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“ถ้าครูไม่ห่วงประโยชน์ท่ีควรจะห่วง หันไปห่วงอํานาจ
ห่วงตําแหน่ง ห่วงสิทธิ์ และ ห่วงรายได้กันมากเข้า ๆ
แล้ว จะเอาจิตเอาใจที่ไหน มาห่วงความรู้ ความดี

ความเจริญของเด็ก ความห่วงในสิ่งเหล่านั้น ก็จะค่อย ๆ
บั่นทอนทําลายความเป็นครูไปจนหมดสิ้น

จะไม่มีอะไรเหลือไว้ พอที่ตัวเองจะภาคภูมิใจ
หรือผูกใจใครไว้ได้ ความเป็นครูก็จะไม่มีค่าเหลืออยู่ให้เป็น

ท่ีเคารพบูชาอีกต่อไป ”

พระราชดํารัสแก่ครูอาวุโส ในโอกาสเข้าเฝ้าฯ
วันเสาร์ ท่ี ๒๑ ตุลาคม ๒๕๒๑
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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประจําปีการศึกษา ๒๕67 เป็นเอกสารที่จัดทําขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน นําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้เป็น
เคร่ืองมือในการขับเคล่ือนคุณภาพการศึกษาอย่างมีระบบ ต่อเน่ือง และย่ังยืนส่งผลให้คุณภาพการจัด
การศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ผู้รับบริการ ชุมชนมีความพึงพอใจ

หวังเป็นอย่างย่ิงว่า ข้าราชการครูและบุคลากรทุกท่านตระหนักในภารกิจและหน้าที่ในวิชาชีพ และ
ผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาจะเป็นสิ่งที่ประจักษ์ สามารถการันตีคุณภาพในการปฏิบัติของข้าราชการครู
และบุคลากรทุกท่าน ส่งผลให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตร

(นางสาวชญาภา อุบล)
ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน

15 พฤษภาคม ๒๕67
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สารบัญ

หน้า
พระบรมราโชวาท ก
คํานํา ข
สารบัญ ค
ส่วนที่ 1
ข้อมูลพื้นฐาน 1
ระเบียบโรงเรียนบ้านเขาปูน 8
ส่วนที่ ๒ 14

ส่วนที่ 3 32
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ข้อมูลพ้ืนฐาน

๑. ข้อมูลท่ัวไป

๑.๑ ชื่อสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน ตั้งอยู่เลขที่ - หมู่ที่ 5 ตําบลเขานิพันธ์ อําเภอเวียงสระ
จังหวัดสุราษฎร์ธานี รหัสไปรษณีย์ ๘๔๑๙๐
โทรศัพท์/โทรสาร -

E-mail : bkps196chool@gmail.com
Website : www.khaopoon.ac.th

๑.๒ เปิดสอนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา ถึงระดับมัธยมศึกษาปีท่ี ๓
๑.๓ มี เขตพื้นที่บริการ ๒ หมู่บ้ าน คือห มู่ที่ 5-6 และหมู่ที่ 8 ตํ าบลเขานิพันธ์

อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี

๒. ข้อมูลด้านการบริหาร
๒.๑ ชื่อ-สกุลผู้บริหาร นางสาวชญาภา อุบล

วุฒิการศึกษาสูงสุด ครุศาสตร์ มหาบัณฑิต วิชาเอก การบริหารการศึกษา
ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่ 18 ตุลาคม 2565 จนถึงปัจจุบัน

๒.๒ ผู้ช่วยผู้บริหาร (ท่ีได้รับแต่งตั้ง) ...................-..................คน
ชื่อ.............................-.................................วุฒิการศึกษาสูงสุด................... -...............................
ชื่อ...............................-...............................วุฒิการศึกษาสูงสุด.....................-..............................
๒.๓ ประวัติโดยย่อของโรงเรียน
สถานศึกษาโรงเรียนบ้านเขาปูน เป็นโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู่หมู่ที่ 5 ตําบลเขานิพันธ์ อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี
มีที่ดินของโรงเรียนจํานวน 2 แปลง รวมพื้นที่ทั้งหมด 40 ไร่ 2 งาน 68 ตารางวา ที่ตั้งโรงเรียน
ปัจจุบันมีพื้นท่ี 10 ไร่ 2 งาน 68 ตารางวา มีอาณาเขตที่ตั้ง ดังนี้

ทิศเหนือ ติดถนนสาธารณะ
ทิศตะวันออก ติดถนนสาธารณะ
ทิศใต้ ติดถนนสาธารณะ
ทิศตะวันตก ติดที่ดินเอกชน
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ส่วนท่ีตั้งโรงเรียนเดิมมีพื้นที่ 30 ไร่ ปัจจุบันได้แบ่งเป็นที่ต้ังของศูนย์พัฒนาเด็กปฐมวัย บ้านเขาปูน
จํานวน 3 ไร่ จัดทําเป็นสวนยางพันธุ์ดีตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง จํานวน 24 ไร่ส่วนหนึ่งเป็นสวน
พฤกษศาสตร์เฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารีจํานวน 3 ไร่ และเป็นที่ตั้งของ
โรงผสมปุ๋ยของชุมชน อีกส่วนหนึ่งโรงเรียนบ้านเขาปูนก่อตั้งเม่ือ พ.ศ. 2504 โดยเปิดสอนระดับประถมศึกษา
ต่อมาปี พ.ศ. 2534 ได้เปิดขยายโอกาสทางการศึกษาถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ปัจจุบันโรงเรียนได้จัด
การศึกษา 2 ระดับ คือ ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น
ต่อมาเม่ือปี พ.ศ. ๒๕๕๒ โรงเรียนบ้านเขาปูนได้รับคําสั่งแต่งต้ังให้เป็นผู้ดูแลโรงเรียนบ้านไสยง หมู่ที่ ๘
ตําบลคลองฉนวน อําเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งเป็นโรงเรียนยุบเลิก สังกัดสํานักงานการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ ปัจจุบันโรงเรียนบ้านเขาปูนเป็นโรงเรียนขนาดกลาง สังกัดสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ จัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงาน เป็น ๕ กลุ่มงานคือ กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป กลุ่มงานกิจการ
นักเรียน โรงเรียนบ้านเขาปูนได้รับการคัดเลือกเป็นโรงเรียนคุณภาพตําบลในปีงบประมาณ 25๖๒

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านเขาปูน

๑) นายประพันธ์ ศะศิเดโช ประธานคณะกรรมการ

๒) นางสาวมานิกา สุขสวัสดิ์ ผู้แทนผู้ปกครอง

๓) นายอุทัย หม่ืนแก้ว ผู้ทรงคุณวุฒิ

๔) นายบุญลือ จินดาวงศ์ ผู้แทนองค์กรชุมชน

๕) นายประทีป ละม้าย ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

๖) นายสําเนียง พยัคฆา ผู้แทนศิษย์เก่า

๗) นางอําภา สุขสวัสดิ์ ผู้แทนองค์กรศาสนา

๘) นางนายทศพร เกื้อคลัง ผู้แทนข้าราชการครู

๙) นางสาวชญาภา อุบล กรรมการและเลขานุการ
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คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา
โรงเรียนบ้านเขาปูน

1. นางสาวชญาภา อุบล ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน ประธานกรรมการ
๒. นางสาวพชร เพชรรอด หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ รองประธานกรรมการ

๓. นางสุภาพร เผือกเดช หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กรรมการ
๔. นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ
๕. นางสาวนภาพร บุญมี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ

๖. นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ

๗. นางสาวพชร เพชรรอด หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ
๘. นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ กรรมการ
๙. นางสาวทิพยา เกิดช่วย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ
๑๐.นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ
๑๑. นายทศพร เกื้อคลัง หัวหน้างานแนะแนว กรรมการ
๑2. นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง ผูช้่วยกลุม่บริหารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ
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ตารางท่ี ๒ แสดงข้อมูลบุคลากรในโรงเรียน ( ข้อมูล ณ วันที่ 15 พฤษภาคม ๒๕๖7)

ท่ี ช่ือ - สกุล ตําแหน่ง
ตําแหน่ง
เลขที่

อันดับ
การศึกษา

หมายเหตุ
คุณวุฒิ วิชาเอก

๑ นางสาวชญาภา อุบล ผอ. ๔๕๗๕ คศ.๓ ค.ม. บริหารการศึกษา
๒ น.ส.พชร เพชรรอด ครู 3302 คศ.1 วท.บ. วิทยาศาสตร์การกีฬา

๓ นางสุภาพร เผือกเดช ครู ๔๕๗๖ คศ.๒(3) คบ. ภาษาไทย
๔ น.ส.นภาพร บุญมี ครู ๔๕๗๗ คศ.2 คบ. วิทยาศาสตร์ท่ัวไป
5 น.ส.เรวดี โส๊ะนุ้ย ครู ๔๕๘๒ คศ.1 กศ.บ คณิตศาสตร์

