
เอกสารพรรณนาการบริหารงานของ 

กลุ่มงานบริหารบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนไชยบรุีวิทยาคม  จังหวัดนครพนม 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค าน า 
การจัดโครงสร้างการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา เป็นภารกิจหลักส าคัญที่สะท้อนให้

เห็นภาพการบริหารงานของสถานศึกษา ซึ่งจะส่งผลให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และบรรลุเป้าหมายของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๓๔ (๒) วรรคสามและวรรคสี่ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ
การบริหารและจัดการศึกษา พ .ศ. ๒๕๕๐ และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานเรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด  
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๕  และข้อ ๖ 

การจัดท าเอกสารพรรณนาการบริหารงานและขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของครู 
เพื่อให้ครูได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายในการจัดการศึกษา โดยปรับโครงสร้าง
การบริหารงานและขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบของครู เป็นกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหาร
งบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจหลักและ
การจัดการศึกษาให้เป็นเอกภาพในการบริหารจัดการ มีความยืดหยุ่นคล่องตัว มีกลไกการ
ประสานงานทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความโปร่งใสตรวจสอบได้ ชุมชน
และองค์กรที่เกี่ยวข้อง ได้เข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารการศึกษา ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อนักเรียนเป็นส าคัญ 

การจัดท าเอกสารเอกสารพรรณนาการบริหารงานของกลุ่มงานบริหารบุคลากรฉบับนี้
ประสบความส าเร็จได้ เพราะได้รับความร่วมมือจากคณะครูโรงเรียนไชยบุรีวทิยาคมทุกท่าน - 
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี ้

 
 
                           จุฑาทิพย์  จุลศรี 

                           รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
  เรื่อง                 หน้า 
แผนผงัโครงสร้างการบริหารงานบริหารบุคคล           ๑ 
พรรณนางานด้านการบริหารงานบุคคล           ๒ 

- การวางแผนอัตราก าลัง            ๒ 
- การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       ๒ 
- การสรรหาและบรรจุแตง่ต้ัง            ๓ 
- การเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        ๓ 
- การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน          ๔ 
- การลาทุกประเภท             ๔ 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน           ๔ 
- การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ          ๕ 
- การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกราชการไว้ก่อน         ๕ 
- การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ         ๕ 
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์           ๕ 
- การออกจากราชการ            ๖ 
- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ          ๗ 
- การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ       ๗ 
- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      ๗ 
- การส่งเสริมและยกย่องเชิญชูเกียรต ิ           ๘ 
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ         ๘ 
- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ๘ 
- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา        ๘ 
- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         ๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังโครงสร้างการบริหารกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายมิตรชัย   ไชยนาน 
ผู้อ านวยการโรงเรียนไชยบุรวีิทยาคม 
 

นางจุฑาทิพย์  จุลศร ี
ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

นางสาวปรารถนา  มหามาตย ์
หัวหน้างานบคุลากร 

 

นางสาววิจิตรา  ปุยวงศ ์
งานธนาคารโรงเรียน 

 



พรรณนางานด้านการบริหารงานบุคคล 
 

นางจุฑาทิพย์  จุลศรี  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล    มีหน้าที่ดูแล ก ากับ ติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวกให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงานบุคคล ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงานและบริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหาร
ต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่ ด้วยความเรียบร้อย
ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการ
จัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้งานบริหารจัดการได้อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและ
เกิดประสิทธิผล 

นางสาวปรารถนา  มหามาตย์  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน
บุคลากร รับผิดชอบการจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ การลาทุกประเภท การจัดท าบัญชีรายชื่อและ
ให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การส่งเสริมและยกย่องเชิญชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  และการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้งานบริหารจัดการได้อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 

นางสาววิจิตรา  ปุยวงศ์   ต าแหน่ง ครู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้า งานธนาคารโรงเรียน  รับผิดชอบการ
จัดเก็บเงิน  รับฝากเงิน และการถอนเงินของสมาชิก  และงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบคุคล 
 

ขอบข่ายงานบริหารบุคคล มีดังนี้ 
๑.  การวางแผนอัตราก าลัง 
            ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

- จ านวนข้าราชการครูจ าแนกการศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว 
- จ านวนพนักงานราชการ 

