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โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา อ าเภอควนขนุน  จังหวัดพัทลุง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พัทลุง 

 



  

ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารบุคล ทั้งนี้เพ่ือให้ครู บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย และงาน ที่รับผิดชอบ ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ ครูจึง ควรมีคู่มือ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา  หวัง เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารบุคคล ฉบับนี้ จะเป็น 
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล
ต่อไป 

 

                งานบริหารบุคคล  
                                                                                        โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคลโรงเรียนดอนศาลาน าวิทยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
************************************************************** 

วิสัยทัศน์ 

           ภายในปี 2570 โรงเรียนดอนศาลาน าวิทยามุ่งให้ผู้เรียนเป็นคนดี เก่ง มีสุข  สู่ความเป็นเลิศ ตาม
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 โดยใช้พื้นที่เป็นฐาน 

อัตลักษณ์ 

 “นักเรียนเป็นผู้มีสัมมาคารวะ” (ไหว้สวย พูดจาสุภาพ) 

เอกลักษณ์ 

 “สิ่งแวดล้อมเด่น เน้นเศรษฐกิจพอเพียง” 

พันธกิจ 

1. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีคุณธรรมอัตลักษณ์ เป็นพลเมืองดี ยึดมั่น
ในสถาบันของชาติและการปกครองในระบบประชาธิปไตย  

2. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของเครือข่ายและองค์กรภายนอกในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา  
3. จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้การมีสุขภาวะที่ดีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและมีความ

ปลอดภัยทุกรูปแบบ และมีวิถีชีวิต วิถีคุณภาพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. ส่งเสริมความเป็นเลิศให้ผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับโอกาสในการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาที่เน้นสมรรถนะ การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

การวัดและประเมินผลตามสภาพจริง มีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 น าไปสู่การมีอาชีพ มีงานท า  
6. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาให้เกิดประสิทธิผลโดยใช้หลักธรรมาภิบาลและใช้พื้นที่

เป็นฐานสู่องค์กรแห่งเทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย 

เป้าประสงค์ 

 1. ผู้เรียนคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีคุณธรรมอัตลักษณ์ เป็นพลเมืองดี ยึดมั่น
ในสถาบันของชาติและการปกครองในระบบประชาธิปไตย 

2. ผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ ได้พัฒนาสู่ความเป็นเลิศเต็มตามศักยภาพ 
3. สถานศึกษามีหลักสูตรที่เน้นสมรรถนะ ครูจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การวัด

และประเมินผลตามสภาพจริง ผู้เรียนมีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 น าไปสู่การมีอาชีพ มีงานท า 
4. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้การมีสุขภาวะที่ดีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและมี

ความปลอดภัยทุกรูปแบบ และมีวิถีชีวิต วิถีคุณภาพ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. สถานศึกษามีการบริหารจัดการศึกษาที่มีประสิทธิผล ตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้พื้นที่เป็นฐานสู่

องค์กรการเรียนรู้ ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัลที่ทันสมัย 
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6. สถานศึกษามีเครือข่าย/องค์กรภายนอก และมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรมอัตลักษณ์  
2. ส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
3. ส่งเสริมกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้มีศักยภาพสู่ทักษะในศตวรรษที่ 21 
4. จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาวะที่ดี และมีความปลอดภัย  
5. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
6. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

กลยุทธ์หลัก 

 กลยุทธ์ที่ 1 ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ คุณธรรมอัตลักษณ์ 
 กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
 กลยุทธ์ที่ 3 ส่งเสริมกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญให้มีศักยภาพสู่ทักษะใน   
ศตวรรษท่ี 21 
 กลยุทธ์ที่ 4 จัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาวะที่ดี และมีความปลอดภัย 
 กลยุทธ์ที่ 5 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
 กลยุทธ์ที่ 6 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 -  ก ำหนดระเบียบ แนวนโยบำยกำรท ำงำนของงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในฝ่ำยบุคคลให้
สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน 
 -  เป็นที่ปรึกษำและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงำนด้ำนบุคลำกรโรงเรียน 
 -  ส่งเสริม  สนับสนุน เสนอแนะ ประสำนงำน ช่วยแก้ปัญหำ เพ่ือให้งำนต่ำง ๆ บรรลุผลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 -  ติดตำมกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือให้สนองนโยบำยของโรงเรียนและเป็นไปตำม
ระเบียบของโรงเรียน 
 -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 -  ปฏิบัติหน้ำที่บริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำมระเบียบนโยบำยของโรงเรียน 
 -  สรุปรำยงำนผลกำรผลปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เสนอผู้บริหำรทุกภำคเรียน 
 -  ส่งเสริม  สนับสนุน ประสำนช่วยแก้ไขปัญหำด้ำนบุคคลแก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ตำมท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 
 