6 นายทศพร เกื้อคลัง ครู ๕๓๕๓ คศ.2 กศ.ม.
เทคโนโลยีและ
ส่ือสารการศึกษา

คบ.
คอมพิวเตอร์
ศึกษา

7 นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล ครู ๕๗๐๒ คศ.3 คบ. ภาษาอังกฤษ
8 น.ส.ทิพยา เกิดช่วย ครู ๕๗๐๔ คศ.๒(3) คบ. เกษตรศาสตร์
9 น.ส.ศิโรรัตน์ บํารุง ครู ๕๗๐๗ คศ.1 คบ. ภาษาอังกฤษ
10 น.ส. ธัญชนก บุญสุวรรณ์ ครู 132391 คศ.1 ศษ.บ ศิลปศาสตร์บัณฑิต บริหารรัฐกิจ

11 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมอืง ครู ๕๔๐๐๘ คศ.1 ศษ.บ ศิลปกรรม
12 นางสาวอุไรวรรณสารธรรมวินติ ครูผู้ช่วย 4579 กศ.บ คณิตศาสตร์
13 นางสาวชวพรวรนิทรเวช ครูผู้ช่วย 4787 ศศ.บ. ภาษาไทย
๑4 นางสาวอุมาพร พัฒพันธ์ ครูพ่ีเล้ียง - - วท.บ. คหกรรมศาสตร์
๑5 นางสาวอารียา สวนกูล ครูธุรการ - - บท.บ การตลาด
๑6 นายเกรียงศักดิ์ ทองหลบ นักการภารโรง ม. ๖
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โรงเรียนบ้านเขาปูนเป็นองค์กรหลักจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง บนพื้นฐานความเป็นไทย

1. สถานศึกษาจัดการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุ่มสาระและจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญเพื่อ
ยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน ในด้านการอ่าน การเขียน การส่ือสาร การคิดคํานวณ การคิด
วิเคราะห์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแก้ปัญหา ผลการทดสอบ
ระดับชาติ ความพร้อมในการศึกษาต่อ การฝึกงานหรือการทํางาน

3. ปลูกฝังคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ค่านิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณค่าความเป็นไทย
4. ปรับปรุงภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมให้สะอาดร่มรื่นและปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติ

ใหม่ อุบัติซํ้า
เพื่อรองรับวิถีชีวิตใหม่

5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นครูยุคใหม่ ให้มีทักษะและสรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ
6. จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิผล
7. จัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development

Goals: SDGs) เสริมสร้างความม่ันคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลัก
ปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง

๑. ประสานพลัง
๒. สรรสร้างศรัทธา
3. มุ่งวิชาการ

พันธกิจ (Mission)

วิสัยทัศน์ (Vision )

ค่านิยม ( Values)

X)VV(ZVVVV(Sha
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เพื่อมุ่งสู่ภาพความสําเร็จที่ต้องการ จึงกําหนดเป้าหมาย ตัวช้ีวัด เป็นแนวทางสําหรับการเทียบเคียงผ
ลการปฏิบัติงานของโรงเรียนดังนี้

1. ผู้เรียนได้รับการเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างความม่ันคงของสถาบันหลักของชาติและการ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาทุกกลุ่มสาระและจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นผู้เรียนเป็น
สําคัญเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน ในด้านการอ่าน การเขียน การส่ือสาร การคิด
คํานวณ การคิดวิเคราะห์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ การอภิปรายแลกเปล่ียนความคิดเห็นและ
แก้ปัญหา ผลการทดสอบระดับชาติ มีความพร้อมในการศึกษาต่อ การฝึกงานหรือการทํางาน

3. ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ค่านิยมพ้ืนฐาน สุขภาวะที่ดีและเห็นคุณค่าความเป็น
ไทย

4. สถานศึกษามีการปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมให้สะอาดร่มรื่นและปลอดภัยจากภัย
คุกคามทุกรูปแบบ โรคอุบัติใหม่ อุบัติซํ้า เพื่อรองรับวิถีชีวิตใหม่

5. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาเป็นครูยุคใหม่ มีทักษะและสรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ

6. สถานศึกษาจัดระบบประกันคุณภาพภายในอย่างมีประสิทธิผลจากการนําระบบข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้

7. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพ่ือบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable
Development
Goals: SDGs) เสริมสร้างความม่ันคงของมนุษย์และพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตาม
หลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง

1. เสริมสร้างความรักสถาบันหลักของชาติ และยึดม่ันการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุข

2. ยกระดับคุณภาพผู้เรียนให้มีขีดความสามารถ คุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑
3. เพิ่มโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน
4. จัดการศึกษาให้ผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ
5. พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
6. นําระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลมาเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการศึกษาและ
ประกันคุณภาพภายใน
7. พัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลักปรัชญา ของเศรษฐกิจพอเพียง

เป้าประสงค์ ( Goal)

กลยุทธ์ ( Strategy)
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ปรัชญา (Philosophy)
ปัญญา นรานัง รตนัง (ปัน-ยา นะ-รา-นัง ระ-ตะ-นัง)
ปัญญาเป็นดวงแก้วของคนดี

คําขวัญโรงเรียน
ยึดม่ันคุณธรรม ก้าวล้ําวิชาการ จิตเบิกบานถ้วนหน้า พัฒนาเต็มศักยภาพ

อัตลักษณ์ (Identity)
รักษ์ไทย ไหว้สวย รวยน้ําใจ

เอกลักษณ์ของโรงเรียน
ดําเนินชีวิตตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

สีประจําโรงเรียน
“ ส้ม – ดํา ”

อักษรย่อของโรงเรียน
ข.ป.๑๒

ต้นไม้ประจําโรงเรียน
ต้นชมพูพันธุ์ทิพย์
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ระเบียบโรงเรียนบ้านเขาปูน
ว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษา

พ.ศ. ๒๕67
……………………………………

โดยท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออก กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อให้การดําเนินการ
เป็นไปตามข้อกําหนดของกฎกระทรวง ดังกล่าว โรงเรียนบ้านเขาปูน จึงวางระเบียบ ไว้ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕63”
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับตั้งแต่ บัดนี้เป็นต้นไป
ข้อ ๓ ให้แบ่งส่วนราชการในโรงเรียนบ้านเขาปูน เป็น 5 กลุ่ม ดังนี้

๑. กลุ่มบริหารวิชาการ
๒. กลุ่มบริหารงบประมาณ
๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล
๔. กลุ่มบริหารท่ัวไป
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การบริหารงานบุคคล
แนวคิด
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน

เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

วัตถุประสงค์
๑. เพื่อให้การดําเนินงานงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบให้

เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์

๓. เพื่อส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชู

เกียรติ มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑

๒. พระราชบัญญัติ
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กลุ่มบริหารงานบุคคล แบ่งเป็น ๕ กลุ่มงาน

๑. กลุ่มงานแผนและอัตรากําลัง มีภาระงานดังต่อไปนี้

๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน

(๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา
(๒)จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด
(๓) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
(๔) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ
๑.๒ การกําหนดตําแหน่ง
(๑) จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
(๒) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

เพื่อนําเนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ
๑.๓ การขอเล่ือนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู
(๑) ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนด

ตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา

(๒) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด

(๓) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหน่ง/
ขอกําหนดตําแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือนําเสนอ
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง

๒. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีภาระงานดังต่อไปนี้

๒.๑ ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

(๑) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุ
พิเศษ ในตําแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

(๒) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง ให้เสนอเหตุผลและความจําเป็นอย่างยิ่ง
ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. เม่ือได้อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดําเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตําแหน่งวิทย
ฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว
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(๑) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด

(๒) การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจาก(๑)สถานศึกษาสามารถ
ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว ของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด

๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน

(๑) เสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี

(๒) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น ในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(๓) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดทํา
ทะเบียนประวัติต่อไป

การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน

(๑) เสนอคําร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดําเนินการ
ต่อไป

(๒) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากําหนด

๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ
(๑) กรณีออกจากราชการ(มาตรา๖๔) เสนอคําขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาสําหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา๕๓ สงบรรจุและแต่งตั้ง

(๒) กรณีออกจากราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา๖๕) ให้ยื่นเร่ืองขอกลับเข้ารับราชการภายใน
กําหนดระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

(๓) กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการรับราชการทหาร(มาตรา๖๖)
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกําหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอํานาจตาม
มาตรา๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

(๔) กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา(มาตรา๖๗) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา๕๓ ท่ีต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือ ผู้ท่ี
ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เม่ือได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

๒.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตําแหน่ง

(๑) กรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อํานวยการสํานักงาน
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เขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
รองผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง เป็นผู้รักษาราชการ
แทน (มาตรา๕๔แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ

(๒) กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลง หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในตําแหน่ง(มาตรา๖๘ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)

๓. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีภาระงานดังต่อไปนี้

๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี
(๑) ดําเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาในสถานศึกษา
(๒) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมิน

ผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนการมอบหมายหน้าท่ีให้
ปฏิบัติงาน

(๓) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง
การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ(มาตรา๗๙)

(๑) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาและสถานศึกษา

(๒) กําหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา

(๓) นําเนินการพัฒนาตามหลักสูตร
(๔) ติดตาม ประเมินการพัฒนา
(๕) รายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