๒)  วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
๓)  จดัท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
๔)  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

๒.  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้



๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขา 

๒)  เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
             ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี    หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 

๒)  ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตรา
จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
ด้วยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓)  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระ
งานให้แก่อัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ 

๔)  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุก ๓ เดือน ตามแบบ
ประเมินก.ค.ศ.ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อ านาจตามมาตรา๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน            
ปีละ  ๒  ครั้ง 

๖)  รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่าง
เข้มแล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗)  ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรอืเมื่อได้อนุมัติ จากอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๔.  การเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์   จุลศรี    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

๒)  รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย 
และให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไป
ปฏิบัติงาน 

๓)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย
มาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

๔)  สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 



๕.  การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
               ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

๒)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

๓)  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 

๔)  แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 

๕)  สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 

 
๖.  การลาทุกประเภท 
               ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่ก าหมายก าหนด 

๒)  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต่อให้ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ต่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบ
แล้วแต่กรณี 

 
๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
              ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย ์ จุลศรี หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ของเขตพื้นที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

๒)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

๓)  น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ของสถานศึกษา 
๔)  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาร้องขอได้

รับทราบ 
 

๘.  การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
             ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
             ๘.๑ การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

๑)  กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย            
ไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 



๒)  พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 

๓)  รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
            ๘.๒  การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

๑)  ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ชัดเจน 

๒)  กรณีที่มีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ
รายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณี 

๓)  ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิดวินัย
ร่วมกัน 

๔)  พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด กรณีความผิดวินัย       
ไม่ร้ายแรง 

๕)  รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณา 

 
๙.  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกราชการไว้ก่อน 
              ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่ง
พักราชการหรือสั่งให้ออกจากการไว้ก่อน ให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณี
ต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 

 
๑๐.  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
              ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ ได้ด าเนินการแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
๑๑.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
             ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

การอุทธรณ์ 
๑)  รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา                  

ในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มรอ านาจทางกฎหมายก าหนดเพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครู                
และบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

 



การร้องทุกข ์
๑)  รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอ

ไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่อง
ร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

 
๑๒.  การออกจากราชการ 
               ผู้รับผิดชอบ  นางจุฑาทิพย์  จุลศรี   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด หรือรับเรื่องการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ และ
แต่งต้ังพิจารณาแล้วแต่กรณ ี

๒)  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งต้ังหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 

 
๑๓.  การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
              ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
๒)  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  
๓)  รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

 
๑๔.  การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
            ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ      
ที่กฎหมายก าหนด 

๒)  จัดท าทะเบียนผู้ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

 
๑๕.  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒)  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อชี้แจงท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓)  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้
เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้น ที่
การศึกษาเพื่อด าเนินการ 



๑๖.  การส่งเสริมและยกย่องเชิญชูเกียรติ 
                ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานะวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๒)  สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิญชู
เกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความ
เหมาะสม 

 
๑๗.  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
               ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
๑๘.  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒)  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง 
๓)  ป้องกันไม่ให้ผู้ให้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 
 

๑๙.การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                
ให้ด าเนินการต่อไป 

 
๒๐.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ผู้รับผิดชอบ  นางสาวปรารถนา  มหามาตย์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 

๒)  จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 
๔)  สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่าย

สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๒๑.  งานธนาคารโรงเรียน  
             ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิจิตรา  ปุยวงศ ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาธนาคารโรงเรียน 
๒)  จัดท าแผนการเปิดบัญชี การฝาก  การถอนเงินจากบัญชีอย่างเป็นระบบ 



๓)  จัดเก็บเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ฯ อ าเภอท่าอุเทน 
๔)  รับสมัครเจ้าหน้าที่ธนาคาร 
 

๒๒. งานสารพรรณกลุ่มฯบคุคล 
             ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิจิตรา  ปุยวงศ ์  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑)  รับหนังสือจากงานสารบรรณโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบุคคล 
๒)  ลงทะเบียนรับหนังสือเข้ากลุ่มฯบุคคล 
๓)  จัดเก็บหนังสือรับ-ส่งอย่างเป็นระบบ 
 
 
********************************************************************* 


