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ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1) งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2) งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
3) งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
4) งานวินัยและการรักษาวินัย 
5) งานธุรการและงานสารบรรณ 
6) งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7) งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9) งานประชาสัมพันธ์ 
10) งานสื่อสัมพันธ์ 
11) งานเวรรักษาการณ์ 

 
 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 



 
  

ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง อ าเภอบ้านโฮ่ง จังหวัดล าพูน 

 

1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  

กรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการ และ
ท าหน้าที่ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล มุ่งเน้น
การเพ่ิมคุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงก ากับ นิเทศ 
ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มี
อ านาจวินิจฉัย และสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการฯ  
ช่วยก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริหาร
ต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ แก้ไข
ปัญหาในการบริหารงานบุคคล มีการติดตามการด าเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือ
ค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบตามกลุ่มบริหารงาน ร่วม
พิจารณาวางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดท าข้อมูลสารสนเทศและรายงานผล
การปฏิบัติงาน รวมถึงข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือที่เร่งด่วนในการพัฒนาและด าเนินการ 
ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท่ีผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 
3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และตามที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ 
ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่อ งตัว มี
ประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้งร่วมพิจารณา
วางแผนและด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ด าเนินการหาวิธีแก้ไข 
รวมถึงปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามที่รองผู้อ านวยการฯ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 
4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีดังนี้ 

1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
5. งานธุรการและงานสารบรรณ 
6. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. งานประชาสัมพันธ์ 
10. งานสื่อสัมพันธ์ 
11. งานเวรรักษาการณ์ 
 



 
  
5. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการร่วมบริหารและการจัดการตาม 

ขอบข่าย ภารกิจกลุ่มบริหารงานวิชาการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา  
1.2 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อขอรับการ 

จัดสรรงบประมาณ 
1.3 ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยี ยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น 

ประสิทธิภาพและสัมพันธภาพที่เกิดขึ้นกับบุคลากรและงาน 
1.4 ดูแล รับผิดชอบ ติดตามการด าเนินการตามหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกลุ่มบริหารงาน 

บุคคล และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณก่อนน าส่ง
ถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการให้รวดเร็วและตรงตามเวลา 
  1.5 จัดท าทะเบียนแฟ้มรับ – ส่งงานเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบของ
ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1.6 จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม และเสนอรายงาน  
  1.7 จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล และดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่ม
งานให้เป็นระบบ  
  1.8 ติดต่อประสานงาน แจ้งข่าวสารให้บุคลากรทุกคนในโรงเรียนเพ่ือการปฏิบัติและด าเนินการที่มี
ประสิทธิภาพ 
  1.9 ให้บริการข่าวสารด้านต่างๆ ที่เป็นสิทธิประโยชน์และรับทราบเชิงนโยบายแก่ครู 
นักเรียน และบคุคลทั่วไป  
  1.11 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ่มสาระฯ/งานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล    
  1.12  ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ข้อมูล น าเสนอสถิติข้อมูล และรายงานผลการจัด
การศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 1.13 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
2.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน และร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตาม
ความต้องการของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตราก าลัง/เกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(กรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2))  

2.3 น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
2.5 ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทาง 

การศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
2.6 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ        



 
  
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือ 
มีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
    2) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 

3) จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
    4) รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือ
จัดท าโครงการจัดจ้างบุคคลขาดแคลน 

2.7 ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ 
ด าเนินการตามเกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ให้อยู่ใน
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
   2.8 จัดท าเอกสารค าสั่งจ้างและค าสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดท าทะเบียนคุมสัญญา
จ้างของลูกจ้างชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ 
      2.9 จัดท าแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
   2.10 เสนอพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวผู้มีผลงานดีเด่น 
โดยประเมินจากผลการปฏิบัติงาน แล้วเสนอต่อฝ่ายบริหาร 

2.11 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  ให้ผู้ประสงค ์
ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้ายตามแบบค าร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคม ของทุกปี 
โดยให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นค าร้องได้ตลอดทั้งปี 
(ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2.12 จัดส่งแบบเสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อ  
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา       
และ กศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่รับย้ายออกค าสั่ง       