การพัฒนาก่อนเลื่อนตําแหน่ง(ม.๘๐)
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ลักษณะงาน ตามตําแหน่งที่ได้รับการ

ปรับปรุงกําหนดตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
(๒) ดําเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพท่ีเหมาะสม
(๓) ติดตาม ประเมินการพัฒนา

การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕)

(๑) ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด
(๒) รายงานผลการดําเนินงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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๓.๒ การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ

(๑) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา

(๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาความดีความชอบตามกฎก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน

(๓) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ
กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

(๔) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป

การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
(๑) แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ให้

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการขอความดีความชอบไปยังคณะรัฐมนตรี
(๒) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในทางการคํานวณบําเหน็จบํานาญ
(๓) รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการต่อไป

การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย

(๑) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย
จากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ

(๒) ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กําหนด
(๓) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด
(๔) รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๓.๓ การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว

(๑) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานกําหนด

(๒) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอื่นนอกเหนือจาก (๑) สามารถ
ดําเนินการ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด

๓.๔ การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
๓.๕ เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ดําเนินการ ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
๓.๖ งานทะเบียนประวัติ
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การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง

(๑) จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ๒ ฉบับ
(๒) สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ๑ ฉบับ
(๓) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
(๑) กําหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ที่ประสงค์ขอ แก้ไข วัน เดือน ปี

เกิด ยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ประกอบด้วย ระเบียบ โรงเรียนบ้าน
ปากหาน ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๕๔ สูจิบัตร
ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา

(๒) ตรวจความถูกต้อง
(๓) นําเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.
(๔) ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ
(๕) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

๓.๗ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
(๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
(๒) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด
(๓) จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเ

รกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

๓.๘ การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

(๑) กําหนดให้ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆ ในแบบคําขอ และแนบเอกสาร
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง

(๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
(๓) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้
(๔) ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา

๓.๙ งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ โดยดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง
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๔. กลุ่มงานนิติการ มีภาระงานดังต่อไปนี้

๔.๑ การดําเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

(๑) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง

(๒) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทํา
ผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามี
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

(๓) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

๔.๒ การดําเนินการทางวินัย กรณีความผิดวินัยร้ายแรง

(๑) เสนอผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.

(๒) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ

(๓) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

(๔) รายงานผลการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
๔.๓ การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย
(๑) กรณีความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.
กําหนด

(๒) กรณีความผิดวินัยท่ีร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.
ค.ศ.ภายใน ๓๐วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด

๔.๔ การร้องทุกข์

(๑) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง

(๒) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องมาจากการกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์

๔.๕ การเสริมสร้างและการป้องกันการทําผิดวินัย
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(๑) ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อเพ่ือนครู
นักเรียนและชุมชน

(๒) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(๓) ติดตาม ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษากระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี

๔.๖ งานออกจากราชการ

การลาออกจากราชการ

(๑) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของ ครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น

(๒) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

(๑) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด

(๒) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง

(๓) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ

(๔) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ

การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป

(๑) ตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น
(๒) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก

ภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

(๓) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

การให้ออกจากราชการไว้ก่อน

(๑) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครูผู้ช่วย
ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทําผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ)

อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.๓๐ (๓) )
(๕) กรณีเหตุสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม
(๖) กรณีมีมลทินมัวหมอง
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(๗) กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึง ที่สุดให้จําคุกใน
ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

๕. กลุ่มงานสวัสดิการครูและบุคลากร มีภาระงานดังต่อไปนี้
๕.๑ กองทุนสวัสดิการสถานศึกษา
(๑) จัดระบบสวัสดิการของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้

สวัสดิการ
(๒) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ
(๓) ดําเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ
(๔) กํากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ
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คําอธิบายรายละเอียดตามมาตรฐานภาระงานข้ันต่ําของครูโรงเรียนบ้านเขาปูน

คําอธิบายรายละเอียดการกําหนดมาตรฐานภาระงานข้ันต่ําของครู
โรงเรียนบ้านเขาปูน

สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓
๑. หลักการ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๓
๒. นิยาม มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีถือเอาเป็นหลักเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด

มาตรฐานภาระงาน หมายถึง ภาระงานตามมาตรฐานตําแหน่ง
มาตรฐานภาระงานข้ันต่ํา หมายถึง ข้อกําหนดท่ียอมรับได้ในการปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงาน
มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ข้อกําหนดในการวัดคุณค่าผลการปฏิบัติงาน

๓. วัตถุประสงค์
๑. เพื่อให้บุคลากรมีภาระงานรับผิดชอบท่ีชัดเจน และสะดวกแก่การปฏิบัติ
๒. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน
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๑. มาตรฐานภาระงานของครู

ท่ี ภารงาน คะแนนเต็ม เกณฑ์คุณภาพ

๑ ปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมง/สัปดาห์ ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ
๑.๑ มีการกําหนดเป้าหมายในการปฏิบัติการสอน ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๑.๒ จัดทําเอกสารธุรการชั้นถูกต้องเป็นปัจจุบัน ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๑.๓ จัดกิจกรรมโดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๑.๔ รายงานผลการจัดการเรียนรู้ตามระยะท่ีกําหนด ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๔) : ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ
๑.๕ นักเรียนและผู้มีส่วนเก่ียวข้องมีความพึงพอใจ
๓.๒ ดําเนินการวิจัยเป็นระบบ ดี (๑๙-๒๔) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๓.๓ ผลงานสอดคล้องกับสภาพปัญหาของเด็ก ปานกลาง (๑๓-๑๘) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๓.๔ มีการรายงานผลการใช้ให้ผู้บริหารทราบ ควรปรับปรุง (๗-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๓.๕ ผลงานเป็นท่ียอมรับและมีคุณภาพสรุปและ
รายงานผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ หรือจัด
ประสบการณ์เรียนรู้ทุกภาคเรียน

ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๖) : ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ

๔ ๔.๑ จัดทํารายงานผลฯต่อผู้ปกครองนักเรียน ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ

๔.๒ มีข้อมูลสารสนเทศด้านวิชาการ ระดับช้ันเรียน ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๔.๓ ผู้ปกครอง นักเรียนยอมรับการรายงานผลการ
เรียนรู้

ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓

๔.๔ รายงานผลฯ ต่อผู้บริหารทุกภาคเรียนตากําหนด ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๔.๕ เปรียบเทียบผลการจัดการเรียนรู้ ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๔):ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ
4.6จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนอย่างน้อย ๑ กิจกรรม
ต่อภาคเรียน

๕ ๕.๑ เป็นครูแนะแนวระดับชั้นเรียน ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ

๕.๒ เป็นท่ีปรึกษาชุมนุม ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๕.๓ จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องสมบูรณ์ ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน

ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ

๕.๔ จัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตร ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๕.๕ รายงานผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนต่อ
ผู้บริหาร

ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๔) :ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ

ท่ี ภารงาน คะแนนเต็ม เกณฑ์คุณภาพ

๖ จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของ ๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ
สถานศึกษาอย่างน้อยปีการศึกษาละ ๑ กิจกรรม ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๖.๑ จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๖.๒ จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการคิดวิเคราะห์ เขียนส่ือ
ความ

ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ

๖.๓ มีการใช้ส่ือ นวัตกรรมเพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๔) :ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ
๖.๔ เป็นคณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์
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และการคิด วิเคราะห์ เขียนส่ือความ
๖.๕ รายงานผลการประเมินฯ ระดับช้ันเรียน

๗ จัดทําสื่อ และพัฒนาสื่อ นวัตกรรมในการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้หรือจัดประสบการณ์เรียนรู้อย่างน้อยภาค
เรียนละ ๑ เร่ืองหรือชิ้น

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ

๗.๑ มีการสํารวจส่ือ นวัตกรรม ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๗.๒ จัดทํา/พัฒนาวัตกรรมเพ่ือใช้ในการเรียนการ
สอน

ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ

๗.๓ เผยแพร่ส่ือ นวัตกรรมอย่างแพร่หลาย
๗.๔ ประเมินการใช้ส่ือ นวัตกรรม ผู้บริหาร
๗.๕ รายงานผลการใช้สื่อ นวัตกรรมต่อ

๘ ใช้แหล่งเรียนรู้ภายนอกและภูมิปัญญาท้องถ่ินเพ่ือ
บูรณาการ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้หรือ
ประสบการณ์เรียนรู้อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ คร้ัง

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐ : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ

๘.๑ สํารวจความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง
ชุมชน

ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ

๘.๒ มีการใช้แหล่งเรียนรู้ในชุมชน ปานกลาง (๙-๑๒ : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๘.๓ มีการใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นในการจัดการเรียนรู้
๘.๔ มีการประเมินการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา
ฯ
๘.๕ รายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ฯ ต่อผู้บริหาร

๙ เข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีชมรม องค์กร
หน่วยงานหรือสมาคมจัดข้ึน อย่างน้อยภาคเรียนละ
๑ คร้ัง

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ

๙.๑ จัดทําแผนพัฒนาตนเอง ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๙.๒เข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการไม่ต่ํากว่า ๑๐ชม./
ภาคเรียน

ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ

๙.๓ เป็นคณะทํางาน/กรรมการด้านการศึกษา ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๙.๔ นําความรู้ ทักษะ มาพัฒนางาน ความก้าวหน้า
วิชาชีพ
๙.๕ รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมต่อผู้บริหาร
ทราบ
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ท่ี ภารงาน
คะแนน

เต็ม
เกณฑ์คุณภาพ

10 ศึกษาวิเคราะห์ผู้เรียนเป็นรายบุคคลและคัดกรองผู้เรียน
เป็น ๔ กลุ่ม คือ กลุ่มปกติ กลุ่มเส่ียง กลุ่มท่ีมีปัญหาและ
กลุ่มพิเศษ

30 ดีมาก (๒๕-๓๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ

๑๐.๑ มีการคัดกรองนักเรียนอย่างเป็นระบบ ดี (๑๙-๒๔) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
๑๐.๒ จัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญ ปานกลาง (๑๓-๑๘) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๑๐.๓ มีการเยี่ยมบ้านนักเรียนภาคเรียนละ ๑ คร้ัง ควรปรับปรุง (๗-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๑๐.๔ มีข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคลชัดเจน ถูกต้อง ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๖) : ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ

๑๐.๕ มีการรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ

๑๑ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือร่วมกันแก้ปัญหาและพัฒนา
ผู้เรียน

๒๐ ดีมาก (๑๗-๒๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ
ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ

๑๑.๑ มีร่องรอยการประสานงาน ติดต่อกับผู้ปกครอง ฯ ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๑๑.๒ ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่าง มีความพึงพอใจ ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ

ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๔) : ปฏิบัติได้ ๑ ข้อ

ท่ี ภารงาน
คะแนน

เต็ม
เกณฑ์คุณภาพ

ดี (๑๓-๑๖) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ
ปานกลาง (๙-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ

๑๒.๑ สํารวจความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ควรปรับปรุง (๕-๘) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๑๒.๒ เสนอผู้บริหาร คณะกรรมการเพ่ือให้ความเห็น ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๔) :ปฏิบัติได้ข้อ
๑๒.๓ สาระการเรียนรู้/หน่วยหรือเร่ืองถูกต้องตาม
โครงสร้าง
๑๒.๔ สาระการเรียนรู้/หน่วยหรือเร่ืองสอดคล้องกับท้องถิ่น
๑๒.๕ รายงานผลการใช้ต่อผู้บริหารทราบ

๑๓ ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับอบหมาย ๓๐ ดีมาก (๒๕-๓๐) : ปฏิบัติได้ ๕ ข้อ
๑๓.๑ ปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบ ทันเวลา

ดี (๑๙-๒๔) : ปฏิบัติได้ ๔ ข้อ

๑๓.๒ ปฏิบัติงานตามนโยบาย ทันเวลา ถูกต้อง ปานกลาง (๑๓-๑๘) : ปฏิบัติได้ ๓ ข้อ
๑๓.๓ ปฏิบัติงานด้วยความเสียสละ เต็มใจ และมีเหตุผล ควรปรับปรุง (๗-๑๒) : ปฏิบัติได้ ๒ ข้อ
๑๓.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข ควรปรับปรุงอย่างยิ่ง (๑-๖) :ปฏิบัติได้ ๑ข้อ
๑๓.๕ รายงานผู้บริหารทราบทุกครั้งเม่ืองานสําเร็จ
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มาตรฐานการปฏิบัติงานของครู

มาตรฐานที่ ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ

มาตรฐานที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคํานึงถึงผลท่ีเกิดแก่ผู้เรียน

มาตรฐานที่ ๓ มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ

มาตรฐานที่ ๔ พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง

มาตรฐานที่ ๕ พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ

มาตรฐานที่ ๖ จัดกิจกรรมการเรียนการอสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน

มาตรฐานที่ ๗ รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างเป็นระบบ

มาตรฐานที่ ๘ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน

มาตรฐานที่ ๙ ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์

มาตรฐานที่ ๑๐ ร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์

มาตรฐานที่ ๑๑ แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา

มาตรฐานที่ ๑๒ สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์

มาตรฐานระดับระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจััดการเรัียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ
3.1 จัดการเรียนรูผ้่่านกระบวนการคิดและปฏ่ิบัติจร่ิง และสามารถนําไปประยุ่กตใ์ช้ในชีวิตได้
3.2 ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ท่ีเอ้ือต่่อการเรียนรู้
3.3 มีการบริหารจัดการช่ั้นเรียนเช่ิงบวก
3.4 ตรวจสอบและประเมินผู่้เรียนอย่างเป็นระบบ และนําผลมาพ่ัฒนาผู่้เรียน
3.5 มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และใหข้้อมูลสะท่้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้
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คําอธิบาย
มาตรฐานที่ 3 กระบวนการจััดการเรัียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ

เป็นกระบวนการจัดการเร่ียนการสอนตามมาตรฐานและตัวช่ี้ว่ัดของหลักสูตรสถานศึกษา สร่้าง
โอกาสให่้ผู่้เร่ียนม่ีส่่วนร่่วมในการเร่ียนรู่้ผ่่านกระบวนการค่ิดและปฏิบัติจร่ิงม่ีการบร่ิหารจ่ัดการชั้น
เรียนเชิงบวก สร่้างปฏ่ิสัมพันธ่์ท่ีดี ครูรู้จักผู้เร่ียนเป่็นรายบุ่คคล ดําเนินการตรวจสอบและประเมินผู่้เร่ียน
อย่างเป็นระบบและ นําผลมาพัฒนาผู่้เร่ียน รวมท้ังร่่วมก่ันแลกเปลี่ยนเร่ียนรู่้และนําผลท่ีได่้มาให่้ข่้อมู่
ลป่้อนกล่ับเพื่อพัฒนาและ ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้

3.1 จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคัิดและปฏัิบัติจรัิง และสามารถนํไปประยุกต์ใช้ในการดํเนัิ
นชวีัิต

จ่ัดก่ิจกรรมการเร่ียนรู่้ตามมาตรฐานการเร่ียนรู้ ตัวชี้วัดของหล่ักสู่ตรสถานศึกษาที่เน่้นให่้ผู่้เร
่ียนได้ เร่ียนรู่้โดยผ่่านกระบวนการค่ิดและปฏิบัติจร่ิง ม่ีแผนการจ่ัดการเร่ียนรู่้ที่สามารถนําไปจ่ัดก่ิจ
กรรมได่้จร่ิง ม่ีรู่ปแบบการจ่ัดการเร่ียนรู่้ เฉพาะสําหร่ับผู่้ที่ม่ีความจําเป็นและต่้องการความช่วยเหลือ
พิเศษผู้เรียนได่้ร่ับ การฝ่ึกท่ักษะ แสดงออกแสดงความค่ิดเห่็น สรุ่ปองค่์ความรู้ นําเสนอผลงานและ
สามารถนําไปประยุ่กต่์ใช้ในช่ีว่ิตได้

3.2 ใช้ส่ือ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรัียนรู้ท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้
มีการใช่้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ รวมทั้งภู่มิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ในการจัดการ

เร่ียนรู้ โดยสร้างโอกาสให้ผู้เร่ียนได้แสวงหาความรู้ด้วยตนเองจากสื่อที่หลากหลาย
3.3. มัีการบริหารจััดการช้ันเรัียนเชิงบวก
ครู่ผู่้สอนม่ีการบร่ิหารจ่ัดการช้ันเรียน โดยเน่้นการการม่ีปฏิสัมพันธ์เชิงบวกให่้เด่็กร่ักครู ครู่ร่ั

กเด่็ก และเด็กรักเด็ก เด็กรักท่ีจะเรียนรู้ สามารถเรียนรู้ร่วมก่ันอย่างม่ีความสุข
3.4 ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบ และนํผลมาพัฒนาผู้เรัียน
ม่ีการตรวจสอบและประเม่ินคุณภาพการจ่ัดการเร่ียนรู่้อย่่างเป็นระบบ ม่ีขั้นตอนโดยใช้

เครื่องมือและวิธีการวัดและประเม่ินผลที่เหมาะสมก่ับเป่้าหมายในการจ่ัดการเร่ียนรู้ และให่้ข่้อมู่ลย่้อน
กล่ับแก่่ผู่้เร่ียนเพื่อ นําไปใช่้พ่ัฒนาการเรียนรู้

3.5 มัีการแลกเปลี่ยนเรียนรัู้และให้ขั้อมัูลป้อนกลัับเพ่ือปรัับปรุงและพัฒนาการจัดการเรัียนรู้
ครู่และผู่้ม่ีส่่วนเก่ียวข้องร่่วมก่ันแลกเปลี่ยนความรู่้และประสบการณ่์รวมท้ังให่้ข่้อมู่ลป่้อนก

ล่ับเพื่อ นําไปใช่้ในการปร่ับปรุงและพ่ัฒนาการจัดการเรียน
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ส่วนที่ 3
คําส่ังแต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน
ปีการศึกษา ๒๕67
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คําส่ังโรงเรียนบ้านเขาปูน
ท่ี 1/2567

