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คู่มือฝ่ายบรหิารงานบุคคล  
โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร อ าเภอขลุง  จังหวัดจันทบุรี 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 
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ค าน า 
 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ ให้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนตกพรมวิทยาคารให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2)                 
พ.ศ.2545 สาระส าคัญได้บัญญัติให้สถานศึกษาเป็นนิติบุคคล โดยมีจุดมุ่งหมายให้สถานศึกษามีอิสระ มีความ
เข้มแข็งในการบริหาร ในการปฏิบัติงานใดๆ ถ้าผู้ปฏิบัติได้เข้าใจบทบาทหน้าที่และขอบข่ายงานที่ได้รับ
มอบหมายรับผิดชอบแล้ว งานย่อมเป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ดังนั้น โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร ได้ยึดถือคู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลของ
กระทรวงศึกษาธิการ มาเป็นแนวทางในการจัดท าพรรณนางานเล่มนี้ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน ง่ายต่อ
การก ากับติดตามและประเมินผลเป็นผลดีต่อทางราชการ 
 ขอบคุณคณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกคนที่ช่วยกันจัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ให้
ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
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ข้อมูลโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร” 
  

1. สภาพทั่วไป 
ประวัติของโรงเรียน 
 กรมสามัญศึกษาได้อนุญาตให้โรงเรียนขลุงรัชดาภิเษก จัดตั้งโรงเรียนสาขา โดยนายปรีชา ภู่ก าจัด 
ผู้อ านวยการโรงเรียนในขณะนั้นได้ด าเนินการประสานงานกับ ก านันสุนทร สันติมิตร ก านันต าบลตกพรม 
และกรรมการสภาต าบลตกพรม เปิดสาขาขึ้น ณ ต าบลตกพรม อ าเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี ตามหนังสือ 
ด่วนมาก เลขที่ 0806/6279 ของกรมสามัญศึกษา ลงวันที่ 14 มีนาคม 2534 เรื่อง การจัดตั้งสาขา 
โรงเรียนมัธยมศึกษา ถึงจังหวัดจันทบุรีโรงเรียนขลุงรัชดาภิเษก สาขาตกพรม เปิดการสอน เมื่อวันที่ 16 
พฤษภาคม พ.ศ. 2534 มีจ านวนนักเรียน 28 คน เป็นชาย 16 คน หญิง 12 คน และเมื่อปีการศึกษา 
2540 ได้รับการประกาศจัดตั้งเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา โดยใช้ชื่อว่า “โรงเรียน 
ตกพรมวิทยาคาร” ประกาศ ณ วันที่ 8 พฤษภาคม 2540 
 ประวัติผู้บริหารของโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
 1. นายส าเริง  ศรีสิทธิชัยสกุล ด ารงต าแหน่ง  ครูใหญ่      ตั้งแต่ พ.ศ. 2540 – 2543 
 2. นายส าเริง  ศรีสิทธิชัยสกุล ด ารงต าแหน่ง  อาจารย์ใหญ่   ตั้งแต่ พ.ศ. 2544 – 2546 
 3. นายส าเริง  ศรีสิทธิชัยสกุล ด ารงต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ   ตั้งแต่ พ.ศ. 2546 – 2554 
 4. นายภิรมย์   ลี้กุล  ด ารงต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ   ตั้งแต่ ก.พ. 2554 – 2557 
 5. นางสาวบุณยกุล  หัตถกี ด ารงต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ   ตั้งแต่ ก.ค. 2557 – 2560 
 6. นายปริยวิศว์  วงษ์จันทร์ ด ารงต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ   ตั้งแต่ พ.ย. 2560 – ปัจจุบัน 
 
สภาพปัจจุบันของโรงเรียน 
  ข้อมูลทั่วไป 
  ชื่อโรงเรียน ตกพรมวิทยาคาร ตั้งอยู่เลขท่ี 87 หมู่ที่ 5 ต าบลตกพรมอ าเภอขลุง จังหวัด
จันทบุรี รหัสไปรษณีย์ 22110  โทรศัพท์ 039 – 492037 โทรสาร 039 – 492036                          
e-mail : tokpromwit@hotmail.com website : http//:school.obec.go.th/tokprom  สังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 17 
  อักษรย่อ   ต.พ.ว. 
  สัญลักษณ์   ทับทิมสยาม 
  สีประจ าโรงเรียน   ชมพู – ขาว 
  ต้นไม้ประจ าโรงเรียน  นนทรี 
  ปรัชญา    มีคุณธรรม น าวิชาการ ประสานชุมชน 
           คติพจน์    ปญญานราน รตน  (ปัญญาเป็นรัตนะของนรชน) 
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อัตลักษณ์   กิจกรรมดี มีน ้ำใจ 
เอกลักษณ์ สิ่งแวดล้อมดี บรรยำกำศน่ำเรียน 
วิสัยทัศน์ กำรศึกษำมีคุณภำพ ก้ำวทันเทคโนโลยี สิ่งแวดล้อมดี มีทักษะอำชีพ 
พันธกิจ  
  1. ส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำน  

