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ค ำน ำ 

 

แผนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เปน็แผนกำรบริหำรงำนที่ใช้เปน็ขอบข่ำยในกำร
ท ำงำนที่ท ำให้คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ท ำหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียนไดศ้ึกษำ
กฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน แนวปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อที่ครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนจะได้น ำไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง และสำมำรถปฏิบัติงำนเพื่อ
ตอบสนองภำรกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเปน็ไปอย่ำง
รำบรื่น โรงเรียนท่ำด้วงพิทยำคม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำแผนบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำน
บุคคลเล่มนี่จะเปน็ ประโยชน์ในกำรปฏิบัติกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน
ต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไป 

สัญลักษณ์ เอกลักษณ์ และฐานข้อมูลโรงเรียน 
 
คติธรรม    “สงฺวิรุฬฺเหถํ  เมธาว”ี  แปลว่า  คนมีปัญญาย่อมเจริญก้าวหน้า 

คติพจน์   การศกึษาเพื่อชวีิต  (Education for Life) 

ค าขวัญ   เคร่งครัดความประพฤต ิ ยึดมั่นคุณธรรม  กจิกรรมก้าวหน้า การศึกษาเป็นเลิศ 

สีประจ าโรงเรียน  สีชมพู – ม่วง         

   ชมพู – ม่วง  มาจากสีของดอกตะแบกหรืออินทนิล  ซึ่งเป็นต้นไม้ประจําโรงเรียน 

   (ชมพู หมายถึง ความรกั  ความปรารถนาด ี มองโลกดว้ยความดีงาม) 

   (ม่วง หมายถึง ความงดงามแห่งชีวิตเป็นผู้รู้  ผูต้ื่น  ผู้เบิกบาน) 

ตราประจ าโรงเรียน   

   เทียนไข  หมายถึง  แสงสว่างแห่งปัญญา 

   เสมาธรรมจักร หมายถึง สัญลักษณ์แห่งการศึกษา (การศกึษาเป็นแสงสว่างแห่ง    

                               ปัญญาครอบคลุมโรงเรยีนท่าด้วงพิทยาคม) 

อักษรย่อ  ท.ด. 

โทรศัพท์  ๐๘๒-๗๖๙๐๙๗๒ 

โทรสาร   - 

E-mail Address: thaduangpit@gmail.com 

Website  http://www.tdp.ac.th 

เปิดสอนในระดับ   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑  ถงึระดับ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖   

เขตพื้นที่การศึกษา เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

   สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

    กระทรวงศึกษาธิการ 
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ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 

จำกมูลเหตุที่ชำวบ้ำนท่ำด้วง และหมู่บ้ำนใกล้เคียงได้แจ้งควำมประสงค์กับทำงรำชกำรขอให้กรมสำมัญศึกษำ 
(เดิม) จัดตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษำขึ้นเพื่อให้บุตรหลำนของชุมชนได้เรียนต่อในระดับมัธยมศึกษำ  จึงท ำกำรเปิดกำร
เรียนกำรสอนในลักษณะโรงเรียนสำขำของโรงเรียนหนองไผ่  โดยได้รับควำมช่วยเหลือทั้งในด้ำนวัสดุอุปกรณ์   
และบุคลำกร เริ่มเปิดท ำกำรสอนเมื่อวันที่ 18 พฤษภำคม  2535  และได้มีค ำสั่งแต่งตั้ง นำยจงรัก  เกตแค  
ต ำแหน่งผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองไผ่ เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบโรงเรียนสำขำ และนำยทวีศักดิ์  มีประจ ำ 
อำจำรย์ 2  โรงเรียนหนองไผ่ เป็นอำจำรย์ประจ ำชั้น ครั้งแรกที่เปิดท ำกำรสอนมีนักเรียนเข้ำเรียน จ ำนวนทั้งสิ้น 
35 คน สถำนที่ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนได้รับกำรอนุเครำะห์จำกโรงเรียนบ้ำนท่ำด้วง (สปช. เดิม) ให้ใช้อำคำร
เรียนเป็นที่จัดกำรเรียนกำรสอน 