เรื่อง กําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
--------------------------

เพื่อให้การกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านเขาปูน ได้มีผู้รับผิดชอบงานการจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอํานาจตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เรื่อง การกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยัง
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.
2550 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง จึงขอกําหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานแก่ข้าราชการครูและลูกจ้าง
ดังนั้นบรรดาคําสั่งอื่นใดท่ีขัดหรือแย้งกับคําสั่งนี้ ให้ใชคํ้าสัง่นีแ้ทน

1. นางสาวชญาภา อุบล ผู้อํานวยการ ชํานาญการพิเศษ
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้
1.1 บริหารงานวิชาการของสถานศึกษา ในส่วนของการวางแผนงานด้านวิชาการงานการจัดการ

เรียนการสอนในสถานศึกษา การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา การ
วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนา
สาระหลักสูตรท้องถิ่น และงานท่ีได้มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การ
พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้

1.2 บริหารงานบุคคล ในส่วนของการวางแผนอัตรากําลัง งานอัตรากําลัง การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง
ย้าย โอน การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ การให้ออกจากราชการ การลา การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การประเมินผลการปฏิบัติงาน และงานท่ีได้มอบหมายให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ

1.3 บริหารงานแผนและงบประมาณ ในสว่นของการวางแผนกําหนดทิศทางในการบริหารงานทาง
การศึกษา การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และงาน
ท่ีได้มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ

1.4 บริหารงานบริหารทั่วไป ในส่วนของการวางแผนกําหนดทิศทางการจัดระบบบริหารและพัฒนา
องค์กร กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและวิธีดําเนินงานในสถานศึกษา การติดต่อประสานงานกับสํานกังานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษาและหน่วยงานอ่ืน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนและ
งานที่ได้มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ

1.5 การกํากับ นิเทศ ติดตามและให้คําปรึกษาแก่บุคลากรในบังคับบัญชา
1.6 งานอื่น ๆ ท่ีต้นสังกัดผู้/บังคับบัญชามอบหมาย

2. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่มงาน ประกอบด้วย
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2.1 นางสาวพชร เพชรรอด หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ
2.2 นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์ หัวหน้ากลุ่มแผนและงบประมาณ
2.3 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล
2.4 นายทศพร เกื้อคลัง หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป

3. ครูประจําช้ันเรียน ประกอบด้วย
3.1 นางสาวทิพยา เกิดช่วย ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 1
3.2 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 2
3.3 นางสาวพชร เพชรรอด ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 3
3.4 นางสุภาพร เผือกเดช ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 4
3.5 นางสาวอุไรวรรณ สารธรรมวินิต ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 5
3.6 นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 6
3.7 นางเบญ็จณีย์ ด้วงกูล ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1
3.8 และนางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1
3.9 นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์ ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2
3.10 นางสาวนภาพร บุญมี ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2
3.11 นายทศพร เกื้อคลัง ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3
3.12 นางสาวชวพร วรินทรเวช ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3

4. คณะกรรมการรับผิดชอบหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายตามภาระงาน ประกอบด้วย
4.1 งานบริหารวิชาการ ประกอบด้วย

4.1.1 นางสาวพชร เพชรรอด
4.1.2 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง
4.1.3 นางสาวทิพยา เกิดช่วย
4.1.4 นางสาวชวพร วรินทรเวช

4.2 งานบริหารการเงินและงบประมาณ ประกอบด้วย
4.2.1 นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์
4.2.2 นางสาวนภาพร บุญมี
4.2.3 นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย
๔.๒.๔ นางสาวอุไรวรรณ สารธรรมวินิต

4.3 งานพัสดุ ประกอบด้วย
4.3.1 นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย

4.4 งานบริหารบุคคล ประกอบด้วย
4.4.1 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง
4.4.2 นางสาวนภาพร บุญมี
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4.4.3 นางสาวทิพยา เกิดช่วย
๔.๔.๔ นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย

4.5 งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย
4.5.1 นายทศพร เกื้อคลัง
4.5.2 นายเกรียงศักดิ์ ทองหลบ
4.5.3 นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์
4.5.4 นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง
๔.๕.๕ นางสาวอุไรวรรณ สารธรรมวินิต

4.6 งานประกันคุณภาพภายใน ประกอบด้วย
๔.๖.1 ระดับข้ันพื้นฐาน

4.6.๑ นางสาวพชร เพชรรอด
4.6.๒ นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง
4.6.๓ นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์

4.๗ การจัดทําแบบแบบประเมิน
4.๗.1 แบบประเมินการจัดการเรียนรู้ตามตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ

4.๗.1.1 คณะครูทุกท่าน
4.๗.2 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร ผู้รับผิดชอบ

4.๗.2.1 นางสาวพชร เพชรรอด
4.๗.2.2 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง

4.๗.3 แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผู้รับผิดชอบ
4.๗.3.1 นางสาวพชร เพชรรอด

4.๗.4 แบบประเมินสมรรถนะของผู้เรียน ผู้รับผิดชอบ
4.๗.4.1 นางสาวพชร เพชรรอด
๔.๗.๔.๒ นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง

4.๗.๕ แบบฟอร์มและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมชุมนุม ผู้รับผิดชอบ
4.๗.๕.1 คณะครูทุกท่าน

4.๗.๖ แบบฟอร์มและกิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์ เพื่อสาธารณะและสังคม
ผู้รับผิดชอบ

4.๗.๖.1 คณะครูทุกท่าน
4.๗.๗ คู่มือลูกเสือ-เนตรนารี ผู้รับผิดชอบ

4.๗.๗.1 คณะครูทุกท่าน

4.๗.๘ คู่มือแนะแนว
4.๗.๘.1 นายทศพร เกื้อคลัง
4.๗.๘.2 นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง
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4.๘ การจัดทํา ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรสาระการเรียนรู้

๔.๘.๑ หลักสูตรสถานศึกษา
4.๘.1.๑ นางสาวพชร เพชรรอด
๔.8.1.๒ นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง

4.๘.๒ หลักสูตรต่อเนื่องเชื่อมโยงการศึกษาขั้นพื้นฐานสู่สายอาชีพ ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๒.๑ นายทศพร เกื้อคลัง

4.๘.๓ หลักสูตรสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๓.1 นางสุภาพร เผือกเดช
4.8.3.2 นางสาวชวพร วรินทรเวช

4.๘.๔ หลักสูตรสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๔.1 นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย
4.๘.๔.2 นางสาวอุไรวรรณ สารธรรมวินิต

4.๘.๕ หลักสูตรสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๕.1 นางสาวนภาพร บุญมี
4.๘.๕.2 นายทศพร เกื้อคลัง

4.๘.๖ หลักสูตรสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๖.1 นางสาวธัญชนก บุญชนก
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4.๘.๗ หลักสูตรสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๗.1 นางสาวทิพยา เกิดช่วย

4.๘.๘ หลักสูตรสาระการเรียนรู้ศิลปะ ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๘.1 นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง

4.๘.๙ หลักสูตรสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๙.1 นางสาวพชร เพชรรอด

4.๘.๑๐ หลักสูตรสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ผู้รับผิดชอบ
4.๘.๑๐.1 นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล
4.๘.๑๐.2 นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง

4.๘.1๒ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผู้รับผิดชอบ
4.๘.1๒.1 นายทศพร เกื้อคลัง
4.๘.1๒.2 นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง

4.๘.1๓ หลักสูตรต้านทุจริต ผู้รับผิดชอบ
4.๘.1๓.๑ นางสาวพชร เพชรรอด

4.๘.1๔ ระเบียบการวัดและประเมินผลโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ
4.๘.1๔.1 นางสาวพชร เพชรรอด
4.๘.1๔.2 นายทศพร เกื้อคลัง

4.๙ โครงการตามแผนงบประมาณประจําปี
๔.๙.1 โครงการเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น

ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ
๔.๙.2 โครงการส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์

ผู้รับผิดชอบ บริหารท่ัวไป
๔.๙.3 โครงการเด็กดีศรีเขาปูน

ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน
๔.๙.4 โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน

ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน
๔.๙.5 โครงการเข้าค่ายทักษะชีวิตการอยู่ร่วมกันแบบพหุวัฒนธรรม

ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน
๔.๙.6 โครงการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา

ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ
๔.๙.7 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ
๔.๙.8 โครงการแข่งขันทักษะวิชาการ

ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ
๔.๙.9 โครงการพัฒนาระบบงานทะเบียนและการวัดการประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ
๔.๙.10 โครงการพัฒนาห้องเรียนคุณภาพ

ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ
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๔.๙.11 โครงการพัฒนาห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้
ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ

๔.๙.12 โครงการพัฒนานวัตกรรมและการวิจัยในช้ันเรียน
ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ

๔.๙.13 โครงการส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกลและ เทคโนโลยีดิจิตัล
ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ

๔.๙.14 โครงการส่งเสริมด้านกีฬาเพ่ือสุขภาวะท่ีดี
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.15 โครงการส่งเสริมทักษะการดําเนินชีวิตในศตวรรษท่ี ๒๑
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.16 โครงการอาหารกลางวัน
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.17 โครงการอาหารเสริม (นมฟรี)
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.18 โครงการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.19 โครงการสถานศึกษามีความปลอดภัยและใส่ใจสุขภาพ
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.20 โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.21 โครงการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ กิจการนักเรียน

