


มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล 
            การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัวอิสระ 

ภายใตกฎหมายระเบียบเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา 

มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและกาวหนาในวิชาชีพซ่ึงจะ 

สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

  
มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระหนาที่รับผิดชอบ 
งานหัวหนาฝายบริหารงานบุคคล 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางสาววรินดา  ศรศรี 

3. นายอุเทน   สมจิต 

4. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) รับแนวปฏิบัติจากกลุมบริหารเพ่ือ กํากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

2) กําหนดนโยบายวางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

3) วางแผนจัดโครงสรางการบริหารงานในสถานศึกษาใหเหมาะสม 

4) วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในฝายบริหารงานบุคคลมอบหมายควบคุมดูแลใหดําเนินไปดวยความ

เรียบรอย 

5) ประสานงาน ตรวจสอบ กํากับติดตามการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารงานบุคคลใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

6) รับผิดชอบดูแลงานวินัยและจรรยาบรรณของครูใหเปนไปอยางถูกตองและเหมาะสม 

7) กํากับติดตามนิเทศติดตามใหคําปรึกษาแกบุคลากรกลุมงานบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติ 

หนาท่ีในงานตางๆและกับกลุมงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในการดําเนินงานตางๆ 

8) สงเสริมงานสวัสดิการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 



งานขอมูลการปฏิบัติราชการ 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) ดําเนินการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา

และสรุปขอมูลเสนอกลุมบริหาร 

2) ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับเอกสารการขออนุญาตออกนอกบริเวณของขาราชการครูและบุคลากร 

3) ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทตาง ๆของขาราชการครูและบุคลากร 

4) จัดทําสถิติการลา ของขาราชการครูและบุคลากร 

5) จัดทําสถิติการมาสาย ของขาราชการครูและบุคลากร 

6) จัดทําสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน ของขาราชการครูและบุคลากร 

7) จัดทําสถิติขอมูลตางๆ เพ่ือเตรียมพรอมในการรายงาน และนําไปใชประโยชน 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

1. นางอัญญรินทร   จันทรสุข 

2. นางสาววรินดา  ศรศรี 

3. นายอุเทน   สมจิต 

4. นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีโดย 

จัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการประเมินผลงาน และมีการติดตาม

ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมอยางตอเนื่อง 

2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมีการศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกําหนดหลักสูตร การพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากร

ดําเนินการพัฒนาติดตามประเมินผลและรายงานผลการ ดําเนินงานให ผูบริหารสถานศึกษาทราบ 

3) การพัฒนากอนเลื่อนตําแหนงโดยการศึกษาวิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะ สําหรับตําแหนงลักษณะงาน 

ตามตําแหนงท่ีไดรับการปรับปรุงกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดสงเสริม หรือดําเนินการ 

อบรมเพ่ิมพูนความรูทักษะเจตคติคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสมมีการติดตามและประเมินผลการ 

พัฒนา 

 

 

 



งานวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหนง 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

3) นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ 

5) ดําเนินการในการกําหนดตําแหนงและการขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 

6) ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการตามเกณฑของกระทรวงการคลังหรือ

ตามหลักเกณฑวิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

7) ดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการของสํานักงานณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด 

 

งานการเล่ือนเงินเดือน ทะเบียนประวัติ และบําเหน็จความชอบ 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) งานทะเบียนประวัติ 

   (1) จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

   (2) การแกไขวัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

2) การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   (1) ดําเนินงานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 

   (2) ดําเนินงานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากร เพ่ือดําเนินหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.

กําหนด รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนเงินเดือน ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 

   (3) ดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง 

   (4) ดําาเนินการเก่ียวกับการเพ่ิมคาจางลูกจางประจํา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

   (5) ดําเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

   (6) คํานวณบําเหน็จบํานาญและรายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการตอไป 

3) ดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน (คําสั่งเลื่อนเงินเดือน) 



4) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนๆ 

5) ดําเนินการเก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพครู 

 

งานขอมีและเล่ือนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. นางสาววรินดา  ศรศรี 

2. นายอุเทน   สมจิต 

 หนาท่ี 

1) ดําเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง 

ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอ สถานศึกษาตอผูอํานวยการสถานศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร 

2) รวบรวมและเผยแพร คําสั่งแนวปฏิบัติตางๆระเบียบเก่ียวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข 

ตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

3) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง / ขอกําหนด 

ตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

สุรินทร    

 

งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง โยกยาย ลาออก 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) ดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาบรรจุและแตงตั้ง 

2) ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

3) ดําเนินการเก่ียวกับ ลูกจางชั่วคราว 

5) ดําเนินการเก่ียวกับ ลูกจางประจํา 

6) การแตงตั้งยายโอน ลาออก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7) การบรรจุกลับเขารับราชการ 

8) การรักษาราชการแทน 

 

 

 

 

 

 



งานลูกจางช่ัวคราว 

1.  นางอัญญรินทร  จันทรสุข 

2.  นางสาวธิติกุล  ไทยดี 

หนาท่ี 

1) ดําเนินการงานลูกจางชั่วคราว ชาว ตางชาติตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ี สถานศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 

2) ดําเนินการติดตอประสานงานรวมกับกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

3) ประสานงานกับหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของของลูกจางชั่วคราวชาวตางชาติ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1. นางสาววรินดา  ศรศรี 

2. นายอุเทน   สมจิต 

 หนาท่ี 

1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 

3) จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4) กํากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย 

 

งานเสริมสรางขวัญกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติ 

1. นางสาววรินดา  ศรศรี 

2. นายอุเทน   สมจิต 

 หนาท่ี 

1) จัดทําระบบและทะเบียนประวัติงานบํารุงขวัญ เสริมสรางกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติ 

2) ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง และดําเนินการประสานงานบํารุงขวัญ เสริมสรางกําลังใจ และยกยองเชิดชูเกียรติตาม

แนวทางปฏิบัติท่ีทางโรงเรยีนกําหนด 

3) ประสานงานกับฝายงานท่ีเก่ียวของกับสิทธิประโยชนของบุคลากรตามท่ีโรงเรียนกําหนด 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 



งานสารสนเทศบริหารงานบุคคล 

1. นายณรงคศักดิ์   สุดสัง 

หนาท่ี 

1) สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนประวัติครูและบุคลากรอมโยงขอมูลสารสนเทศกับการเชื่อมโยงหนวยงานหรือองคกรท่ี

เก่ียวของ 

2) ออกแบบและจัดทําระบบฐานขอมูลครูและบุคลากรของสถานศึกษา เพ่ือใชในการบริการจัดการภายในสถานศึกษาให

สอดคลองกับระบบฐานขอมูลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4) จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล และประสานงานรวมมือกับงานสารสนเทศของโรงเรียนและฝายอ่ืนๆ 

ใหเปนระบบท่ีทันสมัย สะดวกแกการรายงาน 

5) ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ 

6) จัดทําผังโครงสรางบุคลากรของโรงเรียน/โครงสรางบุคลากรกลุมงานบริหารงานบุคคล 

7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานธุรการบริหารงานบุคคล 

1. นายณรงคศักดิ์   สุดสัง 

หนาท่ี 

1) ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือสงใหงานของฝาย ท่ีรับผิดชอบ จัดระบบเก็บหนังสือ

ราชการ ใหเปนไปตามระเบียบของงานสารบรรณ 

2) ติดตามการปฏิบัติงานท่ีตองรายงานสงใหเปนไปตามกําหนดเวลา 

3) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุวจสอบพัสดุฝายใหเปนไปตามระเบียบพัสดุและตร 

4) ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

5) ดําเนินการประสานงานการะชุม และบันทึกการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคล 

6) ดําเนินการเก่ียวกับใบรับรองตางๆ 

7) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝายใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ 

8) ดําเนินการเอกสารเก่ียวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาตอ การไปตางประเทศ และการขอออกนอกบริเวณ

โรงเรียนของขาราชการครูและบุคลากร 

9) ดําเนินการนัดหมายการประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอ

หัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอ ถึงผูบริหารโรงเรียนใหทราบ 

10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  



       
  คําส่ังโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

        ท่ี   ๑๐/๒๕๖๖ 

                    เรื่อง  มอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาท่ีลุมบริหารงานบุคคล      

________________________ 

        เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงาน ของโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษกเปนไปอยางตอเนื่อง 

รวดเร็วมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับภารกิจของโรงเรียนและหลักการบริหารจัดการโดยใชโรงเรียนเปนฐาน กอใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการจัดการศึกษา จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗     แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗   แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารับหนาท่ีตาง ๆ กลุมบริหารงาน

บุคคล      ดังตอไปนี้ 

๑  คณะกรรมการท่ีปรึกษา     

๑)   นายธีรัตม   ใจกลา  ผูอํานวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

๒)  นางพรนภัส   สถานพงษ รองผูอํานวยการโรงเรียน    รองประธานกรรมการ 

๓) นางอุปการี    มณีนิล  หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ กรรมการ 

๔)  นายจีระ  ศรีชัย  หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป กรรมการ 

