
 
 

 
  

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสมุทรสาคร 

สมุทรสงคราม



 
 

คำนำ 

 โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล วัตถุประสงค์ ความหมาย
และความสำคัญของงานบุคคล  และขอบเขตการบริหารบุคคลในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 1. การ
แสวงหาบุคลากร 2. การบำรุงรักษาบุคลากร 3. การพัฒนาบุคลากร 4. การให้บุคลากรพ้นจากงานจากการ
บรรจุ ทั ้งนี้เพื ่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จตาม
หลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึด
มั่นใน ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ เมื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงาน
ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ และเพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมกำกับดูแล
เกี่ยวกับการบริหารบุคลากร  ฝ่ายบริหารงานบุคคลจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลขึน้ 
 โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ฉบับนี้ จะเป็น
ประ โยชน ์ แก ่ ผู้ ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข้ อ งท ุ ก ฝ ่ าย ในการปฏ ิ บั ติ ง าน ให้ เ ป ็ น ไปอย่ า งม ีประส ิ ทธ ิภ าพ  และ             
ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป 

  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย  จังหวัดสมุทรสงคราม 
 

ชื่อสถานศึกษา   โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย   อักษรย่อ อพ.ว. 
ชื่อสถานศึกษาภาษาอังกฤษ Amphawanwitthayalai   School 
การจัดการศึกษา :   ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 - 6 
ประเภท :    โรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญ่ สังกัด : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    มัธยมศึกษาสมุทรสาคร สมุทรสงคราม  
                                         สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
ที่ต้ัง :     เลขท่ี 75 ถ. อัมพวันนิเวศน์  ตำบลอัมพวา  อำเภออัมพวา  
    จังหวัดสมุทรสงคราม 75110  
โทรศัพท์ :    034- 751371-2 
แฟกซ์:    034-752007 
เว็บไซต์ :    www.aw.ac.th 
วันสถาปนา :    1 ตุลาคม 2454 
สัญลักษณ์โรงเรียน 

 
         
 
 
 
รูปมหาพิชัยมงกุฎครอบเลข ๒ อยู่เหนืออักษรย่อ อพ.ว. ในวงกลม รองรับด้วยแถบโค้งช่ือโรงเรียนอมัพวัน
วิทยาลัย ซึ่งหมายถึง โรงเรียนเป็นท่ีต้ังบนแผ่นดินพระราชสมภพในพระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย 
คติธรรมประจำโรงเรียน 
 สุโข ปัญญา ปฏิลาโภ  (ความได้ปัญญา ทำให้เกิดสุข) 
สีประจำโรงเรียน 
 เหลือง- ดำ (สีเหลืองคือปัญญา สีดำคือความอดทน) 
คำขวัญ 
 ประพฤติดี มีวิชา กีฬาเด่น รู้หน้าท่ี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม 
ต้นไม้ประจำโรงเรียน 
 ต้นมะม่วง 
1. วิสัยทัศน์ (Vision) 
            ภายในปี ๒569 โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัยเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล ก้าวนำเทคโนโลยี มุ่งพัฒนา
ผู้เรียนให้เป็นคนดีและมีทักษะในศตวรรษท่ี 21 บนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
      เอกลักษณ์ของสถานศึกษา (School Identity)     รักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
      อัตลักษณ์ของนักเรียน (Student Identity)      รักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
      อัตลักษณ์ของครู (Teacher Identity)       รักศิษย์ มีภูมิรู้ คู่คุณธรรม 
      อัตลักษณ์ของผู้บริหาร (Administrator Identity)     นักวิชาการ บริหารเย่ียม 
      อัตลักษณ์ของบุคลากรอื่นในสถานศึกษา (Other personnel Identity)     ขยัน อดทน ซื่อสัตย์ 
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2. พันธกิจ (Missions)  
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาคุณภาพนักเรียนด้านวิชาการ ดนตรี 

แลและอาชีพ 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลกบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ส่ือเทคโนโลยี และระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัด

การศึกษา 
4. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อสนองต่อความแตกต่างระหว่างบุคคลให้ผู้เรียนมีความรู้ 

ความสามารถสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการอย่างยั่งยืน 
6. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
7. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และสร้างภาคีเครือข่ายเพื่อสนับสนุน

การจัดการศึกษา 
8. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพด้วยกระบวนการจัดการเรียนรู้สู่ศตวรรษท่ี 21 ตามแนวทาง

โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 
3. เป้าประสงค ์(Goals) 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และมีทักษะตามศตวรรษท่ี 21 บนพื้นฐาน
ความเป็นไทย 