2.13 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
ให้เกิดประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์
คู่มือการบริหารงานบุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ กศจ. และให้มีการรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

2.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  3.1 ส ารวจการลงเวลา โดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากร
ในโรงเรียน มีการรายงานข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต่ละ
วัน เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ 
  3.2 จัดท าบัญชี และก ากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ มี
รายงานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 

3.3 ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และน าเสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้อ านวยการ 



 
  
      3.4 บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่างๆ 
     3.5 สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกปี (ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม 
– กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกปี (ตั้งแต่เดือนตุลาคม – มีนาคม) เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรอง
ผู้อ านวยการที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

           3.6 สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาเขต 35 
       3.7 เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรที่ไม่มีประวัติการลา และปฏิบัติหน้าที่ทาง
ราชการเต็มเวลาทุกครั้ง รวมถึงเจ้าหน้าที่งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
                  3.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
4.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
4.1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

   1) ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบสวน
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

4.1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 
   1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณี อันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

   2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 

   3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

   4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติ 

การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

4.1.4 การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ 
1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจาก 

ราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรม 



 
  
หรือมีความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

4.2 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
4.2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
4.2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ      

ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
4.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ 

ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
4.3 ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4.3.1 การออกจากราชการ 
4.3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
4.3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
4.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30  

แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที ่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู ้บกพร ่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป ็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสใน 
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่  
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

4.3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
4.3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษา 

ถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4.4 จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอก 

สถานศึกษา, การขออนุญาตไปราชการ 
4.5 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ 

การแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย  ทั้ง   
ด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

4.6 ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4.8 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
4.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

5. งานธุรการและงานสารบรรณ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  5.1 จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 



 
  
  5.2 โต้ตอบหนังสือราชการร่าง พิมพ์หนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน
เสนอผู้บริหารลงนาม 
  5.3 จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงรหัสหนังสือโดยแยก
ประเภทของเอกสารให้เป็นหมวดหมู่สะดวกต่อการจัดเก็บ 
  5.4 จัดท าระบบการเก็บเอกสารที่สามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็วและสะดวก  
  5.5 ด าเนินการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ รับผิดชอบแจกหนังสือราชการที่
ผู้บริหารสั่งการแล้วให้ฝ่ายต่างๆ ทราบเพ่ือปฏิบัติ 
  5.6 ติดตามเรื่องที่ก าหนดส่งท าแบบฟอร์มในงานสารบรรณเตรียมวาระการประชุมบันทึก
การประชุมรายงานการประชุมจัดท าประกาศระเบียบ ค าสั่งหนังสือรับรองฯลฯ 
  5.7 ลงทะเบียนและรับบันทึกข้อความเสนอหนังสือผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบุคลากร
และกิจการนักเรียน เพ่ือตรวจสอบก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
  5.8 จัดพิมพ์บัญชีเอกสารหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาตท าลายในแต่ละปีและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5.9 ประสานงานด้านความร่วมมือ และข้อมูลต่างๆ กับหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน 
  5.10 จัดท าค าสั่งมอบหมายงานต่างๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
  5.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 งานทะเบียนประวัติ บัตรประจ าตัวข้าราชการ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
1) จัดท าแผนหรือโครงการทีเ่กี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน 

ประวัติบุคลากร 
2) ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ 

มาลาแก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
3) การจัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   4) จัดท าเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว การออกหนังสือจัดท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู 

5) จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

6) จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัว 
ข้าราชการ/งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  
1) จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้ 

กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร  
2) ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 

3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 



 
  
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

4) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

5) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.3 งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ 
    1) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู     
การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 
   2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดท าทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบ
วิชาชีพและประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและด าเนินการบริการยื่นค าขอมีใบประกอบวิชาชีพแก่
บุคลากร 
   3) รายงานผลการศึกษาส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและ
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ 
   4) ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
   5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  6.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ   
    1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
บุคลากรและสถานศึกษา 
   2) แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  
    3) ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
   4) จัดท าเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   5) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น  

     6) จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่  
ทัศนศึกษา มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ  