 ในระยะเวลำต่อมำ  มีผู้บริจำคที่ดินเพื่อจัดเตรียมตั้งโรงเรียนและสร้ำงอำคำรเรียน จ ำนวนประมำณ   35 
ไร่ 40 ตำรำงวำ ซึ่งมีผู้บริจำค ได้แก ่พระวิฑรูย ์ กน  ตธม  โม เจ้ำอำวำสวดัใหม่ทรงธรรม จ ำนวน 10 ไร่,  นำยสมุทร  
พรหมด ี จ ำนวน  15  ไร่, นำยทอง   อินทร์ปำน  จ ำนวน 5 ไร่ และนำงละเอียด  โสประดิษฐ์  จ ำนวน  5  ไร่ 
 ต่อมำในปี พ.ศ. 2536 ทำงโรงเรียนไดด้ ำเนินกำรขอใช้พื้นที่ดังกลำ่ว  ซึ่งเป็นพื้นที่ป่ำสงวนจำกกรมป่ำไม้  
จึงได้รว่มมือกับผู้น ำหมู่บ้ำนและประชำชนในพื้นที่จัดสรำ้งอำคำรเรียนชัว่ครำว ขนำด 3 ห้องเรียนขึ้นในวันที่  3 
กุมภำพันธ์ 2535 กระทรวงศึกษำธิกำรได้ประกำศจัดตั้งเป็นโรงเรียนเอกเทศ  โดยให้ชื่อวำ่  
“โรงเรียนท่าดว้งพิทยาคม” และได้รับจัดสรรงบประมำณในกำรก่อสร้ำงอำคำรเรียน และอำคำรประกอบ รวมทั้ง
วัสดุอุปกรณต์่ำงๆ จ ำนวน 11 ล้ำนบำท  โดยในปีกำรศกึษำ 2539  เปิดท ำกำรสอนในระดับชั้น  ม.1 – ม.3  และ
ในปีกำรศึกษำ  2540  ได้ย้ำยมำท ำกำรเรียนกำรสอนที่อำคำรเรียนถำวร ณ  เลขที่  72 หมู่ 3 บ้ำนไทรงำม  
ต ำบลท่ำด้วง  อ ำเภอหนองไผ่  จังหวัดเพชรบูรณ ์ มีจ ำนวนคร ู– อำจำรย ์จ ำนวน  9  คนลูกจ้ำงประจ ำ  2  คน 
และ นักเรียนระดับชั้น  ม.1 – ม.3  จ ำนวน  296  คน  

ปีกำรศึกษำ 2541  ได้รบัอนุมัติให้เปิดกำรเรียนกำรสอนในระดับมัธยมศกึษำตอนปลำย (ม.4) เป็นปีแรก  
มีจ ำนวนคร ูอำจำรย์ จ ำนวน  10  คน  , ลูกจ้ำงประจ ำ  2  คน และจ ำนวนนักเรียนทั้งสิ้น  326  คน หน่วย
ศึกษำนิเทศก ์กรมสำมัญศึกษำ (เดิม) เขตกำรศึกษำ  7  ได้เคยมำตรวจเยีย่มและนิเทศโรงเรียนหลำยครั้ง ได้กลำ่ว
ว่ำ “โรงเรียนท่ำดว้งพทิยำคมเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษำที่กันดำรที่สุดในเขตกำรศึกษำ 7” 
          ปัจจุบันโรงเรียนท่ำด้วงพิทยำคม ตั้งอยู่ที ่72 หมู่  3 บ้ำนไทรงำม  ต ำบลทำ่ด้วง  อ ำเภอหนองไผ่  จังหวัด
เพชรบูรณ์ รหัสไปรษณีย์  67140 โดยมี นำยสมัตพงษ์  ใหม่น้อย เป็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนท่ำด้วงพิทยำคมมี
รำชกำรครูทั้งหมดจ ำนวน 21 คน พนักงำนรำชกำร จ ำนวน 1 คน ครูอตัรำจ้ำง จ ำนวน 1 คน  ลูกจ้ำงชั่วครำว 
จ ำนวน 2 คน เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร จ ำนวน 1 คน และในปีกำรศึกษำ  2567  มีนักเรียนทั้งสิ้น 342 คน  
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 

