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สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี  
กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
 

คำนำ 
 
คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อ 

เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่  
นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง           
การกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน              
ท่ีกลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทาง              
การ ศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ              
โดยมุ่งหวัง ว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  

 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานท่ี 
บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อมรับ 
ข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำให้
คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่ม บริหารงานบุคคล ทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกัน
อย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 
 

  คณะผู้จัดทำ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 โรงเรียนศรีประจันต์  “เมธีประมุข”



ข 
สารบัญ  

 
 

เร่ือง               หน้า 
 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 
 ตอนท่ี 1 ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 1 
 ตอนท่ี 2 คำส่ัง  แต่งต้ังและมอบหมายให้ ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้าง  ปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษตามโครงสร้างการบริหารงาน  ประจำปีการศึกษา  2566   
10 

 ตอนท่ี 3 โครงสร้างการดำเนินงานตามนโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 17 
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ตอนท่ี  1 
ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

1. ข้อมูลทั่วไป 
 ช่ือสถานศึกษา :  โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 
 ที่อยู่ : ตั้งอยู่เลขที่ 549 หมู่ 2 ถนนสุพรรณบุรี – ชัยนาท ตำบลศรีประจันต์ อำเภอศรี
ประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี รหัสไปรษณีย์72140 
 สังกัด : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี 
 โทรศัพท์: 035 – 581050 / 035 – 581970 E-Mail: admin@methipramuk.ac.th 
 เปิดสอน: ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
 จัดการเรียนการสอนจำนวน 3 แผนการเรียน ดังนี้ 
  1. แผนการเรียนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
  2. แผนการเรียนคณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ 
  3. แผนการเรียนท่ัวไป 
 
แผนที่โรงเรียน 
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2. ข้อมูลผู้บริหาร 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษา นางสาวขนิษฐา  พลายเพ็ชร์ 
           วุฒิการศึกษาสูงสุด ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) ระดับปริญญาเอก  
 สาขาการบริหารการศึกษา 

โทรศัพท์ 087-1538504 e-mail: dr.khanittha@hotmail.com 
2) รองผู้อำนวยการสถานศึกษา นายจักรวัฒน์ อ่ำพุทรา 

วุฒิการศึกษาสูงสุด การบริหารการศึกษา สาขาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัย
รามคำแหง โทรศัพท์ 080-6083125 e-mail: jakwat1234@hotmail.com 

 3) รองผู้อำนวยการสถานศึกษา นางสาวหทัยรัตน์  สุรามาตร 
วุฒิการศึกษาสูงสุด การบริหารการศึกษา สาขาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัย
รามคำแหง โทรศัพท์ 098-8287338  e-mail : bungnalak@gmail.com 
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3. ข้อมูลนักเรียน  

ระดับชั้น 
จำนวนนักเรียน จำนวน

ห้องเรียน ชาย หญิง รวม 
มัธยมศึกษาปีท่ี 1 85 93 178 6 
มัธยมศึกษาปีท่ี 2 105 83 188 6 
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 146 103 249 6 
รวม มัธยมศึกษาตอนต้น 336 279 615 18 
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 70 68 138 4 
มัธยมศึกษาปีท่ี 5 52 76 128 4 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 57 61 118 3 
รวม มัธยมศึกษาตอนปลาย 179 205 384 11 
รวมทั้งสิ้น 515 484 999 29 

หมายเหตุ: ปัจจุบันโรงเรียนมีข้อมูลเกี่ยวกับจำนวนนักเรียน (ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2566) 
 
 

4. ข้อมูลครูและบุคลากร 
 ตารางจำแนกจำนวนข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา  
(ข้อมูล ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565) 

ฝ่าย/กลุ่มสาระ จำนวน ชาย หญิง 
1. ฝ่ายบริหาร 3 2 1 
2. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาตร์ 10 3 7 
3. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 6 1 5 
4. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 6 0 6 
5. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 5 2 3 
6. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 7 1 6 
7. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 4 3 1 
8. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 4 1 3 
9. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 4 2 2 
10. งานแนะแนว 1 0 1 

รวม 50 13 37 
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ฝ่าย/กลุ่มสาระ จำนวน ชาย หญิง 

