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ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนหัวสระวิทยาฉบับน้ีจัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้าง ความ
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจดัการศึกษาแก่ นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจดัท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนว ทางการ กระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ ภาระงาน ทีก่ลุ่มปฏิบัติ
อยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและ ให้บริการทางการศกึษา ตาม
แนวทางการปฏิรูปการศกึษาและระบบประกันคุณภาพการศกึษาของ กระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่า
ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวตัถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงาน บุคคล  

 คู่มือฉบับน้ีได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตาม กรอบ
งานที่บรรจุไว้ในโครงสรา้งการบริหารงาน วธิีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ คณะท างานยินดี
น้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
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ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนหวัสระวิทยำ 

สภำพทั่วไปของกำรจัดกำรศึกษำ 

1. ประวัติของสถำนศึกษำและข้อมูลสถำนศึกษำ 

 โรงเรียนหัวสระวิทยา สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 สถานที่ตั้ง หมู่ที่
10 หมู่บ้านต าบลหัวทะเล อ าเภอบ าเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูมิ ระยะทางจากส านักงานเขตพื้นที่ เป็นระยะทาง 
28 กิโลเมตร   

 โรงเรียนหัวสระวิทยา ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2476 โดยอาศัยศาลาการเปรียญวัดหัวสระ             
เป็นสถานศึกษา ชื่อตอนนั้นว่า "โรงเรียนประชาบาลต าบลบ้านตาล 2 วัดหัวสระ" กิ่งอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ ปี
พ.ศ. 2486 ทางราชการได้รวมเขตต าบลบ้านตาลกับต าบลบ้านเพชร ชื่อโรงเรียนจึงเปลี่ยนใหม่ " โรงเรียน
ประชาบาลต าบลบ้านเพชร 10 วัดหัวสระ" กิ่งอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ ปี พ.ศ. 2489 ทางราชการได้แยกต าบล     
บ้านตาลขึ้นมาใหม่อีกครั้งหนึ่ง ชื่อโรงเรียนจึงเปลี่ยนใหม่ เป็นโรงเรียนวัดหัวสระต าบลบ้านตาล กิ่งอ าเภอ
บ าเหน็จณรงค์  

 วันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2499 ทางราชการได้ยกฐานะกิ่งอ าเภอเป็นอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ โรงเรียนจึง
เปลี่ยนที่อยู่ในอ าเภอบ าเหน็จณรงค์ถึงปี พ.ศ. 2514 ทางราชการได้แยกต าบลบ้านตาลอีกต าบลหน่ึง โดยถือแนว
เขต ถนนสุรนารายณ์ ด้านทิศใต้ต าบลหัวทะเล โรงเรียนอยู่ในเขตต าบลหัวทะเล และได้รับเลือกเป็นที่ตั้ง
ส านักงานกลุ่มโรงเรียนชื่อว่า “กลุ่มโรงเรียนหัวสระ” เขตบริการโรงเรียน คือ บ้านหัวสระหมู่ที่ 2 ปี พ.ศ. 2516 
ทางราชการได้แยกหมู่บ้านเป็นหมู่ที่ 8 และปี พ.ศ. 2534 ทางราชการได้แยกหมู่บ้านอีกเป็นหมู่ที่ 10 โรงเรียน
จึงมีเขตบริการ คือ หมู่ที่ 2 8 10 และหมู่ที่ 12 ทางราชการได้อนุมัติงบประมาณสร้างอาคารเรียนเอกเทศถาวร 
แบบ ป.1 ฉ ใต้ถุนเตี้ย 1 หลัง จ านวน 5 ห้องเรียน ในที่ดินโรงเรียนทางทิศเหนือของหมู่บ้าน ที่ดินมีพื้นที่ 21 ไร่ 
1 งาน 86 ตารางวา โรงเรียนเปิดท าการสอนที่อาคารหลังใหม่เมื่อวันที่  1 พฤษภาคม พ.ศ. 2519 และในปี
เดียวกันนี้ สภาต าบลหัวทะเลได้อนุมัติเงินผันต่อเติมอาคารเรียน 2 ห้องเรียนและได้รับงบประมาณสร้างอาคาร
เรียนแบบ ป.1 ฉ อีก 2 ห้องเรียนบ้านพักครู บ้านพักครู จ านวน 1 หลัง และส้วม 5 ที่ จ านวน 1 หลัง และปี 
พ.ศ. 2527 ได้งบประมาณต่อเติมอาคารเรียนจ านวน 3 ห้องเรียน และสร้างโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลัง 

 เนื่องจากอาคารประกอบไม่เพียงพอ  ผู้บริหารและคณะครูร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานได้สร้างอาคารประกอบ 1 หลัง แบ่งเป็นห้องพักครู ที่ท าการกลุ่ม และห้องสมุดกลุ่มโรงเรียน 

 ปี พ.ศ. 2535 โรงเรียนได้รับอนุมัติให้เปิดขยายโอกาสทางการศึกษา ม.1-3 ปี 2538 ได้งบประมาณ
สร้างอาคารเรียน สปช. 105/29 จ านวน 1 หลัง จ านวน 4 ห้องเรียน ปี พ.ศ. 2542 ได้งบประมาณต่อเติมชั้น
ล่าง      อาคาร สปช 105/29 จ านวน 4 ห้อง ปี พ.ศ. 2544 ผู้บริหารและคณะครูร่วมกับคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และชุมชน ร่วมกันสร้างอาคารเอนกประสงค์ จ านวน 1  หลัง 

