
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารบุคคล 

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร 



คำนำ 

         คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่  
นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ
กระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ่ายบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน  ให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการ  ศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวัง ว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน(พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน ตามคู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
เป็นนิติบุคคล  วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียน       

      ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ  ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
บริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคลจะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

 

                                                                           นางอรชร  สุทธิชัยเมธ ี
                                                   หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 

         เรื่อง                                                                                                  หน้า  

 คำนำ  
แผนผังการบริหารงานฝ่ายบุคคล 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล       3 
       การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง     3 
       การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง        4 
       การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ     4 
       วินัยและการรักษาวินัย        5 
       การออกจากราชการ        5 
 ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล       6 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ    7 
      งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  6 
      งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์     9 
      งานทำบัตรประจำตัว         10  
      งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ       10 
      งานวางแผนอัตรากำลัง        10 
      งานสารบรรณ         13 
      งานวินัยและการรักษาวินัย        13 
      งานพัฒนาบุคลากร         17 
      งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ       17  
      งานการลา          18 
      งานเลื่อนขั้นเงินเดือน        18 
      งานเวรยามรักษาการณ์        19 
 
 
 
 
 
 

 



บุคลากรฝ่ายบริหารงานบุคคล 

   นางอรชร     สุทธชิัยเมธ ี     หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย                                                            

        1. นางอรชร  สุทธชิัยเมธี               ครู คศ.3            ประธานกรรมการ 
        2. นางสาวศิริลักษณ์  วิทยา   ครู คศ.2  กรรมการ 
        3. นางสาวศรสวรรค์  สุขสนาน  คร ูคศ.1            กรรมการ   
        4. นางสาวศิริรัตน์  ชูแย้ม   เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
 
 2. งานบุคลากร 

     1.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง     
     1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคนและการลา 
           นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3            
     1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
          นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3            
    1.3  งานส่งเสริมประเมิน วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและส่งเสริมมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
          นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3            
          นางสาวศิริลักษณ์  วิทยา   ครู คศ.2                             

     2.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง                                                
         นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 
 

     3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
   3.1 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน  

    นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 
             3.2 งานจัดทำทะเบียนประวัติ 

นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3    
นางสาวศิริรัตน์   ชูแย้ม   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

   3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 
    นางสาวศรสวรรค์  สุขสนาน  คร ูคศ.1 
 



             3.4 งานขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 
นางสาวศิริรัตน์  ชูแย้ม   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3.5  งานพัฒนาบุคลากร 
     นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 
     นางสาวศรสวรรค์  สุขสนาน  คร ูคศ.1 

3.6 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
    นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 

3.6  งานสารบรรณ 
          นางสาวศิริรัตน์   ชูแย้ม   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 

5. งานออกจากราชการ 
 นางอรชร  สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 

6. งานเวรยามรักษาการณ์ 
    นางอรชร   สุทธิชัยเมธี   ครู คศ.3 
    นางสาวสรสวรรค์  สุขสนาน   คร ูคศ.1 

 
  
 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มงานบริหารบุคคล 

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริการงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรร
มาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบ
ให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
ขอบข่ายงานและภารกิจ 
 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 2. การสรรหาและการบรรุแต่งตั้ง 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 4. การออกจากราชการ 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1  การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

           2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 



 
    1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
 1. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัติ 
   1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกำหนดตำแหน่ง 
           2. ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 
           3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
                 2.1. การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ อ.ก.ค .ศ.
เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

      2.2. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
2.1.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
กระทรวงศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

2.1.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินหลายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1.3 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
2.1.4 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 
2.1.5 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 
      2.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
      2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
 



3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1  การเลื่อนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ต้องชี้แจงให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 

3.2  งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
3.3  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.1 ตรวจสอบ ผู้ มี คุณ สมบั ติ ค รบ ถ้ วน สมควรได้ รั บ ก าร เสน อขอพ ระราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.2  ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3.4  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3.5  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรมการศึกษาต่อการศึกษาดูงาน
ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาและการจัดทำสถิติข้อมูล
การอบรมพัฒนาของบุคลากร 

