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โรงเรียนธาตุนารายณ>วิทยา 

อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



 

ขอบข%ายงานกลุ%มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนธาตุนารายณ4วิทยา  เป8นภารกิจสำคัญท่ีมุAงสAงเสริมใหCโรงเรียนสามารถ

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอดำเนินการดCานการบริหารงานบุคคลใหC เกิดความ

คลAองตัว  อิสระภายใตCกฎหมาย  ระเบียบ เป8นไปตามหลักธรรมาภิบาลขCาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาไดCรับการพัฒนา มีความรูC ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดCรับการยกยAองเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและ

กCาวหนCาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสAงผลตAอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูCเรียนเป8นสำคัญ  

วัตถุประสงค4 

1. เพ่ือใหCการดำเนินงานดCานการบริหารงานบุคคลถูกตCอง รวดเร็วเป8นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือสAงเสริมบุคลากรใหCมีความรูCความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหCเกิดผล

สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุAงผลสัมฤทธ์ิ 

3. เพ่ือสAงเสริมใหCครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อยAางมีมาตรฐานแหAงวิชาชีพ 

4. เพ่ือใหCครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดCตามมาตรฐานวิชาชีพไดCรับการยกยAองเชิดชูเกียรติ มี

ความม่ันคงและความกCาวหนCาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสAงผลตAอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูCเรียนเป8นสำคัญ 

5. เพ่ือเป8นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับฝbายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป8นกระบวนการเก่ียวกับบุคคล เพ่ือใหCไดCมาซ่ึงบุคคลดี มีความรูC ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เขCามาทำงานใหCไดCผลดีท่ีสุด โดยหนAวยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาใหCมีความรูC 

ความสามารถ ท้ังน้ี เพ่ือใหCหนAวยงานสามารถทำภารกิจไดCอยAางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุAง

หมาย งานบุคลากร เป8นงานสำคัญงานหน่ึง ท่ีจะทำใหCโรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ

งานบุคลากรเป8นกำลังสำคัญในการบริหารงานดCานอ่ืน ๆ ใหCบรรลุ เปeาหมายอยAางมีประสิทธิภาพไดC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขอบข%าย / ภารกิจการบริหารงานบุคคล 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน@ง 

1.1  การวิเคราะห4และวางแผนอัตรากำลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 

     1)  วิเคราะห4ภารกิจและประเมินสภาพความตCองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

     2)  จัดทำแผนอัตรากำลังขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ4ท่ี  ก.ค.ศ.  กำหนด 

     3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตAอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูAการปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน@ง 

แนวทางการปฏิบัติ 

     1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนAง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลง 

เง่ือนไขตำแหนAง / ขอกำหนดตำแหนAงเพ่ิมจากขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

      2) ประเมินเพ่ือขอเล่ือนวิทยฐานะ  ขอเปล่ียนเปลงเง่ือนไขตำแหนAง / ขอกำหนดตำแหนAง 

เพ่ิมขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ4ท่ี ก.ค.ศ.  กำหนด 

      3) สAงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนAง / เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไข 

ตำแหนAง / ขอกำหนดตำแหนAงเพ่ิมจากขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตAอสำนังาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แลCวแตAกรณีพิจารณาอนุมัติและ

เสนอผูCมีอำนาจแตAงต้ัง 

 

2. การสรรหาและบรรจุแต@งต้ัง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขJารับราชการเปLนขJาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีไดJรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

            แนวทางการปฏิบัติ 

 1) การสอบแขAงขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป8นหรือมีเหตุพิเศษ  

ในตำแหนAงครูผูCชAวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ใหCดำเนินการตามหลักเกณฑ4และ

วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

    1) การบรรจุแตAงต้ังผูCชำนาญการหรือผูCเช่ียวชาญระดับสูง 

      (1) ใหCสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป8นอยAางย่ิงตAอการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป

ยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือขอความเห็นขอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและขออนุมัติตAอ  

ก.ค.ศ. 