 



5 
 

๑. งานวางแผนอัตราก าลัง 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

➢ จ ำนวนข้ำรำชกำรครู จ ำแนกตำมสำขำ 
➢ จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ 
➢ จ ำนวนลูกจ้ำงชั่วครำว 
➢ จ ำนวนพนักงำนรำชกำร 

 -  วิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำอัตรำก ำลัง 
 -  จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 

-  เสนอแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๒. งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำเกี่ยวกับจ ำนวนข้ำรำชกำรครูจ ำแนกตำมสำขำ 
 - เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำจ ำแนกตำมสำขำ ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๓. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - เสนอควำมต้องกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 - ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่งอัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำจ้ำง

ชั่วครำวและพนักงำนรำชกำรตำมเกณฑ์ที่กฎหมำยก ำหนด 

 - แจ้งภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ และเกณฑ์กำร

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเตรียมควำมพร้อมและ

พัฒนำอย่ำงเข้ม ส ำหรับผู้ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่ 

ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 - ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกสำมเดือน ตำมแบบประเมิน

ที ่ก.ค.ศ. ก ำหนด และในกำรประเมินแต่ละครั้งให้ประธำนกรรมกำรแจ้งผลกำรประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี

อ ำนำจตำมมำตรำ ๕๓ ทรำบ และในส่วนของพนักงำนรำชกำรต้องจัดให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนปีละ 

๒ ครั้ง 
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 - รำยงำนผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือเตรียมควำมพร้อมและกำรพัฒนำกำรเข้มต่อ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 - ด ำเนินกำรแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจำกสภำพกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำม

อ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๔. งานเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร  ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรเปลี่ยนแปลงให้มีต ำแหน่งสูงขึ้น 

 -  แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีกำรขอย้ำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 -  รวบรวมค ำร้องขอย้ำย จัดท ำรำยชื่อ ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำประสงค์จะ

ขอย้ำยและตรวจสอบคุณสมบัติ 

 -  เสนอค ำร้องขอย้ำยให้ผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบและเสนอไปยังสถำนศึกษำที่ข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำประสงค์ขอย้ำยไปปฏิบัติงำน 

๕. งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  วำงแผนด ำเนินงำนกำรจัดท ำหลักเกณฑ์กำรประเมินและแนวทำงปฏิบัติในกำรพิจำรณำควำมดี

ควำมชอบ 

 -  แต่งตั้งคณะกรรมกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 -  รวบรวมข้อมูลพร้อมแสดงควำมคิดเห็นเลื่อนขั้นเงินเดือนให้คณะกรรมกำร 

 -  เสนอผลกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 

 -  จัดท ำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ 

๖. งานลาทุกประเภท  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  ควบคุมสถิติกำรลำและสรุปงบหน้ำกำรลำรำยงำนต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 -  ตรวจสอบใบลำและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนดและเสนอเรื่อง

ไปให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป (กรณีอ ำนำจอนุญำตกำรลำเกินอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียน) 
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๗. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและดัชนีชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำ และท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 -  ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำม

หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 -  น ำผลกำรประเมินไปใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรบุคคลของสถำนศึกษำ 

 -  รำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในส่วนที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำร้องขอได้รับทรำบ 

๘. งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  กรณีมีมูลควำมผิดไม่ร้ำยแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกำรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงใน

ฐำนะผู้บังคับบัญชำ 

 -  พิจำรณำลงโทษทำงวินัย หำกปรำกฏผลกำรสอบสวนว่ำผู้ใต้บังคับกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรงตำม

อ ำนำจที่กฎหมำยก ำหนด 

 -  รำยงำนผลกำรพิจำรณำลงโทษทำงวินั ยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและ ก.ค.ศ. พิจำรณำตำมล ำดับแล้วแต่กรณี ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 -  กรณีกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง ให้ด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ในกรณีที่มีมูลที่ควร