 
   

 
 

 
 
 

  
 
 
           

       

 
 
 

 
                    

         
     

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน
  

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน
โรงเรียน 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง
และกำรก ำหนดต ำแหน่ง 

กำรเสริมสร้ำง  
 ประสิทธิภำพกำรท ำงำน 
   

วินัยและกำรรกัษำวินัย 
และลำออกจำกรำชกำร 

- งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง
และก ำหนดต ำแหน่ง 

- งำนสรรหำและบรรจุ
แต่งตั้ง 

- งำนเลื่อนต ำแหน่ง/เลื่อน
วิทยฐำนะ 

- งำนประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน  และเลื่อน
เงินเดือน  

- งำนระบบทะเบียนและ
สถิติ  ข้ำรำชกำรคร ู

-งำนทะเบียนประวัติ 
  

- งำนจดัท ำแผนงำนโครงกำร
พัฒนำบุคลำกร 

-งำนอบรม สัมมนำ ศกึษำดู
งำนบุคลำกร 
-งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชู
เกียรต ิ
 - งำนบ ำรุงขวัญและ
เสริมสร้ำงก ำลังใจ 

- งำนรักษำควำมปลอดภยั  - 
งำนเครื่องรำชยอิสริยำภรณ์
  

-งำนโครงกำรเสริมสร้ำง 
วินัย,ควำมรับผิดชอบ 

- งำนวินัยและกำรลงโทษ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองคก์ำรนั้นๆ ให้ท ำงำนได้ผลดีที่สดุ 

สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมคีวำมสุขมีควำมพอใจที่จะให้ควำม 
ร่วมมือและท ำงำนร่วมกบัผู้บริหำร เพื่อให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี กำรบริหำรงำนบุคคลใน
สถำนศึกษำ เป็นภำรกิจส ำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำน เพื่อตอบสนอง ภำรกจิของ
สถำนศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว อิสระ ภำยใตก้ฎหมำย ระเบียบ 
เป็นไปตำมหลักธรรมำภบิำล ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไดร้บักำร พัฒนำ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มี
ขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรต ิมีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำใน วิชำชพี ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรศกึษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำนในเขตพื้นที่กำรศกึษำ  
2.  เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรูค้วำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจทีร่ับผิดชอบให้ เกิด

ผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3.  เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวชิำชพีได้รีบกำรยกย่องเชิดช ู

เกียรติ มีควำมมั่นคงและมีควำมกำ้วหน้ำในวชิำชพี ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็น
ส ำคัญ  

5. ส่งเสริมขวัญและก ำลงัใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรูเ้พิ่มเติมและพัฒนำทุกรปูแบบ  
7. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร  
8. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะๆ ตำมลักษณะของงำน  
งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ที่จะท ำให้โรงเรียน ประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน เพรำะ 

งำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอื่นๆ ให้บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพได ้             
โรงเรียนท่ำดว้งพิทยำคมจึงก ำหนดขอบข่ำยและภำระงำนไวด้ังนี้  
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1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหนง  

1. รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 - จ ำนวนข้ำรำชกำรครู จ ำแนกตำมสำขำ 
 - จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ 
 - จ ำนวนพนักงำนรำชกำร 
2. วิเครำะห์ควำมต้องกำร ส ำรวจอัตรำก ำลงัของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. ก ำหนดจ ำนวนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 
4. เสนอแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนไปยัง

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 
5. เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำในสถำนศกึษำ จ ำแนก

ตำมสำขำ ตำมเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก ำหนดต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
6. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลังตำมแผน 
7. เสนอควำมต้องกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำโดย   ผ่ำน

ควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

2. งานสรรหา และบรรจุแตงต้ัง โยกยาย 
1. ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพื่อปฏิบัติงำนในต ำแหน่งอัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำจ้ำงชัว่ครำว 

และพนักงำนรำชกำร ตำมที่โรงเรียนก ำหนดและเขตพื้นที่กำรศกึษำเห็นชอบ 
2. จัดท ำเอกสำรกำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้งบุคลำกรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
3. รวบรวมค ำร้องขอย้ำย รำยชื่อ และข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประสงค์จะขอย้ำย

ส่งไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำย กำรรับย้ำย และกำรส่งผู้ที่ได้รับค ำสั่งย้ำยไปปฏิบัติหน้ำที่ที่อื่นให้เป็นไปตำม

ระเบียบกำรย้ำย 
5. รวบรวมค ำร้องขอเปลี่ยนต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีขอเปลี่ยนต ำแหน่ง

ด้วยควำมสมัครใจ กรณีเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญำต ประกอบวิชำชีพต่อ            
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ เพ่ือส่งให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 
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3.งานการออกจากราชการ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ

ลูกจ้ำงประจ ำ ให้ถูกต้องตำมระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ ลูกจ้ำงประจ ำและ
ลูกจ้ำงชัว่ครำวให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

 
4. งานจัดท าแผนงานโครงการพัฒนาบุคลากร 

1. พัฒนำบุคลำกรให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับ
แนวปฏิบัติ 

2. ส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพ

และประสิทธิภำพ 
4. วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สถำนศึกษำ 
5. จัดท ำแผนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำและด ำเนินกำรพัฒนำ 
6. แจ้งประชำสัมพันธ์ ส่งเสริมข้ำรำชกำรครูส่งผลงำนเพื่อขอรับรำงวัลต่ำงๆ 
7. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคลและผู้อ ำนวยกำร

ตำมล ำดับ 
 

5. งานอบรม สัมมนา และศึกษาดูงานบุคลากร 
1. แจ้งประชำสัมพันธ์ กำรอบรม กำรประชุมสัมมนำ 
2. แจ้ง รวบรวมข้อมูล ครูไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทำงรำชกำร ทั้งรัฐพิธี รำชพิธีและจัดแบ่งครูเข้ำร่วม

ตำมบัตรงำนจำกหน่วยงำนภำยนอก 
3. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรไปรำชกำร จัดท ำแบบฟอร์มกำรขออนุญำตไปรำชกำร จัดท ำค ำสั่งไปรำชกำร และ

ท ำสรุปรำยงำนกำรไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกปี 
4. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคลและผู้อ ำนวยกำร

ตำมล ำดับ 
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6. งานสงเสริมยกยอง เชิดชูเกียรติ 
1. แจ้งประชำสัมพันธ์ ส่งเสริมข้ำรำชกำรครูส่งผลงำนเพื่อขอรับรำงวัลต่ำงๆ 
2. จัดเก็บเอกสำร เกียรติบัตร กำรได้รับรำงวัลของบุคลำกรในโรงเรียน 
3. จัดท ำรำยงำนและสถิติกำรได้รับรำงวัลต่ำง ๆ รำยงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคลและผู้อ ำนวยกำร

ตำมล ำดับ 
 

7. งานเล่ือนต าแหนง/เล่ือนวิทยฐานะ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเตรียมควำม

พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มส ำหรับผู้ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง "ครูผู้ช่วย" ตำมหลักเกณฑ์และ วิธีกำร
ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

2. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูผู้ช่วยตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3. รำยงำนผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มแล้วแต่กรณี

ต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
4. ศึกษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ ประสำน และด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะขอรับประเมิน  

วิทยฐำนะกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประเมินวิทยฐำนะให้ส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 

