
โครงสร้างการบรหิารและพรรณนางานโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร ประจ าปี การศึกษา 2565 

 
พรรณนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
*********************************************************************** 

1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1) เป็นที่ปรึกษาเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
2) ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม ประเมินผลงานของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
3) นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม ระเบียบของราชการ 

นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและปฏิบัติงานของ กลุ่มบริหารงานบุคคล

อย่างมีประสิทธิภาพ 
5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานอ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2.1 งานส านักงานบุคคล 

  2.1.1 งานธุรการ/งานสารบรรณ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงานตาม
ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2) ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน
สารบรรณของสถานศึกษา 
  3) ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4) ดูแลความเป็นระเบียบ และจัดท าระบบ 5 ส. ของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  5) ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

6) ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ทราบ 
  ๗) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน    
  8) จัดท าวาระการประชุม จดบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม 
  9) จัดท าแบบลงทะเบียนและรับลงทะเบียน/สรุปสถิติการเข้าร่วมประชุมของบุคลากร 
  ๑0) ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ รายงานสรุปการด าเนินการเมื่อสิ้นสุดภาค
เรียนและสิ้นปีการศึกษา 
  ๑1) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.1.2 งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ/หนังสือรับรอง 
  1) ออกแบบฟอร์มให้ผู้ขอมีบัตร ขอหนังสือรับรอง กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  2) ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง 
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  3) ด าเนินการจัดท า/จัดส่ง เอกสารการขอมีบัตรประจ าตัว หนังสือรับรองน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามโดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และจัดท าทะเบียนคุมประวัติไว้ 
  4) ส่งบัตรประจ าตัวให้ผู้ขอมีบัตร 
  2.2 งานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้ง และโยกย้าย 
  2.2.1 การวางแผนอัตราก าลัง 
  ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินความต้องการก าลังคนของสถานศึกษา 

๒) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2.2.2 การก าหนดต าแหน่ง 
  ๑) จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อน าเสนอ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
  2.2.3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  ๑) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒) ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
กรณีท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
  ๓) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างชั่วคราว 
  2.2.4 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษา
หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป 
  2.2.5 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ(ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
กรณีลาออกจากราชการ มาตรา ๖๔ – ๖๗) 

๑) กรณีออกจากราชการ(มาตรา๖๔)ให้เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๒) กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา ๖๕) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการ ภายในก าหนดเวลา
ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

๓) กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่นเรื่อง
ขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐วัน นับแต่ วันที่พ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง 
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  4) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(มาตรา ๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม
มาตรา ๕๓ ที่ต้องการรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

 2.2.6 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
๑) จัดท าเอกสารไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่

ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและหรือเสนอรายชื่อข้าราชการครูที่เหมาะสม รักษาราชการแทน 
๒) กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาคนอ่ืนรักษาการในต าแหน่ง 
๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.3 งานเลื่อนวิทยฐานะและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2.3.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรของเขตพ้ืนที่การศึกษาและท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ตามข้อ ๑. 

๓) น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษารายงานผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในส่วนที่เขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 
  2.3.2 การเลื่อนต าแหน่งและวิทยฐานะ 
  ๑) ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒) รวบรวมค าขอและผลงานการขอเลื่อนวิทยฐานะเสนอไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๓) ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมเติมและเสนอขออนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
  ๔) เสนอขอเปลี่ยนแปลงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  2.3.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.๓.3.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติ 

๑) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ในสถานศึกษาทราบ โดยทั่วกัน 

๒) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
๓) รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ๒ พิจารณา 
๔) แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน 
๕) แจ้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
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๖) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
  2.๓.3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑) เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 

๒) ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม 

๓) แจ้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
๔) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

  2.๓.3.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือน กรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
๑) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยจาก

สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
๒) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓) แจ้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2.4 งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
  2.4.1 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม 

๑) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๒) ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง“ครูผู้ช่วย”ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  ๓) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขท่ีแจ้งให้ทราบตามข้อ ๑ (อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง) 
  ๔) รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีต่อ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕) ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาตามอ านาจหน้าที่
ที่กฎหมายก าหนดเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๖) จัดท าทะเบียนครูทดลองงานและจัดเก็บสัญญาจ้างการท างานของบุคลากร 
  2.4.2 งานเตรียมการประเมินความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