    7) จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดง
ความยินดีแก่ผู้มีผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 
   8) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
   9) ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ
ครูและบุคลากร และให้มีการรายงานให้ทราบ 
   10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

7. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  7.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 



 
  

7.2 ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
7.3 ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
7.4 ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัด 

สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 
7.5 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
7.6 ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 
7.7 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7.8 ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 8. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  8.1 ประสานงานกับเครือข่ายชุมชน เครือข่ายสถานศึกษา การร่วมมือในการสรรหา
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  8.2 สรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยให้เป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  8.3 ร่วมกันก าหนดบทบาทหน้าที่การมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน             
  8.4 จัดท าทะเบียนข้อมูลของคณะกรรมการแต่ละชุด เพ่ือสะดวกในการประสานงาน 
  8.5 ประสานงานกับคณะกรรมการในการประชุม และบันทึกการประชุม  
  8.6 การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา และพัฒนาตามนโยบายที่คณะกรรมฯและ
สถานศึกษาร่วมกันก าหนดขึ้น 
  8.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   8.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   9.1 จัดท าแผนงาน/โครงการในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนสู่สาธารณชน 

  9.2 ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธ์ก่อนเข้าเรียนโดยการให้สัญญาณเพลงมาร์ชโรงเรียนให้
นักเรียนเตรียมความพร้อมในการเคารพธงชาติและปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง 
  9.3 จัดกิจกรรมวันเกียรติยศหน้าเสาธง วันอังคารและวันพฤหัสบดี 
  9.4 ต้อนรับแขก จัดพิธีกรด าเนินรายการ เมื่อมีแขก/ผู้มาเยี่ยมสถานศึกษา 
  9.5 จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
เช่น ประกาศ หนังสือพิมพ์ วารสาร จุลสาร แผ่นพับและแจ้งก าหนดการของโรงเรียน ตามความเหมาะสม 
  9.6 ร่วมมือประสานกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงดูแลซ่อมแซมและแก้ไขระบบ
กระจายเสียง/เสียงตามสายภายในของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่พร้อมและสะดวกแก่การให้บริการข่าวสาร
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

  9.7 ประกาศนัดหมายและแจ้งข่าวสารที่เร่งด่วนเพื่อให้บุคลากรของโรงเรียนทราบ  
  9.8 จัดท าบอร์ดท าเนียบผู้บริหารและคณะครู 

  9.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และรายงานผลการด าเนินงาน 
  9.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 10. งานสื่อสัมพันธ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
10.1 ติดตามความเคลื่อนไหวการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
10.2 ติดตามข่าวความเคลื่อนไหว หาข้อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเกี่ยวกับความก้าวหน้าของ 



 
  
คร ูนักเรียน และโรงเรียน    

   10.3 ประชาสัมพันธ์ กระจายข่าวสารกิจกรรม ประกาศเกียรติคุณ เผยแพร่ชื่อเสียงต่างๆ 
ของโรงเรียน บุคลากร นักเรียน ชุมชน อย่างทันต่อเหตุการณ์ (ในแต่ละวัน/แต่ละช่วงเวลา) ผ่านสื่อช่องทาง 
กลุ่มไลน์โรงเรียน , เพจเฟสโรงเรียน TheeraKarnBanhong School , เว็บไซด์โรงเรียน www.tkb.ac.th 
และเว็บไซด์ สพม.35 www.secondary35.go.th ตามโอกาสและความเหมาะสม     

   10.4 ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกต่างๆ ตามความจ าเป็นและความต้องการของโรงเรียน 
   10.5 จัดท ารายงานเสนอผลการด าเนินงาน 
   10.6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 10.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานเวรรักษาการณ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   11.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ยามกลางวันและเจ้าหน้าที่ยามกลางคืนให้

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
   11.2 จัดท าข้อมูลปฏิทินการอยู่เวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว     
   11.3 แต่งตั้งค าสั่งและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการอยู่เวรยามของข้าราชการครู 

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
   11.4 จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับการอยู่เวรยามให้เพียงพอและเหมาะสม 

จัดเก็บและรวบรวมอกสารการบันทึกเวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่ วคราว ทุกวันเพ่ือ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

   11.5 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 
   11.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

http://www.secondary35.go.th/

