
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษายะลา เขต 1 ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการ การจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม และเพ่ิมเติมให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะ
บรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึง
พอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน 
วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ในการท าภารกิจให้บรรลุเป้าหมาย คณะด าเนินงาน หวังว่าคู่มือเล่ม
นี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรภายในโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่
เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง สพป.ยะลา 1 
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ข้อมูลโรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำยะลำ เขต 1 

ข้อมูลทั่วไป 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ตั้งอยู่ที่หมู่ที่ 2 ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา รหัสไปรษณีย์  
95000 โทรศัพท์ 073-299964 โทรสาร 073-299964 Website : www.thungriang.com สังกัดส านักงาน
เขต พ้ืนที่ การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1  ส านั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ เปิดท าการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา คือ ชั้นอนุบาลปีที่ 2 - 3 และ
ระดับประถมศึกษา ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 มีพ้ืนที่บริการ จ านวน 1 หมู่บ้าน คือ หมู่
ที่ 2 ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา และในหมู่ที่ 2 แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มบ้าน คือ   
 1. กลุ่มบ้านบราแง ( ทุ่งเหรียง )     
 2. กลุ่มบ้านบาโงจีจา    
 3. กลุ่มบ้านอุเส 

ประวัติโรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 
 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ตั้งขึ้นเมื่อ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2496 โดยนายหะยีดาโอ๊ะ บือราแง ร่วมกับ
ราษฎรหมู่ที่ 2 ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ได้ร่วมกันบริจาคเงินจ านวน 4,700 บาท เพ่ือสร้าง
อาคารเรียนชั่วคราวชั้นเดียว พ้ืนดินฝาไม้ไผ่ขัดแตะ หลังคาสังกะสี ขนาดกว้าง 6 เมตร ยาว 12 เมตร มีพ้ืนที่
ทั้งสิ้น 3 ไร่ 1 งาน 87  ตารางวา ทางราชการได้แต่งตั้งให้นายชู  เพชรแท้ เป็นครูใหญ่ เปิดสอนครั้งแรกเมื่อ
วันที่ 6 พฤษภาคม พ.ศ.2496 เปิดท าการสอนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และขยายถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 4      
เมื่อปี พ.ศ. 2499 
สภำพชุมชนโดยรวม 
  สภาพชุมชนบริเวณรอบโรงเรียน มีลักษณะเป็นป่า ที่ราบ และที่ลุ่ม มีประชากรในเขตบริการหมู่ที่ 2 
ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ประมาณเพศชาย 771 คน เพศหญิง 804 คน รวมทั้งหมด 1,573 คน 
จ านวนครัวเรือน 323 ครัวเรือน อาชีพหลักของชุมชน คือ ท าสวน ค้าขายและรับจ้างทั่วไป ประชากรนับถือ
ศาสนาอิสลามประมาณร้อยละ 80 และนับถือศาสนาพุทธ ประมาณร้อยละ 20 ผู้ปกครองนักเรียนโดยส่วน
ใหญ่ จบการศึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 อาชีพของประชาชนในต าบลได้แก่เกษตรกรรม คือ ท าสวนยาง 
สวนผลไม้ เช่น ทุเรียน ลองกอง มังคุด เงาะ ท านาข้าว ท าไร่ ปลูกข้าวโพด การประมง เช่นเลี้ยงปลา เลี้ยงผึ้ง 
ฯลฯ ฐานะทางเศรษฐกิจ / รายได้โดยเฉลี่ยต่อปีประมาณ  60,000 บาท 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ตั้งอยู่ห่างจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 
ระยะทางประมาณ 8.4 กิโลเมตร ที่ว่าการอ าเภอเมืองยะลาระยะทางประมาณ 10 กิโลเมตร และห่างจากตัว
จังหวัดยะลา ประมาณ 10 กิโลเมตร  



 โอกาสและข้อจ ากัดของสถานศึกษา จากการประเมินสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา พบว่าปัจจัย
ภายนอกไม่เอ้ือ เนื่องจากสถานศึกษาตั้งอยู่ในพ้ืนที่ลุ่ม อยู่ติดแม่น้ า สถานศึกษาประสบอุทกภัยน้ าท่วมขังทุกปี 
ปีละประมาณ 2 – 3 ครั้ง น้ าท่วมขังในแต่ละครั้งเป็นเวลานาน ประมาณ 3 – 7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
โรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 