กล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงไม่ชัดเจน 

 -  กรณีมีมูลกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐำนะ ให้แต่งตั้ง

คณะกรรมกำรสอบสวนกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง หรือรำยงำน

ต่อผู้มีอ ำนำจแล้วแต่กรณี 

 -  ประสำนกับหน่วยงำนอื่นและกรรมกำรสอบสวนกรณีกระท ำผิดวินัยร่วมกัน 

 -  พิจำรณำสถำนโทษหรือสั่งลงโทษตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนดกรณีควำมผิดวินัยไม่

ร้ำยแรง 

-  รำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือเสนอโทษไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กรณีเป็น

ควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐำนะ เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

พิจำรณำ 
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๙. งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- เมื่อมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง และมีเหตุสั่งพักรำชกำร

หรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน ให้ด ำเนินกำรในขอบเขตอ ำนำจตำมที่กฎหมำยก ำหนดในกรณีต ำแหน่งครู

ผู้ช่วยและต ำแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐำนะ 

๑๐. งานรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  เสนอรำยงำนกำรด ำเนินกำรลงโทษทำงวินัยและกำรลงโทษที่ได้ด ำเนินกำรแก่ข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยังผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

พิจำรณำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

๑๑. งานอุทธรณ์และการร้องทุกข ์ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  รับเรื่องอุทธรณ์ค ำสั่งลงโทษทำงวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

แล้วเสนอไปยังผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยก ำหนด เพ่ือพิจำรณำในกรณีที่มีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำเสนอเรื่องอุทธรณ์ฝ่ำยหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

 -  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำแล้วเสนอไปยังผู้มี

อ ำนำจตำมกฎหมำยก ำหนด เพ่ือพิจำรณำในกรณีที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอเรื่องร้อง

ทุกข์ผ่ำนหัวหน้ำสถำนศึกษำ 

๑๒. งานออกจากราชการ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- อนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่ง

บรรจุและแต่งตั้งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดหรือรับเรื่องกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในฐำนะผู้บังคับบัญชำ แล้วเสนอผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

 - สั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำกรำชกำรในฐำนะผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำแล้วแต่กรณี 
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๑๓. งานจัดระบบและการจัดทะเบียนประวัติ  

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  กำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 

 -  ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงใน

สถำนศึกษำ 

-  รับเรื่องกำรแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 

๑๔. งานจัดท าบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  ด ำเนินกำรในกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ

ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

 -  จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ

ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 

๑๕. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ  

 -  ประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือชี้แจ้งท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์และวิธีกำร

ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

 -  รวบรวมแบบเสนอขอรับกำรประเมินและรำยงำนผลที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้ขอให้มีและ

เลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำร 

๑๖. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ในกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพและ

ประสิทธิภำพ 

 -  สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร โดยกำรยกย่องเชิดชูเกียรติและผู้มีผลงำน

ดีเด่น และมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณีอ่ืนตำมควำมเหมำะสม 

๑๗. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบ วินัย มำตรฐำน และ

จรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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 -  ควบคุมดูแลและส่งเสริมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีกำรประพฤติปฏิบัติ ตำม

ระเบียบ วินัย มำตรฐำนและจรรยำบรรณของวิชำชีพครูและบุคลำกร 

๑๘. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  ส่งเสริมและพัฒนำให้ผู้ใต้บังคับบัญชำมีวินัยในตนเอง 

๑๙. งานขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  ด ำเนินกำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ด ำเนินกำรต่อไป 

๒๐. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 -  จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 -  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 

๒๑. งานจัดสวัสดิการบุคลากร  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  วำงแผนและจัดท ำแผนด ำเนินกำรให้กำรจัดกำรสวัสดิกำรแก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

-  ด ำเนินกำรปฏิบัติตำมแผนกำรเพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับสวัสดิกำร  

๒๒. งานเลขานุการและสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 -  จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุมและจดบันทึกกำร

ประชุมฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 -  รับ – ส่งหนังสือภำยในฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 -  ร่ำงหนังสือโต้ตอบทั้งภำยในและภำยนอกของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 

 -  จัดท ำท ำเนียบบุคลำกร 

 -  จัดเก็บ – รักษำ หนังสือรำชกำรให้เป็นหมวดหมู่ 

 -  ท ำลำยหนังสือรำชกำร 

 -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 