พ.ศ. 2551 บริษัท ยูนิลีเวอร์ ไทยเทรดดิ้ง จ ากัด สนับสนุนการก่อสร้างสนามเด็กเล่น ด้านทิศใต้ 
อาคารส านักงาน มูลค่า  400,000  บาท  
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พ.ศ. 2551 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานได้ร่วมกันจัดท าผ้าป่าเพื่อซื้อคอมพิวเตอร์เพื่อ
การศึกษาได้งบประมาณ จ านวน 301,546.50 บาท  จัดซื้อคอมพิวเตอร์ จ านวน 12 เครื่อง 

พ.ศ. 2554 นางสมภาษ ชาญวิจิตรพร้อมครอบครัว บริจาคเงินเพื่อจัดตั้งกองทุนครูบุศย์ ชาญวิจิตร              
และนายกุหลาบ ก้านขุนทด เพื่อการจัดการศึกษา งบประมาณ จ านวน 53,000  บาท  

พ.ศ. 2554 ทางราชการได้จัดสรรงบประมาณก่อสร้างส้วมแบบ สปช.604/45 4 ที่ จ านวน 1 หลัง 
มูลค่า  242,000 บาท 

พ.ศ. 2554 ได้รับงบประมาณห้องคอมพิวเตอร์ CL10  งบประมาณ 340,000 บาท 

พ.ศ. 2555 ชุมชน ผู้ปกครอง ผู้บริหารและคณะครูได้ร่วมบริจาคทรัพย์ - วัสดุสร้างอาคารกอง
อ านวยการ  จ านวน 3 ห้อง มูลค่า 60,000 บาท โดยไม่ใช้งบจากทางราชการ 

พ.ศ.2555  ชุมชนร่วมกันจัดหาทุน 

                  -  ก่อสร้างรั้วความยาว  200  เมตร      มูลค่า 100,000  บาท 

                  -  ก่อสร้างระบบประปาโรงเรียน             มูลค่า 50,000  บาท                  

พ.ศ.2559 ลานกีฬา                                         มูลค่า 434,100  บาท 

พ.ศ.2559 ห้องส้วม  สปช. 605/54                        มูลค่า 568,800   บาท 

พ.ศ.2559 บ้านพักอาศัยข้าราชการ                         มูลค่า 922,300   บาท 

พ.ศ. 2561 ห้องน้ าหญิง 6 ที่/49             มูลค่า 401,000   บาท 

 ปัจจุบันโรงเรียนหัวสระวิทยาเปิดท าการจัดการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2  ถึง ชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 มีนักเรียน 157 คน มีครูที่ท าการสอนและบุคลากรในโรงเรียน 18 คน ปัจจุบันมี  

นายพิเชษฐ์  แสงจักร์  เป็นผู้อ านวยการโรงเรียน  
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ข้อมูลอำคำรสถำนที ่

ท่ี ประเภท/รำยกำร สร้ำงเมื่อ 
1 อาคารเรียนเอกเทศถาวร แบบ ป.1 ฉ ใต้ถุนเตี้ย จ านวน 5 ห้องเรียน พ.ศ. 2516 
2 อาคารเรียน สปช.105/29  จ านวน 4 ห้องเรียน พ.ศ. 2538 
3 อาคารเรียน สปช.105/29 พ.ศ. 2542 
4 ห้องส้วม สปช 605/45 พ.ศ. 2560 
5 อาคารอเนกประสงค์/โรงอาหาร/โรงฝกึงานอื่น ๆ (สร้างเอง) พ.ศ.2525 

 

วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์  กลยุทธ์  เอกลักษณ์/อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

          วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำหมำย 

สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน  (School  Logo) 

1. อักษรย่อ ส.ว. หมายถึง โรงเรียนหัวสระวิทยา 

2. ชมพู – ฟ้า  สีประจ าโรงเรียน 

โรงเรียนหัวสระวิทยาไดร้ะดมความคิดเห็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดการศึกษาไห้แก่ประชาชน 
ผู้ปกครองนักเรียน คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน คณะครู นักเรียน ตลอดจนผู้ทรงคุณวุฒกิ าหนดทิศ
ทางการจัดการศึกษาโดยท้องถิ่นเพื่อท้องถิ่นทั้งนี้ให้สอดคล้องกับนโยบายการจดัการศึกษาของรัฐบาล 
กระทรวง ศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ได้มาตรฐานการศกึษาระดับชาติจึง
ก าหนดกรอบและทิศทางการจดัการศึกษาดังต่อไปน้ี 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

               เป็นองค์กรแห่งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่มุ่งพัฒนาคุณภาพผู้เรียน คือ เป้าหมายสูงสุด 

 พันธกิจ (Mission) 

            1. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ 

  2. ส่งเสริม สนับสนุน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ใช้สื่อเทคโนโลยีหรือ
นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

  3. ส่งเสริม พัฒนา ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของนักเรียนตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