วิสัยทัศน์โรงเรียน (Vision) 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง เป็นองค์กรคุณธรรมที่สร้างคนเก่ง เน้นคนดี มีทักษะ สมรรถนะเด่น เป็นผู้น า      
ก้าวทันความเปลี่ยนแปลง 

พันธกิจโรงเรียน (Mission) 
 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง มุ่งมั่นจัดการศึกษาเพ่ือความเสมอภาค พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี มีความรู้       

คู่คุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ในศตวรรษที่ ๒๑ ส่งเสริมครูมืออาชีพ และการบริหาร
ตามหลักธรรมาภิบาลเพื่อให้เป็นแหล่งเรียนคุณภาพของชุมชน 

อัตลักษณ์โรงเรียน 
 วิถีพอเพียง วิถีคุณธรรม 

เอกลักษณ์โรงเรียน 
 การมีสัมมาคารวะ 

ปรัชญำโรงเรียน 
 ผู้มีความรู้ดี มีจิตใจงดงาม เป็นผู้เจริญ 

ค ำขวัญโรงเรียน 

 วิถีพอเพียง วิถีคุณธรรม 

สีประจ ำโรงเรียน 

 สีฟ้า หมายถึง ความสุขุม ความนุ่มนวล ความเย็น อิสระ และความปลอดโปร่ง 

 สีขาว หมายถึง ความบริสุทธิ์ คุณงามความดี 
 สีฟ้า – ขวา หมายถึง โรงเรียนเป็นสถานศึกษาท่ีปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นผู้มีความสุขุม นุ่มนวล มีความคิด

อิสระอย่างสร้างสรรค์ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แผนผังกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

คณะด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวางแผนอัตราก าลัง 

งานการมาปฏิบัติราชการ และการลา 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนเงินเดือน 

งานจัดท าทะเบียนประวัติ และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานวินัย และการรักษาวินัย 

งานส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติ และงานสวัสดิการ 

งานพัฒนาบุคลากร 

งานสารบรรณ 

งานส านักงาน 



ภำระหน้ำที่ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
โรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 

กำรบริหำรงำนบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้
เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

พันธกิจ / ภำระหน้ำที่ 
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน กำรก ำหนดต ำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลั งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา 

1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก าหนด 
ต าแหน่ง 
1.2.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนด
ต าแหน่ง 



1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง
ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ 
ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาขีพ 

2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค 
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนิน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการ
จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 
จัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติ และกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูแล 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ ข้
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงให้  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 



3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชกรครูและบุคลากรทาง
การศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูแล 
บุคลากรทางการศึกษา 

4. วินัยและกำรรักษำวินัย 
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 

5. งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร 
5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. งำนพัฒนำบุคลำกร 
6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดู
งานประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูป
การศึกษา และการจัดท าสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงาน
การเงินครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกัน
คุณภาพโรงเรียน 
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 



2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคม
ผู้ปกครองและครู 
2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขอ
อนุมัติแผนประจ าปี 
3.9 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานธุรการ 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การ
จัดเก็บและท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานบุคลากร 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ หน้าที่ทั่วไปปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วย
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง กลุ่มบริหารงานบุคคลติ การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลทาหน้าที่
ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

ควำมรับผิดชอบงำน 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคมุการจัดท าสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารนของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคลแนวทางการพร้อมทั้ง
แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
12. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลการจัดท า 
คู่มือหรือเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
13. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
14. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
15. รับผิดชอบกับติดตามงานบริหารงานบุคคล 
16. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
17. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่างๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 
18. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า 
19. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การ ของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



2. คณะด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
1. เป็นคณะด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคลากร/งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้ 

3.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
3.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว 
3.3. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว 
3.4. ท าทะเบียนประวัติครู-ลูกจ้างประจ า 
3.5. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย การออกจากราชการ 
3.6. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณ การลงทะเบียน รับ-ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึง
สถานศึกษา รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและท าลายหนังสือ 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ภาระหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมน าผลไปพัฒนา ต่อไป 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งานทะเบียนประวัติ 

1.1 การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1 โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการและบุครูลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ 
1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ านวน1 
ฉบับ 
1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตาม
แนวทาง การปฏิบัติ 