                (2) เม่ือ ก.ค.ศ. อนุมัติแลCวใหCสถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแตAงต้ังในตำแหนAงวิทยฐานะ และ

ใหCไดCรับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ.  กำหนด 

 

 

 



 

 

2.2 การจJางลูกจJางประจำและลูกจJางช่ัวคราว 

      แนวทางการปฏิบัติ 

  1) กรณีการจCางลูกจCางประจำและลูกจCางช่ัวคราวโดยใชCเงินงบประมาณใหCดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

            2)  กรณีการจCางลูกจCางประจำและลูกจCางช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก1) สถานศึกษาสามารถ

ดำเนินการจCางลูกจCางประจำและลูกจCางช่ัวคราวของสถานศึกษาไดC  โดยใชCเงินรายไดCของสถานศึกษา ภายใตC

หลักเกณฑ4และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต@งต้ัง ยJาย โอนขJาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1) การยCายขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การยCายขCาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน 

             แนวทางการปฏิบัติ 

     (1)  เสนอคำรCองขอยCายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือดำเนินการนำเสนอ     

อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน  เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผูCประสงค4ยCายและผูCรับยCายแลCวแตAกรณี 

               (2)  บรรจุแตAงต้ังขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับยCายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืน  สำหรับตำแหนAงขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

               (3)  รายงานการบรรจุแตAงต้ังและขCอมูลประวัติสAวนตัว  ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ 

ศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติตAอไป 

2) การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของขCาราชการหรือพนักงานสAวนทCองถ่ินแนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 

    1) เสนอคำรCองขอโอนของขCาราชการพนักงานสAาวนทCองถ่ินไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือดำเนินการตAอไป 

              2) บรรจุแตAงต้ังตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด 

         2.4 การบรรจุกลับเขJารับราชการ 

         การบรรจุกลับเขCารับราชการตามกฎหมายวAาดCวยระเบียบขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66)  และลาออกจาก

พนักงานสAวนทCองถ่ินหรือขCาราชการอ่ืนท่ีไมAใชAขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา  67) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

        แนวทางการปฏิบัติ 

        กรณีออกจากราชการ (มาตรา  64) เสนอคำขอของผูCขอกลับเขCารับราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาพ่ือขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสำหรับตำแหนAงขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ใหCผูCมีอำนาจตามมาตรา 53  ส่ังบรรจุและแตAงต้ัง 

        กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ใหCย่ืนเร่ืองขอกลับเขCารับราชการภายใน

กำหนดเวลาท่ีคณะมนตรีอนุมัติแตAไมAเกิน 4 ปm ใหCผูCมีอำนาจตามมาตรา 53  ส่ังบรรจุแตAงต้ัง 

         กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวAาดCวยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66) ใหC

ย่ืนเร่ืองขอกลับเขCารับราชการภายในกำหนด  180  วัน นับแตAวันพCนจากราชการทหาร ใหCผูCมีอำนาจตาม

มาตรา 53  ส่ังบรรจุแตAงต้ัง 

          กรณีลาออกจากพนักงานสAวนทCองถ่ินหรือขCาราชการอ่ืนท่ีไมAใชAขCาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา(มาตรา 67) สมัครเขCารับราชการเป8นขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ใหC

ผูCมีอำนาจส่ังบรรจุและแตAงต้ังตามมาตรา 53  ท่ีตCองการจะรับเขCารับราชการเสนอเร่ืองไปใหC ก.ค.ศ. หรือผูCท่ี 

ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เม่ือไดCรับอนุมัติแลCวใหCผูCมีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแตAงต้ัง 

 

            2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน@ง 

       แนวทางการปฏิบัติ 

              กรณีไมAมีผูCดำรงตำแหนAงผูCอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตAไมAอาจปฏิบัติราชการไดCใหCรอง

ผูCอำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถCามีรองผูCอำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหCผูCอำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตAงต้ังรองผูCอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถCาไมAมีผูCดำรงตำแหนAง

รองผูCอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือมีแตAไมAอาจปฏิบัติราชการไดCใหCสถานศึกษาเสนอขCาราชการ