  4. ส่งเสริม พัฒนานักเรียน ในการทดสอบการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน RT NT และ O-Net  

  5. ส่งเสริม ปลูกฝั่ง คุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีของนักเรียน 
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  6. ส่งเสริม พัฒนา นักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และสุขภาพ 

  7. ส่งเสริม พัฒนา นักเรียนให้มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ ที่สุจริตโดยน้อมน าหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง           

 เป้ำหมำย 

  1. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจที่ดี ร้อยละ 70 ในการมีส่วนร่วมบริหารจัดการ 

  2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ร้อยละ 100 ใช้ประบวนการ PLC ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

  3. ครูและบุคคลากรทางศึกษา ร้อยละ 100 ใช้เทคโนโลยีหรือนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน
ที่เน้น ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

  4. นกัเรียนร้อยละ 65 มีผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ สูงกว่าคา่เป้าหมาย ตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 

  5. นักเรียนขั้นประถมศึกษาปีที่ 1 3 5 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 มีผลการทดสอบการศึกษา
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน RT NT และ O-Net มีค่าเฉลี่ยสูงว่าระดับชาติ 

  6. นักเรียนร้อยละ 80 มีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม
ที่ดี 

  7. นักเรียนร้อยละ 80 ได้มีทักษะความรู้ความสามารถ ด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และมีสุขภาพที่ดี  

  8. นักเรียนร้อยละ 80 มีทักษะพื้นฐานในการประกอบอาชีพที่สุจริต 

เป้ำประสงค์ (Corporate  Objectives) 

1. นักเรียนได้รับการบริการทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 

2. บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการท างานและได้รับการพัฒนาสู่มาตรฐานการศึกษา 

3. โรงเรียนได้รับความร่วมมือในการพัฒนาการศึกษา 

4. นักเรียนมีความเป็นอยู่อย่างพอเพียง  ประหยัดไม่ฟุ่มเฟือย  ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

กลยุทธ์โรงเรียน 

1. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาโดยเน้นการสร้างและมีส่วนร่วมของบุคลากรทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

2. ปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาเต็มตามศักยภาพควบคู่กับการพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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3. พัฒนาครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนการสอนตามแนวทางปฏิรูป
การศึกษา 

4. ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาการศึกษา 

5. ปรับปรุงกิจกรรมสนับสนุนการเรียนการสอนโดยสร้างความร่วมมือกับชุมชนในการอนุรักษ์
วัฒนธรรมประเพณีไทย 

คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

หลักสูตรโรงเรียนหัวสระวิทยา   ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช  2551  
(ฉบับปรับปรุง  พุทธศักราช  2555)  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 

2.  ซื่อสัตย์สุจริต 

3.  มีวินัย 

4.  ใฝ่เรียนรู้ 

5.  อยู่อย่างพอเพียง 

6.  มุ่งมั่นในการท างาน 

7.  รักความเป็นไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 

เอกลักษณ์โรงเรียนหัวสระวิทยำ 

 ส่งเสริมการเรียนรู้คู่คุณธรรม 

อัตลักษณ์โรงเรียนหัวสระวิทยำ 

          ไหว้งาม ตามวิถีไทย  ใฝ่เรียนรู ้

ข้อมูลพื้นฐำนของโรงเรียน 

ชื่อสถำนศึกษำ   

โรงเรียนหัวสระวิทยา หมู่ที่ 10 ต าบลหัวทะเล อ าเภอบ าเหน็จณรงค์ จังหวัดชัยภูมิ รหัสไปรษณีย์ 
36220 สังกดั  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต 3  โทรศัพท์ 0928792535                                                   
E-mail : 360330084@chaiyaphum3.go.th  Websitehttp://shw.chaiyaphum3.go.th  เปิดสอน
ระดับชั้นชั้นอนุบาล 2-3 ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่1-3 มพีื้นที่ทั้งหมด 24 ไร่    
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ข้อมูลผู้บริหำร         
 ผู้อ านวยการสถานศึกษา นายพิเชษฐ์  แสงจักร์  วุฒิการศึกษาปริญญาโท  สาขาการบริหารการศกึษา  
โทรศัพท์  0928792535  ด ารงต าแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2565  จนถึงปัจจุบัน 

ข้อมูลของชุมชน  สังคม 

  1 ข้อมูลสภำพชุมชนโดยรวม            

 1.1 สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมีลักษณะชุมชนชนบท มีประชากรประมาณ 250 คน  บริเวณ
ใกล้เคียงโดยรอบโรงเรียนได้แก่ ติดกับชุมชน วดัป่า คลองส่งน้ า ทุ่งนา ถนน อาชีพหลักของชุมชน คือ 
เกษตรกรรม  เน่ืองจากพื้นที่เป็นที่ราบเหมาะแก่การเพาะปลูก ส่วนใหญน่ับถือศาสนาพุทธ  ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นทีเ่ป็นที่รู้จักโดยทั่วไป คือ เข้าพรรษา  ออกพรรษา  ประเพณีสงกรานต์  ลอยกระทง 