11. พนักงานราชการ 1 1 0 
12. ธุรการโรงเรียน(โครงการคืนครูให้นักเรียน) 1 0 1 
13. ครูผู้สอน(โครงการครูผู้ทรงคุณค่าฯ) 1 1 0 
14. ครูอัตราจ้าง(ครูผู้สอน) 3 2 1 
15. ยาม/แม่บ้าน/นักการภารโรง/พนักงานขับ
รถ 6 5 1 

รวมทั้งสิ้น 62 22 40 
แยกตามวิทยฐานะ 
คศ.3 6 1 5 
คศ.2 16 6 13 
คศ.1 22 6 13 
ครูผู้ช่วย 6 1 5 

รวมทั้งสิ้น 50 14 36 
 
5. ข้อมูลงบประมาณ 
 งบประมาณได้จัดสรรในการบริหารจัดการรวมรายจ่ายประจำ 

กลุ่มงาน 
ประเภทเงิน 

รวม 
เงินอุดหนุนทั่วไป รายได้สถานศึกษา เรียนฟรี 15 ปี 

ฝ่ายบริหาร 100,000 - - 100,000 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 1,176,550 12,000 2,650,949 3,999,499 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 356,000 1,044,120 - 1,400,120 
ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 170,000 125,000 - 295,000 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 1,176,300 - 507,500 1,683,800 
ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

715,000 612,767.89 - 
1,327,767.8

9 
รวม 3,693,850 1,953,887.89 3,158,449 8,806,186.8

9 
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6. การบริหารจัดการศึกษา 
 การบริหารจัดการศึกษา 
 โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” ได้จัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานเป็น 5 ฝ่าย คือ  
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานบุคคลและ
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ โดยมีผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการ เป็นฝ่ายกำกับติดตามงานในทุกด้าน 
ผู้บริหารมีการกำหนดแนวทางในการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม และบริหารจัดการศึกษาควบคู่ไป
กับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สำหรับโครงสร้างการบริหารงาน ทั้ง 5 ฝ่าย และมีระบบ
บริหารจัดการคุณภาพด้วยวงจร PDCA และ METHI – Model ดังแสดงในแผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
7. แผนด้านบุคลากร  

การพัฒนาครูและบุคลากรให้มีความก้าวหน้าทางวิชาชีพตามข้อกำหนดของมาตรฐานวิชาชีพ
เน้นด้านการพัฒนาสมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้  ได้กำหนดโครงการหลักในแผนระยะยาว คือ 
โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการดำเนินโครงการในแผนระยะสั้นให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ของแผนระยะยาว วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ที่สำคัญ เพื่อเตรียมความพร้อม
ของบุคลากรให้พร้อมรับกับสภาวะการเปลี่ยนแปลงของกระแสวัฒนธรรม และสังคมโลก โดยสำรวจ
ความต้องการของบุคลากรและออกแบบระบบการพัฒนาและการเรียนรู้ให้กับบุคลากรทุกฝ่าย               
โดยวางแผนการดำเนินการ ด้านอัตรากำลังประจำปีร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัด คือ สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี เพื่อจัดสรรบุคลากรให้เพียงพอ เป็นไปตามเกณฑ์ นอกจากนี้ ยังมี
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การส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความก้าวหน้าทางวิชาชีพ ส่งเสริมให้ครูขอมี
และเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ว9/ 2564 และมีครูที่ทำหน้าที่เป็นครูพี่เลี้ยงช่วย
แนะนำเพื่อให้ทุกคนมีโอกาสก้าวหน้าทางวิชาชีพครู 

ปัจจัยเก้ือหนุน/ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 
1)  ลักษณะของนโยบายการบริหารและแนวทางในการปฏิบัติงาน ต้องมีการตอบสนองต่อ

ปัญหาคุณภาพการศึกษาและความต้องการของผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดสรรงบประมาณเพียงพอ                       
ต่อการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

2) ลักษณะของสภาพแวดล้อมที่มีความปลอดภัย เอื้อ/ ส่งเสริม ต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน                 
มีความสะอาด ร่มรื ่น น่าอยู่น่าอาศัย สามารถดึงดูดความสนใจของนักเรียน ผู้ปกครอง  ครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