ท่ีเหมาะสม  ใหCผูCอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตAงต้ังขCาราชการในสถานศึกษา คนใดคนหน่ึงเป8น

ผูCรักษาราชการแทน (มาตรา 54  แหAงกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

              กรณีตำแหนAงขCาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหนAงใดวAางลงหรือผูCดำรง 

ตำแหนAงไมAสามารถปฏิบัติหนCาท่ีราชการ  ใหCผูCมีอำนาจส่ังบรรจุและแตAงต้ังตามมาตรา  53  ส่ังใหCขCาราชกรครู

และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนAง (มาตรา 68 แหAงกฎหมายวAาดCวยระเบียบขCาราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. การเสริมสรJางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

    3.1การพัฒนาขJาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      1) การพัฒนาก@อนมอบหมายการปฏิบัติหนJาท่ี 

แนวทางการปฏิบัติ 

   (1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแกAผูCท่ีไดCรับการสรรหาและบรรจุ 

แตAงต้ังเป8นขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

   (2) แจCงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑ4การประเมินผลงาน ฯลฯ  แกAขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กAอนมีการ

มอบหมายหนCาท่ีใหCปฏิบัติงาน 

   (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหCมีการพัฒนาตามความเหมาะสม และตAอเน่ือง 

     2) การพัฒนาระหว@างปฏิบัติหนJาท่ีราชการ (ม.79) 

แนวทางการปฏิบัติ 

   (1)  ศึกษา วิเคราะห4 ความตCองการจำเป8นในการพัฒนาตนเองของขCาราชกรครู และบุคลากร

ทางการศึกษาและสถานศึกษา 

   (2)  กำหนดหลักสูตรการพัฒนาใหCสอดคลCองกับความตCองการจำเป8นในการพัฒนาตนเองของ

ขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

    (3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

    (4)  ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

    (5)  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     3) การพัฒนาก@อนเล่ือนตำแหน@ง (ม. 80)  

แนวทางการปฏิบัติ 

  (1) ศึกษา วิเคราะห4 คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหนAง  ลักษณะงาน                                  

ตามตำแหนAงท่ีไดCรับการปรับปรุงกำหนดตำแหนAงของขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  (2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูC  ทักษะ เจตคติท่ีดี  คุณธรรม  จริยธรรม   

และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 

  (3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

     4) การพัฒนากรณีไม@ผ@านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55) 

แนวทางการปฏิบัติ 

   (1)  ดำเนินการตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.  กำหนด 

   (2)  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนขJาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาแตAงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ             

ขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วAาดCวยการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

(3) ผูCอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา  กรณีส่ังไมAเล่ือนช้ันเงินเดือนใหCแกAขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ตCอง

ช้ีแจงเหตุใหCขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลAาวทราบ 

             กรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แกAขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแกAความตายอัน

เน่ืองมาจากการปฏิบัติหนCาท่ีราชการใหCรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการตาม

หลักเกณฑ4และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

  (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไมAเล่ือนข้ันเงินเดือนของขCาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บขCอมูลลงในทะเบียนประวัติตAอไป 

     2) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก@ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนJาท่ี  ราชการ 

              แนวทางการปฏิบัติ 

               (1)  แจCงช่ือผูCตายและขCอเท็จจริงท่ีเก่ียวขCองกับการตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติราชการใหC

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

               (2)  ส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนใหCแกAผูCตายเป8นกรณีพิเศษ  เพ่ือประโยชน4ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 

               (3)  รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีเพ่ือดำเนินการตAอไป 

    3) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต@อ  ฝdกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

              แนวทางการปฏิบัติ 

              (1) ดำเนินการตรวจสอบขCอเท็จจริงและขCอมูลของผูCไปศึกษาตAอฝqกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ

งานวิจัย จากสถานศึกษา หรือสถานฝqกอบรม ฯลฯ 

              (2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

              (3) ส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนสำหรับผูCท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ4ท่ีกำหนด 

              (4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    3.3 การเพ่ิมค@าจJางลูกจJางประจำและลูกจJางช่ัวคราว 