 1.2 ผู้ปกครองสว่นใหญ่จบการศึกษาระดับประถมศึกษาปีที่ 6 – มธัยมศึกษาปีที่ 3 ประกอบอาชพี (คิด
เป็นร้อยละ) เกษตรกรรม ร้อยละ 80 คา้ขาย/ธุรกิจส่วนตวั ร้อยละ 7 รับราชการ ร้อยละ 13 

        นับถือศาสนา  พุทธ  ร้อยละ 100 
        ฐานะทางเศรษฐกิจ/รายได้โดยเฉลี่ย ต่อครอบครัว ต่อป ี 1,500  บาท 
         จ านวนคนเฉลี่ยต่อครอบครัว  5  คน 

     1.3. โอกาสและข้อจ ากัดของโรงเรียน 

       โรงเรียนอยู่ใกล้กับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวทะเลซ่ึงเป็นหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนเรื่องการ
จัดการศึกษาเป็นอย่างดียิ่ง เช่น ให้การสนับสนุนโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  โครงการเกษตรครบวงจร  
โครงการกีฬา กรีฑาของโรงเรียน และให้ทุนการศึกษา  งานลอยกระทงและอยู่ใกล้กับวัดสุนทรสราวาส  ซึ่งให้
การสนับสนุนเรื่องเกี่ยวกบัโรงเรียนวิถีพุทธ การจดักิจกรรมเน่ืองในวันส าคญัทางศาสนา 

เขตบริกำรกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 

       เขตบริการการจดัการศกึษาของโรงเรียนหัวสระวิทยา  มีทั้งหมด  4  หมู่บ้าน  ได้แก ่

- หมู่ที่ 2 บ้านหัวสระ    

- หมู่ที่ 8 บ้านหัวสระเก่า   

- หมู่ที่ 10 บ้านหัวสะพาน   

- หมู่ที่ 12 บ้านหัวสระใหม่ 

แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญำท้องถิ่น  

1) ห้องสมุดมีขนาด 1  ห้องเรียน จ านวนหนังสือในห้องสมุด  1,000  เล่ม  

 จ านวนนักเรียนที่ใช้ห้องสมุดในปีการศกึษาทีร่ายงานเฉลี่ย  90  คนต่อวัน คิดเป็นร้อยละ  
53.89  ของนักเรียนทั้งหมด 

2) ห้องปฏิบัติการ 
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 ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์   จ านวน  1  ห้อง 

 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์   จ านวน  1  ห้อง  

3) คอมพิวเตอร ์ จ านวน  35  เครื่อง 

  -  ใช้เพื่อการเรียนการสอน  25  เครื่อง 

  -  ใช้เพื่อสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต  2  เครื่อง 

  -  จ านวนนักเรียนที่สืบคน้ข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตในปีการศึกษาทีร่ายงานเฉลี่ย  35  คนต่อ
วันคิดเป็นร้อยละ  20.95  ของนักเรียนทั้งหมด 

  -  ใช้เพื่อการบริหารจัดการ  8  เครื่อง 

การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิติบุคคล  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้โรงเรียนจัดการศึกษา
อย่างเป็นอิสระ  คล่องตัว  สามารถบริหารการจัดการศึกษาได้สะดวด  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพแ๘ละมีความ
รับผิดชอบ 

โรงเรียนนิติบุคคล  นอกจากมีอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ข้างต้นแล้ว  ยังมีอ านาจหน้าที่ตามที่
กฎระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของโรงเรียนข้ันพื้นฐาน
ที่เป็นนิติบุคคลสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ  2546  ลงวันที่  7  กรกฎาคม  พ.ศ.  2546 

กฎหมายการศึกษาแห่งชาติ  และกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จึงก าหนดให้
โรงเรียนนิติบุคคลมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนนิติบุคคลในกิจการทั่วไปของโรงเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก 
2. ให้โรงเรียนมีอ านาจปกครอง  ดูแล  บ ารุง  รักษา  ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้  เว้นแต่การจ าหน้ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้บริจาคให้โรงเรียน  ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

3. ให้โรงเรียนจดทะเบียนลิขสิทธิ์หรือด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินต่าง ๆ  ที่มีผู้อุทิศให้หรือ
โครงการซื้อ  แลกเปลี่ยนจากรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

4. กรณีโรงเรียนด าเนินคณดีเป็นผู้ฟ้องร้องหรือถูกฟ้องร้อง  ผู้บริหารจะต้องด าเนินคดีแทน
สถานศึกษาหรือถูกฟ้องร่วมกับสถานศึกษา  ถ้าถูกฟ้องโดยมิได้อยู่ในการปฏิบัติราชการ  ในกรอบ
อ านาจ  ผู้บริหารต้องรับผิดชอบเป็นการเฉพาะตัว 

5. โรงเรียนจัดท างบดุลประจ าปีและรายงานสาธารณะทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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พันธกิจ/ภำระหน้ำที่ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

กำรบริหำรงำนบุคคล  

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ คล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรูค้วามสามารถ มีขวัญก าลังใจ ไดร้ับการยกย่องเชดิชูเกียรติมีความมั่นคง และก้าวหน้าใน
วิชาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

 วัตถุประสงค์  

 1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล  
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรูค้วามสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้ 
เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบ 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่องเชดิชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวชิาชพีซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษา ของผูเ้รียนเป็น 
ส าคัญ  
 พันธกิจ / ภำระหน้ำที่  

