
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูม่อืการปฏบิัติงาน 

กลุม่บรหิารงานบคุคล  

  

   
    

                       ปีการศกึษา 2564 



 
 

คํานํา 

 โรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย(หนวยฯ)   ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โดยเริ่มจาก 

การวิเคราะห จัดทําอัตรากําลัง บรรจุแตงตั้งในตําแหนงครูผูชวย ครูอัตราจาง ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการ จัดการ

เรียนการสอน การประเมินผลงานตางๆ งานวินัย การลาของขาราชการ รวมถึงการบํารุงขวัญ และสงเสริม

กําลังใจของครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย(หนวยฯ)   เพ่ือใหการ ปฏิบัติงาน

ของครูพัฒนาไปสูครูมืออาชีพ ท่ีมีความมุงม่ันในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียน เกิดการพัฒนาเพ่ือ

สงเสริม ใหครบทุกดาน ท้ังความดี ความเกง สุขภาพรางกายแข็งแรง มีความม่ันคง ทางอารมณ ผูปฎิบัติหนาท่ี

ครูจึงควรมีคูมือแนวทางปฏิบัติงาน จึงไดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน การ บริหารงานบุคคลนี้ข้ึน โรงเรียน

ละหานทรายรัชดาภิเษก หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแก

ครู บุคลากรทางการศึกษา และผูเก่ียวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพและถูกตอง

ตามหลักธรรมาภิบาลตอไป  

 

 

        

      โรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย(หนวยฯ)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 

           หนา 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

คูมือการปฏิบัติงาน โครงสรางการบริหารของกลุมบริหารงานบุคคล    1  

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ี กลุมบริหารงานบุคคล    2 

บทบาทหนาท่ีของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล                     2 

บทบาทหนาท่ีของหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล     2 

บทบาทหนาท่ีของเลขานุการกลุมบริหารงานบุคคล     2 

ขอบขายงานกลุมบริหารงานบุคคล       3 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจในหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 3 

คําสั่งแตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาท่ี 

ประจําปการศึกษา  ๒๕๖๔     12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือการปฏิบัติงาน โครงสรางการบริหารของกลุมบริหารงานบุคคล  

โรงเรียนโรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย(หนวยฯ)    

 

ครู นักเรยีน ผูปกครอง ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

รองอาํนวยการกลุมบรหิารงานบุคคล 

1) งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  
2) งานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแตงตั้ง  
3) งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
4) งานวินัยและการรักษาวินัย  
5) งานธุรการและงานสารบรรณ 
 6) งานสงเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกยองเชิดชูเกียรติ 
 7) งานสวัสดิการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8) งานทะเบียนบุคคล 
 9) งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
10) งานประชาสัมพันธ  
11) งานสื่อสัมพันธ 
12) งานเวรรักษาการณ 
13) โครงการพิเศษกลุมบริหารงานบุคคล  

○ โครงการโรงเรยีนคุณธรรม (สพฐ.) 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

เลขานุการกลุมบริหารงานบุคคล 

ครู นักเรียน ผูปกครอง ชุมชน 

                 หมายถึง สายการบังคับบัญชา                 หมายถึง สายการประสานงาน 



 
 

ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหนาท่ี กลุมบริหารงานบุคคล  
 

1. บทบาทหนาที่ของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผูอํานวยการโรงเรียน กรณีท่ี 

ผูอํานวยการไปราชการ หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ท้ังนี้ใหเปนตามระเบียบของทางราชการ และทําหนาท่ี 

ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล มุงเนนการเพ่ิม 

คุณคาบุคลากรอยางมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงกํากับ นิเทศ ติดตาม 

ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลใหดําเนินการไปดวยความเรียบรอยตามระเบียบและกฎหมาย ใหมีอํานาจ 

วินิจฉัย และสั่งการตามอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานใหผูอํานวยการทราบ 

  

2. บทบาทหนาที่ของหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการฯ 

ชวยกํากับ ดูแลงานในกลุมบริหารบุคคลใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุมบริหารตางๆ 