3) ลักษณะของบุคลากรในโรงเรียน เริ ่มตั ้งแต่ผู ้บริหารที่ต้องมีทั ้งความรู้ ความสามรถ                      
มีภาวะผู้นำ เป็นผู้นำแห่งการเปล่ียนแปลง เป็นท่ีปรึกษา/ ให้คำแนะนำกับผู้ใต้บังคับบัญชาได้อย่างดี 
สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี โดยการตัดสินใจในการแก้ปัญหานั้นต้องมาจากฐานข้อมูลท่ีเป็นจริง                     
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาตนเองตามวิชาชีพ มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันอย่าง
น้อย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ครูและบุคลากรมีความมุ่งมั ่นจริงจังต่อ ความสำเร็จตามเป้าหมายของ
โรงเรียน รับรู้เป้าหมายของโรงเรียนอย่างถูกต้องและตรงกัน รับรู้บทบาทหน้าท่ีและเป้าหมายในงานท่ี
ตนรับผิดชอบ มีส่วนร่วมในการทำงานอย่างหลากหลาย ร่วมงานกับชุมชน/ หน่วยงานต่าง ๆ ได้เป็น
อย่างดี และมีเครือข่ายในการประสานงานท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในทุก ๆ ด้าน 

4) ลักษณะของสถานศึกษา มีการบริหารจัดการตามโครงสร้างการบริหารงานเป็น 5 กลุ่ม
งาน คือ กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มงานแผนและงบประมาณ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป กลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน และกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยทุกกลุ่มงานมีการทำงานอย่างเป็นขั้นตอนอย่างเป็นระบบ 
(PDCA) ภายใต้การบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล บริหารงานแบบมีส่วนร่วม และทำงานอย่าง
ประสานสัมพันธ์กัน ภายใต้เป้าหมายเดียวกัน 

แนวทางการพัฒนาให้ยั่งยืน 
 แนวทางในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาสู ่ความยั่งยืนนั้น โรงเรียนศรีประจันต์              
“เมธีประมุข”ได้เน้นกระบวนการประเมินเพื่อนำผลการประเมินไปพัฒนาโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง              
อีกทั้งสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานเห็นจุดที่ต้องพัฒนาอย่างเป็นรูปธรรมและในเชิงประจักษ์ สร้างความ
ร่วมมือ ร่วมใจ ในการพัฒนาทั้งระบบโรงเรียน ทั้งนี ้เพราะทุกคนมีเป้าหมาย ร่วมกันคือคุณภาพ
นักเรียน นอกจากนี้การประเมินยังให้ความสำคัญต่อข้อมูล ท่ีมาจากกระบวนการนิเทศ ติดตาม ดูแล 
และข้อมูล ความก้าวหน้าของโรงเรียน การบริหารจัดการเพื่อสนับสนุน การพัฒนาโรงเรียนอย่างมี
ประสิทธิภาพ ภายใต้ข้อจำกัด การพัฒนาคุณภาพนักเรียนเป็นสำคัญ 

การเป็นต้นแบบให้กับหน่วยงานอื่น/ การขยายผล และ/ หรือรางวัลที่ได้รับ 
 โรงเรียนศรีประจันต์“ เมธีประมุข” มีการเผยแพร่รูปแบบการบริหาร ทางช่องทางการส่ือสาร
ออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานที่ประสบความสำเร็จในรอบปีจากการรายงาน
ตนเอง Self-Assessment Report: SAR) ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เพื่อเป็นแบบอย่าง
สำหรับโรงเรียนที่ยังหาทิศทาง/ แนวทางในการดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมไม่ได้ และเป็นแบบอย่าง
สำหรับการปฏิบัติงานจนมีความโดดเด่นเป็นที่ประจักษ์ ทั้งนี้โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” มี
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แนวทาง/ นโยบายในการพัฒนาเด็กด้านคุณธรรม จริยธรรม ปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักวัฒนธรรมไทย 
เริ่มต้นจากการไหว้ทักทายกัน ให้ความเคารพต่อรุ่นพี่ / ผู้ใหญ่ จนกลายเป็นที่มาของอัตลักษณ์ของ
โรงเรียน (ยิ ้มไหว้ทักทายกัน) อีกทั ้งส่งเสริมความสามารถของผู ้เร ียนในด้านดนตรีไทย และ
ความสามารถด้านกีฬา เพื่อเพิ่มศักยภาพของผู้เรียนอย่างรอบด้าน และนักเรียนได้รับรางวัลต่าง ๆ 
อย่างมากมาย  
 
8. ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์  
 วิสัยทัศน์ (Vision) : จัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล ฝึกฝนความเป็นเลิศดนตรีกีฬา 
ส่งเสริมโอกาสทางการศึกษา ธำรงคุณค่าประวัติศาสตร์ท้องถิ่นไทย 
 พันธกิจ (Mission):  

1. สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล  
2. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้ได้รับการดูแลความปลอดภัยจากภัยคุกคามทุกรูปแบบ 
3. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตร 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพในการแข่งขันอย่างรอบด้าน 
5. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนรู้ และงานที่รับผิดชอบ

ตามโครงสร้างของโรงเรียน 
6. ส่งเสริม และพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้ระบบวงจรคุณภาพ PDCA และ METHI - 

Model  
7. ส่งเสริมและพัฒนางานสัมพันธ์ชุมชนของโรงเรียนในการมี ส่วนร่วมของชุมชนและสร้าง

เครือข่ายในการจัดการศึกษา 
เป้าประสงค ์       
1. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
2. ผู้เรียน มีภูมิคุ้มกันพร้อมรับมือกับภัยทุกรูปแบบ 
3. ผู้เรียนทุกคนมีความรักในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และปกครองระบบ

ประชาธิปไตยโดยมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข และมีทัศนคติท่ีดีต่อบ้านเมือง 
4. ผู ้เร ียนมีสมรรถนะที ่เหมาะสมตามหลักสูตรด้วยการจัดการเรียนรู ้เชิงรุก (Active 

Learning) และเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันอย่างรอบด้าน 
5. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรได้รับการพัฒนาให้มีความเช่ียวชาญ รอบรู้ และมีจิตวิญญาณในวิชาชีพ 
6. สถานศึกษานำคู่มือแนวทางการเรียนรู้ประวัติศาสตร์และวรรณคดี จังหวัดสุพรรณบุรี ของ 

สพม. สุพรรณบุรี มาบูรณาการจัดการเรียนรู้ในโรงเรียน 
7. โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” มีการบริหารจัดการโดยใช้ระบบวงจรคุณภาพ PDCA 

และ METHI – Model ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาท่ียั่งยืน 
 อัตลักษณ:์ ยิ้มไหว้ ทักทายกัน 
          เอกลักษณ:์ รักษ์ความเป็นไทย 
 ค่านิยม มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ อยู่อย่างพอเพียง 
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 สมรรถนะหลักของโรงเรียน  
โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” มีสมรรถนะหลักที่ประกอบขึ้นด้วยระบบงานที่สำคัญ 2 

ส่วน คือ ระบบงานหลักและระบบงานสนับสนุน โดยผู ้บริหารสถานศึกษา ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ระดมความคิดจากบุคลากรทุกฝ่ายท่ีมีส่วนร่วม และนำสารสนเทศจาก
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก (SWOT analysis) มาสังเคราะห์เป็นจุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส และอุปสรรค พิจารณารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกและข้อเสนอแนะจาก
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.) ความท้าทาย 
และความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์  ตลอดจนรับฟังเสียงสะท้อนจากนักเรียน ผู ้ปกครอง ศิษย์เก่า 
ตรวจสอบแผนอัตรากำลังครูและบุคลากร เพื่อนำมากำหนดสมรรถนะหลักของครูและบุคลากรของ
โรงเรียน และลำดับความสำคัญของสมรรถนะหลักครูและบุคลากร จากนั้นนำมากำหนดสมรรถนะ
หลักของโรงเรียน และนำไปใช้เป็นเครื่องมือในการออกแบบ ปรับปรุงพัฒนาระบบงานเพื่อรองรับ
แนวโน้มการเปล่ียนแปลงของสังคมโลกต่อไป 
 
9. กลยุทธ์สถานศึกษา       

1. เพิ่มโอกาสและคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน  
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้รับความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ  
3. พัฒนาครูและบุคลากรทาง การศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพ  
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการโดยใช้ระบบวงจรคุณภาพ PDCA และ METHI - Model 
5. ส่งเสริมและพัฒนาด้วยการมีส่วนร่วมของชุมชนและเครือข่ายในการจัดการศึกษา 
6.  