2. โรงเรียนมีแหล่งเรียนรู้ เทคโนโลยีท่ีมีคุณภาพ และทันสมัยเพียงพอและมีสภาพแวดล้อมท่ีได้
มาตรฐานเอื้อต่อการเรียนรู้ 

3. มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลเอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายและชุมชน 

4. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถเต็มตามศักยภาพในการ
จัดการเรียนรู้ อย่างครูมืออาชีพ ให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากลตามศตวรรษท่ี 21  

 
4. กลยุทธ์ (Strategies) 
      กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีสมรรถนะ คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
      กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมและ พัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ดนตรี และศิลปะ ตาม
มาตรฐานสากล มีศักยภาพเป็นพลโลก มีจิตสาธารณะบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
      กลยุทธ์ที ่3 พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลด้วยระบบวงจร
คุณภาพ PDCA 
      กลยุทธ์ที่ 4 ส่งเสริมและพัฒนาครูสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
      กลยุทธ์ท่ี 5 สร้างโอกาสและความเท่าเทียมกันในการเข้าถึงการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
     กลยุทธ์ที่ 6 การจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญอย่างมีคุณภาพ      
      กลยุทธ์ที่ 7 ส่งเสริมให้หน่วยงาน องค์กร ชุมชนท้องถิ่น ผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา มีส่วน
ร่วมสนับสนุนการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
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นางศรีโสฬส  รชตะนันทน์ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางอจัฉรา บึง้ไชย 

หวัหน้างานบริหารงานบุคคล 

 

น.ส.ณัฎฐกานต์ ก าเหนิดสมุทร 

เจา้หน้าทีบุ่คคล 

   น.ส.ชไมพร รงัสยิานุพงศ์             

เจา้หน้าทีบุ่คคล 

นายสรรเสรญิ พรขุนทด 

เจา้หน้าทีบุ่คคล 

ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิภทัรา ลอ้มสาย 

เจา้หน้าทีบุ่คคล 

6 



 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   เพี ่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้า
ในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ ื ่อให้การดำเน ินงานด้านการบริหารงานบุคคลถ ูกต้อง  รวดเร ็วเป็นไปตามหลักธรรมาภ ิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั ่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมกำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่จะทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร 
      3. การพัฒนาบุคลากร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
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      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ
รับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก 
ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่า
ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม 
ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 

      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงาน ส่ิงจูงใจในการรักษาบุคลกรมีหลายประการ เช่น 
         2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควร
ใหลั้กษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ ่ งจ ูงใจท ี ่ เป ็นสภาพของการทำงาน เช ่น  สว ัสด ิการของคร ู  บรรยากาศในการทำงาน 
         2.3 สิ ่ งจ ูงใจท ี ่ เป ็น โอกาส  หมายถ ึง  การให ้โอกาสได ้ร ับความก ้าวหน ้าในหน ้า ท่ีการง าน 
         2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วยความขยันหมั่นเพียร มี
พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอนอาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การ
อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารงานบุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก  เกษียณอายุ หรือ
การลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น  การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ
ผิดว ิน ัย การลดจำนวนบุคลกร ผู ้บร ิหารโรงเร ียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบและตัดสินใจ โดยให้
กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 
 
ขอบข่ายงานบุคคลในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
  1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
    2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
    4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
 1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
    2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
    3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
    4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
    5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
    1. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
    2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
    3. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
    4. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
    5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                             
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

   1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ
นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี        

   1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 

      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยั งสำนักงานเขต
พื้นท่ี                        
      2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครู
แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า ต า ม ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ท่ี  ก . ค . ศ .  ก ำ ห น ด 
      3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
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ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด                    
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
สถานศึกษากำหนด 

   2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีที ่ไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้
ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 

 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนา้ที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู ้ที ่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั ้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
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         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 

      (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

      (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
      (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

      กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

       (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
      แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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 3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
     แนวทางการปฏิบัติ 

      (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 
      (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ    

         (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

    3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู ้ม ีค ุณสมบัต ิครบ  สมควรได้ร ับการเสนอขอพระราชทานเคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ์  
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
คร ู และบ ุ ค ลา กร ทาง ก าร ศ ึ กษ า ใน ส ั ง ก ั ดต าม ห ล ั ก เ กณฑ ์ แ ละ ว ิ ธ ี ก า ร ท ี ่ ก ฎ หม าย ก ำ ห น ด  
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ  
      ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื ่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย  
หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   4.3 การอุทธรณ์ 
     การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

   4.4 การร้องทุกข์ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก
การกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