เพ่ือใหการดําเนินงานของกลุมบริหารงานบุคคลเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ แกไขปญหาใน 

การบริหารงานบุคคล มีการติดตามการดําเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือคําสั่งตางๆ 

ของกลุมบริหารบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารใหเปนระบบตามกลุมบริหาร รวมพิจารณาวางแผนและ 

ดําเนินงานโครงการของกลุมบริหารบุคคล จัดทําขอมูลสารสนเทศและรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึง 

ขอเสนอแนะตางๆ อันจะเปนประโยชนและหรือท่ีเรงดวนในการพัฒนาและดําเนินการ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี 

ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการมอบหมาย และใหมีการรายงานใหทราบ 

  

3. บทบาทหนาที่ของเลขานุการกลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล และตามท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงาน 

บุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพ่ือดําเนินการดูแล ติดตอ และติดตามสายงานท่ีรับผิดชอบ ประสานงานกับ

ทุก กลุมบริหารครู และบุคลากรทางการศึกษาใหปฏิบัติงานไดอยางคลองตัว มีประสิทธิภาพ อํานวยความ

สะดวกการ ปฏิบัติงานแกคณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมท้ังรวมพิจารณาวางแผนและดําเนินงานโครงการ

ของกลุม บริหารบุคคล รวมกับกรรมการกลุมฯ ดําเนินการหาวิธีแกไขรวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีรอง

ผูอํานวยการฯ หัวหนากลุมบริหารบุคคลมอบหมาย และใหมีการรายงานใหทราบ  

 

 



 
 

4. ขอบขายงานกลุมบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 

 1. งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
 2. งานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแตงตั้ง  
3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

           4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
5. งานธุรการและงานสารบรรณ  
6. งานสงเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกยองเชิดชูเกียรติ 
7. งานสวัสดิการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8. งานทะเบียนบุคคล  
9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
10. งานประชาสัมพันธ  
11. งานสื่อสัมพันธ  
12. งานเวรรักษาการณ  
13. โครงการพิเศษกลุมบริหารงานบุคคล  
   ○ โครงการโรงเรยีนคุณธรรม (สพฐ.)  

 

5. ขอบขายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจในหนาที่กลุมบริหารงานบุคคล  
1. งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.1 เปนคณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคลในการรวมบริหารและการจัดการตามขอบขาย  
ภารกิจกลุมบริหารบุคคลใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคของสถานศึกษา 

 1.2 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการ  
จัดสรรงบประมาณ 
     1.3 รวมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานดวยเทคโนโลยี ยึดหลักการพัฒนาท่ีมุงเนน 
ประสิทธิภาพ สัมพันธภาพท่ีเกิดข้ึนกับบุคลากรและงาน  
   1.4 ดูแล รับผิดชอบ ติดตามการดําเนินการตามหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกลุมบริหารงาน 
บุคคล และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตามระเบียบของงานสารบรรณกอนนําสงถึง 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยดําเนินการใหรวดเร็วและตรงตามเวลา  
   1.5 จัดทําทะเบียนแฟมรับ – สงงานเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกขอความใหเปนระบบ 
ตามภาระงานกลุมบริหารบุคคล และจัดพิมพคําสั่งของกลุมบริหารงานบุคคล 
   1.6จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม และรายงานการประชุม  
   1.7 จัดพิมพเอกสารของกลุมบริหารงานบุคคล และดูแลการจัดทําแบบฟอรมตางๆ ของกลุม 
งานใหเปนระบบ  
   1.8 ติดตอประสานงาน แจงขาวสารใหบุคลากรทุกคนในโรงเรียนเพ่ือการปฏิบัติและ
ดําเนินการท่ีมี ประสิทธิภาพ  
   1.9 ใหบริการขาวสารดานตางๆ ท่ีเปนสิทธิประโยชนและรับทราบเชิงนโยบายแกครู นักเรียน 
และบุคคลท่ัวไป  



 
 

