

 ๔.  นําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมายอยางเครงครัดและมีประสิทธิภาพ เต็มความรู 

ความสามารถของตน และบังเกิดผลดีแกทางราชการ 
  

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

              สั่ง  ณ  วันท่ี  ๑๑   พฤษภาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
 

 

 

  (นายธีรัตม      ใจกลา) 

ผูอํานวยการโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 
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