 1. การวางแผนอัตราก าลงัคน การก าหนดต าแหน่ง  
        1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน  
     1.1.1 วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
     1.1.2 จดัท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
       1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก าหนด
ต าแหน่ง  
           1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง  
  1.2.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอก าหนดต าแหน่งไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศกึษา หรอื ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีเพือ่ พิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  
  1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพี  
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 2. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง  
  2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวธิีการของ อ.ก.ค 
เขต พื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
  2.2 การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราว  
   2.2.1 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนิน
ตาม หลักเกณฑ์และวธิีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑแ์ละ วิธีการที่ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด  
   2.2.2 กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราว สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจา้ง ลกูจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใชเ้งินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้
หลักเกณฑ์ และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด  
  2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพืน้ที่
การศกึษา เพื่อ จดัท าทะเบียนประวัติต่อไป  
   2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รบัย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อ จัดท า ทะเบียนประวัติต่อไป  
 3. การเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
  3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
   3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ  
   3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศกึษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูแล บุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศกึษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาต้องชี้แจงใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  
   3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อด าเนินการต่อไป  
  3.2 งานทะเบียนประวัติ  
   3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศกึษาในสถานศกึษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ  
  3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรไดร้บัการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   3.4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูแล 
บุคลากร ทางการศึกษา  
 4. วินัยและการรักษาวินยั  
  4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  
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 5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวสัดิการ  
  5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทกุด้าน  
  5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสตา่ง 
ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  
 6. งานพัฒนาบุคลากร  
  6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศกึษาต่อการศึกษาดู
งาน ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการ จัดท า
สถิติข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 1. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
  1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  1.2 วางแผนการท างานในการจดัท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  1.3 รับผิดชอบพจิารณาร่วมกันในดา้นวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงาน
การเงิน ครุภณัฑ์ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  1.4 ตดิตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกัน
คุณภาพ โรงเรียน  
  1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย  
 2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล  
  2.1 รว่มประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  2.2 รว่มก ากับตดิตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  2.3 รว่มประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคม
ผู้ปกครอง และคร ู 
  2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุม่บริหารงานบุคคล  
  2.5 งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ  
  3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบรกิารครู  
  3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  
  3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุม่บริหารงานบุคคล  
  3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจดักิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  3.7 ใหค้ าปรึกษาดา้นบรหิารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
  3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขอ
อนุมัติ แผนประจ าปี  
  3.9 งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
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 4. งานธรุการ  
  4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  
  4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  
  4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด  
  4.4 การโตต้อบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การ
จัดเก็บ และท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการในแตล่ะปี  
  4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน  
  4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม  
  4.7 งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 5. งานบุคลากร  
  5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน  
  5.2 จัดท าสมดุประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
  5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
  5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร  
  5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  5.6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 1. ผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล หน้ำที่และควำมรับผิดขอบงำน ดังนี้  
หน้ำที่ทั่วไป  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูอ้ านวยการโรงเรียนหัวสระวทิยา กลุม่บริหารงานบุคคล บริหารงานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลทาหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของ บุคลากร ให้อยู่ในกรอบอันดี
งาม  
 ควำมรับผิดชอบงำน  
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
  2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  3. ที่ปรึกษาของคณะครกูลุ่มบริหารงานบุคคล  
  4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง  
  5. เป็นที่ปรึกษาของผูอ้ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบุคคลของโรงเรียน  
  6. ควบคุมการจดัท าสถิตขิ้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล  
  7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
  8. วางแผน / งาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารนของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมี 
ประสิทธิภาพเกดิประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  



๑๓ 

 

  11. ควบคุม ดูแล ตดิตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคลแนวทางการพร้อม 
ทั้งแก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพัฒนากลุ่ม บริหารงาน
บุคคล  
  12. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อ 
ราชการ โรงเรียนไปราชการต่างจังหวดัหรือตา่งประเทศ  
  13. ควบคุม ตรวจสอบการจดัท าเอกสารเผยแพรก่ารแบ่งสายงานของกลุม่บริหารงานบุคคล 
การจดัท า คู่มือหรือเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ  
  14. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
  15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานบุคคล  
  16. รับผิดชอบกับตดิตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล  
  17. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  18. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 2. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี ้ 
  1. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและ 
ปรับปรุงงาน  
  2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุม่บริหารงานบุคคลที่ขอจัดท า  
  3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ใน 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกบักลุ่มบริหารงานบุคคล  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ภำระหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
  2. ใหค้ าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมน าผลไป 
พัฒนา ตอ่ไป  
  3. เป็นผูด้ าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู  
  4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทย
ฐานะสูงข้ึน ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงข้ึน  
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 4. งำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดท าทะเบียนประวัตบิุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งาน 
ทะเบียนประวัติ  
   1.1 การจดัท าและการเกบ็รักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจา้งตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
    1.1.1 โรงเรียนจดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการและบุครูลากรทาง
การศกึษาจ านวน 2 ฉบับ  
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    1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา จ านวน 1 ฉบับ  
    1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  
   1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ตาม แนวทาง การปฏิบัติ  
    1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์จะข้อ
แก้วัน เดือนปีเกิดยื่นค าขอตามแบบทีก่ าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประกอบด้วย สตูิบัตร 
ทะเบียนราษฎร์หลักฐานทางการศึกษา  
    1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง  
    1.2.3 น าเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไข 
ต่อ ก.ค.ศ.     