2. ส่งเสริมและสนับสนุนครูทุกคนให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 
3. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมหลักธรรมภิบำลโดยควำมร่วมมือของ   
   ชุมชน 
4. ส่งเสริมและพัฒนำกำรใช้เทคโนโลยีในกำรจัดกำรเรียนรู้และกำรบริหำรจัดกำร 
5. ส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมโดยยึดหลัก   
   ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
6. พัฒนำสภำพแวดล้อมให้เป็นแหล่งเรียนรู้เพ่ือเอื อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
7. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะอำชีพตำมควำมถนัด 

 
 เป้าหมาย 
 1. ผู้เรียนมีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  2. ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมรู้ควำมสำมำรถตำมมำตรฐำนวิชำชีพ 

 3. สถำนศึกษำมีระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำโดยยึดหลักธรรมำภิบำล 
 4. สถำนศึกษำมีสื่อ เทคโนโลยีทันสมัยและเพียงพอในกำรจัดกำรเรียนรู้และกำร 
             บริหำร 
 5. ผู้เรียนมีคุณภำพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  

  6. สถำนศึกษำมีสภำพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ที่เอื อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  7. ผู้เรียนมีทักษะอำชีพที่หลำกหลำย 

กลยุทธ์ 
  กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนำคุณภำพผู้เรียนตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ และส่งเสริมทักษะอำชีพ 
  กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริม สนับสนุนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสู่มำตรฐำนวิชำชีพ 
  กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนรู้และกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  กลยุทธ์ที่ 4 ส่งเสริมกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำตำมหลักธรรมำภิบำลโดยกำรมีส่วนร่วม     

            ของทุกภำคส่วน โดยยึดผู้เรียนเป็นส้ำคัญ 
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บุคลากรฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                      นางนฤมล  กงกุล 
                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                นางจันทิรา  ทรงธรรม 
                                             หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 งำนวำงแผนอัตรำก้ำลังและก้ำหนดต้ำแหน่ง 
 งำนเปลี่ยนต้ำแหน่งให้สูงขึ น กำรย้ำย 
 งำนกำรเลื่อนขั นเงินเดือนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 งำนกำรด้ำเนินกำรทำงวินัย กำรลงโทษและกำรออกรำชกำร 
 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 งำนส่งเสริมให้มีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ 
 งานการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 งำนส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรม’ 
 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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นางสาวกีรติ  เทพมนตรี                  

▪ งำนส้ำนักงำนบุคลำกรงำนส้ำนักงำนบุคลำกร 
▪  งำนลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรลำ ละกำรไปรำชกำร 
▪  งำนทะเบียนประวัติ 
▪ งำนขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู 
▪ งำนสำรสนเทศบริหำรงำนบุคคล 
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หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

งานบริหารงานบุคคล 

 งานส านกังานฝ่าย
บริหารงานบุคคล 

 
 

งานอัตราก าลัง 

 งานวางแผนอตัราก าลัง 

 งานจัดสรรอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 

 งานเปลี่ยนต าแหน่งให้
สูงขึ้น การย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 งานด าเนินการเกี่ยวกับครู
ต่างชาติ 

 

งานวินัยข้าราชการ 

 งานการลาทุกประเภท 

 งานการด าเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 

 งานการสั่งพักราชการและ
การสั่งให้ออกจากราชการไว้
ก่อน 

 งานการรายงานการ
ด าเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 

 งานการอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์ 

 งานการออกจากราชการ 

 งานการส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

 งานการส่งเสริมวินัย 
คุณธรรมและจริยธรรม
ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

งานทะเบียนประวัต ิ

 งานการจัดระบบและการ
จัดท าทะเบียนประวัติ 

 งานการริเริ่มส่งเสริมการ
ขอรับใบอนุญาต 

 งานการจัดท าบัญชีรายชื่อ
และให้ความเห็นเกี่ยวกับ
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