๔.๙.22 โครงการพัฒนาครูและบุคลากรสู่มืออาชีพ
ผู้รับผิดชอบ งานบุคคล

๔.๙.23 โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ผู้รับผิดชอบ งานบุคคล

๔.๙.24 โครงการปรับปรุงทําเนียบบุคลากร และโครงสร้างการบริหาร
ผู้รับผิดชอบ งานบุคคล

๔.๙.25 โครงการ จัดทําแผนพัฒนาการศึกษา / แผนปฏิบัติการประจําปี
ผู้รับผิดชอบ งบประมาณ

๔.๙.26 โครงการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ – ครุภัณฑ์
ผู้รับผิดชอบ งบประมาณ

๔.๙.27โครงการสนับสนุนงานบริหาร งานนโยบาย และค่าสาธารณูปโภค
ผู้รับผิดชอบ งบประมาณ
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5. หน้าท่ีและความรับผิดชอบในสถานศึกษา

ช่ือ – นามสกุล นางเบ็ญจณีย์ ด้วงกูล ตําแหน่ง ครู ชํานาญการพิเศษ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 5702

เลขเบิกจ่ายตรง 0265432 อันดับ ค.ศ.3

หน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1. งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น

1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม .....23.... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1

2. งานมอบหมายอ่ืน

2.1 ท่ีปรึกษาฝ่ายงานงบประมาณ
มีหน้าท่ี
1. เป็นหัวหน้างานบริหารงบประมาณ (ลําดับ ๑) และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ
2. จัดทําหลักฐานการเงินให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเก็บไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย

ควบคุมดูแล รับผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ ทุกรายการให้เป็นปัจจุบัน
3. จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบ

การเงินและบัญชีของโรงเรียนประจําวัน
4. การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน โดยปฏิบัติ

ถูกต้องตามระเบียบ นําส่งให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เป็น
ปัจจุบันทุกวัน

5. การใช้จ่ายเงิน ให้ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ให้ปฏิบัติตามระเบียบทุกขั้นตอน ครบทุกประเภท
รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ

6. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ และ
การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินช่วยเหลือบุตร เงินค่ารักษาพยาบาล ตรวจ
หลักฐานเบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท

7. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ทําทะเบียนคุมการเก็บเงิน เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน ทําบัญชีควบคุม
การใช้ใบเสร็จ เก็บเอกสารการจ่ายตรวจสอบใบสําคัญ ทําสุมดบัญชีเงินสดรายงานเงินคงเหลือ รายงานการ
รับ – จ่ายเงิน รายงานประเภทเงินคงเหลือ สมุดคู่มือการเบิกจ่ายเงิน เพื่อจ่ายในราชการ ทะเบียนคุม
หลักฐานการขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน สมุดคู่มือฝาก

8. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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2.2. ปฏิบัติหน้าที่ ตําแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ )

2.3 งานครูเวรประจําวันจันทร์ ประจําวันจันทร์

2.4 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันจันทร์

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวทิพยา เกิดช่วย ตําแหน่ง ครู วิทยฐานะ ชํานาญการ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 5704

เลขเบิกจ่ายตรง 0265433 อันดับ ค.ศ.2 (3)

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ...23.... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 1

2. งานมอบหมายอ่ืน

2.1. ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติ
กิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา 2567 โครงการและกิจกรรรม ดังนี้

2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
2.1.2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
2.1.3. งานทะเบียน สํามะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน
2.1.4. งานแนะแนว
2.1.5. งานนิเทศการศึกษา
2.1.6. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด

2.2 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจําปี ปี
การศึกษา 2567

2.3 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567

2.3.1 งานอนามัยโรงเรียน

2.3 ครูเวรประจําวัน ประจําวันวันพุธ

2.4 ครูรับผิดชอบกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันวันพุธ

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสุภาพร เผือกเดช ตําแหน่ง ครู ชํานาญการ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 4576

เลขเบิกจ่ายตรง 0265428 อันดับ ค.ศ.2

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1. งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น

1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ....23... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 4

2. งานมอบหมายอ่ืน

2.1 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปี
การศึกษา 2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.1.1 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
2.1.2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
2.1.3. งานนิเทศการศึกษา
2.1.4. งานแผนงานและพัฒนากลุ่มบริหารงานวิชาการ

2.1.5 ปฏิบัติหน้าท่ี ตําแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย

2.2 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1.กิจกรรมอาหารกลางวันและนมฟรี

2.3 งานครูเวรประจําวัน ประจําวันวันพฤหัสบดี
2.4 หัวหน้างานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันพฤหัสบดี

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวนภาพร บุญมี ตําแหน่ง ครู ชํานาญการพิเศษ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 4577

เลขเบิกจ่ายตรง 0265437 อันดับ ค.ศ.3

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ....25... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2

2.งานมอบหมายอ่ืน

2.1. งานบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.1.1. หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน โรงเรียน

2.1.1.1 รับเงินบํารุงการศึกษาและเงินบริจาคอื่นๆ พร้อมทั้งดูแลบัญชีการเงินทุกประเภท
และเบิกจ่ายเงินทุกประเภท

2.1.1.2 ออกใบเสร็จหรือใบอนุโมทนาการรับเงิน โดยลงทะเบียน รับ เก็บรักษาเอกสาร
เกี่ยวข้องกับการเงิน

2.1.1.4. ปฏิบัติงานด้านการเงิน ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

2.1.1.5 ร่วมรับผิดชอบโครงการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

2.1.1.6 ร่วมรับผิดชอบโครงการสนับสนุนงานบริหาร งานนโยบาย และงานสาธารณูปโภค

2.2. งานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1. โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

2.2.2. งานแผนงานและพัฒนากลุ่มบริหารงานวิชาการ
2.2.3. งานจัดกระบวนการเรียนการสอน
2.2.4. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
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2.3. งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ร่วมรับผิดชอบการดําเนินกิจกรรมโครงการกลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล ตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา 2567

มีหน้าท่ี

2.3.1. เป็นหัวหน้าบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ (ลําดับ ๑)

2.3.2. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และเกี่ยวข้องเสนอ
ผู้อํานวยการสถานศึกษา

2.3.3. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศการปฏิบัติงานของครู

2.3.4. สรุปประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล

2.3.5. ดําเนินการอ่ืน ๆ ด้านบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับราชการ

2.3.6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2.4. งานครูเวรประจําวัน ประจําวันจันทร์

2.5 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันจันทร์

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นายทศพร เกื้อคลัง ตําแหน่ง ครู ชํานาญการ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 5353

เลขเบิกจ่ายตรง 0265439 อันดับ ค.ศ.2

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ....24... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3

2.งานมอบหมายอ่ืน

2.1. หัวหน้าบริหารงานทั่วไป
มีหน้าท่ี

2.1.1. เป็นหัวหน้างานบริหารท่ัวไป (ลําดับ ๑) และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ
2.1.2. วางแผนปฏิบัติงาน และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปี
2.1.3. ดูแลให้ความอบอุ่น และปลอดภัยแก่นักเรียนขณะอยู่ในโรงเรียน
2.1.4. อบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรม
2.1.5. วางแผนควบคุม และแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน
2.1.6. จัดกิจกรรมตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
2.1.7. ประสานงานกับชุมชน ส่วนราชการ และหน่วยงานองค์กรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
2.1.8. เสนอแต่งตั้งครูทําหน้าที่ หัวหน้าระดับชั้น และครูประจําช้ัน
2.1.9. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูท่ีปฏิบัติงานในฝ่ายปกครอง และเก่ียวข้องกับงาน

บริหารท่ัวไปเสนอผู้อํานวยการสถานสถานศึกษา
2.1.10. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศ การปฏิบัติงานของ

- งานประชาสัมพันธ์และประสานงานราชการ
- งานกิจการนักเรียน
- งานปกครอง
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
- งานสัมพันธ์ชุมชน
- งานอาคารสถานท่ี
- งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษา
- งานบริการสาธารณะ
- งานอนามัย
- งานโภชนาการ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ้านเขาปูน ปีการศึกษา 2567 44

2.1.11. สรุปประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป
2.1.12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2.2.งานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1. โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

2.2.2. งานวิจัย พัฒนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา

2.2.3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

2.2.4. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้

2.3. งานครูเวรประจําวัน ประจําวันพุธ

2.4. งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันพุธ

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



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ้านเขาปูน ปีการศึกษา 2567 45

ช่ือ – นามสกุล นางสาวเรวดี โส๊ะนุ้ย ตําแหน่ง ครู

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 4582

เลขเบิกจ่ายตรง 0265429 อันดับ ค.ศ.1

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ....25... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1

2. งานมอบหมายอ่ืน
2.1 หัวหน้างานบริหารพัสดุและสินทรัพย์

มหีน้าท่ี
2.1.1. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจรับ ลงทะเบียนรับผิดชอบ

