
คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล

 
โรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด



คำนำ 

 

คูม่ือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคมเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือประสาน

ความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูล ตลอดจน

แนวปฏิบัติงานของการบริหารงานฝ่ายบุคคลโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม เพ่ือจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และ

สามารถอยู่ร่วมกนัอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงานต่างๆ 

ทางกลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม

เล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

 

     นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 

โรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม มีคุณภาพมาตรฐานการศึกษาอย่างทั่วถึง ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง สู่ Thailand 4.0 โดยบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 

พันธกิจของโรงเรียน 

1. พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา สู่ Thailand 4.0  

2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาค ทั่วถึง 

3. ปลูกฝังการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมกับทุกภาคส่วน 

เป้าประสงค์ 

1. นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. นักเรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาค ทั่วถึง 

3. นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ปรัชญาประจำโรงเรียน 

ปญญฺา โลกสมิ ปชโชโต : ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 

สีประจำโรงเรียน 

สีฟ้า สีชมพู 

ดอกไม้ประจำโรงเรียน 

ดอกอินทนิล 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หมายถึง คุณภาพของผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรมค่านิยม ที่กำหนดขึ้นโดย พิจารณาจากสภาพของสังคม 

และการเปลี่ยนแปลง ของโลกยุคปัจจุบันซึ่งทำให้มี ความจำเป็นต้องเน้นและ ปลูกฝังลักษณะดังกล่าวให้เกิดขึ้นในตัว

ผู้เรียนทุกคนเพ่ือช่วยให้ผู้เรียน เกิดการพัฒนา ในองค์รวมทั้งด้านสติปัญญาและคุณธรรม อันจะนำไปสู่ความ

เจริญก้าวหน้าและ ความม่ันคง สงบสุขในสังคม  

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551                               

กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 8 ประการ ดังนี้ 

1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  

2. ซื่อสัตย์สุจริต  

3. มีวินัย 



4. ใฝ่เรียนรู้  

5. อยู่อย่างพอเพียง  

6. มุ่งม่ันในการทำงาน  

7. รักความเป็นไทย 

8. มีจิตสาธารณะ 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
คุณภาพผู้เรียนด้านสมรรถนะสำคัญของผู้เรียน  

ตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
 

1. ความสามารถในการสื่อสาร หมายถึง ใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของ
ตนเอง เพื่อเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการ
เจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและ
ความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
2. ความสามารถในการคิด หมายถึง รู้จักคิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์ คิดอย่างสร้างสรรค์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ 
และคิดเป็นระบบ เพ่ือนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่าง
เหมาะสม 
3. ความสามารถในการแก้ปัญหา หมายถึง เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม
แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกัน และแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลัก
เหตุผลคุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดข้ึนต่อตนเอง 
สังคมและสิ่งแวดล้อม 
4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต หมายถึง ใช้กระบวนการต่าง ๆ ในการดำเนินชีวิตประจำวัน เรียนรู้ด้วยตนเอง
ต่อเนื่อง ทำงานและอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล จัดการปัญหาและความ
ขัดแย้งต่าง ๆอย่างเหมาะสม รู้จักปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมสภาพแวดล้อม และหลีกเลี่ยงพฤติกรรม
ไมพึ่งประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี หมายถึง รู้จักเลือกและใช้เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ ทักษะกระบวนการทาง
เทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคมในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ 
ถูกต้องเหมาะสมและมีคุณธรรม 
 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิดผลสำเร็จตาม

หลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู เกียรติมีความ

มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ขอบข่ายงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. การแสวงหาบุคลกร  

2. การบำรุงรักษาบุคลกร  

3. การพัฒนาบุคลกร  

4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับสมัคร 

และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับ

สมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้มักจะเป็น อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือ

ระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มี

โอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 

สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป  

และความสามารถเฉพาะ  

2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้บุคลากรใน โรงเรียนมี

ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง  

รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน  

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน  



2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความ ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจใน

การทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการ ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การ

สัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย ตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ ให้บุคลากรพ้นจาก

งานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลกรให้

เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้

บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหาร

โรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด  

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ

หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้  

ภาระงาน 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  

3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  

5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามกฎระเบียบ

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 



ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนด 

3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ       

ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

 1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง/ ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่  

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 

กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  

เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.กำหนด 



 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด  

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา 

สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ 

สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษา

รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรอง

ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอ

ข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น

ผู้รักษาราชการแทน(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกรณีตำแหน่งข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอำนาจสั่ง

บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่ง

กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย 

หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 

เงินเดือน 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง 

ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย 

อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 

สามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 

สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 



แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ  

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้

คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ

พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ  

แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ 

ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด 

วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว 

พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 



3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอ

ผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่ง

ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 การอุทธรณ์ 

1) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

แนวทางปฏิบัติ 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง  

แนวทางปฏิบัติ 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ (ก่อนครบกำหนด 30 วัน) ภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.กำหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่

ได้รับแจ้งคำสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก

การกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ 

ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 



2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 

จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่าง

เข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.การวางแผนอัตรากำลัง 

2.การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

4.การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6.การลาทุกประเภท 

7.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

8.การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

9.การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

10.การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

11.การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

12.การออกจากราชการ 

13.การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

14.การจัดทำบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

15.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

16.การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

17.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

18.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

19.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

20.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารบุคคลให้เป็นไปตาม

กฎหมายว่าด้วยการนั้น 

21.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



1. งานทะเบียนประวัติและอัตรากำลัง 

นางสาวเสาวลักษณ์  สังข์เอียด 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.การวางแผนอัตรากำลัง 

2.การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 

3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 

2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงาน อย่างคล่องตัวและมี 

ประสิทธิภาพ 

3.เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนา และปรับปรุงงาน 

4.พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ขอจัดทำ 

5.ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ใน แผนปฏิบัติการของ 

โรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

6.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานนิเทศบุคลากร  

นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดระบบนิเทศภายในโรงเรียนให้เกิดความเข้มแข็ง และมีประสิทธิภาพ 

2. กำหนด บทบาทหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมการ การนิเทศบุคลากรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. วางแผนการนิเทศภายในให้สอดคล้องกับหน่วยงานภายนอก 

4. จัดทาโครงการนิเทศบุคลากร ให้สอดคล้องกับความต้องการของโรงเรียน 

5. สรุป รายงานผลการนิเทศ เมื่อสิ้นภาคเรียน 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน  

นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 



1.การสรรหาและบรรจุแต่งตัง 

2.การดาเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดทาแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานตำแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. การออกหนังสือ จัดทาบัตรประจาตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า 

3. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจา ลูกจ้างชั่วคราว 

4. จัดทำข้อมูล และจัดเก็บข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. การจัดสรรอัตรากำลัง  

นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.การจัดสรรอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดทาแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานตำแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 

2. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจา ลูกจ้างชั่วคราว 

3. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร 

4. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



6. งานประเมนิผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู  

นางสาวเสาวลักษณ์  สังข์เอียด 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การลาทุกประเภท 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร 

2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดเก็บข้อมูลการขาด ลา มาสาย ของของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

4.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

นางสาวเสาวลักษณ์ สังข์เอียด 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การจัดทำบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. ดำเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์บัตรประตัวข้าราชการ 

2. การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

4. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร /บัตรประจำตัวข้าราชการ /งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากรในการขอรับใบอนุญาต 



ประกอบวิชาชีพ และสำหรับผู้ที่ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่หมดอายุลง 

2. จัดเก็บแบบฟอร์ม และข้อมูลประวัติบุคลากรในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานพัฒนาข้าราชการครูฯ และการออกจากราชการ  

นางสาวเสาวลักษณ์ สังข์เอียด 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

2. การออกจากราชการ 

3. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารบุคคลให้เป็นไปตาม

กฎหมายว่าด้วยการนั้น 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร    

จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่

ปฏิบัติตามวินัย 

2. ดูแลการออกจากราชการ 

3. จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา การขออนุญาตไปราชการ 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  

นางสาวเต็มพร  แสงวิเชียร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

2. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย ของบุคลากร   

จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่

ปฏิบัติตามวินัย 

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 

3. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 



4. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจ าวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

นางสาวเต็มพร แสงวิเชียร 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

2. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย 

2. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจาวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

3. จัดทำข้อมูลการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานสารบรรณ 

นางสาวเสาวลักษณ์  สังข์เอียด 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ และนำเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ 

2. ดูแล จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายบุคคลให้บุคคลตามเรื่องที่ได้รับมา 
 

3. เกบ็รวบรวมเอกสาร คำสั่งบรรจุขแต่งต้ัง 

ขอบข่ายภาระงาน  

1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 

2. ติดตามเรื่องการเก็บเรื่องคืน 

3. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. จัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการที่ครบอายุ 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ 

6. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

7. จัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำเดือนและจดบันทึกการประชุม(ฝ่ายบริหาร) 

8. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 