งานพัฒนาบุคลากร 

 งานการด าเนินการเกี่ยวกับ
การเลื่อนเงินเดือน 

 งานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 งานการส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 งานการส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติ 

 งานการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
การด าเนินการที่เกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
การนั้น 

 งานการศึกษาดูงานเพื่อ
ส่งเสริมประสิทธิภาพใน
ปฏิบัติงาน 

 งานขวัญก าลังใจ 

 งานการส่งเสริมและยกย่อง
เชิดชูเกียรติ 

งานติดตามประเมินผล 
 
 
 

งานสารสนเทศ 
 
 
 

งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
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การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ                      
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้า               
ในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม                           
หลักธรรมาภิบาล 

2. เ พ่ือส่ ง เสริมบุคลากร ให้มีความรู้  ความสามารถและมีจิต ส านักในการปฏิบัติภารกิจที่มี                               
ความรับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน                    
เป็นส าคัญ 

5. เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามหลักการของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
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 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล : นางจันทิรา  ทรงธรรม 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 หน้าที่ท่ัวไป 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล ติดตามดูแลการบริหารงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
ท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบ
อันดีงาม 
 ความรับผิดชอบงาน 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2. เป็นกรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3. เป็นที่ปรึกษาของคณะครูฝ่ายบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล และน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

เพ่ือแต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนาฝ่ายบริหารงานบุคคล 
7. วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
8. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
9. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในฝ่ายบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ เกิดผลอย่างมี

ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานแก่ฝ่ายบริหารงานบุคคล พร้อมทั้ง              

แนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียน              
เพ่ือพัฒนาฝ่ายบริหารงานบุคคล 

12. ควบคุม ตรวจสอบ การจัดท าเอกสารเผยแพร่ การแบ่งสายงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล                  
การจัดท าคู่มือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
แนวปฏิบัติ  

13. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
14. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
15. รับผิดชอบ ก ากับ ติดตาม งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
16. รับผิดชอบ ก ากับ ติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
17. รับผิดชอบงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล : นางจันทิรา  ทรงธรรม และ นางสาวกีรติ  เทพมนตรี 

1. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่างๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 
2. พิจารณางานหรือโครงการที่เป็นงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลขอจัดท า 
3. ช่วยเหลือ ติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล : นางสาวกีรติ  เทพมนตรี 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. ดูแลความเรียบร้อยในส านักงาน 
3. จัดเตรียมเอกสาร เตรียมความพร้อมในการประชุมและบันทึกการประชุม 
4. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
5. จัดเก็บหนังสือราชการ ส าเนาหนังสือน าส่งอย่างเป็นระบบ 
6. ตรวจสอบ ควบคุมดูแล ส่งเสริม ติดตาม และประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานไปด้วยความ

เรียบร้อย เป็นระบบ และรวดเร็วถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
7. ส ารวจ จัดซื้อ จัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจ าส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
8. ดูแล พัฒนาห้องส านักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้  
9. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่าย และฝ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
10. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ไว้บริการอย่างเพียงพอ 
11. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคลโดยต าแหน่ง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง : นางจันทิรา   ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.ศ.จ.  
4. น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
5. จัดท าภาระงาน ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน เพ่ือ

น าเสนอ ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
๓. งานเปลี่ยนต าแหน่งหห้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : นางจันทิรา  ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. กรณีขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ  
1.1 ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ

ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อนเลื่อนวิทยฐานทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ  
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๒. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

2.1 ด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2.2 แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

2.3 ด าเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
๕. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
๔. งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน : นางจันทิรา  ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชาการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติต่อไป 

4. สรุปข้อมูลด้านต่างๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
6. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวการปฏิบัติดังนี้ 
6.1.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน

เงินเดือน 
6.1.3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลการกทางการศึกษา ดังกล่าว
ทราบ 

6.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน 
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6.1.5 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าว
ทราบ  

6.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่
ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้รายงานไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

6.1.7 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ
ต่อไป 

6.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้  
6.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

ราชการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เ พ่ือด าเนินการขอเห็นชอบไปยัง
คณะรัฐมนตรี 

6.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 

6.2.3 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป  
6.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการ

ปฏิบัติดังนี้ 
6.3.1 ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือ

ปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
6.3.2 ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
6.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
6.3.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
๘. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ▪การประเมินผลการปฏิบัติงาน : นางจันทิรา  ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติงาน ด าเนินการดังนี้  
1.1 แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการในการประเมินผลงานในระดับโรงเรียน และส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