1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางกรศึกษาและลูกจ้างประสงค์จะข้อแก้วันเดือน
ปีเกิดยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
ประกอบด้วย สูติบัตรทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางกรศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีกฎหมายก าหนด 
2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิดิเรก        
คุณาภรณแ์ละผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3. การท าบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม 
ทะเบียนประวัติไว้ 
3.4 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงผู้ขอมีบัตร 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรเลื่อนเงินเดือน ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความ ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยั ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร 
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 



6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
7. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
7.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมกรพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 
7.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชกาครู และบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาดังกล่าวทราบ 
7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน 
7.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียนต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาดังกล่าวทราบ 
7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
7.1.7 รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียน
ประวัติต่อไป 

7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตาม
แนวทาง การปฏิบัติดังนี้ 

7.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเ พ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยัง
คณะรัฐมนตรี 
7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ 
7.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 



7.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนวทางการ 
ปฏิบัติดังนี้ 

7.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
7.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
7.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนวำงแผนจัดสรรอัตรำก ำลัง ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
1.1.2 จัดท าแผ่นอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา 
1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนว
ทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ
เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชกรครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปฏิบัติดังนี้ 
1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 
ต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ก.ค .ศ. 
ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ
และเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 



2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง
การศึกษา ในสถานศึกษากรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการ 

2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุ
พิเศษในต าแหน่งครู ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวช านาญระดับสูง 

1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการ
สอนของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอความ
เห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 3.1
สถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวขอสถานศึกษา
ได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การแต่งตั้งย้ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
เขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้าย
และผู้รับย้ายแล้วแต่กรณีปฏิบัติดังนี้ 
2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจาก
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนสาหรับ
ต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทะเบียนประวัติต่อไป 

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแนว
ทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 

1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 



2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาก าหนด 

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการการบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี   
(ม.65) ออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และ
ลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ม.67) ตามแนวทางการ 

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ
ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร    
(ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน 180 วัน นับแต่พื้นจากกรรับราชการทหารให้
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา (ม.67 สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการ
จะรับราชการเสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับ
การอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่งตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ประจ าปี 
4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้
ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง
รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
มีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่  มีความเหมาะสมให้
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (ม.54) แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
4.2 กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมาย
ว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 



7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนส ำนักงำน ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ท าหน้าที่เป็นแผนงานเขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 
3.  ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนประจ าปี 
7.  บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน 
เป็นเลขานุการการประชุมในกรณีต่างๆเพียงพอ 
8. ส ารวจ จัดซื้อจัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลงานของ
กลุ่มงานสารสนเทศ ธุรการพัสดุ-ครุภัณฑ์การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล 
9. วางแผน จัดท า พัฒนา ห้องส านักงานให้มีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถน าเสนอให้ผู้เกี่ยวข้อง 
หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 
10. ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ 
11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่ายและฝ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลไว้บริการอย่าง 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนสำรบรรณ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ Smart Area ของโรงเรียน 
2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้ เหมาะสม 
3. ควบคุมการรับ- ส่ง หนังสือของโรงเรียน Smart Area ของโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือราชการ     
ในระบบ Smart Area ของโรงเรียน 
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ Smart Area ของโรงเรียน 
6. เสนอหนังสือในระบบ Smart Area ของโรงเรียน ตามล าดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่ง
การ 
7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

9. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ 
ได้ ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
1.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่าไม กระท าผิดวินัยหรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน
หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษายะลา เขต 1 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ลงโทษ 
1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพิจารณาของ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด 



1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้อง
ทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจเนื่ องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
2.1 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบ ดีต่อย่างที่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ฝึกการสร้างขวัญและมอบก าลังใจการจูงใจฯลฯ 
2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท า
ผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 
3.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครูผู้ช่วยและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ 'ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ .ค.ศ.ก าหนด 

4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าและความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
4.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 



5.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 
หากภายหลังปรากฎว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครุและ บุคลากรทางการศึกษา 
5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู
ผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูก
ตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าผิดอาญา(เว้นแต่ได้กระท าผิด
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นอกจากด าเนินการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ 
7.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
7.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
สมัคร ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
7.1.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาปฏิบัติ
ราชการได้ 

7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย ม.30 (1) กรณี
เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นตาม ม.30 (1) กรณีเป็นคนไร้
ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ม.30 (5) 
กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ม.30 (5) (7) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง
หรอืเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ม.30 (8) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย ม.30 (9) 

