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ค าปรารภ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ฉบบัน้ีไดป้รับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียน ในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบตัิงานในหนา้ท่ี
ของบุคลากรในสังกดัโรงเรียนอนุบาลลาดยาว ซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหนา้ท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบ
ไวใ้ห้ถือเป็นหลกัปฏิบตัิ จะไดท้ราบว่างานในหนา้ท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานเพียงใด 
หน่วยงานนั้นๆ มีความสัมพนัธ์เกี่ยวขอ้งกับหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบตัิได้ถูกตอ้ง
ครบถว้น นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบตัิงาน และความรับผิดชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุก
คนไดม้ีบทบาทร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของ
ตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนให้มีความเจริญกา้วหนา้
ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ตอ้งรอรับค าส่ังอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตวัขึ้น 
 

  จากประสบการณ์ที่ผ่านมา และไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหาร
เป็นแนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับ
มอบหมาย บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีขึ้น 
เพราะมีความรู้ความเขา้ใจงานชดัเจนขึ้น จึงปฏิบตัิงานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมี
ความเช่ือว่าเอกสารฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  ให้เกิดผลดี
ยิ่งขึ้น และหวงัว่าครูและเจ้าหน้าท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนักการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็น
คู่มือในการปฏิบตัิหนา้ที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์
ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม  
 
 
 
                                                                                                                                   โรงเรียนอนบุาลลาดยาว 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 

 

 

 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร           
งบประมาณ 

 หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
งบประมาณ 

 

 หัวหน้าฝ่ายบริหาร
บุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร 
บุคคล 

ฝ่ายบริหาร 

วิชาการ 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

ผูช่้วยหัวหน้าฝ่าย 
บริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหารบุคคล 

 

 ผูช่้วยหัวหน้าฝ่าย
บริหารบุคคล 

  

 ผูช่้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

สมาคมศิษยเ์ก่า โรงเรียน 

สมาคมผูป้กครอง-ครู โรงเรียน 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนักเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสัมพนัธ์ทาง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนที่ 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ    
    (ศูนยว์ิทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งานส านักงานฯ ผอ. 
 งานหนังสือยืมเรียน 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นักเรียน 
 งานวินัยนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียน 
 
 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินัยและการรักษาวินัย 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานส านักงาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองค์กร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อย่างมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานที ่
 งานพสัดุและสินทรัพย์ 
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านักงานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลยี 
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 งานส่งเสริมสนับสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านักงานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

งานห้องสมุด  
หัวหน้างานห้องสมุด 

 งานศูนยค์อมพิวเตอร์  งานบรรณารักษ์  ชุมนุมบรรณารักษ์ 

ฝ่ายบริหาร 

ทั่วไป 

รอง ผอ.ฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 

ผูช่้วยหัวหน้าฝ่ายบริหาร
ทัว่ไป 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนการปฏิบตัิงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 
 ปฏิบตัิงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนบัสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูร้ับบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 
4.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 

 5.    ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 
6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้ 

 การนิเทศ 
7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให้ 

 สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ย่างถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 
8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยู่ของนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  

 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 
9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 

 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  
10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่าง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วิชาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
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16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวิสัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 
 ของหน่วยงานตน้สังกดั 

17. ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารบคุคล 

ผูช้่วยหัวหนา้ฝ่ายบริหารบคุคล 

งานพฒันาบุคลากร 
 

งานวินยัและการรกัษาวินยั 

งานรักษาความปลอดภยั 

งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
 

งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 
 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 
งานเครือข่ายผูป้กครอง 

 
งานดูแลลูกจา้งประจ า/ยาม 

 
งานส านกังาน(สารบรรณ,สารสนเทศ,แผนงาน,พสัดุ) 
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บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารบุคคล 
 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารบุคคล 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีขึ้นกบัฝ่ายบริหารบุคคล ให้ปฏิบตัิงานไปตามหนา้ท่ีรับผิดชอบ

ไดอ้ย่างถูกตอ้งครบถว้นมีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนด าเนินงานดา้นบริหารบุคคล ก าหนดวิธีการด าเนินการ  และติดตามผลการด าเนินงาน

ให้เกิดผลต่อส่วนรวม 
3. ให้ค าปรึกษา  ชว่ยแกปั้ญหาในการด าเนินงานดา้นบริหารบุคคลอย่างจริงจงั  เกิดผลดีต่อ

ส่วนรวม 
4. จดัให้มีการดูแลสวสัดิภาพครู  ลูกจา้งประจ า  ลูกจา้งชัว่คราว  นกัเรียน  และความเป็นอยู่ของ