1.2.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
    1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
  2. จัดท าเรื่องการขอเครือ่งขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
   2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   2.2 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิ มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ฎหมาย
ก าหนด 2.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอดิ ิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์  
   2.4 จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและ
เป็น ปัจจุบัน  
  3. การท าบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
   3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้อง    

3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
   3.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
โดยคุม ทะเบียนประวัติไว้  
   3.4 ส่งคืนบัตรประจ าตวัถึงผู้ขอมีบัตร  

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 5. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรเลือ่นเงินเดือน ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้  
  1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศกึษา ลกูจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
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  2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการ 
พิจารณาความ ดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
  4. สรุปข้อมูลด้านตา่ง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากร 
  5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
  6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
  7. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   7.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณพีิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
    7.1.1 ผูอ้ านวยการโรงเรยีนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
    7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการ เลื่อนเงินเดือน  
    7.1.3 ผูอ้ านวยการโรงเรยีนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชกาครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
โรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผล ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  
    7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่า
ด้วยการ เลื่อนเงินเดือน  
    7.1.5 ผูอ้ านวยการโรงเรยีนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  
    7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา เพื่อด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารทีก่.ค.ศ. ก าหนด  
    7.1.7 รายกงานการสั่งเลือ่นและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการ ศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อจดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 7.2 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตาม แนวทาง การปฏิบัติดังนี้  
    7.2.1 แจ้งชื่อผูต้ายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติ ราชการให้ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อด าเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
    7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการ
ค านวณ บ าเหน็จบ านาญ  
    7.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ด าเนินการ ต่อไป 
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   7.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝกึอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนว 
ทางการ ปฏิบัติดังนี้  
    7.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ  
    7.3.2 ด าเนินการพจิารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
    7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
    7.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 6. งำนวำงแผนจัดสรรอตัรำก ำลัง ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี ้ 
  1. การวางแผนอัตราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง  
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
    1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลังคนกับภารกจิ
ของ โรงเรียน  
    1.1.2 จดัท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียนโดย ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ก.ค.ศ. ก าหนด  
    1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
ศึกษา     

1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัต ิ 
   1.2 การก าหนดต าแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้  
    1.2.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา     

1.2.2 น าแผนอัตราก าลังมากหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการ ศกึษา ของโรงเรียนเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณา
อนุมัติ    

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครตูาม 
แนว ทางการปฏิบัติดังนี ้ 
    1.3.1 สถานศึกษาขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ
เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของ 
สถานศึกษาไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
    1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนด ต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ก.ค.ศ. ก าหนด ส่งค าขอปรับปรุง 
ก าหนดต าแหน่ง/ เพื่อเลือ่นวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณพีิจารณาอนมุัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง  
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  2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
   2.1 ด าเนินการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากร
ทาง การศกึษา ในสถานศึกษากรณีที่ไดร้ับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทางการ 
ปฏิบัติดังนี้  
    2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคดัเลือกในกรณีจ าเป็นหรือ
มีเหตุ พิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และ วิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด  
    2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผูช้ านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  
  1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน  
ของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา และ
ขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  
  2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแลว้ให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน  
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ก.ค.ศ. ก าหนด  
   2.2 การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราวตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
    2.2.1 กรณีลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราว  
    2.2.2 กรณีลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราว กรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ  
3.1 สถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจา้งชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใชเ้งินรายได้ 
ของสถานศึกษา ภายใตห้ลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด  
   2.3 การแต่งตั้งยา้ยโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่
การศกึษาหรือ เขตพื้นทีก่ารศกึษาอื่นตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้  
    1. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการ  
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อพจิารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแตก่รณี 
    2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีร่ับย้ายมาจาก  
สถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศกึษาหรือเขตพื้นทีก่ารศกึษาอื่นสาหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
    3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขต  
พื้นที่การศึกษา เพื่อจดัทะเบียนประวัติต่อไป  
    2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานสว่นท้องถ่ิน
ตามแนว ทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้  
    1. เสนอค าร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนทอ้งถ่ินไปยังเขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อด าเนินการต่อไป  
    2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.หรอื อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที
การศกึษาก าหนด  



๑๘ 

 