3.6  การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
3.7  การลา   

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
4.2  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
4.3  การอุธรณ์ 
4.4  การร้องทุกข ์
4.5  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 



แนวปฏิบัติ  ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 
5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
5.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
5.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกใน

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานเวรยามรักษาการณ์ 

 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1  จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2  วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3  รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงาน พัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงาน

การเงินให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4  ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน 
1.5  ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1  ร่วมประชุมวางแผนงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2  ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3  ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและ

ครูงาน 
2.4  อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานธุรการ/สารบรรณ 
3.1  รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
3.2  ปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 



3.3  การส่งหนังสือราชการตามกำหนดการ 
3.4  โต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืมการจัดเก็บและ

ทำลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ - ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
3.5  ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรภายนอกและภายในโรงเรียน 
3.6  จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
3.7  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานบุคลากร 
4.1  ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
4.2  จดัทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.3  จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.4  ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
4.5  รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
4.6  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานดังนี้ 

หน้าที่ท่ัวไป 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามดูแลการ

บริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

ความรับผิดชอบงาน 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลกรรม 
2. การบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือแต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน /งาน /โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
9. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 



10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมีประสิ ทธิภาพเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารบุคคล 

11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล พร้อมทั้งแนวทางแก้ปัญหาและ
อุปสรรคเสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 

12. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อำนวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอก
โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 

13.  ควบคุมตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลการจัดทำคู่มือ
หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคลเช่นกฎระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติ 

14. ดำเนินการตามนโยบายที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
16.  รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียนรับผิดชอบ 
17. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานบุคคล 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร / งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้ 

1. เขียนแผนงาน /โครงการ /เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
2. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู/ ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างชั่วคราว 
3. จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู/ ลูกจ้างประจำ/ ลูกจ้างชั่วคราว  
4. ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจำ 
5. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การออกจากราชการ 
6. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงาน

ด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึง
การจัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือ 

4.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนวความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง
งาน 

2. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจะทำ 



3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมนำผลไปพัฒนา

ต่อไป 
3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น

ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานทะเบียนประวัต ิ
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบมีดังนี้ 

    จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบันงานทะเบียน
ประวัติ 

1.1 การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างตามแนวปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1. โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จำนวน 2 ฉบับ 

1.1.2. โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
จำนวน 1 ฉบับ 

1.1.3. เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตาม

แนวทางการปฏิบัติ 
1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะขอแก้ วัน 

เดือน ปีเกิด ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สุทธิบัตร 
ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 



1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.2.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.

ศ. 
                           1.2.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น
ปัจจุบันตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

    1.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                    2.ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

3 .จั ดท ำท ะ เบี ยนผู้ ได้ รั บ เค รื่ อ งราช อิส ริ ย าภ รณ์ และ เห รี ยญ จั ก รพ รรดิ ม าล า
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                           4. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

การทำบัตรข้าราชการมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
                          1. ผู้ชมมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้อง 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม

ทะเบียนบ้านประวัติไว้ 
4. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

  
งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  

2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่ เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  5. 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  



7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด  
1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาของโรงเรียน เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางปฏิบัติ 
ดังนี้  

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.3.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด  

1.3.3 ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษาเพ่ือ
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  

2. หน้าที่การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด  

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ชำนาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง  
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน

ของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  



2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 2.2.2 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้าง

ชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 3.1 สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของ
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                   2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ เขต

พ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1. เสนอคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  
2. การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่รับย้ายมา 

จากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดระเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตาม
แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 

1. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดำเนินการต่อไป  

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษากำหนด 

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจาก
ราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืน ที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53                 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

3.2 กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) 
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วันนับแต่พ้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้
มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการเสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. 
มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  