          แนวทางการปฏิบัติ 

          กรณีการเพ่ิมคAาจCางประจำและลูกจCางช่ัวคราวโดยใชCเงินงบประมาณใหCดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ4และวิธีการทีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

กรณีการเพ่ิมคAาจCางลูกจCางประจำและลูกจCางช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ

ดำเนินการจCางลูกจCางประจำและลูกจCางช่ัวคราวของสถานศึกษาไดC  โดยใชCเงินรายไดCของสถานศึกษา ภายใตC

หลักเกณฑ4และวิธีการทีสถานศึกษากำหนด 

 

 

 



 

 

    3.4 การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ@ายเงินเดือน 

           แนวทางการปฏิบัติ 

           ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

    3.5 เงินวิทยฐานะและค@าตอบแทนอ่ืน 

           แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

   3.6 งานทะเบียนประวัติ 

        1) จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขJาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจJาง 

  แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไวC 1 ฉบับ    สAงไปเก็บรักษาไวCท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   1 ฉบับ 

(3) เปล่ียนแปลง  บันทึกขCอมูล  ลงในทะเบียนประวัติ 

      2) การแกJไขวัน เดือน ปgเกิด ของขJาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจJาง 

แนวการปฏิบัติ 

(1) ขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจCางประสงค4ขอแกCไข วัน เดือน ปm เกิด  ย่ืนคำขอ

ตามแบบท่ีกำหนดโดยแนบเอกสารตAอผูCบังคับบัญชาข้ันตCน  ประกอบดCวยสูติบัตร  ทะเบียนราษฎร4  หลักฐาน

ทางการศึกษา 

(2)  ตรวจสอบความถูกตCอง 

(3)  นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแกCไขตAอ ก.ค.ศ. 

(4)  ดำเนินการแกCไขในทะเบียนประวัติ 

(5)  แจCงหนAวยงานท่ีเก่ียวขCอง 

  3.6 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผูCมีคุณสมบัติครบถCวน  สมควรไดCรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 

2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกA

ขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

  3) จัดทำทะเบียนผูCไดCรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4และเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4ดิเรก

คุณาภรณ4 และผูCคืนเคร่ืองราชอิสริาภรณ4 

   3.7 การขอมีบัตรประจำตัวเจJาหนJาท่ีของรัฐ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูCขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขCอมูลสAวนบุคคลตAาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ี                  

เก่ียวขCอง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตCอง 

3) นำเสนอผูCมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผAานผูCบังคับบัญชาตามลำดับโดยคุม 

ทะเบียนประวัติไวC 

4) สAงคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 

 



 

 

3.8 งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตใหJขJาราชการไปต@างประเทศ   

งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาตAอ  ยกยAองเชิดชูเกียรติและ

ใหCไดCรับเงินวิทยาพัฒน4 และการจัดสวัสดิการ  ดำเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ4และวิธีการท่ี

เก่ียวขCอง 

 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

     4.1 กรณีความผิดวินัยไม@รJายแรง 

  แนวทางการปฏิบัติ 

1)  ผูCอำนวยการสถานศึกษาแตAงต้ังคณะกรรมการ  เพ่ือดำเนินการสอบสวนใหCไดCความจริงและความ

ยุติธรรมโดยไมAชักชCา  เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลAาวหาวAาขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษากระทำผิดวินัยไมAรCายแรง 

2) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลCวพบวAาไมA 

ไดCกระทำผิดวินัย  หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ4  ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน  ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวน

แลCวพบวAามีความผิดวินัยไมAรCายแรง 

3) รายงานดำเนินงานทางวินัยไมAรCายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4.2 กรณีความผิดวินัยรJายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 

          1)  ผูCมีอำนาจส่ังบรรจุและแตAงต้ังตามมาตรา  53  แหAงกฎหมายระเบียบขCาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาแตAงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวAาขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผิดวินัย

อยAางรCายแรง  ตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2)  ผูCมีอำนาจส่ังบรรจุและแตAงต้ังตามมาตรา  53  แหAงกฎหมายระเบียบขCาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  เสนอผลการพิจารณาใหC อ.ก.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