   1.10 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุมงาน ใน
กลุมบริหารบุคคล  
   1.11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะหขอมูล นําเสนอสถิติขอมูล และรายงานผลการจัด 
การศึกษาของกลุมบริหารงานบุคคลตอผูบริหารสถานศึกษา  
   1.12 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2. งานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแตงตั้ง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
      2.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ 

รวมกับฝายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดทําแผนอัตรากําลังตามเกณฑของ ก.ค.ศ.ใหตรงตามความตองการ 
ของสายงาน และการปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

      2.2 จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตรากําลัง/เกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด (กรอบ 
อัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2))  

     2.3 นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
     2.4 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ  
     2.5 ดําเนินการในการกําหนดตําแหนงและการขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและ วิทย

ฐานะขาราชการครู 
     2.6 ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีท่ีไดรับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
           1) การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือมีเหตุพิเศษใน

ตําแหนง ครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ 
ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

           2) จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ รวมถึงคําสั่งบรรจุแตงตั้งและโยกยายขาราชการครู  
           3) จัดทําเอกสารคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผูชวย 
           4) รวบรวมขอมูลการจางครูและเจาหนาท่ีสํานักงานจากทุกฝาย เพ่ือจัดทําโครงการจัดจาง 

บุคคลขาดแคลน  
      2.7 ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวดวยเงินงบประมาณใหดําเนินการตาม 

เกณฑของกระทรวงการคลงัหรือตามหลักเกณฑวิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กําหนด โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษาดําเนินการจางลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว ใหอยูในหลักเกณฑ 
และวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด  

     2.8 จัดทําเอกสารคําสั่งจางและคําสั่งเลิกจางสัญญาจางจัดทําทะเบียนคุมสัญญาจางของ ลูกจาง
ชั่วคราวภายใตเงินงบประมาณทุกประเภท ตามคําสั่งของผูอํานวยการ 

     2.9 จัดทําแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวตามหลักเกณฑและ วิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

     2.10 เสนอพิจารณาเพ่ิมคาจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวผูมีผลงานดีเดน โดยประเมิน 
จากผลการปฏิบัติงาน แลวเสนอตอฝายบริหาร 
               2.11 การแตงตั้ง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหผูประสงคขอยาย ยื่นคํา
รองขอยายตามแบบคํารองขอยายท่ี ก.ค.ศ. กําหนดไดปละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของทุกปโดยใหยื่น คํารอง



 
 

ขอยายไดเพียงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียว แตคํารองขอยายกรณีพิเศษ ยื่นคํารองไดตลอดท้ังป (ตามหลักเกณฑ
และวิธีการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครูสังกัดสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน  
               2.12 จัดสงแบบเสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอตอ 
คณะกรรมการกลั่นกรองการยาย (แตงตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณา และ 
กศจ. เปนผูอนุมัติของผูประสงคยายและผูรับยาย แลวสํานักงานเขตพ้ืนท่ีรับยายออกคําสั่ง  
                  2.13 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแตงตั้งใหเกิด 
ประสิทธิภาพ และประโยชนสูงสุดแกบุคลากรทุกคนในโรงเรียน ท้ังนี้ใหการปฏิบัติเปนไปตามเกณฑคูมือการ 
บริหารงานบุคคล สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และใหมีการรายงานให 
ผูบังคับบัญชาทราบ  
                 2.14 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
     3.1 สํารวจการลงเวลา โดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคลากรใน 
โรงเรียน มีการรายงานขอมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแตละวัน 
เพ่ือนําเสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนหรือรองผูอํานวยการท่ีรับผิดชอบ  
   3.2 จัดทําบัญชี และกํากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ มี
รายงานขอมูลอยางตอเนื่อง เปนปจจุบัน 
   3.3 ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และนําเสนอใบลาของบุคลากรตอผูอํานวยการ  
   3.4 บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งท่ีมีการยื่นใบลาตางๆ 
   3.5 สรุปการลาของบุคคลเปนรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกป (ตั้งแตเดือนพฤษภาคม 
– กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกป (ตั้งแตเดือนตุลาคม – มีนาคม) เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียนหรือรอง 
ผูอํานวยการท่ีรับผิดชอบ เพ่ือเปนขอมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
   3.6สรุปการลาของบุคคลเปนรายบุคคลทุกปงบประมาณเพ่ือนําสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา มัธยมศึกษาเขต 35  
   3.7 เสริมสรางขวัญและกําลังใจใหแกบุคลากรท่ีไมมีประวัติการลา และปฏิบัติหนาท่ีทาง 
ราชการเต็มเวลาทุกครั้ง รวมถึงเจาหนาท่ีงานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
   3.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
  4. งานวินัยและการรักษาวินัย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
   4.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจาง ดําเนินการโดยผูอํานวยการโรงเรียน ในกรณีตอไปนี้  
    4.1.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง แนวทางปฏิบัต ิ 

    1) ผูอํานวยการสถานศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวน 
เพ่ือใหได ขอเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไมชักชา เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวาขาราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทําความผิดวินัยไมรายแรง  
     2) ผูอํานวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน
แลวพบวา ไมไดกระทําผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน
ตามท่ี คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิดวินัยไมรายแรง  



 
 

     3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา มัธยมศึกษา เขต 35  
    4.1.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง แนวทางปฏิบัติ  
     1) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบ
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
     2) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบ
ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงโทษ  
     3) ผูมีอํานาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบ
ขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไลออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
     4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
    4.1.3 การอุทธรณ แนวทางปฏิบัติ การอุทธรณกรณีความผิดรายแรง ใหขาราชการ
และบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
    4.1.4 การรองทุกข แนวทางปฏิบัติ  
     1) กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งใหออกจากราชการ
ให รองทุกขตอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง  
     2) กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมไดรับความเปนธรรม
หรือมี ความคับของใจ เนื่องมาจากการกระทําของผูบังคับบัญชา หรือการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ใหรองทุกขตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
    4.2 การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัยดําเนินการโดยผูอํานวยการ
สถานศึกษา  
    4.2.1 ผูบริหารแตละระดับ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
    4.2.2 ดําเนินการใหความรูฝกอบรม การสรางขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ใน
อันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติจิตสํานึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา  
    4.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให
ผูใตบังคับบัญชา กระทําผิดวินัยตามควรแกกรณี 
    4.3 ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 
     4.3.1 การออกจากราชการ 
     4.3.2 การใหออกจากราชการกรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผาน 
การเตรียมความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ํากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
    4.3.3 การออกจากราชการไวกอน  
    4.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
     1) กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสมํ่าเสมอ 
     2) กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ  
     3) กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 
แหงกฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทยกรณีเปนผูดํารงตําแหนง 



 
 

ทางการเมือง สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน กรณีเปนคนไรวามสามารถหรือจิตฟนเฟอนไม 
สมประกอบหรือเปนโรคท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี กรณีเปน กรรมการบริหาร
พรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเปนบุคคลลมละลาย 
      4) กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการ 
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
      5) กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการ 
หรือประพฤติตนไมเหมาะสม  
    4.3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
    4.3.6 กรณีไดรับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา ถึง
ท่ีสุดใหจําคุกในความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    4.4 จัดทําหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
การขออนุญาตไปราชการ  
   4.5 จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ 
การแตงกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ัง
ดําเนินการแกไขปญหาบุคลากรท่ีไมปฏิบัติตามวินัย  
   4.6 ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   4.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน  
   4.8 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

5. งานธุรการและงานสารบรรณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  5.1 จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงาน  
  5.2 โตตอบหนังสือราชการราง พิมพหนังสือราชการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอน 

เสนอผูบริหารลงนาม  
  5.3 จัดทําทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือสงและลงรหัสหนังสือโดยแยก 