4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้
รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้ อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่มีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใด
คนนึงเป็นผู้รักษาราชการแทน ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา)  

5. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษาให้ดำเนินตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและโรงเรียนกำหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานสารบรรณ  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. รา่ง โต้ตอบ รับ -ส่ง หนังสอืราชการ ในระบบ my office ของโรงเรียน  
2. ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้

เหมาะสม  
3. ควบคุมการรับ- หนังสือของโรงเรียน my office ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการในระบบ my office ของโรงเรียน  
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ my office ของโรงเรียน  
6. เฉลยหนังสือในระบบ my office ของโรงเรียน ตามลำดับขั้นตอน ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ  
7. บริการทางจดหมายและสิ่งที่พิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
8. ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
งานวินัยและการรักษาวินัย  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดำเนินการ

โดยผู้อำนวยการโรงเรียน กรณีต่อไปนี้  
1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  



1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.2 อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
ไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามที่
คณะกรรมการสอบสวนและพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมเขต 11  

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1.2.1 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน                     กฎ  ก.ค.ศ. 

1.2.2 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ  

1.2.3 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่ง กฎหมายระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  

1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด  

1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ ร้อง

ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี

ความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 
2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  

2.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ  
2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำ

ผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  



3.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู                  ครู
ผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
4.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า

รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กฎของ ก.ค.ศ.กำหนด  
4.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
4.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ

เตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
4.4 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  

          5.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก
ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

5.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ)  

6.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

7. แนวทางการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด การออกจากราชการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นอกจากดำเนินการตามที่กำหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้  

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 

7.1.2 ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ 
ปฏิบัติราชการได้  

7.1.3 ตายยังไงบ้างให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

7.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจ
จะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  



7.1.2 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30(1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็น
โรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5)(7)) กรณีเป็นกรรมการบริหาร
พรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30(8))หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30(9))  

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
คุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

7.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3(1) ออกจากราชการ  
7.3.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3))  

7.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัย
ว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป                     (มาตรา 3 ,(3))  

7.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา 
7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม  

7.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีคนละนี่ถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่ปกป้องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้สั่งยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ อ .
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
7.6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมีเหตุ

สงสัยไว้อย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการ
ร้ายแรง  



7.6.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน
หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็ จบำนาญ
เหตุทดแทน  

7.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกใน
ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.2 รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ

บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาบุคลากร  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ   
3. วางแผน ส่งเสริม จัดทำโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ

ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน

โรงเรียน  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากร ย้ายเข้า -ย้ายออก/เกษียณ/การ

ได้รับการเลื่อนตำแหน่ง/สำเร็จการศึกษาที่สูงขึ้น/ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  



6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานการลา  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลาปฏิบัติ

ราชการ  
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง

ชั่วคราว ทุกวันและรวบรวมนำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว และ

รายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
 5. จัดทำแบบฟอร์มการลา  
 6. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
 7. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 8. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน  
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานการเลื่อนเงินเดือน  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ

เลื่อนเงินเดือน  
1.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจง
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน  

1.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจง
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  



1.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึง
แก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด  

1.1.7 รายงานการสั่งเลื่อนเงินเดือนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

1.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตามแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้  

1.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
ราชการให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

1.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ
บำนาญ  

1.2.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  
1.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทางการ

ปฏิบัติดังนี้  
1.3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือ

ปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
1.3.2 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
1.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับครูที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  
1.3.4 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเวรยามรักษาการณ์ 
ภาระหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดครู – อาจารย์ และลูกจ้างประจำ ปฏิบัติหน้าที่เวร – ยาม กลางวันและกลางคืน                             
และผู้ตรวจเวร 

2. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การอยู่เวร – ยาม ของครู และลูกจ้างประจำ 
3 จัดให้มีสมุดบันทึกประจำวันทั้งกลางวันและกลางคืน 
4. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวร – ยาม เสนอผู้อำนวยการทุกภาคเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
    