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 



7.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจากราชการ 
7.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ม.30 (3) 

7.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร
สงสัยว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป 
มาตรา3, (3) 
7.4.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม
มาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามาบอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม 

7.5.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วยและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในอันหน้าที่ 'จะปฏิบัติราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่
เหมาะสม 
7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครู ครูผู้ช่วย
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่
ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่ เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องใน
หน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมส่งเรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
7.6.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณี 
มีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครู ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้มีการกระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัย
ร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง ราชการอย่างร้ายแรง 



7.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน
หรือมัวหมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก
ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

7.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ
ทดแทน เมื่อปรากฏว่า ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจ าคุโดย
ค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย
ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยทั้ง
ด าเนินการ แก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัยปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนพัฒนำบุคลำกร ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
3. วางแผน ส่งเสริม จัดท าโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ 
ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อเพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา และจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดวางแผนเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา
ตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 
5. ด าเนินการเกีย่วกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่นลูกจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็น 



7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความม่ันคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ปีละครั้ง 
9. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
10. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งำนส่งเสริมและกรยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 
2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า-ข้ายออก/เกษียณ   
การ ได้รับการเลื่อนต าแหน่งส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น/ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้างขวัญ
ก าลังใจ แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลา
ปฏิบัติราชการ 
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว และ
รายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
5. จัดท าแบบฟอร์มการลา 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

1. นางอุมาวดี  วัฒนะนุกุล  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธาน 
2. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง  ครู ช านาญการ   กรรมการ  
3. นางนงนุช  ไชยศรี  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เลขานุการ  

มีหน้ำที่  
1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน กับ

ผู้เกี่ยวข้อง   
2. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน  
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย  

งำนหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  
 1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง ครู ช านาญการ  
มีหน้ำที่  

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ  
2. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน  
3. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ บรรลุ
เป้าหมาย  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง ครู ช านาญการ  

มีหน้ำที่  
1. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
2. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานตา่งๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการ ติดตามสรุป 

รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล สารสนเทศ ของโรงเรียน 



ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
4. ร่างพิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
5. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
6. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพื่อเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
มีหน้ำที่  

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ  
3. ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
4. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
5. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 งานก าหนดต าแหน่ง  
มีหน้ำที่  

1. จัดท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
2. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
3. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาต่อ  
4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

พิจารณาอนุมัติ  
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
มีหน้ำที่  

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอ เปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
ต่อ ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ เปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม หลักเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด  

3. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนด



ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ
และ เสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  

1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

 งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

มีหน้ำที่  
1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
2. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้บริการ ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ บุคลากร  
4. ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
5. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน ต าแหน่งครู

ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. ก าหนด  
6. การบรรจุแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความ จ าเป็นอย่างยิ่ง

ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ . ก.ค.ศ. เขต
พื้นท่ีการศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุ และ
แต่งต้ังในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนด  

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
2. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา  
3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
4. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี  

  4.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พื้นฐานก าหนด  
  4.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถ



ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด  

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  5.1 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
งำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน 
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
2. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  
3. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการน าเสนอ อ .ก.ค.ศ. เขต พื้นท่ี

การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี  
4. บรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน เขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดท า ทะเบียน

ประวัติต่อไป  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

งำนโอนหรือกำรเปล่ียนสถำนะของข้ำรำชหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น   
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่ (ม.๕๘)  
1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
2. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน ท้องถิ่นไว้   
3. บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ ด าเนินการ

ต่อไปบรรจุแต่งตัง้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ก าหนด   
5. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ก าหนด  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่  
1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
2. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ .  



3. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอค าขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยัง ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง  

4. กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาท่ีก าหนด ท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง  

5. กรณีการออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้
ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

6. การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทาง 
การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่ 
การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่อง
ไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ีก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
๕๓ สั่ง บรรจุและแต่งต้ัง  

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

กำรรักษำรำชกำรแทนและกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง  
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่ 
1. กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้ให้รอง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา
แต่งต้ัง รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือมีแต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีมีความเหมาะสม 
ให้ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ี การศึกษาแต่งต้ังให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษา
ราชการแทน  

2. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  

งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างานงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง การพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  

มีหน้ำที่  
1. เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็น ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  



2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ ประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมาย หน้าท่ี
งานให้ปฏิบัติ  

3. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
มีหน้ำที่  

1. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา  

2. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด  
4. ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
5. รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง  
มีหน้ำที่  

1. ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งท่ีได้รับการ ปรับปรุงก าหนด 
ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  

3. ติดตามประเมินผลการพัฒนา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
มีหน้ำที่  

1. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
2. รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบ



ของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
4. ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
3. สั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ บ านาญ  
4. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป  
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
2. กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  

3. กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถ ด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ   
มีหน้ำที่  



1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4.  

งำนทะเบยีนประวัติ  
1. นางสาวซูไฮนี  ดาจริง หัวหน้างาน 

มีหน้ำที่  
1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน  
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ ลูกจ้างตาม

แบบท่ีก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก .ค. ศ. กรณีมี
การแก้ไข  

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด าเนินการดังนี้  
4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อ เสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
4.3 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู  บุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด  ๖.๔.๔ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ด าเนินการดังนี้  
5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
5.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไว้บริการข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา  
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง  
5.4 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และลงทะเบียนประวัติไว้  
5.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

6. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติด าเนินการดังนี้  
6.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
6.2 สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก ย่องเชิดชูเกียรติผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดหรือกรณีอื่นตาม ความเหมาะสม  

7. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้  



7.1 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์และ วิธีการของเขตพื้นท่ี
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ ตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด  
7.2 เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ ให้เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี  

8. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้  
8.1 ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาให้ ด าเนินการ
ต่อไป  
8.2  ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพท่ีได้รับ  

9. อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต  
10. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาต ลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือน วิทยฐานะและ
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี้  
10.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
10.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
10.3 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนวินัยและกำรรักษำวินัย  
1. นางสาวซไูฮนี  ดาจริง หัวหน้างานงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

 กรณีความผิดไม่ร้ายแรง  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 การอุทธรณ์  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  



2. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 

 การร้องทุกข์  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย  
มีหน้ำที่  

1. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ี จะเสริมสร้าง
แลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนออกจำกรำชกำร  
1. นางสาวซไูฮนี  ดาจริง หัวหน้างานงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

กำรลำออกจำกรำชกำร  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
3. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การให้ออกจากราชการกรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

มีหน้ำที่  
1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ไว้บริการคณะกรรมการ ประเมินผลและ

ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใหม่  
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที ไม่ผ่านการ

ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา



ใหม่  
5. เสนอแต่งตั้งครูพี่เลี้ยงของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใหม่  
6. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครแูละ บุคลากร

ทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้ารับการพฒันาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และ วิธีการท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด  

7. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
2. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป ๓. จัดเตรียมข้อมูล

เกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
3. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนด  
4. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครแูละ บุคลากร

ทางการศึกษา ก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   



2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาก าหนด  

3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวธิีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการครแูละ บุคลากรทางการศึกษาก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

ก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากร ทาง

การศึกษาก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาทหรือความผิด 



ลหุโทษ  
มีหน้ำที่  

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา

ก าหนด  
3. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
1. นางสาวซไูฮนี  ดาจริง หัวหน้างานงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  

มีหน้ำที่  
1. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุก ครั้ง  
2. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
3. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาค เรียน  
4. เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 

คณะกรรมการ  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนเวรรักษำกำร  
1. นางสาวซไูฮนี  ดาจริง หัวหน้างานงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
2. นางนงนุช  ไชยศรี ผู้จัดท าเอกสาร  

มีหน้าท่ี  
1. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและ วันหยุดราชการ  
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร  
3. เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไมปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อ น าเสนอ  
4. ผู้บริหารต่อไป  
5. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ ๕. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ

มอบหมาย  
งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

1. นางสาวนูรฮีลาล  สาและ หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
มีหน้ำที่  

1. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วย ความ



เรียบร้อย  
2. ก าหนดหน้าท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความ เรียบร้อย  
4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มี ประสิทธิภาพ  
5. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ  
6. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน เพื่อช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความ เหมาะสม  
7. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา  
8. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน   
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
ผู้จัดท า 
1. นางนงนุช  ไชยศรี ธุรการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง 
 
 
 
 

  



 


