
คํานํา

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนปทุมพิทยาคม ฉบับน้ีจัดทําขึ้นเพื่อเสริมสร้าง

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน

และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดทําให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ กระจาย

อํานาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ท่ีกลุ่มปฏิบัติ

อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตาม

แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่าภาระ

งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุก

ฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล

คู่มือฉบับน้ีได้บรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานท่ีบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน

วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่

ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ



สารบัญ

เรื่อง หน้า

ประวัติโรงเรียน

สัญลักษณ์ประจําโรงเรียน

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหน่งละหน้าท่ีความรับผิดชอบ

1) ผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

2) รองช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

3) คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล

4) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

5) งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์

6) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน

7) งานวางแผนจัดสรรอัตรากําลัง

8) งานสํานักงานและเลขานุการ

9) งานสารบรรณ

10) งานวินัยและการรักษาวินัย

11) งานพัฒนาบุคลากร

12) งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

13) งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ

14) งานการมาปฏิบัติราชการและการลา



แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

ผู้อํานวยการโรงเรียน

รองผู้อํานวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล

กลุ่มงานบุคคล

งานวางแผนอัตรากําลัง

งานการมาปฏิบัติราชการและการลา

งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือน

งานการจัดทําทะเบียนประวัติและการของานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ

งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

งานวินัยและการรักษาวินัย

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ

งานพัฒนาบุคลากร

งานสารบรรณ

งานสํานักงานและเลขานุการ



พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี / กลุ่มบริหารงานคคล

การบริหารงานบุคคล

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน

เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ

ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ

พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน

วิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

วัตถุประสงค์

1. เพือ่ให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้เกิดผล

สําเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบจรรยาบรรณ

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสําคัญ

พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี

1. การวางแผนอัตรากําลังคน การกําหนดตําแหน่ง

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากําลังคน

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา

1.1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา

1.2 การขอเล่ือนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู

1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกําหนดตําแหน่ง

1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกําหนดตําแหน่ง

1.2.3 ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง /ขอเล่ือนวิทยฐานะ /ขอกําหนดตําแหน่งไปยัง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่

กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง

1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

2.1 การดําเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธีการของ อ.ก.ค เขตพื้นท่ี

การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

2.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว



2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดําเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวของสถาศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2.3.1 เสนอคําร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ

จัดทําทะเบียนประวัติต่อไป

2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ จัดทํา

ทะเบียนประวัติต่อไป

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

3.1 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

3.1.1 การเล่ือนเงินเดือนปกติ และกรณีพิเศษ

3.1. 1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูแล บุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงให้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ดังกล่าวทราบ

3.1.1.3 รายงาน การส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการต่อไป

3.2 งานทะเบียนประวัติ

3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสําเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ

3.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบตัิครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์

3.4.2 ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูแล บุคลากร

ทางการศึกษา

4. วินัยและการรักษาวินัย

4.1 ดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด

5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ

5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน



5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกําลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถนศึกษาเน่ืองในโอกาสต่าง ๆ อย่าง

มีประสิทธิภาพ

6. งานพัฒนาบุคลากร

6.1 ดําเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพิ่มความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการ

จัดทําาสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล

1.2 วางแผนการท างานในการจัดทํางบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล

1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงินครุภัณฑ์

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน

1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล

2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล

2.2 ร่วมกํากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล

2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและ

ครู

2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล

2.5 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

3. สํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

3.1 ดูแลงานสารบรรณ์ให้ถูกต้องตามระเบียบ

3.2 จัดสํานักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู

3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล

3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ

3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล

3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล

3.7 ให้คําปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน

3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผน

ประจําปี

3.9 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

4. งานธุรการ

4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรกา

4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ

4.3 การส่งหนังสือราชการตามกําหนด



4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ

ทําลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี

4.5 ให้บริการและอํานวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน

4.6 จัดทําระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม

4.7 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

5. งานบุคลากร

5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน

5.2 จัดทําสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน

5.3 จัดทําการขอเคร่ืองราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน

5.4 ให้บริการและอํานวยความสะดวกภายในงานบุคลากร

5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล

5.6 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



มาตรฐานการปฏิบัติงานในตําแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้

หน้าท่ีทั่วไป

ปฏิบัติงาน การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลทาหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมท้ังดูแลความ

ประพฤติของบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม

ความรับผิดชอบงาน

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล

3. ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล

4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนําเสนอผู้อํานวยการ

โรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง

5. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน

6. ควบคุมการจัดทําสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล

7. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

8. วางแผน / งาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี

9. กําหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารนของกลุ่มบริหารงานบุคคล

10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมี

ประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงาน

บริหารงานบุคคล

11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคลงแนวทางการพร้อม

ทั้งแก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อํานวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อ

พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล

12. รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียนในกรณีที่ ผู้อํานวยการโรงเรียนไปติดต่อ

ราชการภ โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ

13. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทําเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล

การจัดทํา คู่มือหรือเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

และแนวปฏิบัติ

14. ดําเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา

15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล

16. รับผิดชอบกับติดตามงานสํานักงานบริหารงานบุคคล

17. รับผิดชอบกํากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน

18. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ

2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้

3.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําปี

3.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว

3.3. จัดทําสถิติการลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจํา /ลูกจ้างช่ัวคราว

3.4. ทําทะเบียนประวัติครู-ลูกจ้างประจํา

3.5. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย การออกจากราชการ

3.6. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงาน

ด้านสารบรรณ การลงทะเบียน รับ-ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึง

สถานศึกษา รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและทําลายหนังสือ

4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. เป็นท่ีปรึกษาเก่ียวกับแผนงานตา่ง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพฒันาและปรบัปรุงงาน

2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีขอจัดทํา

3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมท่ีได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ

2. ให้คําปรึกษาและสนับสนุนการดําเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมนําผลไปพัฒนา

ต่อไป

3. เป็นผู้ดําเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู

4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น

ส่งเสริมการเปลี่ยนตําแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. จัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งานทะเบียน

ประวัติ

1.1 การจัดทําและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้

1.1.1 โรงเรียนจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการและบุครูลากรทางการศึกษาจํานวน

2 ฉบับ

1.1.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

จํานวน

1 ฉบับ

1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ

1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตาม

แนวทาง การปฏิบัติ

1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์จะข้อแก้วันเดือน

ปีเกิดยื่นคําขอตามแบบที่กําหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น

ประกอบด้วย สูติบัตรทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง

1.2.3 นําเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.

1.2.4 ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ

1.2.5 แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

2. จัดทําเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

เป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้

2.1 ตรวจสอบผูมี้คุณสมบตัิครบถ้วนสมควรได้รบัการเสนอขอพระราชทาน เครือ่งราชอสิริยาภรณ์

2.2 ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี

กฎหมายกําหนด

2.3 จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิดิเรก

คุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์

2.4 จัดทําทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

3. การทําบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้

3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง



3.3 นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุม

ทะเบียนประวัติไว้

3.4 ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงผู้ขอมีบัตร

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. ดูแลรับผิดชอบงานเก่ียวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ

2. ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพป ระ สิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป

4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของบุคลากร

5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ

6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ

7. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

7.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้

7.1.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน

7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ

เลื่อนเงินเดือน

7.1.3 ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชกาครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องช้ีแจงเหตุผล ให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ

7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ

เลื่อนเงินเดือน

7.1.5 ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่ส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใน โรงเรียนต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาดังกล่าวทราบ



7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึง

แก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงานไปยัง

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

ก.ค.ศ. กําหนด

7.1.7 รายกงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงใน

ทะเบียนประวัติต่อไป

7.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการตามแนวทาง

การปฏิบัติดังนี้

7.2.1 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติ

ราชการให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดําเนินการขอเห็นชอบไปยัง

คณะรัฐมนตรี

7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการคํานวณ

บําเหน็จบํานาญ

7.2.3 รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อดําเนินการ

ต่อไป

7.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยตามแนวทางการ

ปฏิบัติดังนี้

7.3.1 ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน

หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรมฯลฯ

7.3.2 ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กําหนด

7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนสําหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด

7.3.4 รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

7. งานวางแผนจัดสรรอัตรากําลัง

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของ

โรงเรียน

1.1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาช้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.

กําหนด



1.1.3 นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษา

1.1.4 นําแผนอัตรากําลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ

1.2 การกําหนดตําแหน่งตามแนวทางปฏิบัติดังนี้

1.2.1 สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1.2.2 นําแผ่นอัตรากําลังมากหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ของโรงเรียนเพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.

แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ

1.3 การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางการ

ปฏิบัติ ดังนี้

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ

เปล่ียนแปลง เงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตําแหน่ง/ขอกําหนด

ตําแหน่ง เพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ.

กําหนด ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/ เพื่อเลื่อนวิทยฐานะทางการศึกษา

เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจ แต่งตั้ง

2. หน้าท่ีการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง

การศึกษา ในสถานศึกษากรณีที่ได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตาม

แนวทางการปฏิบัติดังนี้

2.1.1 การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุ

พิเศษในตําแหน่งครู ผู้ช่วยครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้

ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

2.1.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ชํานาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง

1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจําเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอน

ของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและ

ขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.

2. เม่ือ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดําเนินการบรรจุและ แต่งตั้งใน

ตําแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด

2.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้

2.2.1 กรณีลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว

2.2.2 กรณีลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 3.1

สถานศึกษา สามารถดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้



ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด

2.3 การแต่งตั้งย้ายโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือ

เขตพ้ืนที่การศึกษาอื่นตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้

1. เสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการ

นําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ป ระสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี

2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจาก

สถานศึกษาอ่ืนในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นสาหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา

3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทะเบียนประวัติต่อไป

2.3.2 การโอนหรือเปลี่ยนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินตามแนว

ทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้

1. เสนอคําร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาเพื่อดําเนินการต่อไป

2. บรรจุแต่งตั้งตามเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษากําหนด

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ

การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีออก

จากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตามแนวทางการ

ปฏิบัติดังนี้

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ย่ืนเร่ืองขอกลับเข้ารับราชการ

ภายในกําหนดเวลาที่คณะ รัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร

(ม.66) ให้ย่ืนเรื่องขอเข้ากลับรับราชการภายใน180วันับแต่พื้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มีอํานาจตาม

มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (ม.6 7 สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา

ให้ผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับราชการเสนอเงื่อนไขไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่

ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเม่ือได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอํานาจตามาตรา 53สั่งบรรจุและแต่งตั้ง

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตําแหน่งตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้



4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้

รองผู้อํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อํานวยการสถนศึกษาหลายคนให้ผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดํารง

ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอ

ข้าราชการที่ มีความเหมาะสมให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคน

ใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (ม.54) แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)

4.2 กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดํารง

ตําแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในตําแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา)

5. นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน

6. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ

7. ดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย

8. งานสํานักงานและเลขานุการ

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. เป็นหัวหน้างานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. ทําหน้าท่ีเป็นแผนงานเขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําปี

3. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล

4. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล

5. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล

6. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผน

ประจําปี

7. บันทึก/จัดพิมพ์การประชุมประจําเดือนของบุคลากรโรงเรียน จัดทําวาระการประชุมประจําเดือน

เป็นเลขานุการการประชุมในกรณีต่างๆ

8. สํารวจ จัดซ้ือจัดหา เก็บและเบิกจ่ายพัสดุอุปกรณ์ประจําสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลงานของ

กลุ่มงานสารสนเทศ ธุรการพัสด-ุครุภัณฑ์การเงินและประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารบุคคล

9. วางแผน จัดทํา พัฒนา ห้องสํานักงานให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถนําเสนอให้ผู้เก่ียวข้อง

หรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน

10. ดูแล พัฒนาห้องสํานักงาน ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้

11. ติดต่อประสานงานกับทุกงานในฝ่ายและฝ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

12. จัดทําเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลไว้บริการอย่างเพียงพอ

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



9. งานสารบรรณ

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. ร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน

2. ลดข้ันตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยการนําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการ

ดําเนินงานให้ เหมาะสม

3. ควบคุมการรับ- ส่ง หนังสือของโรงเรียน MyOffice ของโรงเรียน

4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My Office ของโรงเรียน

5. ลงเลขที่หนังสือออก ในระบบ MyOffice ของโรงเรียน

6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตามลําดับข้ันตอน เพื่อให้ผู้อํานวยการ

พิจารณาสั่งการ

7. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน

8. ดําเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย

10. งานวินัยและการรักษาวินัย

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง

ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียนในกรณีต่อไปนี้