 กลยุทธ์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี 
  1. เพิ่มโอกาสและคุณภาพของผู้เรียน 
  2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
  3. พัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษา 
  4. ส่งเสริมสถานศึกษาจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน  
  5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการสู่องค์กรแห่งความเป็นเลิศ 
 มาตรฐานของโรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 
 มาตรฐานที่  1  คุณภาพของผู้เรียน 
            1.1  ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
            1.2  คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 
 มาตรฐานที่  2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
  2.1  มีเป้าหมายวิสัยทัศน์ และพันธกิจท่ีสถานศึกษากำหนดชัดเจน 
  2.2  มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา    
  2.3  ดำเนินงานพัฒนาวิชาการที ่เน้นคุณภาพผู ้เร ียนรอบด้านตามหลักสูตร
สถานศึกษาและทุกกลุ่มเป้าหมาย    

 2.4  พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
 2.5  จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ   
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 2.6  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 
 มาตรฐานที่  3  กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

          3.1  จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้ 
          3.2  ใช้ส่ือ เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
          3.3  มีการบริหารจัดการช้ันเรียนเชิงบวก 
          3.4  ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบและนำผลมาพัฒนาผู้เรียน 
          3.5  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุง                         

การจัดการเรียนรู้  
 กลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

  1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัย จากภัยทุกรูปแบบ  
  2. สร้างโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาให้กับประชากรวันเรียนทุกคน  
  3. ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในศตวรรษ ท่ี 21  
  4. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
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ตอนท่ี  2  
คำสั่ง  แต่งต้ังและมอบหมายให้ ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง   

ปฏิบัติหน้าที่พเิศษตามโครงสร้างการบริหารงาน  ประจำปีการศึกษา  2566   
 
 

 

 

 

คำสั่งโรงเรียนศรีประจันต์”เมธีประมุข” 
ที่  67/2566 

เรื่อง  แต่งต้ังและมอบหมายให้ ขา้ราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง   
ปฏิบัติหน้าที่พิเศษตามโครงสร้างการบริหารงาน  ประจำปีการศึกษา  2566 

 
 
 

 เพื ่อให้การบร ิหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  สอดคล้องกับกฎกระทรวง                
เรื่อง   การกำหนด หลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  2566  
และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจบริหารการจัด 
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน โดยกระจายอำนาจการบริหารและ          
การจัดการศึกษา คือ งานบุคคล   
 

จึงอาศัยอำนาจการบังคับบัญชาและอำนาจหน้าท่ีตามความในมาตรา  ๓๕  และมาตรา  ๓๙              
แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อำนาจตามมาตรา ๒๗                          
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และ เพื่อให้การ
บริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ  โรงเรียนศรีประจันต์            
“เมธีประมุข”  จึงแต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง 
ปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษตามโครงสร้างการบริหารงาน  ประจำปีการศึกษา  2566  เป็นต้นไป  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหาร  ประกอบด้วย 
 ๑.  นางสาวขนิษฐา   พลายเพ็ชร์ ผู้อำนวยการโรงเรียน          ประธานกรรมการ 
 ๒.  นายจักรวัฒน ์   อ่ำพุทรา   รองผู้อำนวยการโรงเรียน           รองประธานกรรมการ 
 3.  นางสาวหทัยรัตน์  สุรามาตร   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 4.  นางสาวธิดารัตน์    นิ่มนุช    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ    กรรมการ 
 5.  นายเชล     พรหมศรี   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป   กรรมการ 
 6.  นางสุนทรี    มณีรัตน์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน กรรมการ 
 7.  นางวิภาวรรณ   เกตุมณี   หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
 8.  นางพิมประภา   พันธุ์พิพฒัน ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 
 9.  นางสาวเกษร       สีดา    งานบุคคล     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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มีหน้าที่  ให้คำปรึกษา  กำกับ  ติดตาม  การบริหารงานทุกกลุ่มงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
  2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2.1 รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

    นางสาวหทัยรัตน์   สุรามาตร  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจัดทำนโยบายและแผน 
    1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
    1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทินปฏิบัติงาน 
    1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
2. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติ
ราชการ เสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้
ดำเนินไปอย่างมีมาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 
3. ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  พนักงานบริการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ช่ัวคราว  ให้ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบงานตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพ
และเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 
4. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
เพ ื ่ อ ให ้ทราบข ้อม ู ล ในจ ุด เด ่น  จ ุดด ้อยท ี ่ จะต ้องพ ัฒนาและปร ับปร ุ ง ในโอกาสต ่ อ ไ ป  
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.2  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