นกัเรียนให้เกดิความสงบ  และปลอดภยัจากส่ิงเลวร้ายทั้งปวง 
5. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้ผลดา้นการบริหารบคุคลมีประสิทธิภาพ 
6. จดัให้มีการวิเคราะห์  ตดิตามปัญหานกัเรียนรายบุคคล  เพื่อประสานงานให้นกัเรียนประสบ

ความส าเร็จตามศกัยภาพ  
7. จดัให้มีการวางแผนติดตามผลนกัเรียน  เพ่ือน าขอ้มูลมาใชใ้นการแกปั้ญหา  พฒันาส่งเสริมให้

งานบริหารบุคคล ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
8. วางแผนและจดัให้มีการรวบรวมขอ้มูล  สถิติ  เกี่ยวกบังานบริหารบุคคล ป้องกนั  แกปั้ญหา

และน าขอ้มูลไปใชใ้นการพฒันางานต่อไปไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
9. จดัให้มีการประสานงานกบัผูป้กครองและร่วมกนัแกปั้ญหาของนกัเรียนให้เกิดผลดี 
10. ด าเนินการจดัให้มีการอยู่เวรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเน่ือง 
11. ด าเนินการจดัให้มีครูเวรประจ าวนัเพื่อดูแลนกัเรียนประจ าวนั 
12. จดัให้มีการประชุมอบรมนกัเรียน  เพ่ือพฒันาคณุธรรม  จริยธรรม  และค่านิยมท่ีพึงประสงค ์
13. จดัให้มีการท าบตัรประจ าตวันกัเรียนอย่างครบถว้นเพื่อผลในการปกครองดูแลนกัเรียน 
14. จดัให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินกัเรียนอย่างเป็นระบบและเหมาะสม 
15. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูน านกัเรียนไปศึกษานอกสถานที่ 
16. ประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในการร่วมกนัปฏิบตัิงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
17. ส่งเสริมการท างานของงานกิจการนกัเรียน  จดัให้มีคณะกรรมการนกัเรียน  ตลอดจนจดักิจการ

ต่างๆ ของนกัเรียน 
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18. รักษาราชการแทนผูอ้  านวยการคนท่ี  4  ในกรณี  ผูอ้  านวยการและรองผูอ้  านวยการทั้ง  3  ล าดบั  
ไม่มาปฏิบตัิหนา้ท่ีหรือไม่อยู่โรงเรียน 

19. วางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 
- การวิเคราะห์และวางแผนอตัราก าลงัคน 
- การก าหนดต าแหน่ง 
- การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขา้ราชการครู 

20. การสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีไดร้ับมอบหมายจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนการศึกษา 
- การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
- การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
- การรกัษาราชการแทนและรกัษาการในต าแหน่ง   

21. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการ 
22. การออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

- การลาออกจากราชการ 
- การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและพฒันาอย่างเขม้ต ่ากว่าเกณฑท์ี่  ก.ค.ศ. ก าหนด 
- การออกจากราชการไวก้่อน 
- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีโดยสม ่าเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบตัิงานตามความประสงคข์องทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบตัิทัว่ไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผูด้ ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน   
      กรณีเป็นคนไรค้วามสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี   
      ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็นกรรมการ   
      บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคล 
      ลม้ละลาย 
➢ กรณีขาดคุณสมบตัิทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข            
➢ กรณีมีเหตุอนัสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติ 
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      ตนไม่เหมาะสม 
- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดร้ับโทษจ าคกุ  โดยค าส่ังของศาล  หรือรับโทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ าคุกในความผดิที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
23. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
หัวหน้าฝ่ายบริหารบคุคล 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบตัิหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารบคุคล ในกรณีที่รองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหาร

บุคคลไม่สามารถมาปฏิบตัิงานไดห้รือไม่อยู่ในโรงเรียน 
2. ก ากบัดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลทุกงาน  ให้เป็นไปตามบทบาทหนา้ท่ีที่รับผิดชอบ 
3. ประสานติดต่อผูป้กครองเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพฒันา

เด็ก  โดยประสานการปฏิบตัิกบังานระดบัชั้นอย่างใกลชิ้ด 
4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารบุคคล 
5. เป็นที่ปรึกษา  ให้ค  าแนะน า  แก่หัวหนา้ระดบั  หัวหนา้ตอน  ครูที่ปรึกษา 
6. ให้ความเห็นชอบในการออกหนงัสือรับรองความประพฤตนิกัเรียน 
7. เสนอความดีความชอบของหัวหนา้งาน  หัวหนา้ตอน  หัวหนา้ระดบั  เพื่อพิจารณาในการเล่ือน

ขั้นเงินเดือนทุกครั้ ง 
8. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบตัิหนา้ท่ีเป็นผูช้่วยหัวหนา้ฝ่ายและปฏิบตัิหนา้ท่ีแทนหัวหนา้ฝ่าย  ในกรณีที่หัวหนา้ฝ่ายไม่

