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โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 



โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายพงศ์สิทธิ์ สิริกาญจน์ 

 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 นางสาวศิริวรรณ  วีระนันทสิน 

 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางผกามาส  สิงหพันธุ์ 

 
1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

                 นางสาวจีรวรรณ  ทองแก้ว 
 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
                 นางผกามาส  สิงหพันธุ์ 

3. งานพัฒนาเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานและสวัสดิภาพ 
                  นางสาวปาริฉัตร  ทองเล่ียมนาค     

 

4. งานระเบียบวินัยและรักษาวินัย 
                 นางสาววรรณนิศา  ธารเนตร 

 
 

5. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
                 นางสาวจีรวรรณ  ทองแก้ว     

 

6. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                 นางสาวปาริฉัตร  ทองเล่ียมนาค             

7. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
                นางสาวสุเบ็ญญา  เกิดขุมทอง           

 

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน  
                นางสาวสุเบ็ญญา  เกิดขุมทอง        

 
 

9. งานบำเหน็จบำนาญ 
                นางผกามาส  สิงหพันธุ์ 

 

10. งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
                 นางสาวจีรวรรณ  ทองแก้ว   
          11. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
                  นางสาวจีรวรรณ  ทองแก้ว 

12.งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
                  นางผกามาส  สิงหพันธุ์ 



ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม  เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน   เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล
ให้ เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์ 
     1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบคุคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
     2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
     3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
     4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิด
ชูเกียรต ิมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
     5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 

ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง  ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้ 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
ขอบเขตเหล่านีอ้ธบิายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย 
ผู้อำนวยการมีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะ
เป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับกรม เจ้าสังกัด ผู้อำนวยการไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร



เท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการ
คัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป 
และความสามารถเฉพาะ 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากร
ในโรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
         2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน 
         2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการ
ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย
ตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร 
การให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก 
เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย
สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น 
การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 
       สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าท่ีของบุคลากรไว้ดังนี ้
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
      1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
      2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
      3. การรักษาระเบียบวินัย 
      4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้
      1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
      2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
      3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
      4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
      5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
      1. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 



      2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
      3. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
      9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
      10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 

ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ   
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                             
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
    1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                            
    1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
     แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ี                            
      2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                     
เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
    2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเปน็อำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กำหนด 
 
 



   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด                    
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
   2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า
ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม  ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนา้ที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
   3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
        การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
        แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
         (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ



ศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
    3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
    แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
     3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
      แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืน่ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 
ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ         

         (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ
   3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 



   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว ้
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ  
   แนวทางการปฏิบัติ 
       ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด
วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 



กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
กำหนด 
   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้า
รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
      กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
• พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 
• พระราชบัญญัติเงนิเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1U4OHHTO1sysQfFEPeKPSnwRnTU8x6hYn/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1zn56_gKYG67iuIIBYqE54kjqhnwubuW-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1LUerLnwYRKH_8-1NvvzCwEjIDj6-hpx6/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1rpfA4INwOUFTDklRDSzhcJakeTbA3tYQ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vfNPyvt4yW-zB32YkWnpDCQrNQn_GbFy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vfNPyvt4yW-zB32YkWnpDCQrNQn_GbFy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VLJJG1iQ9qmkA6u68YHWEpoz1kmR4Cz-/view?usp=sharing


 
 

คำสั่งโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 
ที่  59/2568 

เร่ือง  มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

…………………………………………………………………….…………………….. 
 

  ด้วยโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม ได้มีการเปล่ียนแปลงบุคลากร และปรับปรุง
ปรับเปล่ียนระบบงานภายใน เพื่อให้การดำเนินงานการบริหารงานภายในเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็ว คล่องตัว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการดำเนินงาน 
           อาศัยอำนาจตามมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และอำนาจตามมาตรา 27 (1) (6)  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
และประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม พ.ศ. 2556 จึงให้ ยกเลิกคำส่ังมอบหมายงานให้ข้าราชการปฏิบัติราชการท่ี
เคยมีมาแต่เดิมท้ังส้ิน และให้ใช้คำส่ังนี้แทน ดังนี้ 
1. คณะกรรมการอำนวยการ ประกอบด้วย 

1. นายพงศ์สิทธิ์ สิริกาญจน์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ประธานกรรมการ 
2. นายระดมพล ช่วยชูชาติ      ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ  รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวศิริวรรณ วีระนนัทสิน    ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ  รองประธานกรรมการ 
4. นายสุชาติ แก้วหล้า ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 2 กรรมการ 
5. นางสาคร            เปาะทอง          ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 กรรมการ 
6. นางอมรรัตน ์ พิกุลทอง ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 กรรมการ 
7. นางสุภาวดี          สุขผอม   ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 กรรมการ 
8. นางผกามาส สิงหพันธุ ์ ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ดังนี้   
1. ให้คำปรึกษา อำนวยความสะดวก ให้คณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีตามคำส่ังนี้ปฏิบัติ

หน้าท่ีด้วยความเรียบร้อย 
2. ช้ีขาด ปรับปรุง แก้ไข การดำเนินการของเจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบ  แนวปฏิบัติ

นโยบายและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้อำนวยการมอบหมาย 

2. คณะกรรมการดำเนินการ   
 นางสาวศิริวรรณ วีระนันทสิน ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่ ดังนี ้

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มี

ประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม  



3. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงาน
บริหารบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/
สพฐ/สพม.นศ. และของโรงเรียน 

4. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงานบริหารบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบริหารบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ และจัดทำเอกสารสรุปผล
การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้บริหารทราบ 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
นางผกามาส สิงหพันธุ์ ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของสถานศึกษา  
           5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงาน
งานบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
           6. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานบุคคล ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ และ
เป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ราบรื่น 
          7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล รวบรวมเอกสาร สารสนเทศ 
สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคล รายงานเสนอผู้บริหาร 
          8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.1 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง ประกอบด้วย  
 1. นางผกามาส  สิงหพันธุ ์ ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3  หัวหน้า 

2. นางสาวจีรวรรณ ทองแก้ว         ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ดังนี้  

1. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง  
1.1 รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการ 

ศึกษา  
1.2 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังคนของสถานศึกษา 
1.3 จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
1.4 เสนอแผนอัตรากำลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พื้นฐาน 



1.5 นำเสนอแผนอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.6 นำแผนอัตรากำลังสู่การปฏิบัติ 
1.7 กำกับติดตามและประเมินการดำเนินงานตามแผนอัตรากำลัง 

2. การกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
 2.1 กำหนดตำแหน่งหรือเสนอขอกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราวให้สอดคล้องกับแผนอัตรากำลังของ
สถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.2 ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งให้สอดคล้องกับความ 
ต้องการภาระหน้าท่ีท่ีเปล่ียนแปลงของสถานศึกษา 
2.2 งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

1. นางผกามาส   สิงหพันธุ์         ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้า 
2. นางสาวจีรวรรณ        ทองแก้ว  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1 ผู้ช่วย 
3. นางสาวศิรินพร      มนัสสิทธิพันธ์    ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดังนี้  
1. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้อมูลจำนวนนักเรียน และการจัด

ช้ันเรียน 
2. คำนวณอัตรากำลังครู ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
3. เสนอความต้องการ จำนวนและอัตราตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โดยจำแนกสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. กรณีสรรหาลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณ ให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด 
5. เสนอความต้องการลูกจ้างประจำ กรณีมีอัตราว่างต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด  
6. ดำเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจำ กรณี

สำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย  
7. ดำเนินการสรรหาบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีเป็นลูกจ้างช่ัวคราว กรณีได้รับการจัดสรรจาก

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัด 
8. กรณีสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ให้ดำเนินการภายใต้

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการของสถานศึกษา 

9. ดำเนินการการกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเสนอคำร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอขออนุมัติ ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

10. ดำเนินการแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก
คนในสังกัดทราบ  

11. ดำเนินการรวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายช่ือ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ เสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  

12. นำเสนอคำร้องขอย้ายต่อผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด  



2.3 งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ใบประกอบวิชาชีพ 
ประกอบด้วย 

1. นางสาวจีรวรรณ    ทองแก้ว  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1 หัวหน้า 
2. นางสาววรรณนิศา      ธารเนตร ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 2 ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดังนี ้
1. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรให้มีข้อมูลท่ีครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

ง่ายต่อการค้นหาและนำมาใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
2. ให้บริการข้อมูลบุคคลแก่ผู้รับบริการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
4. จัดทำทะเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
5. ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอการต่อใบ

ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.4 งานพัฒนาเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและสวัสดิภาพ ประกอบด้วย 

1. นางผกามาส  สิงหพันธุ์  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้า 
2. นางสาวปาริฉัตร        ทองเล่ียมนาค    ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3        ผู้ช่วย     

มีหน้าที่ ดังนี้  
1. ดำเนินการให้มีการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ

ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
3. ดำเนินการส่งเสริมและจัดกิจกรรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มี

คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  
4. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและสถานศึกษา แล้วกำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความจำเป็นในการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพ
ครู 
2.5 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย 

1. นางผกามาส  สิงหพันธุ์  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้า 
2. นางสาวปาริฉัตร        ทองเล่ียมนาค    ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3        ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดังนี้  
           1. ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรในทุกด้าน 

 2. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากรในโอกาสต่างๆ บุคลากรย้ายเข้า –  
ย้ายออกเกษียณอายุราชการ ได้รับการเล่ือนตำแหน่ง สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น ได้รับวิทยฐานะเพิ่มขึ้น
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. ดำเนินการในการเสนอช่ือครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับคำชมเชย การรับ 



รางวัล หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ให้กับครูและบุคลากรแก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
2.6 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ประกอบด้วย 

1. นางสาวสุเบ็ญญา       เกิดขุมทอง        ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้า 
2. นางสาวณัฐธิดา         ชนะพลชัย         ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 2 ผู้ช่วย 
3. นางผกามาส  สิงหพันธุ์        ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดังนี้  
1. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุ

คลาการทาง การศึกษา  
2. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขั้นเงินเดือน  
3. ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและการพิจารณาความดี

ความชอบของ    ข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. จัดทำรายงานการส่ังเล่ือนเงินเดือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
7. จัดทำรายงานการเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ การเล่ือนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้างของ

ลูกจ้างช่ัวคราว 
2.7 งานเลื่อนวิทยฐานะ ประกอบด้วย 
 1. นางสาวณัฐธิดา  ชนะพลชัย  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 2 หัวหน้า 
 2. นางสาวสุเบ็ญญา  เกิดขุมทอง  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

2. รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำส่ัง หลักเกณฑ์ ท่ีเกี่ยวกับขอมี/เล่ือนวิทยฐานะเพื่อเป็น
เอกสารในการ ดำเนินงาน  

3. ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณท่ีเกี่ยวกับการประเมินและเล่ือนวิทยฐานะ  
4. รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลใน 

การดำเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ  
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เล่ือนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

2.8 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 
 1. นางสาวปาริฉัตร        ทองเล่ียมนาค    ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3        หัวหน้า     
 2. นางสาวสุเบ็ญญา       เกิดขุมทอง        ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ดังนี้  

1 . ต รวจสอ บ ผู้มี คุณ สมบั ติ ค รบ ถ้ วน  สมควร ได้ รั บ ก าร เสน อ ขอพ ระ ราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



2. ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

3. จัดทำทะ เบี ยน ผู้ ท่ี ไ ด้ รับ เครื่ อ งราชอิ สริย าภรณ์ และ เหรียญ จักรพรร ดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
เป็นปัจจุบัน 

4. สรุปและรายงานผู้ท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์เสนอผู้บริหาร 
2.9 งานบำเหน็จบำนาญ ประกอบด้วย 

1. นางผกามาส  สิงหพันธุ์   ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้า 
2. นางสาวจีรวรรณ        ทองแก้ว  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1 ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดังนี้  
1. ตรวจสอบการขอรับและเบิกจ่ายบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จตกทอด และบำเหน็จพิเศษของ

ข้าราชการท่ี ลาออก เกษียณอายุราชการ และถึงแก่กรรม 
2. ติดต่อประสานงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการขอรับและ

เบิกจ่ายบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จตกทอด และบำเหน็จพิเศษของข้าราชการท่ีลาออก เกษียณอายุ
ราชการ และถึงแก่กรรม 
2.10 งานระเบียบวินัยและรักษาวินัย ประกอบด้วย 
 1. นางสาววรรณนิศา      ธารเนตร ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 2 หัวหน้า 

2. นางสาวจีรวรรณ        ทองแก้ว  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1 ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ ดังนี้  

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงาน การลา การไปราชการ พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไป
ตามระเบียบ และจัดทำสารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

2. ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ดำเนินการเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัยโดยการให้ความรู้ การสร้างขวัญและ

กำลังใจในการจูงใจในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
2.11 งานธุรการและเลขานุการสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 

1. นางสาวจีรวรรณ ทองแก้ว     ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1 หัวหน้า 
2. นางสาวศิรินพร      มนัสสิทธิพันธ์    ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย    

มีหน้าที่ ดังนี้  
 1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. จัดทำคู่มือกลุ่มบริหารงาน และรวบรวม เผยแพร่ กฎระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
3. รวบรวมโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน

พิจารณาและให้ความเห็นชอบ 
4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ได้

ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. จัดทำรายงานการจัดซื้อ จัดจ้างในการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
6. จัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวและจัดทำรายงาน ส่งมอบงานลูกจ้างช่ัวคราว 



2.12 งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1. นางสาววรรณนิศา      ธารเนตร ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 2 หัวหน้า 
2. นางสาวจีรวรรณ    ทองแก้ว  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 1 ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ดังนี้  
1. รับ–ส่งและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
2. ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงานทัน

กำหนดเวลา 
3. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถค้นหาได้สะดวก

และรวดเร็ว 
4. ทำลายหนังสือราชการท่ีครบอายุของกลุ่มบริหารงานบุคคลตามระเบียบงานสารบรรณ 

2.13 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1. นางผกามาส    สิงหพันธุ์  ตำแหน่ง ครู ค.ศ. 3 หัวหน้า 

 2. นางสาวศิรินพร      มนัสสิทธิพันธ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย        
มีหน้าที่ ดังนี้  

1. จัดทำรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน เพื่อ
จัดเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

2. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม 
ทันสมัย พร้อมท่ีจะใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาการบริหารงานบุคคล 

3. สรุป รายงาน จัดทำสารสนเทศและผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอ
ผู้บริหาร 

ขอให้ผู้ท่ีได้รับคำส่ัง ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ  หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อหาแนว
ทางแก้ไขต่อไป 

 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  1  เดือน เมษายน  พ.ศ. 2568  เป็นต้นไป 
 

 ส่ัง  ณ  วันท่ี  1  เดือน เมษายน  พ.ศ. 2568 
 
 

 

(นายพงศ์สิทธิ์  สิริกาญจน์) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 



 
  