  3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษากรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี
(ม.65) ออกจาก ราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออก
จากพนักงาน สว่นท้องถ่ินหรือ ข้าราชการอื่นที่ไมใ่ช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตาม
แนวทางการ ปฏิบัติดังนี ้ 
   3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรฐัมนตรี(ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับ
ราชการ ภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง  
   3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร (ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน180วันนับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอ านาจ
ตาม มาตรา 53 สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง  
   3.3 กรณีลาออกจากพนกังานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไมใ่ช่ข้าราชการครู
และ บุคลากร ทางการศกึษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขต 
พื้นที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการเสนอเงื่อนไขไป ให้
ก.ค.ศ. หรือผูท้ี่ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัตเิมื่อได้รับการอนุมัติแลว้ให้ผู้มีอ านาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง  
  4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในต าแหน่งตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
   4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผูอ้ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการ ได้ใหร้องผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้
อ านวย การส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน 
ถ้า ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ 
สถานศึกษาเสนอข้าราชการที ่มีความเหมาะสมให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตัง้ ข้าราชการ
ในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.54) แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ)  
   4.2 กรณตี าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้
ด ารง ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการไดใ้ห้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแตง่ตั้งตามมาตรา 53 สั่งใหข้้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในต าแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา)  
  5. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
  6. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
  7. ด าเนินการจ้างลกูจ้างชั่วคราวดว้ยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนก าหนด  
  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 



๑๙ 

 

 7. งำนส ำนักงำนและเลขำนุกำร ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  2. ท าหน้าที่เป็นแผนงานเขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปี  
  3. ประชุม นิเทศ หัวหนา้งานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกจิกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติ 
แผนประจ าปี  
  7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจ าเดือนของบุคลากรโรงเรียน จดัท าวาระการประชุม 
ประจ าเดือน เป็นเลขานุการการประชุมในกรณตีา่งๆ 
  8. ส ารวจ จัดซื้อจดัหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานกลุม่บริหารงานบุคคล 
งานของกลุ่มงานสารสนเทศ ธรุการพัสดุ-ครุภัณฑก์ารเงินและประชาสัมพนัธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล  
  9. วางแผน จัดท า พัฒนา ห้องส านักงานให้มสีารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถน าเสนอให้ 
ผู้เกี่ยวข้อง หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน  
  10. ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้  
  11. ตดิต่อประสานงานกบัทุกงานในฝ่ายและฝ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  12. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลไว้บริการอย่าง 
เพียงพอ  
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 8. งำนสำรบรรณ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. รา่ง โตต้อบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
  2. ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการ 
ด าเนินงานให้เหมาะสม  
  3. ควบคุมการรับ- ส่ง หนังสือของโรงเรียน My Office ของโรงเรียน  
  4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
  5. ลงเลขที่หนังสือออก ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
  6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามล าดับข้ันตอน เพือ่ให้ผู้อ านวยการ 
พิจารณาสั่งการ  
  7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพท์ี่มีมาถึงโรงเรียน  
  8. ด าเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรีพ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไข 
เพิ่มเติม  
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 



๒๐ 

 

 9. งำนวินัยและกำรรกัษำวินัย ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง 
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณตี่อไปนี้ 
   1.1 กรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    1.1.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการ
สอบสวนเพื่อให้ ได้ข้อเท็จจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครู
และ บุคลากร ทางการศกึษาในสถานศึกษากระท าความผดิวินัยไมร่้ายแรง  
    1.1.2 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณทีี่คณะกรรมการสอบสวน
แล้ว พบว่าไมก่ระท าผิดวนิัยหรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขัน้เงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตามที่ 
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
    1.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่รา้ยแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาประถมศึกษาชยัภูมิ เขต 3 
   1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผดิวินัยรา้ยแรง  
    1.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจแุละแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวา่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการ ศึกษากระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
    1.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจแุละแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาลงโทษ  
    1.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจแุละแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.  เขต
พื้นที่การศึกษา  
    1.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
   1.3 การอุทธรณ ์แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  
    1.3.1 การอุทธรณก์รณีความผิดไมร่้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา ยื่นเรื่องขออุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ. ก าหนด  
    1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณคีวามผิดร้ายแรงให้ข้าราชการและบุคลการทาง
การศกึษา ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ตอ่ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการ
ที่ก.ค. ศ. ก าหนด  
   1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
    1.4.1 กรณีข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการให้ ร้องทกุข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนบัแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
    1.4.2 กรณีข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมี ความคับข้องใจเน่ืองมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทกุข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
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  2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการปูองกันการกระท าผิดวินัย  
   2.1 ให้ผูอ้ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบ'ดีต่อย่างทีผู้ใต้บังคับบัญชา  
   2.2 ด าเนินการให้ความรูฝ้ึกการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจฯลฯ  
   2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
  3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  
   3.1 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูครู
ผู้ช่วย และ บุคลากรทางการศึกษาอื่น  
   3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการกรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าที'ราชการหรือไม่ผา่นการ 
เตรียม ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  
   4.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือรับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที'กฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด  

4.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าและความรับผิดชอบที่ก าหนดไว ้
ใน มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
   4.3 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่รา
ชก หรือเตรียมความพรอ้มหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
   4.4 รายงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
  5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
   5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอืน่  
   5.2 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 
ราชการ หากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติทัว่ไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการ
ครุและ บุคลากรทางการศึกษา  
   5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
  6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   6.1 ผูอ้ านวยการสถานศกึษาสั่งพักราชการหรือสัง่ให้ออกจากราชการไว้กอ่นในกรณี
ที่ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรงจนถกูตั้ง
กรรมการ สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือตอ้งหาว่ากระท าผดิอาญา(เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือ
ความ ผดิลหุโทษ  
   6.2 รายงานการสั่งพกัราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงานเขต
พื้นที่ การศึกษา  
  7. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
ด าเนินการตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังส านักงาน เขต
พื้นที่การศึกษา นอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้  
   7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
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    7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการ
เจ็บปว่ย     