สามารถมาปฏิบตัิงานไดห้รือไม่อยู่โรงเรียน 
2. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานพฒันาบคุลากร 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. การพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

- โดยการพฒันาก่อนการมอบหมายการปฏิบตัิหนา้ท่ี  โดยจดัให้มีการปฐมนิเทศแก่ผูท้ี่
ไดร้ับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  แจง้ภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณ
วิชาชีพ  เกณฑก์ารประเมินผลงาน  และมีการตดิตาม  ประเมินผลและจดัให้มีการ
พฒันาตามความเหาะสมอย่างต่อเน่ือง 

- การพฒันาระหว่างการปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความตอ้งการ
จ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
สถานศึกษา  มกีารก าหนดหลกัสูตรการพฒันาแผน/โครงการพฒันาบุคลากร
ด าเนินการพฒันา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานให้ผูบ้ริหาร
สถานศึกษา 

- การพฒันาก่อนเล่ือนต าแหน่ง  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คณุลกัษณะเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง  ลกัษณะงานตามต าแหน่งท่ีไดร้ับการปรบัปรุงก าหนดต าแหน่งของ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จดัส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพ่ิมพูน
ความรู้  ทกัษะ  เจตคติ  คณุธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม   มี
การติดตามและประเมินผลการพฒันา 

2. การเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาความดคีวามชอบของขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แลว้คณะกรรมการพิจารณาความดคีวามชอบ
ตามกฎ  ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

- ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ตอ้งช้ีแจงเหตุให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ดงักล่าวทราบ  กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแกข่า้ราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษาท่ีถึงแกค่วามตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการให้รายงานไปยงั
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือด าเนินการหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด  
รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวตัิต่อไป 
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- การเล่ือนขั้นกรณีถึงแก่ความตาย  อนัเน่ืองมาจากการปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการ  โดยแจง้ช่ือ
ผูต้ายและขอ้เท็จจริงท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบตัิราชการ  ให้
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี  
ปฏิบตัิหนา้ท่ีโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดอืนให้แก่ผูต้ายเป็นกรณี
พิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ  และรายงานผลการด าเนินการไป
ยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

3. การสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีไดร้ับมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
- การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอน  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
- การรกัษาราชการแทนและรกัษาราชการแทน 

4. การเพ่ิมค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
5. ด าเนินการเกี่ยวกบับญัชีถือจ่ายเงินเดือน(ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน) 
6. ดูแลเร่ืองเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
7. ดูแลงานทะเบียนประวตั ิ

- จดัท าและจดัเก็บรักษาทะเบียนประวตัขิา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ
ลูกจา้ง 

- การแกไ้ข  วนั เดือน ปีเกดิ  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง 
8. ดูแลงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

- ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบตัคิรบถว้น  สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

- ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิ
มาลาแก่ขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่
กฎหมายก าหนด 

- จดัท าทะเบียนผูไ้ดร้ับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณด์ิเรกคุณาภรณ์  และผูค้ืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

9. ดูแลการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
10. ดูแลงานขอหนงัสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ขา้ราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาต

อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ไดร้ับเงิน
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วิทยพฒัน์  และการจดัสวสัดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่
เกี่ยวขอ้ง 

11. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

งานวินัยและการรักษาวินยั 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ดูแลเร่ืองวินยัและการรกัษาวินยัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง  

ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปน้ี 
- กรณีความผิดวินยัไมร่้ายแรง 
- กรณีความผิดวินยัร้ายแรง 
- การอุทธรณ ์
- การร้องทุกข ์

2. การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผิดวินยั  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศกึษา 
- ผูบ้ริหารแต่ละระดบั  ปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
- ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญัและก าลงัใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอนัทีจ่ะ

เสริมสร้างและพฒันาเจตคติ  จติส านึก  และพฤตกิรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
- สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพ่ือมิให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

กระท าผิดวินยัตามควรแกก่รณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

- การออกจากราชการ 
- การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพฒันาอย่างเขม้ต ่ากว่าเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
- การออกจากราชการไวก้่อน 
- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีโดยสม ่าเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบตัิงานตามความประสงคข์องทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบตัิทัว่ไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผูด้ ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน   
      กรณีเป็นคนไรค้วามสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี  
      ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็น  



11 
 

      กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี  
      เป็นบุคคลลม้ละลาย 
➢ กรณีขาดคุณสมบตัิทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 
➢ กรณีมีเหตุอนัสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 

- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดร้ับโทษจ าคกุ  โดยค าส่ังของศาล  หรือรับโทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ าคุกในความผดิที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานรักษาความปลอดภัย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวนัของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
2. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคนืของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
3. ดูแลและด าเนินการในเร่ืองเกี่ยวกบัครูเวรประจ าวนั  ในวนัท าการ  และการปฏิบตัิหนา้ท่ีของครู

เวรประจ าวนั 
4. จดัให้มีผูต้รวจสอบการปฏิบตัิหนา้ท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเน่ือง 
5. ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอ้  านวยการสถานศกึษา 
6. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานป้องกันและแก้ไขยาเสพตดิ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. หัวหนา้งานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามขอ้ที่ 1  ในฐานะผูร้ับผิดชอบโครงการของ

โรงเรียน 
3. วางแผนการด าเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
4. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ

นกัเรียน 
5. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสเพือ่ร่วมกนัแกปั้ญหา  หรือป้องกนั

ตามท่ีเห็นสมควร 
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6. จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือทั้งในดา้น
ป้องกนั  และแกไ้ขปัญหาอย่างต่อเน่ือง 

7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
8. เสนอความดีความชอบบุคลากรในงานที่เกี่ยวขอ้ง 
9. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมระบบประชาธปิไตย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จดัให้มีการเลือกตั้งหัวหนา้และรองหัวหนา้ชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จดัให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน  หรือสภานกัเรียน  พร้อมทั้งก ากบัดูแล  เสนอแนะ  

ให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกดิผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยใน
ระดบัโรงเรียน  เกิดประโยชนต์่อการพฒันาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

4. จดักจิการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพื่อพฒันานกัเรียน 
5. หัวหนา้งานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนโดยต าแหน่ง 
6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ ง เสนอผูอ้  านวยการ 
8. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคณุธรรม  จริยธรรม 
2. เสนอการออกค าส่ังแต่งตั้งผูใ้ห้การอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคณุธรรม  

จริยธรรมตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
3. จดัท าปฏิทินอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
4. จดัประชุมอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์  เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเน่ือง 
5. จดักจิกรรมส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคม

ศึกษา 
6. ติดตามผลการประชุมอบรมนกัเรียนอย่างต่อเน่ืองและบนัทึกรายงานเสนอผูอ้  านวยการ  ภาค

เรียนละ  1  ครั้ งเป็นอย่างนอ้ย 
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7. ดูแลพฒันาห้องจริยธรรม  ให้บริการแก่นกัเรียน  ครู  และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและนอก
โรงเรียนที่มีความสนใจ 

8. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

งานส านกังาน ( สารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน, พัสดุ ) 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จดัเอกสารรับหนงัสือ  ออกหนงัสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบคุคล 
2. ท าหนา้ท่ีจดัเก็บขอ้มูล และดูแลการใชแ้ละการรกัษาพสัดคุรุภณัฑข์องฝ่ายบริหารบุคคล ตาม

ระเบียบว่าดว้ยการพสัดคุรุภณัฑ ์
3. จดัท าเอกสารที่ใชใ้นการบริหารบคุคล ตามท่ีงานต่างๆเสนอให้ด าเนินการ 
4. ท าหนา้ท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคล 
5. ออกแบบและจดัพิมพบ์ตัรประจ าตวันกัเรียนตามท่ีงานระดบัชั้นเสนอ 
6. จดัท าแผนปฏิบตัิการประจ าปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ  
7. ปฏิบตัิหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนกัเรียน 
 

หน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียน 
2.  จดัให้มีการคดัเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนของโรงเรียน 
3.  จดัประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียนปีละ 2 ครั้ ง 
4.  วางแผน ประสานงานกบัระบบดูแลนกัเรียนของโรงเรียน 
5.  ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 
งานลกูจ้างประจ า/ยาม 

 

หน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ดูแล ควบคุม การปฏิบตัิงานของลูกจา้งประจ า 
2.  ดูแล สวสัดิการของลูกจา้งประจ า 
3.  ประเมินการปฏิบตัิงานของลูกจา้งประจ า 
4.  ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

การบริหารงานบุคคล 
              พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2551 พระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

การบริหารงานบุคล ถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด โดยการบริหารงานบุคคลจะมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผูบ้ริหารจะตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจและมีความสามารถสูงในการบริหารงาน
บุคคล การจดับุคลากรให้ปฏิบตัิงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวญั 
ก าลงัใจ มีความสุขในการปฏิบตัิงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ การพฒันาบุคลากร
ให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม ่าเสมอและต่อเน่ือง  จะท าให้บุคลากรเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและ
กระตือรือร้นพฒันางานให้ดียิ่งขึ้น อีกทั้งการบริหารงานบุคคลเนน้การมีส่วนร่วมของบุคลากร และผูม้ีส่วน
ไดเ้สียเป็นส าคญั 
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