 4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
     แนวทางการปฏิบัติ 
     1) ใ ห ้ ผ ู ้ อ ำ น ว ย กา ร สถ านศ ึ กษ าป ฏ ิ บ ั ต ิ ต น เ ป ็ น แ บ บ อย ่ า งท ี ่ ด ี ต ่ อ ผ ู ้ ใ ต ้ บ ั ง ค ั บ บ ัญชา 
     2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู ้ช่วย ครู  และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งาน ภาระงาน มาตรฐานปฏิบัติงาน 
1.งานอัตรากำลัง และงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 
 
หัวหน้างาน 
 
ครูอัจฉรา บึ้งไชย 
 

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคนตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 
2.การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพ.ศ.2547 
 
3.การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ของข้าราชการครูตามพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.2547 
 
4.การสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบ
อำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
5.การจัดจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวตามความ
จำเป็นของสถานศึกษา 
 
6.การแต่งต้ัง ย้าย โอน และบรรจุกลับเข้ารับราชการ ตาม
พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.
2547 
 
7.การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่งตามพ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ.2547 
 

1. มีการวิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. มีการจัดทำแผนอัตรากำลัง (ระยะ 3-5 ปี) 
 
3.มีการกำหนดวิธีการแก้ปัญหาท่ีสอดคล้องกับแผน
อัตรากำลัง 
 
4. มีการประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
5.มีการประเมินผล การดำเนินการ แผนอัตรากำลัง 
 
6.มีการดำเนินการตามพ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 



 
 

ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งาน ภาระงาน มาตรฐานปฏิบัติตน 
2. งานเสริมสร้างจรรยาบรรณและ 
มาตรฐานวิชาชีพครู 
 
หัวหน้างาน 
 
ครูอัจฉรา บึ้งไชย 
ครูชไมพร รังสิยานุพงศ์ 

 

1. การสร้างความตระหนักในจรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

2. การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. การให้ขวัญและกำลังใจ 

4. การกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

5. ใบประกอบวิชาชีพ 

1.มีแผนการบำรุงขวัญและกำลังใจบุคลากร 

2. มีการปฏิบัติกิจกรรมตามแผน 

3.มีการสำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 

3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
 
หัวหน้างาน 
 
ครูอัจฉรา บึ้งไชย 
ครูสรรเสริญ พรขุนทด 

 

1.พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

3.การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

4.การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

5.การดำเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 

6.การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.การดำเนินการของเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

8.การจัดทำเรื่องขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

9.การจัดทำหนังสือรับรองและหนังสืออนุญาตให้กับข้าราชการ 

1.มีการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และ

บุคลากรทางการศึกษา 

2. มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเฉพาะ 

3. ทะเบียนประวัติถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 

 

 



 
 

ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งาน ภาระงาน มาตรฐานปฏิบัติงาน 
 
4.งานส่งเสริมวินัยและรักษาวินัย  
 
 
 
หัวหน้างาน 
 
ครูอัจฉรา บึ้งไชย 
 

1. การดำเนินการกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2. การดำเนินการกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

3. การดำเนินการอุทธรณ์ 

4. การดำเนินการร้องทุกข์ 

5. การดำเนินการเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย 

6. การลาออกจากราชการ 

7. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง

เข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

8. การให้ออกจากราชการกรณชีาดคุณสมบัติทั่วไป 

9. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

10.การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการแทน/เหตุ

ทดแทน 

11. กรณีมีมลทินมัวหมอง 

12. กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสัง่ของศาลหรือรับโทษจำคุก

โดยคำพิพากษาสูงสุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดย

ประมาทหรือความผิดลหโุทษ 

1. มีการดำเนินการ รักษาวินัยข้าราชการ ตาม พ.ร.บ. 
ระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 
 
 
 



 
 

 

ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งาน ภาระงาน มาตรฐานปฏิบัติงาน 
5.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน 
 
ครชูไมพร รังสิยานุพงศ์ 
ครูณัฐกานต์ กำเหนิดสมุทร 
ครูภัทรา ล้อมสาย 
ครนัูนทิยา ศิรินาวี 
 
 

1. จัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานตามความเหมาะสม 

2. ให้ผู้รับผิดชอบวางแผนการปฏิบัติงาน 

3. กำกับติดตามการดำเนินงาน 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

1. การแต่งต้ังบุคลากรรับผิดชอบงานตามความเหมาะสม 

2. การวางแผนการปฏิบัติงานความภาระงานอย่างชัดเจน 

3.การกำกับติดตามการดำเนินงานอย่างต่อเน่ืองและเป็นระบบ 

4. การประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคบับัญชา 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
 

 