7.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่ 
สามารถปฏิบัติราชการได้  
    7.1.3 รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา  
   7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
    7.1.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษาที่สมัคร ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
    7.1.2 รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นการศกึษา  
   7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง
กฎหมาย ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด 
ารง ต าแหน่งทางการเมอืงสมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจติฟั่นเฟือนไม่ 
สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5)  (7)) 
กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมอืง (ม.30(8)) หรือกรณีเป็น บุคคล
ล้มละลาย (ม.30 (9))  
    7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษา
อื่น ตาม คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
    7.3.2 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออก
จากราชการ 
    7.3.3 รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา  
   7.4 กรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมในในการปกครอง
ระบอบ ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3))  
    7.4.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุ
อันควร สงสัยว่าครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศกึษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (มาตรา3, (3)) 7.4.2 
ผูอ้ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศกึษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม มาตรา 30 (3) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการ  
   7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามาบอกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติ ตนไม่เหมาะสม  
    7.5.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วย
และบุคลากรทางการศกึษาอื่นมีกรณีถูกกลา่วหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวา่หย่อนความสามารถในอันหน้าที่   
จะปฏิบัติราชการบกพรอ่งหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  
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    7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าคร ู 
ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ 
ประพฤติตนไม่ เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็น
ผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมส่งเรื่องไปยังส านักงาน เขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  
    7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผูน้ั้นออกจากราชการให้  
ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพือ่รับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  
   7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
    7.6.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอยา่ง
ร้ายแรงกรณี มีเหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูครูผู้ชว่ย และบุคลากรทางการศกึษาอื่นได้มีการกระท าผดิวินัยอย่าง
ร้ายแรง แต่ การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยรา้ยแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้
เกิดความ เสียหายต่อทาง ราชการอย่างร้ายแรง  
    7.6.2 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
    7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผูน้ั้นออกจากราชการเพราะ
มีมลทิน หรือมัวหมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพือ่รับ
บ าเหน็จ บ านาญเหตุทดแทน  
   7.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรบัโทษจ าคุกโดยค าพพิากษาถึงที่สุด
ให้ จ าคุกในความผิดที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ  
    7.7.1 ผูอ้ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จ
บ านาญเหตุ ทดแทน เมือ่ปรากฏวา่ ครู ครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศกึษาอื่นได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของ
ศาลหรือ รับโทษจ าคกุโดยค าพพิากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพื้นที ่
การศกึษา  
  8. จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการ 
แต่งกายของบุคลากร จดัรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวนิัยทั้ง 
ด าเนินการ แก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 10. งำนพัฒนำบุคลำกร ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี ้ 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
  2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  
  3. วางแผน ส่งเสริม จดัท าโครงการการพัฒนาบคุลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ 
ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อเพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดา้นการพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และจัดท าสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



๒๔ 

 

 11. งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้  
  1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสรมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส 
พัฒนาตนเอง โดยการศกึษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ  
  2. วิเคราะห์สภาพงานพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่ 
เกี่ยวข้อง 
  3. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทาง ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  
  4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ 
งาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพีของข้าราชการครูและบุคลากร ใน
โรงเรียน  
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
  6. วางแผนด าเนินการคดัเลือกสรรหาครูดีเด่นลกูจ้างดีเด่นประเภทสาขาวิชาตา่งๆ อย่างเป็น 
ระบบ  
  7. ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ  
  8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2546 ปีละครั้ง  
  9. ก ากับดูแลการปฏิบัตติามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน  
  10. ประสานสิทธิหน้าทีข่องสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 12. งำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้  
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรตบิุคลากรใน
โรงเรียน  
  2. ดูแลสวัสดิการตา่ง ๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
บุคลากรในโรงเรียน  
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจดัสวัสดิการแกบุ่คลากรในโรงเรียนในรปูแบบต่าง ๆ  
  4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการให้สวสัดิการตามความเหมาะสม  
  5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครูบุคลากรยา้ยเข้า-ย้ายออก/ 
เกษียณการ ได้รับการเลือ่นต าแหน่งส าเร็จการศกึษาที่สูงขึ้น/ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ด าเนินการสรา้งขวัญ 
ก าลังใจ แกค่รูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสตา่ง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  
  6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 



๒๕ 

 

 
 13. งำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
  2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึก 
เวลาปฏิบัติราชการ  
  3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครคูรูอตัราจ้าง ลูกจา้งประจ า 
และลูกจ้างชั่วคราว ทกุวนั และรวบรวม น าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
  4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูครอูัตราจ้าง ลูกจา้งประจ าและลูกจ้าง 
ชั่วคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน  
  5. จัดท าแบบฟอร์มการลา  
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  
  7. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  8. จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน  
  9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 