1.3 ด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
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1.5 จัดเตรียมเอกสาร / แบบประเมินต่างๆ ให้ผู้ขอรับการประเมิน  
1.6 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับขั้น 
1.7 รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ตามก าหนด  

2. การประเมินประสิทธิภาพและประเมินประสิทธิผลตามหลักเกณฑ์ ด าเนินการดังนี้ 
2.1 แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
2.3 ก าหนดระยะเวลาในการประเมิน ให้สอดคล้องกับการประเมินเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ

และเลื่อนเงินเดือน 
2.4 รวบรวมแบบประเมินฯ เพ่ือจัดเตรียมการเลื่อนเงินเดือนตามก าหนด 
2.5 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับขั้น 
2.6 รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ตามก าหนด  

3. จดัท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
4. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕. งานการลงเวลาปฎิบัติราชการและการลาทุกประเภท  การไปราชการ: นางสาวกีรติ  เทพมนตรี 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการลาให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลา

ปฏิบัติราชการ 
๔. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า 

ลูกจ้างชั่วคราว และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ทุกวัน และรวบรวมน าเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ
และพิจารณา 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและน าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
๖. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
๗. รายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้  

8.1 หลักเกณฑ์การลาป่วย 
8.1.1 ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
8.1.2 การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มี

อ านาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

8.1.3 มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วย ปีนึ่งได้ 60-120 วัน หรือ 12 ครั้ง ต่อ 1 
8.1.4 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
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8.1.5 ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือ
จัดใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

8.1.6 กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถ
ลงชื่อได้แล้วต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

8.1.7 การลาป่วยแม้จะมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอ านาจอนุญาตก็
ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจ าเป็น  

8.2 หลักเกณฑ์การลากิจ 
8.2.1 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
8.2.2 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
8.2.3 ต้องให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตก่อนถึงจะลาได้  

8.3 หลักเกณฑ์การมาสาย  
8.3.1 เซ็นชื่อหลังเวลา 08.๐5 น. ถือว่า มาสาย 
8.3.2 ให้ลงชื่อในสมุด/ใบขออนุญาตในการมาสาย กรณีท่ีไม่ได้ลงระบบคอมพิวเตอร์ 

* การลา เกิน 6 ครั้ง ถือว่าเป็นการลาบ่อยครั้ง 
** การมาสาย เกิน 8 ครั้ง ถือว่าเป็นการมาสายเนืองๆ  

๙. ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
๖. งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ : นางจันทิรา  ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัยของบุคลากรในโรงเรียน 
2. วิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุอันเป็นที่มาของการประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสมของบุคลากรใน

โรงเรียน 
3. ก าหนดมาตรการ และวิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาการประพฤติตนไม่เหมาะสมของบุคลากรในโรงเรียน 

และด าเนินการใช้มาตรการและวิธีการมีผลบังคับอย่างแท้จริง และเป็นไปด้วยความยุติธรรมเหมาะสม 
4. วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาสายของบุคลากรในโรงเรียน 
5. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเนินการ 

5.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
5.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้

ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

5.1.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

5.1.3 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 17 

5.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
5.2.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
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บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. 

5.2.2 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ ก.ศ.จ. ลงโทษ 

5.2.3 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ ก.ค.ศ.  

5.2.4 รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 17 
 

▪การสั่งพักราชการและการสั่งหห้ออกจากราชการไว้ก่อน  
       ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องส าหรับผู้ที่ถูกสั่งพักราชการ และสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
2. ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยยึดแนวปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน และการออกจากราชการ 
2.1.1 การออกจากราชการ แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 

2.1.1.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู      
ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2.1.1.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1.2 แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
2.1.2.1 ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

2.1.2.2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนด
ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

2.1.2.3 ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

2.1.2.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
2.1.3 แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

2.1.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2.1.3.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการ หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่ง
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1.4 แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

2.1.4.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนใน
กรณีที่ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง จนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือ
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ต้องหาว่ากระท าผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดยประมาทหรือความผิด      
ลหุโทษ) 

2.1.4.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.1.5 แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจากด าเนินการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยัง
สามารถด าเนินการได้ ดังต่อไปนี้  
2.1.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

2.1.5.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจาก
การเจ็บป่วย 

2.1.5.1.2 ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่า      
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

2.1.5.1.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.1.5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
2.1.5.2.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทาง
ราชการออกจากราชการ 