เก็บรักษา ให้ควบขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้องเรียบร้อยทุกขั้นตอน ดําเนินการให้รวดเร็วทันเวลา
ควบคุมดูแลการจัดซ้ือ จัดจ้าง ให้เป็นไปโดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ

2.1.2. ดําเนินการจัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ และดําเนินการข้ึนทะเบียนท่ี
ราชการพัสดุ จัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ที่ดินและส่ิงปลูกสร้างต้องดําเนินการขึ้น
ทะเบียนท่ีราชพัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างไว้ที่โรงเรียน ควบคุมการเบิกจ่าย
พัสดุ ดําเนินการให้ถูกต้อง ตามระเบียบเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

2.1.3. ติดตามการดูแลปรับซ่อมและบํารุงรักษาพัสดุ จัดให้มีการวางแผนปฏิบัติการ มี
งานปรับซ่อมไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน มีการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและการ
บํารุงรักษา ควบคุมดูแลให้มีการปรับซ่อม และบํารุงรักษาพัสดุเป็นประจํา มีการดําเนินการแนะนําวิธีใช้และ
ปรับซ่อมรักษาพัสดุของโรงเรียน

2.1.4. ดําเนินการให้มีการตรวจสอบประจําปีและจําหน่ายพัสดุ ควบคุมดูแลบัญชีวัสดุ
ทะเบียนครุภัณฑ์ รายงานการตรวจรับ – จ่ายพัสดุประจําปี รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร หลักฐานการ
อนุมัติจําหน่ายและเอกสารอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง ติดตามให้มีการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีและตรวจสอบ
วัสดุถาวร โดยต้องให้รายงานทันกําหนด ดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ

2.1.5. ดําเนินการจัดทําเอกสาร แนะนําวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ท่ีจําเป็น
จัดทําแบบรายงาน แบบฟอร์มในการจัดซ้ือ จัดจ้าง

2.1.6. ดําเนินการใช้บริการด้านวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็ว
ทันกําหนดเวลา

2.1.7. ควบคุมดูแลการประเมินผลด้านงานพัสดุ มีการจัดทําข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานพัสดุ
2.1.8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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2.2.งานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1. โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

2.2.2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
2.2.3. งานประเมินผลการดําเนินงานวิชาการ

2.3 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ร่วมรับผิดชอบการดําเนินกิจกรรมโครงการกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล ตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา 2566 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1. บริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ

2.3. งานครูเวรประจําวัน ประจําวันวันอังคาร

2.4. งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันอังคาร

***************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวพชร เพชรรอด ตําแหน่ง ครู

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 3302

เลขเบิกจ่ายตรง 0265472 อันดับ ค.ศ.1

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม .....25.... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีท่ี 3

2. งานมอบหมายอ่ืน
2.๑. หัวหน้าการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ

2.๑ นางสาวพชร เพชรรอด หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ
มีหน้าท่ี

2.1.๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการและเลขานุการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ

2.1.๒. นําแนวนโยบายการบริหารงานวิชาการท่ีคณะกรรมการบริหารงานวิชาการกําหนด
มาปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้

2.1.๓. นิเทศ ควบคุม ดูแล ประเมินผลการดําเนินงานตามสายงานของกลุ่มบริหารงาน
วิชาการและของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ

2.1.๔. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง

2.1.๕. ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการและให้บริการทางด้านวิชาการ
2.1.๖. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อํานวยการฯ กลุ่มบริหารงานวิชาการ ในกรณีผู้อํานวยการฯไม่

สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้
2.1.๗. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา
2.1.๘. พัฒนาหรือดําเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน
2.1.๙. วางแผนงานด้านวิชาการ
2.1.๑๐. จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา
2.1.๑๑. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
2.1.๑๒. พัฒนากระบวนการเรียนรู้
2.1.๑๓. วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา
2.1.๑๔. พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา
2.1.๑๕. จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา
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2.1.๑๖. คัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา
2.1.๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้อํานวยการฯ กลุ่มบริหารงานวิชาการและโรงเรียนมอบหมาย
2.1.๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2.2 งานครูเวรประจําวัน ประจําวันวันจันทร์

2.3 กิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันจันทร์

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวธัญชนก บุญสุวรรณ์ ตําแหน่ง ครู ชํานาญการ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 132391

เลขเบิกจ่ายตรง 0416401 อันดับ ค.ศ.2

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ....24..... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2

2.งานมอบหมายอ่ืน
2.1 หัวหน้างานบริหารงบประมาณ

๑. หัวหน้างานบริหารงบประมาณ
มหีน้าท่ี

2.1.1. เป็นหัวหน้างานบริหารงบประมาณ (ลําดับ ๑) และปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับกลุ่มงาน
ต่างๆ

2.1.2. จัดทําหลักฐานการเงินให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเก็บไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและ
ปลอดภัย ควบคุมดูแล รับผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ ทุกรายการให้เป็นปัจจุบัน

2.1.3. จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการ
ตรวจสอบการเงินและบัญชีของโรงเรียนประจําวัน

2.1.4. การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน
โดยปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ นําส่งให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน เป็นปัจจุบันทุกวัน

2.1.5. การใช้จ่ายเงิน ให้ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ให้ปฏิบัติตามระเบียบทุกขั้นตอน
ครบทุกประเภท รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ

2.1.6. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินช่วยเหลือบุตร เงิน
ค่ารักษาพยาบาล ตรวจหลักฐานเบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท

2.1.7. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ทําทะเบียนคุมการเก็บเงิน เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน
ทําบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ เก็บเอกสารการจ่ายตรวจสอบใบสําคัญ ทําสุมดบัญชีเงินสดรายงาน
เงินคงเหลือ รายงานการรับ – จ่ายเงิน รายงานประเภทเงินคงเหลือ สมุดคู่มือการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือ
จ่ายในราชการ ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน สมุดคู่มือฝาก

2.1.8. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ

2.1.9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล : โรงเรียนบ้านเขาปูน ปีการศึกษา 2567 50

2.2 ครูเวรประจําวัน ประจําวันอังคาร

2.3 ครูเวรรับผิดชอบกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันอังคาร

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางธัญญรัตน์ ขวัญเมือง ตําแหน่ง ครู

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 540008

เลขเบิกจ่ายตรง 0416337 อันดับ ค.ศ.1

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้

1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม .....24... ช่ัวโมง/สัปดาห์

1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําชั้นประถมศึกษาปีที่ 2

2.งานมอบหมายอ่ืน
2.1 ผู้ช่วยกลุ่มงานบริหารบริหารงานบุคคล

มหีน้าท่ี
2.1.1. เป็นหัวหน้าบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ (ลําดับ ๑)
2.1.2 สรุปประเมิน รายงานผลงานครูท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และเก่ียวข้อง

เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา
2.1.3. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศการปฏิบัติงานของครู

- สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
- งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
- งานขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู
- งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
- งานวินัยลา การรักษาวินัย
- งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ
- งานการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว
- งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา
- งานทะเบียนประวัติ
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
- งานขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
- งานออกจากราชการ

2.1.4. สรุปประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล
2.1.5. ดําเนินการอ่ืน ๆ ด้านบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับราชการ
2.1.6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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2.2. ผู้ช่วยกลุ่มรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ

มีหน้าท่ี
2.2.๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

กลุ่มบริหารงานวิชาการ
2.2.๒. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้อํานวยการฯ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย
2.2.๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ อํานวยการฯ กลุ่มบริหารงานวิชาการ และหัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานวิชาการ ในกรณีผู้อํานวยการฯและหัวหน้ากลุ่มงานไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้
2.2.๔. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นที่ปรึกษางานวัดผลประเมินผล
2.2.๕. พัฒนาหรือดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน
2.2.๖. วางแผนงานด้านวิชาการ
2.2.๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2.3 งานครูเวรประจําวัน ประจําวันศุกร์
2.4 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันศุกร์

****************************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวศิโรรัตน์ บํารุง ตําแหน่ง ครู

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ ๕๗๐๗

เลขเบิกจ่ายตรง 0265435 อันดับ ค.ศ.1

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม ....25..... ช่ัวโมง/สัปดาห์
1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6

2.งานมอบหมายอ่ืน

2.1 หัวหน้างานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีร่วมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา
2567
มีหน้าท่ี

2.1.๑. ดําเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือสนับสนุนความสามารถพิเศษของผู้เรียน
2.1.๒. วางแผน ดําเนินการ กํากับติดตาม และประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

ในส่วนของกิจกรรมนักเรียนคือ ลูกเสือ-เนตรนารี บําเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร และ
ชุมนุม กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

2.1.๓. ดําเนินการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมประสบการณ์การเรียนรู้นอกสถานศึกษา
2.1.๔. ร่วมมือกับฝ่ายงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมวันสําคัญและเทศกาลต่าง ๆ ท้ังใน