ประเภทของเอกสารใหเปนหมวดหมูสะดวกตอการจัดเก็บ  
  5.4 จัดทําระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถใหบริการไดอยางรวดเร็วและสะดวก 
  5.5 ดําเนินการสงหนังสือราชการไปยังหนวยงานตางๆ รับผิดชอบแจกหนังสือราชการท่ี  

ผูบริหารสั่งการแลวใหฝายตางๆ ทราบเพ่ือปฏิบัติ  
   5.6 ติดตามเรื่องท่ีกําหนดสงทําแบบฟอรมในงานสารบรรณเตรียมวาระการประชุมบันทึก 
การประชุมรายงานการประชุมจัดทําประกาศระเบียบ คําสั่งหนังสือรับรองฯลฯ 
    5.7 ลงทะเบียนและรับบันทึกขอความเสนอหนังสือผานรองผูอํานวยการกลุมงานบุคลากร 
และกิจการนักเรียน เพ่ือตรวจสอบกอนนําเสนอผูบริหาร  
   5.8 จัดพิมพบัญชีเอกสารหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาตทําลายในแตละปและปฏิบัติหนาท่ี 
อ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   5.9 ประสานงานดานความรวมมือ และขอมูลตางๆ กับหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือใหเกิดความ
เขาใจ และความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงาน  
   5.10 จัดทําคําสั่งมอบหมายงานตางๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ  
   5.11 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  



 
 

  6. งานสงเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกยองเชิดชูเกียรติ มีหนาท่ีและความ 
รับผิดชอบ ดังนี้  
   6.1 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     1) สํารวจและดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและลูกจางประจําในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
     2) จัดทําแบบฟอรมตางๆ สําหรับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
     3) การจัดทําทะเบียนประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณของบุคลากร  
    4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   6.2 งานประเมินประสิทธิภาพแลประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  
    1) จัดทําระเบียบ กฎเกณฑ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช 
กระบวนการมีสวนรวมของบุคลากร  
    2) ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
    3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการ 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
    4) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษาตองชี้แจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 

5) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป  
    6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   6.3 งานสงเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ  

   1) สํารวจและรวบรวมขอมูลการขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของ 
ขาราชการครู การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การยายและการโอนขาราชการครู 
     2) จัดระบบขอมูลสารสนเทศและการจัดทําทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบ
วิชาชีพ และประสานงานดานขอมูลเอกสารของผูยื่นขอและดําเนินการบริการยื่นคําขอมีใบประกอบวิชาชีพแก
บุคลากร  
    3) รายงานผลการศึกษาสําหรับขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอและรายงาน 
ตัวกลับเขาปฏิบัติราชการของผูลาศึกษาตอ  
    4) ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนํามาปรับปรุงแกไขในปตอไป 
    5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
    6.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ และยกยองเชิดชูเกียรติ  
    1) ศึกษา วิเคราะห ความตองการจําเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครู 
บุคลากรและสถานศึกษา 
     2) แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑการประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครู ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษา กอนมีการ
มอบหมาย หนาท่ีใหปฏิบัติงาน 



 
 

     3) ดําเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 
     4) จัดทําเอกสาร/คูมือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 5) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินตอผูบังคับบัญชา ตามลําดับข้ัน  
    6) จัดกิจกรรมเสริมสรางขวัญ กําลังใจแกบุคลากรในโอกาสตางๆ เชน วันข้ึนปใหม 
ทัศนศึกษา มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 
     7) จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝายประชาสัมพันธ มอบของท่ีระลึกแสดง
ความ ยินดีแกผูมีผลงานดีเดน และผูไดรับการเลื่อนตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
     8) ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ี 
ไดรับมอบหมาย 
     9) กํากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของขาราชการ 
ครูและบุคลากร และใหมีการรายงานใหทราบ 
    10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
    7. งานสวัสดิการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

   7.1 จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสวัสดิการบุคลากร  
   7.2 ดูแลดานความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
   7.3 ดูแลสวัสดิการตางๆ ท่ีเปนโครงการสวัสดิการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
   7.4 ประชาสัมพันธขาวสาร สิทธิประโยชน รวมถึงการสงเสริมและสนับสนุนใหมีการ 