2.1.5.2.2 รายงานการสั่ งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

2.1.6 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 
(1)) กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณี
เป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.
ศ. (ม30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการ  
บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณีเป็น
บุคคลล้มละลาย (ม.30 (9))  
2.1.6.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมาย
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1.6.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจาก
ราชการ 

2.1.6.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.1.7 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3)) 
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2.1.7.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร
สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป 
(มาตรา 3, (3)) 

2.1.7.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ ก.ศ.จ.  
2.1.7.3 เมื่อ ก.ศ.จ. มีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้

ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
2.1.8 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ

ตนไม่เหมาะสม  
2.1.8.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตน
ไม่เหมาะสม 

2.1.8.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องใน
หน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่ง
เรื่องไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ศ.จ. พิจารณา 

2.1.8.3 เมื่อ ก.ศ.จ. มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้
ออกจากรราชการ เพ่ือรับบ าเหน็จเหตุทดแทน  

2.1.9 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
2.1.9.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมี

เหตุสงสัยอย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้มีการ
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่ง
ลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะท าให้เสียหายต่อทาง
ราชการอย่างร้ายแรง 

2.1.9.2 ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ศ.จ. พิจารณา 

2.1.9.3 เมื่อ ก.ศ.จ. มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง กรณีถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน 

2.1.10 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
2.1.10.1 ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ

ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษ
จ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2.1.10.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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▪การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมเอกสารทางวินัยและการลงโทษ 
2. จัดท าค าสั่งการสืบสวนและสอบสวนทางวินัยและการลงโทษ 
3. รวบรวมผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
4. จัดส่งให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ และจัดส่งเอกสารไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
▪การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ด าเนินการรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องส าหรับผู้ที่ถูกสั่งพักราชการ และสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  

๒. จดัท าแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยยึดแนวปฏิบัติ ดังนี้  

การอุทธรณ ์แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ

อุทธรณ์ต่อ ก.ศ.จ.  
1.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ

อุทธรณ์ต่อ ก.ศ.จ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
2.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 

เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้
ร้องทกุข์ต่อ ก.ศ.จ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

๔. รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  
 
 ▪การออกจากราชการ  
   ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ด าเนินการตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 

๒. ด าเนินการรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องส าหรับผู้ที่มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ 
๓. จัดท าแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
๔. รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  
๕. แจ้งผู้ยื่นค าร้อง ในการด าเนินการทางเอกสารต่างๆ ต้องยื่นค าร้องไม่น้อยกว่า 30 วัน  
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๖. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗. งานการจัดท าระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ : นางสาวกีรติ  เทพมนตรี  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ตามแนว

ปฏิบัติ ดังนี้ 
-โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
-โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 
ฉบับ 
-เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
-ดูแลรักษาทะเบียนประวัติให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน  
-ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ตามแนวการ
ปฏิบัติ ดังนี้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะขอแก้ วัน เดือน ปี 
เกิด ยื่นค าร้องตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ประกอบด้วย       
สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 17 เพ่ือขออนุมัติการแก้ไข
ต่อ ก.ค.ศ. 
-ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
-แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. การท าบัตรข้าราชการ มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
-ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ โดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบ 
-ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
-น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยมี
ทะเบียนคุมประวัติไว้ 
-ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
-ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๘. งานการการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ : นางจันทิรา   ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
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3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชการอิสริยาภรณ์ 

4. จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

5. แจ้งประชาสัมพันธ์ข่าวสารเกี่ยวกับการขอ และการเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่คณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

6. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๙. งานการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : นางจันทิรา ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการเก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
3. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินการประเมินเพ่ือเลื่อน/มีวิทยฐานะ  
4. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
5. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
6. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและสถานศึกษา 
7. จัดเตรียมเอกสาร / แบบประเมินต่างๆ ให้ผู้ขอรับการประเมิน ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ส่งเสริม

การส่งผลงาน  
8. รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นหลักฐานในฝ่ายบุคคล 
9. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานการส่งเสริม การยกย่องเชิดชูเกียรติ : นางจันทิรา  ทรงธรรม  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. ประสานการด าเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ เพ่ือน าไปสู่
การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

3. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่อง เชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ 

4. ประชาสัมพันธ์การยื่นขอรับรางวัลต่างๆ จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดจันทบุรี คุรุสภา จังหวัด และอ่ืนๆ ตามความเหมาะสมแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน  
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5. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ และมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่าง
กว้างขวาง 

6. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม  
7. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๑. งานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ : นางจันทิรา  ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
3. หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูและเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด

วินัยตามสมควรแก่กรณี  
4. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและ

การรักษาวินัย มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
5. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานการส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา :  
นางจันทิรา  ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. จัดวางแผนเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา

วิชาชีพ 
3. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของ
โรงเรียน 

5. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

6. วางแผนด าเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่างๆ อย่างเป็นระบบ 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระส าคัญ ในพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2546 ปีละครั้ง 
8. ก ากับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
9. ประสานสิทธิหน้าที่ของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๑๓. งานขอรับหบอนุญาตประกอบวิชาชีพ: นางสาวกีรติ  เทพมนตรี 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. ประสานและส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแก่ผู้บริหาร คณะครู และบุคลากร
ทางการศึกษา  

๒. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการขอ/ต่ออายุ /รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ              
อย่างสม่ าเสมอ  

๓. จัดท าแบบฟอร์มการขอ/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 
๔. ส ารวจ และรวบรวมข้อมูล การขอ/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เพ่ือช่วยเหลือเพ่ือนครูให้มี

ใบประกอบวิชาชีพที่เป็นปัจจุบัน 
๕. ประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการคุรุสภา เพ่ือท าการเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๖. จัดปฏิทินการปฏิบัติงานเพื่อให้เพ่ือนครูทราบช่วงเวลาของการขอ/ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๗. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
๑๔. งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : นางจันทิรา   ทรงธรรม 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรม พัฒนา 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
3. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
4. จัดท าพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
5. ประสานและส่งเสริมการด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา            

ทุกต าแหน่ง ทั้งกรณีเตรียมเข้ารับต าแหน่ง และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมทั้งการ
อบรมลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีเข้าสู่ต าแหน่งใหม่และกรณีประจ าการ 

6. การประเมินผลการฝึกอบรม 
7. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้อง คุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง

เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา 
8. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการฝึกอบรมและพัฒนาเพ่ือสร้างความ

เข้มแข็งในวิชาชีพ 
9. จดัท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
 ▪การศึกษาดูงานเพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพหนการปฏิบัติงาน  
  ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. ส ารวจ ความต้องการในการศึกษาดูงานเพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
3. ประชาสัมพันธ์โครงการศึกษาดูงานให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบและเข้าร่วม 
4. ประสานงานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่างๆ กับฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการศึกษาดูงานประจ าปี 
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6. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

▪กิจกรรมสร้างขวัญก าลังหจ  
 ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เขียนแผน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการส าหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน

โรงเรียน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
4. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า – ย้ายออก / เกษียณ 

/ การได้รับการเลื่อนต าแหน่ง / ส าเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น / ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ด าเนินการสร้าง
ขวัญก าลังใจแก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
6. ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรมวันครู พิธีมุทิตาจิต เป็นต้น  
7. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
8. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
       ▪การติดตามและประเมินผล  
         ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนา การด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3. นิเทศติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
4. รายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล ตามที่ได้รับร้องขอจากส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ฯลฯ ตามความเหมาะสม 
5. จัดท าแบบประเมินการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นของการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงาน

บุคคล  
6. ด าเนินงานตามหลักการของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
7. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
8. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
๑๕. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคล : นางสาวกีรติ  เทพมนตรี 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
2. ประสานและจัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ เพ่ือให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
3. เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานที่ต้องรายงานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
4. ด าเนินการตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เช่นระบบ SESA OBEC และ ระบบ PSC (P-School Checking Program) 
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5. จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ เพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงานและการน าไปใช้ประโยชน์ 
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผู้บริหาร

และหน่วยงานต่างๆ  
7. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่างๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน และบุคคล

ทั่วไป 
8. ด าเนินงานตามหลักการของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
9. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม 
10. ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 



ห น้ า  | 23 

 
ที่ปรึกษา 

นางนฤมล  กงกุล            ผู้อ านวยการโรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
นางวราภรณ์  พรมอินทร์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

 นางตรึงใจ            สุขโข            หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  
 นายรุ่งโรจน์  มิตรประทาน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
 นางจันทิรา   ทรงธรรม หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล   
  
 
คณะท างาน 
 นางจันทิรา   ทรงธรรม หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล          หัวหน้า 
 นางสาวกีรต ิ  เทพมนตรี คร ู               ผูช้่วย 