1) จัดเตรียมบุคลากร สถานที่ เอกสาร ส าหรับการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
2) ติดต่อประสานงานการด าเนินการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยกับ

คณะกรรมการ 
3) จัดเตรียมเอกสาร แบบสรุปผลการประเมิน ส าหรับคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วย 
4) น าผลการประเมินจากแบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย สรุปลงในแบบ

สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 
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5) ด าเนินการจัดส่งเอกสารการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยให้กับงานบุคคลของ
สถานศึกษา 

6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.5 งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
  ๒) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ ๑ ให้สามารถด าเนินการจ้างได้ โดย
ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ สถานศึกษาก าหนด 
  2.6 งานทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  ๑) การจัดท าทะเบียนวันลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  2) สรุปรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน 
  3) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาท างานในแต่ละเดือน ประจ าปี และ
สามารถตรวจสอบได้ 
  4) ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา การมา การขาด และการสายของ
บุคลากร 
  5) เก็บรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการ (การลาเวลาปฏิบัติราชการ ใบลา หลักฐานการขออนุญาตต่างๆ) 
  6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.7 งานขออนุญาตทุกประเภท 
  2.7.1 งานบริการบุคคล 
  ๑) การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
  ๒) งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
  ๓) งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

4) การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๕) งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
  2.7.2 การลาศึกษาต่อ 

๑) เสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 

๒) เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรลาศึกษาต่อให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 

๓) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ของครูทั้งในและต่างประเทศ 
2.7.3 การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
๑) ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
๒) ติดตามและส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
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2.8 งานทะเบียนประวัติ 
  ๑) การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากร 

๒) จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างทุกคน 
๓) การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างทุกคน 
๔) ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ้างในสถานศึกษา 
๕) รับเรื่องการแก้ไข วัน เดือน ปี แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
๖) การขอปรับวุฒิการศึกษา เพ่ิมวุฒิการศึกษา การพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้างในทะเบียนประวัติ 
๗) การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างทุกคน 
๘) เก็บรวบรวมเอกสาร ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง และการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ของบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้ง

การลาออก เกษียณอายุ และการพ้นจากหน้าที่ 
  ๙) การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 
  2.9 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๑) ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างใน
สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๒) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัด 
  2.10 งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

2.10.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
  ๑) วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
  ๒) จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรของสถานศึกษา 
  ๓) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรตามแผนที่ก าหนด 
  ๔) สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
  ๕) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการเข้ารับการฝึกอบรมของครูทั้งในและต่างประเทศ 
  2.10.2 งานพัฒนาบุคลากร 

1) การหาความจ าเป็น ในการพัฒนาบุคลากร หรือปัญหาที่จะต้องพัฒนาบุคลากร 
2) การวางแผนในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมที่ต้องก าหนดในการวางแผนการพัฒนาจัดโปรแกรมพัฒนา 

วิธีการพัฒนา 
3) ก าหนดขอบข่ายของการพัฒนาก าลังคน โดยวิธีการ การฝึกอบรม การส่งบุคลากรไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 

การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเอง การพัฒนาทีมงานหรือพัฒนาองค์การ 
4) ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละเรื่องหรือแต่ละโครงการ 
5) ก าหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคลากร 
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.11 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑) เสริมสร้างและพัฒนาให้บุคลากรมีวินัยในตนเอง 
๒) ป้องกันไม่ให้บุคลากรกระท าผิดวินัย 

  2.12 งานวินัยและนิติการ 
  2.12.1 การด าเนินการทางวินัย 
  1) การด าเนินการทางวินัย (กรณีท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง) 

1.1 กรณีมีมูลความผิดวินัย (ไม่ร้ายแรง) ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย 
ไม่ร้ายแรง 

1.2 รายงานต่อผู้มีอ านาจหากปรากฏผลการสอบสวนว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงตามที่กฎหมายก าหนด 
1.3 รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2) การด าเนินการทางวินัย (กรณีท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง) 
2.1 กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย

อย่างร้ายแรง 
2.2 ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.3 ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืน และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน 
๑) รายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณีหากปรากฏผลการสอบสวนว่ากระท าผิดวินัยตามที่กฎหมายก าหนด 
๒) รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีผู้มีอ านาจเห็นควรกรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงเพ่ือเสนออ.ก.ค.ศ. 

เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  2.12.2 การอุทธรณ์ 

๑) รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจ
ตามกฎหมายพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

๒) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

๓) กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรงให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐วัน นับแต่วนัที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 
  2.12.3 การร้องทุกข์ 

๑) รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตาม
กฎหมายพิจารณา ในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

๒) กรณีการร้องทุกข์เนื่องจากถูกสั่งให้ออกจากราชการ ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งค าสั่ง 

๓) กรณีการร้องทุกข์เนื่องจากไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ
การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ยื่นร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
  2.12.4 การออกจากราชการ 

๑) รับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี 
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๒) เสนอความเห็นในการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หากเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓) ประเมินผลการด าเนินงานบริหารบุคคล 
  ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.13 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๑) ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อ
น าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๒) สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากร โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณ
งามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 2.14 งานเกษียณอายุราชการ 
1) งานเกษียณอายุราชการ ณ สหวิทยาเขตปทุมเบญจา 

  2) งานเกษียณอายุราชการ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 4 
  3) การจัดกิจกรรม “คุรุอ าลา ร่มฟ้าอินทนิล” 
  4) การจัดกิจกรรม มุฑิตาจิตานุสรณ์ 
  5) การจัดกิจกรรม จากใจถึงใจ ด้วยสายใยที่ผูกพัน 
  6) การจัดท าหนังสือมุฑิตาจิต 

7) งานงานประเพณีรดน้ าขอพรผู้ใหญ่ (อ.นงลักษณ์) 
  8) จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
  9) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.15 งานวิจัยเพื่อพัฒนาและแผนงานบุคคล 
  ๑) ศึกษารวบรวมข้อมูล ข้อราชการ ระเบียบ แนวปฏิบัติ สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคลจัดท าเป็นเอกสาร
หรือคู่มือเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๒) ประสานงาน หัวหน้างานต่างๆ จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการประจ าปี และปฏิทินงานของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
  ๓) เสนองาน/โครงการ จัดพิมพ์ รวบรวมแผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินงาน เป็นรูปเล่มส่งมอบให้งาน
นโยบายและแผนงานของโรงเรียน 
  ๔) ก ากับและติดตามให้ งาน/โครงการด าเนินไปตามก าหนด มีการประเมินผลและ รายงานผลการด าเนินการ น า
ผลประเมินไปเป็นข้อมูลในการพัฒนางาน 
  ๕) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงาน/โครงการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปี
การศึกษา 
  ๖) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๗) ประเมินผลการด าเนินงานวิจัย นโยบาย แผนงาน และสารสนเทศ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.16 งานพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑) ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
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  ๒) จัดท าเอกสารในการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามโครงการ ที่ได้รับอนุมัติจัดสรรและโครงการ
พิเศษของกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยประสานงานกับทุกงานที่ส่งต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓) จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  ๔) ตรวจสอบ ดูแล รักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
  ๕) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินการงาน/โครงการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
  ๖) ประเมินผลการด าเนินงานพัสดุ 
  ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.17 งานประชาสัมพันธ์และเว็บกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลผลงานของครู บุคลากร โรงเรียน กับชุมชน และเผยแพร่ 

  2) จัด งาน/โครงการ และกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น ลงในวารสารโรงเรียน แผ่นพับ สิ่งพิมพ์ 
ป้ายนิเทศ วิทยุชุมชน 
  3) จัดท าเว็บกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4) ประเมินผลและรายงานงานประชาสัมพันธ์และเว็บกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.๑๘ งานศึกษาดูงาน 
๑) เขียนโครงการศึกษาดูงาน 
๒) พิจารณาและขออนุญาต 
๓) ขออนุญาตต้นสังกัด (ค้างคืน/ต่างประเทศ) 
๔) ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
๕) การใช้รถน าขบวน 
๖) การท าประกันภัย 
๗) การเลือกยานพาหนะและผู้รับผิดชอบ 
๘) การจัดท าแผนการเดินทาง 
๙) การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
๑๐) การพักแรม 
๑๑) การรายงาน ผอ. 

********************************************************* 