3) ผูCมีอำนาจส่ังบรรจุและแตAงต้ังตามมารตรา  53  แหAงกฎหมายระเบียบขCาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไลAออกตามผลการพิจารณาของ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     4.3 การอุทธรณ4 

1)  การอุทธรณ4กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ4ความผิดวินัยท่ีไมAรCายแรง  ใหCขCาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาย่ืนเร่ืองอุทธรณ4ตAอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายใน  30  วันนับแตAวันท่ีไดCรับแจCงคำส่ังตาม

หลักเกณฑ4และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

          กรณีอุทธรณ4ความผิดวินัยรCายแรง  ใหCขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขออุทธรณ4ตAอ 

ก.ค.ศ. ภายใน  30  วันนับแตAวันท่ีไดCรับแจCงคำส่ัง ตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.  กำหนด 

 

 

 

 

 



 

 

     4.4 การรJองทุกข4 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมAไดCรับความเป8นธรรมหรือมีความคับขCอง 

ใจเน่ืองมาจากการกระทำของผูCบังคับบัญชาหรือการแตAงต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหCรCองทุกข4ตAอ อ.

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลCวแตAกรณี 

      4.5 การเสริมสรJางและการปhองกันการกระทำผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ใหCผูCอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป8นแบบอยAางท่ีดีตAอผูCใตCบังคับบัญชา 

2) ดำเนินการใหCความรูC  ฝqกอบรมการสรCางขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯในอันท่ีจะ 

เสริมสรCางและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และพฤติกรรมของผูCใตCบังคับบัญชา 

           3) หม่ันสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใสA  ปeองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหCผูCใตCบังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ตามควรแกAกรณี 

 

5. งานออกจากราชการ 

     5.1 การลาออกจากราชการ 

  แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูCชAวย  ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     5.2 การใหJออกจากราชการ กรณีไม@พJนทดลองปฏิบัติหนJาท่ีราชการหรือไม@ผ@านการเตรียมความพรJอม

และพัฒนาอย@างเขJมต่ำกว@าเกณฑ4ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดำเนินการใหCขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหนCาท่ีราชการ 

หรือเขCารับการพัฒนาอยAางเขCมตามหลักเกณฑ4และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  กำหนด 

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนCาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวCใน 

มาตรฐานกำหนดตำแหนAง 

3) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCผูCท่ีไมAผAานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 

เตรียมความพรCอมและพัฒนาอยAางเขCมออกจากราชการ 

      5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูCชAวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการหากภายหลังปรากฎวAาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา  30  แหAงกฎหมายวAาดCวยระเบียบขCาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

3) รายงานการส่ังใหCออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 

 

 



 

 

     5.4 การใหJออกจากราชการไวJก@อน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังใหCออกจากราชการไวCกAอนในกรณีท่ี 

ครูผูCชAวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   มีกรณีถูกกลAาวหาวAากระทำผิดวินัยอยAางรCายแรงจนถูกต้ัง

คณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟeองคดีอาญา หรือตCองหาวAากระทำผิดทางอาญา   (เวCนแตAไดCกระทำผิด โดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

           2) รายงานการส่ังพักราชการหรือการใหCออกจากราชการไวCกAอน  ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

      5.5  การใหJออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

ดำเนินการตามหลักเกณฑ4และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.  กำหนดและรายงานการออกจากราช 

การไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  แลCวยังสามารถ

ดำเนินการไดC  ดังตAอไปน้ี  คือ 

1) กรณีเจ็บปjวยโดยไม@สามารถปฏิบัติหนJาท่ีโดยสม่ำเสมอ 

แนวทางการปฏิบัติ 

     (1) ตรวจสอบขCอเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติราชการอันเน่ืองมาจากการเจ็บปbวย 

     (2) ถCาผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCออกจากราชการเม่ือเห็นวAาไมAสามารถปฏิบัติราชการไดC 

     (3) รายงานการส่ังใหCออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค4ของทางราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