และนอกสถานศึกษา
2.1.๕. ดําเนินการจัดกิจกรรมพิเศษตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียนและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง
2.1.๖. สรุปผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ
2.1.๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2.2. บริหารงานท่ัวไป มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา 2567
โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1 งานปกครอง และระเบียบวินัย
2.2.2 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
2.2.3 งานสวัสดิการร้านค้า/สหกรณ์โรงเรียน
2.2.4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

2.3. งานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.3.1. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการศึกษา

2.3.2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
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2.3.3. งานจัดกระบวนการเรียนการสอน

2.3.4. งานวิจัย พัฒนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา

2.3.5. งานแนะแนว

2.3.6. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

2.4 งานครูเวรประจํา ประจําวันวันพฤหัสบดี

2.5 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันพฤหัสบดี

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวอุไรวรรณ สารธรรมวินิต ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ 4579

เลขเบิกจ่ายตรง 0265438 อันดับ

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
1.งานด้านการเรียนการสอนและงานครูประจําชั้น

1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7 รวม .....24.... ช่ัวโมง/สัปดาห์
1.2. งานครูประจําช้ัน / ครูท่ีปรึกษา ครูประจําช้ันประถมศึกษาปีท่ี 5

2.งานมอบหมายอ่ืน

2.1 หัวหน้างานบัญชีโรงเรียน มีหน้าท่ีร่วมปฏิบัติกิจกรรมของแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา
2567
มีหน้าท่ี

2.1.1. โรงเรียนต้องตรวจสอบเอกสารการรับ – จ่ายเงินประจําวันให้ถูกต้อง แล้วนํามา
บันทึกรายการในสมุดบัญชีท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สมุดเงินสด สมุดเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุมหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน

2.1.2. โรงเรียนต้องตรวจสอบการทําสัญญาการยืมเงิน เร่งรัดติดตามทวงถามเงินเงินค้าง
ชําระ

2.1.3. โรงเรียนต้องจัดทําและจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการเงิน การบัญชี ทะเบียน คุม
หลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน ให้ฝ่ายตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบเป็นประจําทุกปี

2.1.4. โรงเรียนต้องจัดทํารายงานประจําเดือน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน โรงเรียนต้อง
ส่งกรมเจ้าสังกัดเพ่ือตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน

2.1.5. โรงเรียนต้องทําหลักฐานการขอเบิกเงิน ส่งหน่วยงานต้นสังกัดทุกเดือน
2.1.6 โรงเรียนต้องจัดทํางบประมาณ จัดหาข้อมูล จัดทําแผนและผลการปฏิบัติงานประจําปี

เป็นต้น
2.1.7 โรงเรียนต้องจัดทําทะเบียนคุมเงินจัดสรร
2.1.8 โรงเรียนต้องจัดทําเรื่องการขอกันเงิน การดําเนินการใช้จ่ายงบประมาณในเวลาท่ี

กําหนด
2.1.9 โรงเรียนต้องรายงานการใช้จ่ายเงินให้เสร็จสิ้นในปีงบประมาณนั้น ๆ แล้วรายงาน

ให้กรมเจ้าสังกัดทราบ
2.1.10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2.2. งานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้
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2.2.1. งานแผนงานและพัฒนากลุ่มบริหารงานวิชาการ

2.2.2. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการศึกษา
2.2.3. งานวิจัย พัฒนา สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา

2.2.4. งานแนะแนว

2.2.5 งานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล.

2.2.6. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

2.2.7 งานสารบรรณ พัสดุ และเลขานุการวิชาการ
2.3. บริหารงานท่ัวไป มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา 2567

โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้
2.3.1. งานปกครอง และระเบียบวินัย
2.3.2. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
2.3.3. งานสวัสดิการร้านค้า/สหกรณ์โรงเรียน
2.3.4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

2.4 งานครูเวรประจํา ประจําวันวันศุกร์

2.5 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันศุกร์

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นางสาวอารียา สวนกูล ตําแหน่ง ครู (ธุรการโรงเรียน)

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ -

เลขเบิกจ่ายตรง - อันดับ -

งานธุรการโรงเรียน
๑. นางสาวอารียา สวนกูล ตําแหน่ง พนักงานธุรการ

มหีน้าท่ี
1. จัดทําทะเบียน รับ – ส่ง เอกสารและหนังสือราชการ ให้มีการลงทะเบียนถูกต้อง ตามระเบียบ

งานสารบรรณ มีระบบเก่ียวกับการจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้มเร่ืองตามระบบ
งานสารบรรณ

2. การโต้ตอบหนังสือราชการ ดําเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณอย่างรวดเร็วทันเวลา
มีระบบตรวจสอบความถูกต้อง ความเป็นระเบียบเรียบร้อย การโต้ตอบหนังสือ การติดตามดําเนินการ และ
การส่งหนังสือราชการ3. ประมวลระเบียบ แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ทําบันทึก ถ่ายเอกสาร หรือ
พิมพ์เอกสารเผยแพร่ เช่น กฎ ระเบียบ คําส่ัง ให้ครูทราบ

4. การแยกประเภทหนังสือ ให้รหัสเอกสาร จัดทําบัญชีคุมเอกสาร ทําทะเบียนเก็บเอกสารต่าง ๆ
เป็นหมวดหมู่ มีระบบการเก็บท่ีสามารถค้นหาเรื่อง หนังสือราชการ หรือหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวกรวดเร็ว

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร แบบคําร้องต่าง ๆ อัดสําเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จําเป็นไว้
บริการ ดูแลตู้ใส่แบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้บริการท่ัวไป

6. การจัดเก็บรักษา และทําลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการทําลาย ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ

7. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ในสํานักงานไว้บริการ
จัดบุคลากรไว้ช่วยงาน ให้ความสะดวก ให้บริการ

8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ
9. มีการประเมินผลด้านการปฏิบัติงานสารบรรณ
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

***********************************************************
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ช่ือ– นามสกุล นางสาวอุมาพร พัฒพันธ์ ตําแหน่ง ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ -

เลขเบิกจ่ายตรง - อันดับ -

ให้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
1.งานด้านการเรียนการสอนและงานสอนเฉพาะ นักเรียน เรียนรวม
1.1 งานการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖7
1.2. งานครูประจําช้ัน / งานนักเรียนพิเศษเรียนรวม

2.งานมอบหมายอ่ืน

2.1 งานบริหารวิชาการ มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา
2567 โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.1.๑. งานแผนงานและพัฒนากลุ่มบริหารงานวิชาการ
2.1.๒. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด
2.1.๓. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.1.๔. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้

2.2. บริหารงานท่ัวไป มีหน้าที่ร่วมปฏิบัติกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปี ปีการศึกษา 2567
โครงการ และกิจกรรรม ดังนี้

2.2.1 งานโครงการอาหารกลางวัน และอาหารเสริม (นม)

2.4 งานครูเวรประจํา ประจําวันวันศุกร์

2.5 งานกิจกรรมอาหารกลางวัน ประจําวันวันศุกร์

*************************************************************
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ช่ือ – นามสกุล นายเกรียงศักดิ์ ทองหลบ ตําแหน่ง นักการภารโรง

สถานศึกษา โรงเรียนบ้านเขาปูน ตําแหน่งเลขที่ -

เลขเบิกจ่ายตรง - อันดับ -

นักการภารโรง
๑. นายเกรียงศักดิ์ ทองหลบ ตําแหน่ง นักการภารโรง

มหีน้าท่ี
1. งานประจํา ได้แก่

1.1 เปิด ปิด ห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องพิเศษ ห้องปฏิบัติการ และประตูโรงเรียน
1.2 ดูแลน้ําดื่มสําหรับนักเรียนอย่างท่ัวถึงและเพียงพอ
1.3 ดูแล ปรับปรุง ตกแต่งสวนหย่อม รักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียนตกแต่งต้นไม้ตัดหญ้าตาม

บริเวณต่าง ๆ ให้สดชื่น สวยงาม อยู่เสมอ
1.4 ดูแลรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการ
1.5 บริการครูและนักเรียนตามความเหมาะสม
1.6 ดูแล รักษา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่และพัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้ใช้งานได้ตามควร

แก่สภาพ
1.7 ปฏิบัติงานตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมายตามความเหมาะสมกับหน้าท่ี

2. งานในลักษณะมอบหมายเป็นงานท่ีผู้บริหารโรงเรียนมอบหมายให้นักการภารโรงปฏิบัติเป็นคร้ังคราว
3. งานพิเศษเป็นงานที่ปฏิบัตินอกเหนืองานประจํา และงานท่ีได้รับมอบหมาย เช่นงานส่วนรวมในชุมชน

ให้ดําเนินการในภาระงานท่ีรับผิดชอบอย่างเต็มความสามารถ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

***********************************************************
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ภาคผนวก

ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่ายงาน

ตามกฎกระทรวงซึ่งกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.
ศ. 2550 อาศัยอํานาจ ตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545)

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้

“ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาดําเนินการ
กระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือ
สถานศึกษาในอํานาจหน้าท่ีของตน แล้วแต่กรณี ในเรื่อง ดังต่อไปนี”้

ท้ังนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

ประกาศ ณ วันท่ี 16 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖7

(นางสาวชญาภา อุบล)
ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเขาปูน
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