๕)  นายวัชรกร  ชูเชิด  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ กรรมการ 

         มีหนาท่ี   ใหคําปรึกษาดานการวางแผนและการปฏิบัติงาน  รวมถึงการมอบหมายงานตามขอบขาย 

         ภาระงานตาง ๆ  ในกลุมบริหารงานบคุคล 

     ๒  คณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล      

         ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

         ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี คร ู     รองประธานกรรมการ 

         ๓)  นายอุเทน   สมจิต พนักงานราชการ   กรรมการ 

         ๔) นางสาวรจนา  สอนงาม ครูอัตราจาง   กรรมการ 

        ๕) นายณรงคศักดิ์  สุดสัง ครูธุรการ   กรรมการ 

        ๖)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ            

มีหนาท่ี  

๑.   วางแผนและดําเนินการปฏบิัติงานตามขอบขายภาระงานกลุมบริหารงานบุคคล 



 ๒.    ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย     

 

 ๒.๑  คณะกรรมการงานวางแผนอัตรากําลัง งานจดัสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมขอมูลอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนปจจุบัน 

 ๒. วิเคราะห/จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ระยะ ๓-๕ ป) 

 ๓.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งอัตรากําลัง

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.  ดําเนินการปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 ๓.๓ คณะกรรมการงานเปล่ียนตําแหนงใหสูงข้ึน  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี  ครู   ประธานกรรมการ 

 ๒)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ  กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเปลี่ยนตําแหนงให 

 สูงข้ึน  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  ดําเนินการ/ปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย       

๓.๔  คณะกรรมการงานเล่ือนเงินเดือน 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 

 ๒.  แตงตั้งคณะกรรมการสรางและปรับปรุงเครื่องมือเก่ียวการเลื่อนเงินเดือน ประกาศใหผูท่ีเก่ียวของทราบและถือ

ปฏิบัติ 

 ๓.  ดําเนินการเลื่อนเงินเดือนตามรูปแบบของคณะกรรมการ 

 ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 



 ๓.๕  คณะกรรมการงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

 ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี ครู     รองประธานกรรมการ 

 ๓)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ   กรรมการ 

๔)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ 

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผล 

 การปฏิบัติงาน 

 ๒.  แตงตั้งคณะกรรมการสราง / ปรับปรุง/พัฒนา เครื่องมือเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกาศ

ใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 

 ๓.  ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อยางนอยภาค เรียนละ 

๑ ครั้ง และรายงานผลการประเมินใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๖  คณะกรรมการงานการลาทุกประเภท งานวินัยและการลงโทษ งานส่ังพักราชการและการใหออกจาก

ราชการ  งานอุทธรณและการรองทุกข  งานออกจากราชการ 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย     กรรมการ  

  มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาทุก 

 ประเภท การดําเนินการทางวินัย การลงโทษ การสั่งพักราชการ การออกจากราชการ  การอุทธรณและการรอง

ทุกข เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ 

 ๒.  จัดทําหลักฐาน เอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ของโรงเรียน 

 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๗  คณะกรรมการงานจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 

 ๑)  นางสาววรินดา   ศรศรี  คร ู   ประธานกรรมการ 

 ๒)  นายอุเทน   สมจิต   พนักงานราชการ  กรรมการ  

 ๓) นางสาวธิติกุล  ไทยดี   ครูผูชวย   กรรมการ 

 มีหนาท่ี   

 ๑.  รวบรวม / จัดทําหลักฐาน เอกสารงานทะเบียนประวัติ(ก.พ. ๗)ขาราชการครูและ 

 บุคลากรทางการศึกษาและผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับการจัดการศึกษาของโรงเรียนใหถูกตองและเปน ปจจุบัน 

 ๒.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 ๓.๘  คณะกรรมการงานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและงานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

 ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวม กฎหมาย กฎ ระเบยีบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทาน 

 เครื่องราชอิสริยาภรณ เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 ๒.  จัดทําการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

จัดทํา/เก็บขอมูลอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 

 ๓.  สงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะใหสูงข้ึน 

 ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 ๓.๙  คณะกรรมการงานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรณยาบรรณ

วิชาชีพ งานสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี   คร ู    ประธานกรรมการ 

 ๒)  นายอุเทน   สมจิต   พนักงานราชการ   กรรมการ  

  มีหนาท่ี  

 ๑.  จัดกิจกรรมสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  จัดกิจกรรมสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรณยาบรรณวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากร ทาง

 การศึกษา 

 ๓.  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน  ผลงานการยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

 ๔.  จัดกิจกรรมสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๑๐  คณะกรรมการงานริเริ่ม สงเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี  คร ู    ประธานกรรมการ 