     (1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัครใจจะไปปฏิบัติ

ราชการตามความประสงค4ของทางราชการออกจากราชการ 

     (2) รายงานการส่ังใหCออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) กรณีส่ังใหJออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แหAงกฎหมายระเบียบ

ขCาราชการครูและบุคลการทางการศึกษา กรณีเป8นผูCไมAมีสัญชาติไทย (ม.30 (1))  กรณีเป8นผูCดำรงตำแหนAงทาง

การเมือง  สมาชิกสภาทCองถ่ินหรือผูCบริหารทCองถ่ิน ตาม (ม.30(4))  กรณีเป8นคนไรCความสามารถ หรือจิตฟstน

เฟuอนไมAสมประกอบหรือเป8นโรคท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5) (7))   กรณีเป8นกรรมการบริหารพรรค

การเมืองหรือเป8นเจCาหนCาท่ีในพรรคการเมือง (ม30(8))  หรือกรณีเป8นบุคคลลCมละลาย (ม.30 (9)) 

แนวทางการปฏิบัติ 

     (1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูCชAวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

ตามคุณสมบัติใน  มาตรา (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แหAงกฎหมายระเบียบขCาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

     (2) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCผูCขาดคุณสมบัติ ตามขCอ 1 ออกจากราชการ 

     (3) รายงานการส่ังใหCออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

 

4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว@าเปLนผูJไม@เล่ือมใสในการ ปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย4ทรงเปLนประมุข (ม.30 (3) ) 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังแตAงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเม่ือมีเหตุอันควร 

สงสัยวAา ครูผูCชAวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผูCใดเป8นผูCขาดคุณสมบัติท่ัวไป  (ม.30 (3) ) 

(2) ผูCอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนตAอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(3) เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติเห็นวAาเป8นผูCขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา  30 (3) ใหC

ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCออกจากราชการ 

         5) กรณีเหตุอันควรสงสัยว@าหย@อนความสามารถบกพร@องในหนJาท่ีราชการหรือประพฤติตนไม@เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังแตAงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเม่ือครูผูCชAวย ครูและบุคลการทาง

การศึกษาอ่ืน  มีกรณีถูกกลAาวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยวAาหนAอยความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหนCาท่ีราชการ

บกพรAองในหนCาท่ีราชการหรือประพฤติตนไมAเหมาะสม 

(2) ถCาคณะกรรมการสอบสวนและผูCอำนวยการสถานศึกษาเห็นวAาครูผูCชAวยครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืนไมAเป8นผูCหยAอนความสามรถไมAบกพรAองในหนCาท่ีราชการ  หรือเป8นผูCประพฤติตนเหมาะสม  ใหCส่ังยุติ

เร่ือ แตAถCาคณะกรรมการสอบสวนและผูCอำนวยการสถานศึกษาเห็นวAาเป8นผูCหยAอนความสามารถบกพรAองใน

หนCาท่ีราชการหรือประตนไมAเหมาะสม  ใหCสAงเร่ืองไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขต

พ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

(3)  เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีมีมติใหCผูCน้ันออกจากราชการใหCผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCออกจาก

ราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

     5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังแตAงต่ังคณะกรรมการสอบวินัยอยAางรCายแรงกรณีมีเหตุอันควรสงสัย

อยAางย่ิงวAาครูผูCชAวย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไดCมีการกระทำความผิดวินัยอยAางรCายแรงแตAการ

สอบสวนไมAไดCความแนAชัดพอท่ีส่ังลงโทษวินัยอยAางรCายแรง  ถCาใหCรับราชการตAอไปจะทำใหCเสียหายตAอทาง

ราชการอายAางรCายแรง 

  (2) ผูCอำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือเสนอ      

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

(3)  เม่ือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีมติใหCผูCน้ันออกจากราชการเพราะมีมลทิน หรือมัวหมองกรณีท่ี

ถูกสอบสวนขCางตCน ใหCผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จเหตุทดแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