8. งานโครงการเสริมสรางวินัยและความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรโครงกำรเสริมสร้ำงวินัยและควำมรับผิดชอบ 
2. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมรู้ ป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย และด ำเนินกำรทำงวินัย 
3. จัดท ำคู่มือให้ควำมรู้ตำมโครงกำรฯ 
4. สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำนพร้อมจดัท ำรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร 
 

9. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนเงินเดือน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและ

เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรรวบรวมหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนเงินเดือนของ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนเงินเดือน

ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 



-8- 
4. ประกำศเกณฑ์กำรประเมินและแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อน

เงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำทรำบโดยทั่วกัน 
5. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนเงินเดือนสถำนศึกษำ

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
6. รวบรวมข้อมูลพร้อมควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจในกำรประเมินและให้ควำมเห็นในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน

ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอคณะกรรมกำรตำมข้อ ๒ พิจำรณำ 
7. ด ำเนินกำรจัดส่งค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำด ำเนินกำรต่อไป 
 

10. งานเครื่องราชยอิสริยาภรณ ์
1. ด ำเนินกำรเสนอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และกำรคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ

ลูกจ้ำงประจ ำ ในสถำนศกึษำ 
 

11. งานบ ารุงขวัญ และสงเสริมก าลังใจ 
1. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยกำรยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มี

ผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณีอื่นตำมควำมเหมำะสม 
2. สร้ำงขวัญก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ อำทิ งำนศึกษำดูงำนของครูงำนเลี้ยง

รับ-ส่ง งำนเกษียณ วันเกิด ปีใหม่ จัดท ำเกียรติบัตร แสดงควำมยินดี และอื่นๆ 
 

12. งานวินัยและการลงโทษ 
1. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำ งำนวินัยและกำรลงโทษให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ

ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
     1.1 งำนกฎหมำยและด ำเนินกำรคดีของรัฐ 
     1.2 งำนวินัยและกำรลงโทษ 
     1.3 งำนพักและสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและมีเหตุสั่งพักรำชกำรหรือสั่งให้

ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3. ด ำเนินกำรภำยในขอบเขตตำมที่กฎหมำยก ำหนดในกรณีต ำแหน่งครูผู้ช่วยและต ำแหน่งครูที่ยังไม่มี

วิทยฐำนะ 
4. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนกำรบริหำรงำนวินัยและกำรลงโทษ 
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5. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและ

ผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับ 
 

13. งานรักษาความปลอดภัย 
1. จัดท ำค ำสั่งกำรปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวรประจ ำวัน 
2. ประสำนงำนกับครู ลูกจ้ำงและยำม ก ำกับ ดูแล ตรวจตรำ ในกำรดูแลรักษำควำมสงบเรียบร้อย

ภำยในโรงเรียนทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
3. จัดท ำระเบียบและหน้ำที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวร - ยำม และผู้ตรวจเวร 
4. สรุป บันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรอยู่เวร - ยำมของครู ลูกจ้ำง เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

บริหำรงำนบุคคล และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบทุกเดือน 
5. ประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของยำมรักษำกำรณ์ 
 

14. งานระบบทะเบียนและสถิติขาราชการครู 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. จัดท ำข้อมูลวันลำ สถิติกำรลำ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. จัดท ำข้อมูลกำรลงเวลำปฏิบัติงำน ท ำเอกสำรและสรุป 
4. ด ำเนินกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. เก็บรวบรวมส ำเนำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรเพื่อเป็นข้อมูล

สำรสนเทศ 
6. สรุปและรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
 

15. งานทะเบียนประวัติ 
1. จัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
2. ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

และลูกจ้ำงในสถำนศึกษำ 
3. รับเรื่องกำรแก้ไขประวัติ ชื่อ-นำมสกุล วันเดือนปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 
4. ด ำเนินกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ โดยให้ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดตรวจสอบเอกสำร 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมตำมล ำดับ 



5. ด ำเนินกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. เก็บรวบรวมส ำเนำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูบุคลำกรเพื่อเป็นข้อมูล
สำรสนเทศ 

7. สรุปและรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
 