 ๒)   นายอุเทน   สมจิต   พนักงานราชการ   กรรมการ  

 มีหนาท่ี  

 ๑.  รวบรวมเอกสารความรู ความเขาใจและการปฏิบัติในการขอรับใบอนุญาตประกอบ 

 วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา เผยแพรใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

๒.  จัดทําทะเบียน  ใบประกอบวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเตรียมการ สําหรับ

การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งตอไป 

 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๓.๑๑  คณะกรรมการงานพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

 ๒)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย   กรรมการ  



 มีหนาท่ี  

 ๑.  จัดทําแผน/โครงการสงเสริมและพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  รวบรวม/จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน การรายงานผลการพัฒนาบุคลากรอยางเปนระบบ 

 ๓.  จัดทําทะเบียนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 

 ๔.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๑๒ คณะกรรมการงานปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

       ๓.๑๒.๑  งานการสรางขวัญและกําลังใจ 

  ๑)  นางสาววรินดา  ศรศรี  ครู    ประธานกรรมการ 

  ๒)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ       กรรมการ  

  มีหนาท่ี  

  ๑.  จัดกิจกรรม /จัดหาของขวัญ เพ่ือสรางขวัญและกําลังใจใหแกขาราชการครูและ 

  บุคลากรของโรงเรียน  ในโอกาสตาง ๆ   เชน  วันครบรอบวันเกิด  การยาย การเกษียณอายุ  

                      ราชการ ฯลฯ 

  ๒.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเห็นสมควร 

  ๓.๑๒.๒  งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข  หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล      ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี    ครู                     รองประธานกรรมการ 

  ๓)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย       กรรมการ 

  ๔)  นายอุเทน  สมจิต  พนักงานราชการ                   กรรมการและเลขานุการ 

  มีหนาท่ี  

  ๑. จัดทําแผนภูมิโครงสรางคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนตาคงวิทยา   

 รัชมังคลาภิเษก 

  ๒. จัดทําระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมและรายงานการ  

 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

  ๓.  จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีตอการ 

 ดําเนินงานของโรงเรียน และสรุปผลการประเมินเสนอรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

  ๔.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเห็นสมควร 

 

 

 

 

 

 



        ๓.๑๒.๓  งานประสานความรวมมือกับชุมชน หนวยงานและองคกรตาง ๆ 

  ๑)  นางอัญญรินทร  จันทรสุข ครู            ประธานกรรมการ 

  ๒)  นางสาววรินดา ศรศรี    คร ู    กรรมการ 

  ๓)  นายอุเทน  สมจิต         พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ      

  มีหนาท่ี  

๑. จัดทําแบบฟอรม/หนังสือขอความอนุเคราะห/ขอความรวมมือกับชุมชน หนวยงานและองคกรตาง ๆ 
พรอมจัดเก็บใหเปนระเบียบ 

๒. จัดทําหนังสือตอบรับ/ขอบคุณใหกับชุมชน หนวยงานและองคกรตาง ๆ พรอมจัดเก็บใหเปนระเบียบ 
๓. ประสานงานการเขารวมกิจกรรมระหวางโรงเรียน ชุมชนหนวยงานและองคกรตาง ๆ 

 ๓.๑๓ คณะกรรมการงานประเมินผลการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๑)  นางอัญญรินทร    จันทรสุข หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 

          ๒)  นางสาววรินดา  ศรศรี คร ู     รองประธานกรรมการ 

          ๓)   นางสาวน้ําผึ้ง  มุติโสม คร ู     กรรมการ 

          ๔) นายอุเทน   สมจิต พนักงานราชการ   กรรมการ 

               ๕)  นางสาวธิติกุล  ไทยดี  ครูผูชวย    กรรมการและเลขานุการ    

 มีหนาท่ี  

 ๑. จัดทําเกณฑมาตรฐาน กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของคณะกรรมการแตละงาน 

 ๒. ดําเนินการ ประเมินการปฏิบัติงานของคณะกรรมการแตละงานตามเกณฑมาตรฐาน 

 ๓.  สรุปและรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานเสนอผูท่ีเก่ียวของ 

 ๔.  นําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาท่ี ตามท่ีไดรับมอบหมายอยางเครงครัดและมีประสิทธิภาพ เต็มความรู 

ความสามารถของตน และบังเกิดผลดีแกทางราชการ 
  

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

              สั่ง  ณ  วันท่ี  ๑๑   พฤษภาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
 

 

 

  (นายธีรัตม      ใจกลา) 

ผูอํานวยการโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 
 


	ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	สั่ง  ณ  วันที่  ๑๑   พฤษภาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๖