     5.7 กรณีไดJรับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหJจำคุกใน

ความผิดท่ีไดJกระทำโดยประมาทหารือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูCอำนวยการสถานศึกษาส่ังใหCออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเม่ือปรากฏวAา

ครูผูCชAวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ไดCรับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำ

พิพากษา ถึงท่ึสุด ใหCใหCจำคุกในความผิดท่ีไดCกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(2) รายงานผลการส่ังใหCออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. งานบุคลากร หนJาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทำแบบฟอร4มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ 

บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแตAละวัน พรCอมท้ังติดตามใหCเป8นไปตามระเบียบ และจัดทำ

สารสนเทศอยAางเป8นระบบ  

2. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขCาราชการครูและบุคลากร รวมท้ังการแกCไข เปล่ียนแปลง 

ขCอมูลในทะเบียนประวัติขCาราชการครูและบุคลากร ใหCเป8นปsจจุบัน  

3. ดำเนินการเก่ียวกับการขอตAอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดทำบัตรประจำตัวขCาราชการ 

และการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4  

4. ดำเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิตAางๆ ของขCาราชการครูและบุคลากร เชAนสิทธิการ 

รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืนๆ  

5. ดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน การเล่ือนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแตAงต้ัง การยCาย 

การโอนขCาราชการครูและบุคลากร  

6. ดำเนินการเก่ียวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตAอ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 

และการถึงแกAกรรม  

7. ดำเนินการเก่ียวกับวินัย และการรักษาวินัย  

8. ดำเนินการเก่ียวกับการจCางพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจCางช่ัวคราวใหCเป8นไปตาม 

หลักเกณฑ4และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

9. ดำเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแกAผูCท่ีไดCรับการสรรหา หรือบรรจุแตAงต้ังใหCเป8นพนักงาน 

ราชการ ขCาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

10. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของขCาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

11. ศึกษา วิเคราะห4 ความตCองการจำเป8นในการพัฒนาตนเองของขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูใหCเป8นผูCมีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู  

13. สAงครูเขCารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพ่ือพัฒนาครูใหCมี 

ความรูCความสามารถท่ีทันตAอการเปล่ียนแปลงอยูAเสมอ  

14. ดำเนินกิจกรรมตAางๆ เพ่ือสAงเสริมและพัฒนาครูใหCมีวิทยฐานะสูงข้ึน  

15. ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

 



 

7. งานยานพาหนะ หนJาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บำรุงรักษา การใหCบริการยานพาหนะแกAคณะครูและ 

บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. จัดทำแบบฟอร4มสำหรับการขอใชCบริหารยานพาหนะสAวนกลาง เพ่ือใหCสะดวกตAอการรับบริการ 

3. กำหนดหนCาท่ีความรับผิดชอบ ใหCความรูCแกA พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหCบริการ 

พาหนะแกAบุคลากร 

4. บริหารงานการใชCยานพาหนะสAวนกลางอยAางมีประสิทธิภาพ 

5. ตรวจเช็ค ซAอมบำรุงรักษายานยนต4 ของสAวนกลางของสถานศึกษา ใหCมีความปลอดภัยและพรCอม 

ใชCงานไดCตลอดเวลา 

6. ใหCบริการรับ – สAงหนังสือ และเอกสารทางราชการ 

7. กำกับ ติดตาม จัดทำขCอมูล สถิติ การใชC และใหCบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

8. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานใหCมีประสิทธิภาพอยAางสม่ำเสมอ 

9. จัดทำสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการใหCบริการ เสนอตAอผูCบริหารรับทราบ 

10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

8. งานฌาปนกิจสงเคราะห4 

 1. ประสานหัวหนCากลุAมสาระทุกกลุAมสาระ/หัวหนCางานแนะแนวรวบรวมเงินนำสAงท่ีงานฌาปนกิจ

สงเคราะห4 

 2. สอบถามกำหนดการฌาปนกิจจากเจCาภาพ/เชิญบุคลากรรAวมงาน 

 3. นำเงินฌาปนกิจสงเคราะห4มอบใหCกับเจCาภาพ 

 4. งานอ่ืนๆท่ีไดCรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