จัด สวัสดิการแกบุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบตางๆ  
    7.5 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ เพ่ือการใหสวัสดิการตามความเหมาะสม 
    7.6 ดําเนินงานในสวนของสวัสดิการตามแนวท่ีโรงเรียนกําหนด  
    7.7 ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    7.8 ปฏิบัติอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   8. งานทะเบียนบุคคล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
    8.1 จัดทําแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวของกับงานมาตรฐานตําแหนงทะเบียนประวัติ
บุคลากร 
               8.2 จัดทําและเก็บหลักฐานเก่ียวกับทะเบียนประวัติของขาราชการครูและ
ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว  
    8.3 จัดทําแบบฟอรมตางๆ สําหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจําตัว
ขาราชการ และเอกสารสวนท่ีเก่ียวของกับบุคลากร  
    8.4 จัดทําเอกสารการขอมีบัตรประจําตัว การออกหนังสือจัดทําบัตรประจําตัว
ขาราชการ และบัตรลูกจางประจํา บริการจัดสงและขอรับบัตรของขาราชการครู 
              8.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้ 
    9.1 ประสานงานกับเครือขายชุมชน เครือขายสถานศึกษา การรวมมือในการสรรหา 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
    9.2 สรรหาและแตงตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  



 
 

    9.3 รวมกันกําหนดบทบาทหนาท่ีการมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 
    9.4 จัดทําทะเบียนขอมูลของคณะกรรมการแตละชุด เพ่ือสะดวกในการ
ประสานงาน  
    9.5 ประสานงานกับคณะกรรมการในการประชุม และบันทึกการประชมุ  
    9.6 การมีสวนรวมในการพัฒนาการศึกษา และพัฒนาตามนโยบายท่ีคณะกรรมฯ
และ สถานศึกษารวมกันกําหนดข้ึน  
    9.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ  
    9.8 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    10. งานประชาสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
    10.1 จัดทําแผนงาน/โครงการในการเผยแพรขอมูลขาวสารของโรงเรียนสู
สาธารณชน 
    10.2 ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธกอนเขาเรียนโดยการใหสัญญาณเพลงมารชโรง
เรียนให นักเรียนเตรียมความพรอมในการเคารพธงชาติและปฏิบัติกิจกรรมหนาเสาธง  
    10.3 จัดกิจกรรมวันเกียรติยศหนาเสาธง วันอังคารและวันพฤหัสบดี 
    10.4 ตอนรับแขก จัดพิธีกรดําเนินรายการ เม่ือมีแขก/ผูมาเยี่ยมสถานศึกษา  
    10.5 จัดกิจกรรมประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมตางๆ ของ
โรงเรียน เชน ประกาศ หนังสือพิมพ วารสาร จุลสาร แผนพับและแจงกําหนดการของโรงเรียน ตามความ
เหมาะสม  
    10.6 รวมมือประสานกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงดูแลซอมแซมและแกไข
ระบบ กระจายเสียง/เสียงตามสายภายในของโรงเรียนใหอยูในสภาพท่ีพรอมและสะดวกแกการใหบริการ
ขาวสาร ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธ  
    10.7 ประกาศนัดหมายและแจงขาวสารท่ีเรงดวนเพ่ือใหบุคลากรของโรงเรียนทราบ  
    10.8 จัดทําบอรดทําเนียบผูบริหารและคณะครู 
    10.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธและรายงานผลการดําเนินงาน 10.10 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   11. งานสื่อสัมพันธ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
    11.1 ติดตามความเคลื่อนไหวการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
    11.2 ติดตามขาวความเคลื่อนไหว หาขอมูลจากสังคมภายนอกท่ีเก่ียวกับ
ความกาวหนาของ ครู นักเรียน และโรงเรียน  
    11.3 ประชาสัมพันธ กระจายขาวสารกิจกรรม ประกาศเกียรติคุณ เผยแพรชื่อเสียง
ตางๆ ของโรงเรียน บุคลากร นักเรียน ชุมชน อยางทันตอเหตุการณ (ในแตละวัน/แตละชวงเวลา) ผานสื่อ
ชองทาง กลุมไลนโรงเรียน , เพจเฟสโรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย   ตามโอกาสและความเหมาะสม  
    11.4 ติดตอกับหนวยงานภายนอกตางๆ ตามความจําเปนและความตองการของ
โรงเรียน 11.5 จัดทํารายงานเสนอผลการดําเนินงาน  
    11.6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    11.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

  12. งานเวรรักษาการณ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  



 
 

   12.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ียามกลางวันและเจาหนาท่ียาม
กลางคืนให ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  

   12.2 จัดทําขอมูลปฏิทินการอยูเวรยามของขาราชการครู ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราว  

   12.3 แตงตั้งคําสั่งและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบการอยูเวรยามของ
ขาราชการครู ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวใหเปนไปตามระเบียบทางราชการ  

   12.4 จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณ สําหรับการอยูเวรยามใหเพียงพอและ
เหมาะสม จัดเก็บและรวบรวมอกสารการบันทึกเวรยามของขาราชการครู ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 
ทุกวันเพ่ือ นําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

   12.5 ประสานงานกับผูเก่ียวของและแจงใหผูบังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจําเปน
เรงดวน 12.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

   13. โครงการพิเศษกลุมบริหารงานบุคคล  
    13.1 โครงการโรงเรยีนคุณธรรม (สพฐ.) แนวทางดําเนินงานโรงเรียน

คุณธรรม (สพฐ.) มี5 กรอบ 7ตัวชี้วัดโดยกรอบแนวคิดโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

  
                                   
                                  คําส่ังโรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย(หนวยคุรุราษฎรรังสรรค) 

ท่ี      ๓๗    /๒๕๖๔ 

เรื่อง  แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ปฏิบัติหนาท่ีประจําปการศึกษา  ๒๕๖๔ 

 

 เพ่ือใหการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย (หนวยคุรุราษฎรรังสรรค) 

เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคแหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ มี

ความคลองตัว สอดคลองกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตลอดจนผลการดําเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

อยางเต็มท่ี อาศัย อํานาจพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 

๒๗(๑) และมาตรา ๘๖ ซ่ึงมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี  ๕  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑  จึงแตงตั้งขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารของโรงเรียน ดังตอไปนี้           

๑. คณะกรรมการฝายบริหาร 

๑. นายยงชัย  สุเมธิวิทย  ผูอํานวยการโรงเรียน    ประธาน 
๒. นายสรวิชญ  สวางภพ    รองผูอํานวยการโรงเรียน            รองประธาน 
๓. นายอิสระ  นันทจักร  รองผูอํานวยการ                        รองประธาน 
๔. นางกฤษณี  โตมร   หัวหนางานฝายบริหารแผนและงบประมาณ  กรรมการ 
๕. นางเกษจุฬา  จําปาเทศ หัวหนางานฝายบริหารท่ัวไป                       กรรมการ 
๖. นายนิคม  สีหะวงษ  หัวหนางานฝายบริหารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ   

   ๒. ฝายบริหารงานวิชาการ 
๑. นายสรวิชญ  สวางภพ    รองผูอํานวยการโรงเรียน   ประธาน 
๒. นายนิคม  สีหะวงษ      หัวหนางานฝายบริหารวิชาการ             รองประธาน 
๓. นางมะลิจันทร  ปยะพิสุทธิ์     ครูชํานาญการพิเศษ                    กรรมการ 
๔. นางพัชรินทร  เหลาโคตร     ครูชํานาญการพิเศษ                   กรรมการ 
๕. นางสาวสาวิตรี  ชาภักดี     ครูชํานาญการพิเศษ                   กรรมการ 
๖. นางสุรีรัตน  รอดพน   คร ู                    กรรมการ 
๗. นางวาริณี  งามสม   คร ู                     กรรมการ 
๘. นางสาวสกุลกาญต  ไชยปญญา  คร ู    กรรมการ 
๙. นางสาววิไลวรรณ  วิเศษสุนทร   คร ู           กรรมการ 
๑๐. นางกรรณิการ  จําปาเทศ     ครูชํานาญการพิเศษ                กรรมการและเลขานุการ 

 



 
 

๓. ฝายบริหารงานบุคคล 
๑. นายอิสระ  นันทจักร   รองผูอํานวยการ     ประธาน 
๒. นางวิลักขณา  ไชยสิน    หัวหนางานฝายบริหารบุคคล               รองประธาน 
๓. นางจิณมณี  บุญชัยศรี      ครชูํานาญการพิเศษ            กรรมการและเลขานุการ 

๔. ฝายบริหารงานแผนและงบประมาณ 

๑. นายสรวิชญ  สวางภพ        รองผูอํานวยการโรงเรียน                  ประธาน 
๒. นางกฤษณี  โตมร   หัวหนางานฝายบรหิารแผนและงบประมาณ  รองประธาน 
๓. นางศิริลักษณ  บุษบงก ครูชํานาญการพิเศษ        กรรมการ 
๔. นางกฤษณี  โตมร  ครูชํานาญการพิเศษ      กรรมการ 
๕. นางสาววัชราภรณ  ถาวร  ครูชํานาญการพิเศษ                 กรรมการ 
๖. นางสาวนิษา  สุนทรกุลภัทร ครูชํานาญการพิเศษ                           กรรมการ 
๗. นางศลิษา  ยอดสิงห  คร ู                            กรรมการ 
๘. นางสาวสุดารัตน  ธรรมคุณ คร ู          กรรมการ 
๙. นายไพชยนต  ออนชอย คร ู          กรรมการ 
๑๐. นางทิพวัลย  นามวงษ คร ู                        กรรมการและเลขานุการ 

๕. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
๑. นายอิสระ  นันทจักร    รองผูอํานวยการโรงเรียน    ประธาน 
๒. นางเกษจุฬา  จําปาเทศ         หัวหนางานฝายบริหารท่ัวไป          รองประธาน 
๓. นางธีระนันท  ทองแสง  ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
๔. นายมานพ  นามวงษ   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
๕. นายเชฎฐา  หวยทราย   ครูชํานาญการ    กรรมการ 
๖. นายเจตนากร  สีหะวงษ  คร ู     กรรมการ 
๗. นายธนิน  เจริญราษฎร  คร ู     กรรมการ 
๘. นางสาวเกษมณี  แสงสม  คร ู     กรรมการ 
๙. นางสาวจิรภา  สาบุตร   คร ู     กรรมการ 
๑๐. นายเมทนี  พิมล   ครผููชวย     กรรมการ 
๑๑. นางพิชญานิษฐ  มงคล  คร ู     กรรมการ 
๑๒. (ครูสอบบรรจุ กรณีพิเศษ)  ครผููชวย     กรรมการ 
๑๓. นายกิตติศักดิ์  เควันดี  ครูธุรการ    กรรมการ 
๑๔. นางสาวเพ็ญพักตร  สายจันทร ครพ่ีูเลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
๑๕. นางสาวเพียงฟา  บุญศักดิ์  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
๑๖. นายอํานาจ  วังวงค   นักการภารโรง    กรรมการ 
๑๗. นางวิลาพร  บัวทอง   นักการภารโรง    กรรมการ 
๑๘. นางนัฏฐกานต  รัตนพันธ             ครูชํานาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 

ท้ังนี้ ใหผูท่ีไดรับคําสั่ง ปฏิบัติหนาท่ีดวยความตั้งใจเกิดผลดีแกทางราชการ หากเกิดปญหาหรือ

อุปสรรคประการใด ใหรายงานผูบริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแกไขตอไป 



 
 

  ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี   ๑๗   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 

 

     ลงชื่อ 

            (นายยงชัย  สุเมธิวิทย) 

            ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลยางชุมนอย (หนวยคุรุราษฎรรังสรรค) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


	คำสั่งโรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย(หน่วยคุรุราษฎร์รังสรรค์)

