
   ค ำสั่งโรงเรียนอัมพวันวิทยำลัย 

ท่ี   12 / ๒๕61 

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรงำนบุคคล 

……………………………………………. 

 เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  สอดคล้อง
กับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 10  และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และท าให้การปฏิบัติงานบุคคลของโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

อาศัยอ านาจพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๔๗  มาตรา  ๒๗(๑)  
และมาตรา ๘๖  ซึ่งมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๕๗  จึงแต่งต้ังข้าราชการครูปฏิบัติหน้าท่ีงานบุคคล  
ดังนี้ 
            ๑. นางสาวอาภรณ์  ญานวัฒนะ    ประธานกรรมการ 
  ๒  นางสาวญดา  ลือสัตย์     กรรมการ 
  ๓  นางสาวธัญญธร  พงษ์ประวัต ิ    กรรมการ 
  ๔  นางสาวอุษณีย์  สินธุวัต    กรรมการ 
  ๕  นางสาวประภาศรี  เปี่ยมอยู ่    กรรมการ 
  ๖  นายธีรพงศ์  สวยสี     กรรมการ 
  ๗  นางสาววิลาวัลย์  ศิริมงคล    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้ำที่ 
  ๑. งานส านักงาน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปอย่างมีระบบ 
 ๑.๒ ควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกครู และผู้มีส่วนได้เสียกับองค์กร ให้เป็นไปด้วย    
ความเรียบร้อย 
 ๑.๓ จัดท าทะเบียนและสถิติบุคลากรของโรงเรียน รวมท้ังบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียน       
ไว้เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการค้นหาและให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑.๔ เก็บรวบรวมเอกสาร ค าส่ังบรรจุ แต่งต้ัง และการเปล่ียนแปลงต าแหน่งหน้าท่ีของบุคลากร
ในโรงเรียน รวมทั้งการลาออก เกษียณอายุ และการพ้นจากหน้าท่ี 
 ๑.๕ จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรทุกประเภทในโรงเรียน และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน   
อยู่เสมอ 
 ๑.๖ สรุปรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน และรวบรวมข้อมู ลเกี่ยวกับการลา     
ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาท างานในแต่ละเดือน 
 ๑.๗ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 ๒ . งานวางแผน / จัดสรร /สรรหาอัตราก าลังและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าท่ีและ            
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๒.๑ ประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 



  

  ๒.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๒.๓ วางแผนการจ้างครูอัตราจ้างและลูกจ้างช่ัวคราว และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๓. การบรรจุ / แต่งต้ัง/ การย้ ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าท่ีและ          
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๓.๑ เสนอค าร้องขอเปล่ียนต าแหน่ง / ขอย้าย ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
  ๓.๒ บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๓.๓ รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา      
เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป 
 ๔. การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  มีหน้าท่ีและ        
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๔.๑ ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๔.๒ ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๔.๓ ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเล่ือนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 
 ๕. งานด าเนินการเล่ือนขั้น / ปรับวุฒิ / อัตราเงินเดือน  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๕.๑ จัดท าเอกสารการเล่ือนขั้น / ปรับวุฒิ / อัตราเงินเดือน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  ๕.๒ เสนอค าร้องขอเล่ือนขั้น /ปรับวุฒิ /  อัตราเงินเดือน ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
ด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณา 
  ๕.๓ รายงานการเล่ือนขั้น / ปรับวุฒิ / อัตราเงินเดือน ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ  
จัดทะเบียนประวัติต่อไป 
  ๕.๔ ด าเนินการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อปรับข้ันเงินเดือน 
 ๖. งานจัดท าทะเบียนประวัติ / กพ.7 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๖.๑ จัดท าทะเบียนประวัติ / กพ.7 ครู-บุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บไว้      
ท่ีโรงเรียนพร้อมท้ังประสานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 
  ๖.๒ รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๗. งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๗.๑ จัดท าเอกสารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  ๗.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความประสงค์จะขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๗.๓ เสนอค าร้องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วแต่กรณี 
 ๘. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ / จรรยาบรรณวิชาชีพ / พัฒนาข้าราชการครู / บุคลากรทาง   
การศึกษา มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๘.๑ ส่งเสริมและพัฒนาครูให้ตรงตามมาตรฐานวิชาชีพครู 



  

  ๘.๒ ส ารวจ / วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร 
  ๘.๓ จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาบุคลากร 
 ๙. งานด าเนินงานทางวินัย / การพัฒนาอย่างเข้ม มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๙.๑ เสนอ แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง และความยุติธรรม
โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท า
ความผิดวินัย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
  ๙.๒ รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๙.๓ ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเช้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๙.๔ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไว้ใน
มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง 
  ๙.๕ แนวปฏิบัติการลาออก / ให้ออกจากราชการ 
  ๙.๖ ลาออก / ไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ๙.๗ รายงานการอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
/ ไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 ๑๐. ด าเนินการอื่นๆ ด้านบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับราชการ 
 

ให้ผู้ท่ีได้รับค าส่ังแต่งต้ังดังกล่าว  ได้ปฏิบัติหน้าท่ีเต็มก าลังความสามารถ  เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางโรงเรียน
และทางราชการต่อไป 

 
 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี   26   กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 
            (นายสมเกียรติ  รั้วมั่น) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนอัมพวนัวิทยาลัย 


