
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูม่อืการปฏบิัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  

  

   
  
  

                       ปีการศกึษา 2566 



 
 

คํานํา 

 โรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย(หน่วยฯ)   ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล โดยเริ่มจาก 

การวิเคราะห์ จัดทําอัตรากําลัง บรรจุแต่งตั้งในตําแหน่งครูผู้ช่วย ครูอัตราจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการ จัดการ
เรียนการสอน การประเมินผลงานต่างๆ งานวินัย การลาของข้าราชการ รวมถึงการบํารุงขวัญ และส่งเสริม
กําลังใจของครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย(หน่วยฯ)   เพ่ือให้การ ปฏิบัติงาน
ของครูพัฒนาไปสู่ครูมืออาชีพ ที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียน เกิดการพัฒนาเพ่ือ
ส่งเสริม ให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกายแข็งแรง มีความมั่นคง ทางอารมณ์ ผู้ปฎิบัติหน้าที่
ครูจึงควรมีคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน จึงได้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน การ บริหารงานบุคคลนี้ขึ้น โรงเรียน
ละหานทรายรัชดาภิเษก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป  

 

 

        

      โรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย(หน่วยฯ)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 
 

           หน้า 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

คู่มือการปฏิบัติงาน โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล    1  

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล    2 

บทบาทหน้าที่ของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                     2 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล     2 

บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล     2 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล       3 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 3 

คําสั่งแต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ 

ประจําปีการศึกษา  2566     12 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

โรงเรียนโรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย(หน่วยฯ)    

 

ครู นกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อํานวยการโรงเรียน 

รองอาํนวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

1) งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2) งานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง  
3) งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
4) งานวินัยและการรักษาวินัย  
5) งานธุรการและงานสารบรรณ 
 6) งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 7) งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8) งานทะเบียนบุคคล 
 9) งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
10) งานประชาสัมพันธ์  
11) งานสื่อสัมพันธ์ 
12) งานเวรรักษาการณ์ 
13) โครงการพิเศษกลุ่มบริหารงานบุคคล  

○ โครงการโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.) 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

เลขานุการกลุม่บริหารงานบุคคล 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

                 หมายถึง สายการบังคับบัญชา                 หมายถึง สายการประสานงาน 



 
 

ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจหน้าที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อํานวยการโรงเรียน กรณีที่ 
ผู้อํานวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการ และทําหน้าที่ 
ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล มุ่งเน้นการเพิ่ม 
คุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงกํากับ นิเทศ ติดตาม 
ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มีอํานาจ 
วินิจฉัย และสั่งการตามอํานาจหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อํานวยการทราบ 

  

2. บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อํานวยการฯ 
ช่วยกํากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ 
เพ่ือให้การดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ แก้ไขปัญหาใน 
การบริหารงานบุคคล มีการติดตามการดําเนินการงานตามระบบเอกสาร หนังสือสั่งการ หนังสือคําสั่งต่างๆ 
ของกลุ่มบริหารบุคคล และจัดเก็บรักษาเอกสารให้เป็นระบบตามกลุ่มบริหาร ร่วมพิจารณาวางแผนและ 
ดําเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารบุคคล จัดทําข้อมูลสารสนเทศและรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมถึง 
ข้อเสนอแนะต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์และหรือท่ีเร่งด่วนในการพัฒนาและดําเนินการ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ 
ผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ 

  

3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยหัวหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล และตามท่ีรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงาน 
บุคคลมอบหมาย รับแนวปฏิบัติเพื่อดําเนินการดูแล ติดต่อ และติดตามสายงานที่รับผิดชอบ ประสานงานกับ
ทุก กลุ่มบริหารครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ อํานวยความ
สะดวกการ ปฏิบัติงานแก่คณะครู บุคลากร และนักเรียน รวมทั้งร่วมพิจารณาวางแผนและดําเนินงานโครงการ
ของกลุ่ม บริหารบุคคล ร่วมกับกรรมการกลุ่มฯ ดําเนินการหาวิธีแก้ไขรวมถึงปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่รอง
ผู้อํานวยการฯ หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคลมอบหมาย และให้มีการรายงานให้ทราบ  

 

 



 
 

4. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีดังนี้ 

 1. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. งานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง  
3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

           4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
5. งานธุรการและงานสารบรรณ  
6. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8. งานทะเบียนบุคคล  
9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10. งานประชาสัมพันธ์  
11. งานสื่อสัมพันธ์  
12. งานเวรรักษาการณ์  
13. โครงการพิเศษกลุ่มบริหารงานบุคคล  
   ○ โครงการโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.)  

 
5. ขอบข่ายการดําเนินการตามภาระงานและอํานาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  

1. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการร่วมบริหารและการจัดการตามขอบข่าย  

ภารกิจกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
 1.2 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือขอรับการ  

จัดสรรงบประมาณ 
     1.3 ร่วมวางแผนการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพงานด้วยเทคโนโลยี ยึดหลักการพัฒนาที่มุ่งเน้น 
ประสิทธิภาพ สัมพันธภาพที่เกิดข้ึนกับบุคลากรและงาน  
   1.4 ดูแล รับผิดชอบ ติดตามการดําเนินการตามหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกลุ่มบริหารงาน 
บุคคล และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณก่อนนําส่งถึง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยดําเนินการให้รวดเร็วและตรงตามเวลา  
   1.5 จัดทําทะเบียนแฟ้มรับ – ส่งงานเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความให้เป็นระบบ 
ตามภาระงานกลุ่มบริหารบุคคล และจัดพิมพ์คําสั่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.6จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม และรายงานการประชุม  
   1.7 จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล และดูแลการจัดทําแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่ม 
งานให้เป็นระบบ  
   1.8 ติดต่อประสานงาน แจ้งข่าวสารให้บุคลากรทุกคนในโรงเรียนเพ่ือการปฏิบัติและ
ดําเนินการที่มี ประสิทธิภาพ  
   1.9 ให้บริการข่าวสารด้านต่างๆ ที่เป็นสิทธิประโยชน์และรับทราบเชิงนโยบายแก่ครู นักเรียน 
และบุคคลทั่วไป  



 
 

   1.10 พิจารณาตรวจสอบ ติดตาม การเสนอขออนุมัติตามแผนงาน โครงการของกลุ่มงาน ใน
กลุ่มบริหารบุคคล  
   1.11 ประเมินผลการปฏิบัติงาน วิเคราะหข์้อมูล นําเสนอสถิติข้อมูล และรายงานผลการจัด 
การศึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
   1.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

2. งานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
      2.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ 

ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดทําแผนอัตรากําลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตามความต้องการ 
ของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

      2.2 จดัทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตรากําลัง/เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด (กรอบ 
อัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2))  

     2.3 นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
     2.4 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
     2.5 ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่งและการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ วิทย

ฐานะข้าราชการครู 
     2.6 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
           1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน

ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

           2) จัดทําเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงคําสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู  
           3) จัดทําเอกสารคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
           4) รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่สํานักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือจัดทําโครงการจัดจ้าง 

บุคคลขาดแคลน  
      2.7 ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตาม 

เกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กําหนด โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราว ให้อยู่ในหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด  

     2.8 จัดทําเอกสารคําสั่งจ้างและคําสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดทําทะเบียนคุมสัญญาจ้างของ ลูกจ้าง
ชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามคําสั่งของผู้อํานวยการ 

     2.9 จัดทําแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และ วิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

     2.10 เสนอพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวผู้มีผลงานดีเด่น โดยประเมิน 
จากผลการปฏิบัติงาน แล้วเสนอต่อฝ่ายบริหาร 
               2.11 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นคํา
ร้องขอย้ายตามแบบคําร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. กําหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของทุกปีโดยให้ยื่น คําร้อง



 
 

ขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่คําร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นคําร้องได้ตลอดทั้งปี (ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน่งครูสังกัดสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  
               2.12 จัดส่งแบบเสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอต่อ 
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณา และ 
กศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วสํานักงานเขตพ้ืนที่รับย้ายออกคําสั่ง  
                  2.13 กํากับ ติดตาม การดําเนินงานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้งให้เกิด 
ประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์คู่มือการ 
บริหารงานบุคคล สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และให้มีการรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
                 2.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
     3.1 สํารวจการลงเวลา โดยสรุปการมาและกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการของบุคลากรใน 
โรงเรียน มีการรายงานข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร และสรุปการลาในแต่ละวัน 
เพ่ือนําเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนหรือรองผู้อํานวยการที่รับผิดชอบ  
   3.2 จัดทําบัญชี และกํากับดูแล รับผิดชอบ พัฒนางานการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการ มี
รายงานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 
   3.3 ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา และนําเสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้อํานวยการ  
   3.4 บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่างๆ 
   3.5 สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคล ในเดือนกันยายนของทุกปี (ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม 
– กันยายน) และในเดือนมีนาคมทุกปี (ตั้งแต่เดือนตุลาคม – มีนาคม) เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนหรือรอง 
ผู้อํานวยการที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   3.6สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือนําส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา มัธยมศึกษาเขต 35  
   3.7 เสริมสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่บุคลากรที่ไม่มีประวัติการลา และปฏิบัติหน้าที่ทาง 
ราชการเต็มเวลาทุกครั้ง รวมถึงเจ้าหน้าที่งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
   3.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
  4. งานวินัยและการรักษาวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   4.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้าง ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  
    4.1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัต ิ 

    1) ผู้อํานวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวน 
เพ่ือให้ได้ ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทําความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
     2) ผู้อํานวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่า ไม่ได้กระทําผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน
ตามท่ี คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  



 
 

     3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา มัธยมศึกษา เขต 35  
    4.1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ  
     1) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
     2) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ  
     3) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 
     4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    4.1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติ การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
    4.1.4 การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ  
     1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการ
ให้ ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง  
     2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรม
หรือมี ความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
    4.2 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัยดําเนินการโดยผู้อํานวยการ
สถานศึกษา  
    4.2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคบับัญชา 
    4.2.2 ดําเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ใน
อันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
    4.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา กระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
    4.3 ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
     4.3.1 การออกจากราชการ 
     4.3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน 
การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
    4.3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน  
    4.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
     1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ําเสมอ 
     2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
     3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 
แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่ง 



 
 

ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่ 
สมประกอบหรือเป็นโรคที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหาร
พรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
      4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการ 
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
      5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ 
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  
    4.3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
    4.3.6 กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา ถึง
ที่สุดให้จําคุกในความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    4.4 จัดทําหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
การขออนุญาตไปราชการ  
   4.5 จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ 
การแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้ง
ดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
   4.6 ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   4.7 รายงานผลการปฏิบัติงาน  
   4.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานธุรการและงานสารบรรณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  5.1 จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงาน  
  5.2 โต้ตอบหนังสือราชการร่าง พิมพ์หนังสือราชการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน 

เสนอผู้บริหารลงนาม  
  5.3 จัดทําทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงรหัสหนังสือโดยแยก 

ประเภทของเอกสารให้เป็นหมวดหมู่สะดวกต่อการจัดเก็บ  
  5.4 จัดทําระบบการเก็บเอกสารที่สามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็วและสะดวก 
  5.5 ดําเนินการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ รับผิดชอบแจกหนังสือราชการที่  

ผู้บริหารสั่งการแล้วให้ฝ่ายต่างๆ ทราบเพื่อปฏิบัติ  
   5.6 ติดตามเรื่องที่กําหนดส่งทําแบบฟอร์มในงานสารบรรณเตรียมวาระการประชุมบันทึก 
การประชุมรายงานการประชุมจัดทําประกาศระเบียบ คําสั่งหนังสือรับรองฯลฯ 
    5.7 ลงทะเบียนและรับบันทึกข้อความเสนอหนังสือผ่านรองผู้อํานวยการกลุ่มงานบุคลากร 
และกิจการนักเรียน เพ่ือตรวจสอบก่อนนําเสนอผู้บริหาร  
   5.8 จัดพิมพ์บัญชีเอกสารหนังสือราชการเพ่ือขออนุญาตทําลายในแต่ละปีและปฏิบัติหน้าที่ 
อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
   5.9 ประสานงานด้านความร่วมมือ และข้อมูลต่างๆ กับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจ และความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงาน  
   5.10 จัดทําคําสั่งมอบหมายงานต่างๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ  
   5.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



 
 

  6. งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ มีหน้าที่และความ 
รับผิดชอบ ดังนี้  
   6.1 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     1) สํารวจและดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจําในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
     2) จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     3) การจัดทําทะเบียนประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร  
    4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   6.2 งานประเมินประสิทธิภาพแลประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  
    1) จัดทําระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้ 
กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร  
    2) ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
    3) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
    4) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

5) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
    6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   6.3 งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ  

   1) สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของ 
ข้าราชการครู การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 
     2) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดทําทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบ
วิชาชีพ และประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและดําเนินการบริการยื่นคําขอมีใบประกอบวิชาชีพแก่
บุคลากร  
    3) รายงานผลการศึกษาสําหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและรายงาน 
ตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ  
    4) ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนํามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
    5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    6.4 งานจรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ  
    1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
บุคลากรและสถานศึกษา 
     2) แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา ก่อนมีการ
มอบหมาย หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 



 
 

     3) ดําเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
     4) จัดทําเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 5) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา ตามลําดับขั้น  
    6) จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ กําลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่ 
ทัศนศึกษา มุฑติาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 
     7) จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดง
ความ ยินดีแก่ผู้มีผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนตําแหน่งที่สูงขึ้น 
     8) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ 
ได้รับมอบหมาย 
     9) กํากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและประเมินการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ 
ครูและบุคลากร และให้มีการรายงานให้ทราบ 
    10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    7. งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

   7.1 จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสวัสดิการบุคลากร  
   7.2 ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
   7.3 ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
   7.4 ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการ 

จัด สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
    7.5 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
    7.6 ดําเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกําหนด  
    7.7 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    7.8 ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   8. งานทะเบียนบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
    8.1 จัดทําแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานมาตรฐานตําแหน่งทะเบียนประวัติ
บุคลากร 
               8.2 จัดทําและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว  
    8.3 จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจําตัว
ข้าราชการ และเอกสารส่วนที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร  
    8.4 จัดทําเอกสารการขอมีบัตรประจําตัว การออกหนังสือจัดทําบัตรประจําตัว
ข้าราชการ และบัตรลูกจ้างประจํา บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู 
              8.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
    9.1 ประสานงานกับเครือข่ายชุมชน เครือข่ายสถานศึกษา การร่วมมือในการสรรหา 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    9.2 สรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  



 
 

    9.3 ร่วมกันกําหนดบทบาทหน้าที่การมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 
    9.4 จัดทําทะเบียนข้อมูลของคณะกรรมการแต่ละชุด เพ่ือสะดวกในการ
ประสานงาน  
    9.5 ประสานงานกับคณะกรรมการในการประชุม และบันทึกการประชุม  
    9.6 การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษา และพัฒนาตามนโยบายที่คณะกรรมฯ
และ สถานศึกษาร่วมกันกําหนดขึ้น  
    9.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
    9.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    10. งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
    10.1 จัดทําแผนงาน/โครงการในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนสู่
สาธารณชน 
    10.2 ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธ์ก่อนเข้าเรียนโดยการให้สัญญาณเพลงมาร์ชโรง
เรียนให้ นกัเรียนเตรียมความพร้อมในการเคารพธงชาติและปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง  
    10.3 จัดกิจกรรมวันเกียรติยศหน้าเสาธง วันอังคารและวันพฤหัสบดี 
    10.4 ต้อนรับแขก จัดพิธีกรดําเนินรายการ เมื่อมีแขก/ผู้มาเยี่ยมสถานศึกษา  
    10.5 จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียน เช่น ประกาศ หนังสือพิมพ์ วารสาร จุลสาร แผ่นพับและแจ้งกําหนดการของโรงเรียน ตามความ
เหมาะสม  
    10.6 ร่วมมือประสานกับงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงดูแลซ่อมแซมและแก้ไข
ระบบ กระจายเสียง/เสียงตามสายภายในของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่พร้อมและสะดวกแก่การให้บริการ
ข่าวสาร ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
    10.7 ประกาศนัดหมายและแจ้งข่าวสารที่เร่งด่วนเพื่อให้บุคลากรของโรงเรียนทราบ  
    10.8 จัดทําบอร์ดทําเนียบผู้บริหารและคณะครู 
    10.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์และรายงานผลการดําเนินงาน 10.10 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   11. งานสื่อสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
    11.1 ติดตามความเคลื่อนไหวการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
    11.2 ติดตามข่าวความเคลื่อนไหว หาข้อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเกี่ยวกับ
ความก้าวหน้าของ ครู นักเรียน และโรงเรียน  
    11.3 ประชาสัมพันธ์ กระจายข่าวสารกิจกรรม ประกาศเกียรติคุณ เผยแพร่ชื่อเสียง
ต่างๆ ของโรงเรียน บุคลากร นักเรียน ชุมชน อย่างทันต่อเหตุการณ์ (ในแต่ละวัน/แต่ละช่วงเวลา) ผ่านสื่อ
ช่องทาง กลุ่มไลน์โรงเรียน , เพจเฟสโรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย   ตามโอกาสและความเหมาะสม  
    11.4 ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกต่างๆ ตามความจําเป็นและความต้องการของ
โรงเรียน 11.5 จัดทํารายงานเสนอผลการดําเนินงาน  
    11.6 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    11.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

  12. งานเวรรักษาการณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  



 
 

   12.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ยามกลางวันและเจ้าหน้าที่ยาม
กลางคืนให้ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

   12.2 จัดทําข้อมูลปฏิทินการอยู่เวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจําและลูกจ้าง
ชั่วคราว  

   12.3 แต่งตั้งคําสั่งและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการอยู่เวรยามของ
ข้าราชการครู ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ  

   12.4 จัดเตรียมเอกสารจัดหาวัสดุอุปกรณ์ สําหรับการอยู่เวรยามให้เพียงพอและ
เหมาะสม จัดเก็บและรวบรวมอกสารการบันทึกเวรยามของข้าราชการครู ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 
ทุกวันเพื่อ นําเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

   12.5 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบกรณีมีเหตุจําเป็น
เร่งด่วน 12.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

   13. โครงการพิเศษกลุ่มบริหารงานบุคคล  
    13.1 โครงการโรงเรียนคุณธรรม (สพฐ.) แนวทางดําเนินงานโรงเรียน

คุณธรรม (สพฐ.) มี5 กรอบ 7ตัวชี้วัดโดยกรอบแนวคิดโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

  
                                   
                                  คําสั่งโรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย(หน่วยคุรุราษฎร์รังสรรค์) 

ที่      ๓๘    /๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ปฏิบัติหน้าที่ประจําปีการศึกษา  ๒๕๖๖ 

 

 เพ่ือให้การบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย (หน่วยคุรุราษฎร์รังสรรค์) 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  มี
ความคล่องตัว สอดคล้องกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตลอดจนผลการดําเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อย่างเต็มที่ อาศัย อํานาจพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา 
๒๗(๑) และมาตรา ๘๖ ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  ๕  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑  จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน ดังต่อไปนี้           

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 

๑. นายยงชัย  สุเมธิวิทย์  ผู้อํานวยการโรงเรียน    ประธาน 
๒. นายสรวิชญ์  สว่างภพ    รองผู้อํานวยการโรงเรียน            รองประธาน 
๓. นายอิสระ  นันทจักร์  รองผู้อํานวยการ                        รองประธาน 
๔. นางกฤษณี  โตมร   หัวหน้างานฝ่ายบริหารแผนและงบประมาณ  กรรมการ 
๕. นางเกษจุฬา  จําปาเทศ หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป                       กรรมการ 
๖. นายนิคม  สีหะวงษ์  หัวหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ   

   ๒. ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๑. นายสรวิชญ์  สว่างภพ    รองผู้อํานวยการโรงเรียน   ประธาน 
๒. นายนิคม  สีหะวงษ์      หัวหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ             รองประธาน 
๓. นางมะลิจันทร์  ปิยะพิสุทธิ์     ครูชํานาญการพิเศษ                    กรรมการ 
๔. นางพัชรินทร์  เหล่าโคตร     ครูชํานาญการพิเศษ                   กรรมการ 
๕. นางสาวสาวิตรี  ชาภักดี     ครูชํานาญการพิเศษ                   กรรมการ 
๖. นางสุรีรัตน์  รอดพ้น   คร ู                    กรรมการ 
๗. นางวาริณี  งามสม   คร ู                     กรรมการ 
๘. นางสาวสกุลกาญต์  ไชยปัญญา  คร ู    กรรมการ 
๙. นางสาววิไลวรรณ  วิเศษสุนทร   คร ู           กรรมการ 
๑๐. นางกรรณิการ์  จําปาเทศ     ครูชํานาญการพิเศษ                กรรมการและเลขานุการ 

 



 
 

๓. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นายอิสระ  นันทจักร์   รองผู้อํานวยการ     ประธาน 
๒. นางวิลักขณา  ไชยสิน    หัวหน้างานฝ่ายบริหารบุคคล               รองประธาน 
๓. นางจิณมณี  บุญชัยศรี      ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการและเลขานุการ 

๔. ฝ่ายบริหารงานแผนและงบประมาณ 

๑. นายสรวิชญ์  สว่างภพ        รองผู้อํานวยการโรงเรียน                  ประธาน 
๒. นางกฤษณี  โตมร   หัวหน้างานฝ่ายบริหารแผนและงบประมาณ  รองประธาน 
๓. นางศิริลักษณ์  บุษบงก์ ครูชํานาญการพิเศษ        กรรมการ 
๔. นางกฤษณี  โตมร  ครูชํานาญการพิเศษ      กรรมการ 
๕. นางสาววัชราภรณ์  ถาวร  ครูชํานาญการพิเศษ                 กรรมการ 
๖. นางสาวนิษา  สุนทรกุลภัทร ครูชํานาญการพิเศษ                           กรรมการ 
๗. นางศลิษา  ยอดสิงห์  คร ู                            กรรมการ 
๘. นางสาวสุดารัตน์  ธรรมคุณ คร ู          กรรมการ 
๙. นายไพชยนต์  อ่อนช้อย คร ู          กรรมการ 
๑๐. นางทิพวัลย์  นามวงษ์ คร ู                        กรรมการและเลขานุการ 

๕. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๑. นายอิสระ  นันทจักร์    รองผู้อํานวยการโรงเรียน    ประธาน 
๒. นางเกษจุฬา  จําปาเทศ         หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป          รองประธาน 
๓. นางธีระนันท์  ทองแสง  ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
๔. นายมานพ  นามวงษ์   ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
๕. นายเชฎฐา  ห้วยทราย   ครูชํานาญการ    กรรมการ 
๖. นายเจตนากร  สีหะวงษ์  คร ู     กรรมการ 
๗. นายธนิน  เจริญราษฎร์  คร ู     กรรมการ 
๘. นางสาวเกษมณี  แสงสม  คร ู     กรรมการ 
๙. นางสาวจิรภา  สาบุตร   คร ู     กรรมการ 
๑๐. นายเมทนี  พิมล   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
๑๑. นางพิชญานิษฐ์  มงคล  คร ู     กรรมการ 
๑๒. (ครูสอบบรรจุ กรณีพิเศษ)  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
๑๓. นายกิตติศักดิ์  เควันดี  ครูธุรการ    กรรมการ 
๑๔. นางสาวเพ็ญพักตร์  สายจันทร์ ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
๑๕. นางสาวเพียงฟ้า  บุญศักดิ์  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
๑๖. นายอํานาจ  วังวงค์   นักการภารโรง    กรรมการ 
๑๗. นางวิลาพร  บัวทอง   นักการภารโรง    กรรมการ 
๑๘. นางนัฏฐกานต์  รัตนพันธ์             ครูชํานาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับคําสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ
อุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 



 
 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่   ๑๗   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 

 

     ลงชื่อ 

            (นายยงชัย  สุเมธิวิทย์) 

            ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลยางชุมน้อย (หน่วยคุรุราษฎร์รังสรรค์) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