    นางพิมประภา  พันธุพ์ิพัฒน์     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ช่วยกำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. กำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
3. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.3 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวหทัยรัตน์  สุรามาตร    ประธานกรรมการ 
   2.  นางพิมประภา   พันธุ์พิพฒัน ์   รองประธานกรรมการ 
   3.  นางสาวพัชรี    แก้วแกมทอง       กรรมการ 
   4.  นางพรพรรณ   เอมสมบุญ    กรรมการ  
   5.  นางสุนทรี    มณีรัตน์    กรรมการ 
   ๖.  ว่าท่ีร.ต.หญิงศกุนตลา  แหวนทองคำ   กรรมการ 
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   7.  นางอัจราพร        เกิดในแก้ว   กรรมการ 
   8.  นางสาวเกษร            สีดา          กรรมการและเลขานุการ 
   9.  นางสาวบุษญา      ทุมทา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1 .เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 
2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในงานบุคคลท่ีขอจัดทำ 
3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคล 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.4 งานสารบรรณ ประกอบด้วย 
    ๑. นางอัจราพร    เกิดในแก้ว  ประธานกรรมการ 
    ๒. นางสาวเกษร    สีดา   กรรมการ 
    3. นางสาวบุษญา  ทุมทา   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ My-Office ของโรงเรียน 
2. ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 3. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน ระบบ My -Office ของโรงเรียน 
 4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ ในระบบ My -Office ของโรงเรียน 
 5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ My -Office ของโรงเรียน 
 6. เสนอหนังสือในระบบ My -Office ของโรงเรียน ตามลำดับข้ันตอน เพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการ 
 7. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
 8. ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.5 งานทะเบียนประวัติและอัตรากำลัง ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวเกษร     สีดา   ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาวพัชรี    แก้วแกมทอง  กรรมการ  
   3. ว่าท่ีร.ต.หญิงศกุนตลา แหวนทองคำ  กรรมการ  
   ๔. นางสาวบุษญา   ทุมทา   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานตำแหน่ง  อัตรากำลัง  และทะเบียนประวัติบุคลากร 
2. ดำเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ บัตรประตัวข้าราชการ 
3. การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
4. การออกหนังสือ จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจำ  
5. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 
6. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร /บัตรประจำตัวข้าราชการ /             
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  2.6 งานวินัยและรักษาวินัย ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวเกษร   สีดา    ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวพัชรี   แก้วแกมทอง   กรรมการ 
   3. นางอัจราพร    เกิดในแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ดำเนินการโดย 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี ้
  1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
    1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
    1.3 การอุทธรณ์ 
    1.4 การร้องทุกข์ 
2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด
วินัยตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
    3.1 การออกจากราชการ 
 3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม
ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
 3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
        3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
        3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

       3.4.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา  30  แห่ง 
กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิต
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณี
เป็น กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคล
ล้มละลาย 
  3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
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    3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้

จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา, การขอ 
อนุญาตไปราชการ 
5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย
ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย                        
ท้ังดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
6. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.7  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
   ๑. นางพิมประภา   พันธุ์พิพฒัน ์  ประธานกรรมการ 
   ๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารทุกกลุ่ม   กรรมการ 
   3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม  กรรมการ 
   4. นางสาวเกษร     สีดา    กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม
ของบุคลากร  
2. ดำเนินการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.๘ งานเลขาสำนักงานผู้อำนวยการ ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวเกษร     สีดา   ประธานกรรมการ 
   2. นางอัจราพร     เกิดในแก้ว  กรรมการ 
   3.  นางสาวบุษญา   ทุมทา   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผน จัดทำ พัฒนา ห้องสำนักงานผู้อำนวยการ   ให้มีสารสนเทศเพื่อการบริหาร สามารถ
นำเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องหรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน 
2. ดูแล พัฒนาห้องสำนักงาน ห้องผู้อำนวยการ ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ 
3. พัฒนาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต การให้บริการคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
ดำเนินงานตามนโยบาย โครงการ กิจกรรมท่ีผู้อำนวยการมอบหมาย 
4. เป็นเลขานุการ การประชุมในกรณีต่างๆ ท่ีผู้อำนวยการประชุม หรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 
5. เป็นปฏิคมในการต้อนรับแขก ร่วมกับงานปฏิคมโรงเรียน ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  2.๙  งานพัฒนาบุคลากร งานอบรมสัมมนา งานศึกษาดูงานและงานนิเทศ ประกอบด้วย 
   ๑. ว่าท่ีร.ต.หญิงศกุนตลา แหวนทองคำ  ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาวเกษร       สีดา   กรรมการ 
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   ๓. นางสาวพัชรี    แก้วแกมทอง  กรรมการ 
   4. นางพิมประภา   พันธุ์พิพฒัน ์  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนำ
บุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ
ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. จัดทำบัญชี ควบคุมและกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและ
ปฏิบัติงานหน้าท่ีพิเศษของโรงเรียน 
5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมี
โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที ่สูงขึ ้นเพื ่อพัฒนางานในหน้าที ่ให ้มี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 
6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปล่ียนตำแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น 
7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
8. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
9.ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงานภาระงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรใน
โรงเรียน 
 10. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 
 11. การดำเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างช่ัวคราว 
 12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.1๐  งานส่งเสริมสนับสนุน  สร้างขวัญกำลังใจครู ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวพัชรี     แก้วแกมทอง  ประธานกรรมการ 
   2. นางพิมประภา   พันธุ์พิพฒัน ์  รองประธานกรรมการ 
   3. นางสาวอมรรัตน์    ศิริพรสวรรค์  กรรมการ 
   4. นางสาวกานต์พิชชา  ชูวงษ์   กรรมการ 
   5. ว่าท่ีร.ต.หญิงศกุนตลา แหวนทองคำ  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจ 
2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
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  2.11 งานคณะกรรมการสถานศึกษา ประกอบด้วย 
   ๑. นางพรพรรณ    เอมสมบุญ  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวเกษร     สีดา   กรรมการและเลขานุการ 
   ๓. นางสาวบุษญา     ทุมทา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนินการและ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.12 งานบริการเอกสารและสิ่งพิมพ์  ประกอบด้วย 
   ๑. นางสุนทรี     มณีรัตน์   ประธานกรรมการ 
   2.  นางสาวศิริมาภรณ์  แสงสุริยะ  กรรมการ 
   3.  นางอัจราพร    เกิดในแก้ว  กรรมการ 
   4.  นายชานนท์    แก้วเขียว  กรรมการ 
   5.  หัวหน้ากลุ่มบริหารทุกกลุ่ม   กรรมการ 
   6.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  กรรมการ 
   7.  นายพีรพงษ ์    เชิดฉันท์   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการผลิตส่ิงพิมพ์และผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ทันสมัย 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของฝ่ายบริหาร 
3. ดำเนินงานเกี่ยวกับการผลิตส่ิงพิมพ์ และผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ท่ีทันสมัยเหมาะสมเพื่อใช้ในการเรียนการ
สอน และกระบวนการทำงานของสถานศึกษา 
4. ให้บริการถ่ายสำเนาเอกสารแก่ทุกฝ่ายบริหาร ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
5. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานบริการเอกสารและส่ิงพิมพ์ให้มีประสิทธิภาพ   
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ตอนท่ี  3 
โครงสร้างการดำเนินงานตามนโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

 
 1. ประกาศนโยบาลการบริหางงานบุคคล 
 

 



 
  
   คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข”                18 

 
2. โครงสร้างการดำเนินงานตามนโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

  
 

                 นางสาวขนิษฐา   พลายเพ็ชร ์
                       ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 
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งานเลขานุการงานบุคคล 

(น.ส.เกษร/นางอัจราพร/น.ส.บุษญา) 

งานพัฒนาบุคลากร งานอบรม
สัมมนา งานศึกษาดูงานและ 

งานนิเทศ 
(น.ส.เกษร/น.ส.พัชรี/ 

ว่าที่ร.ต.หญิงศกนุตลา/นางพิมประภา) 
 

นางสาวหทัยรัตน์    สุรามาตร  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  

       กลุ่มบริหารงานบุคคล  

นางพิมประภา  พันธ์ุพิพัฒน์ 
หัวหน้างานบริหารบุคคล 

งานวางแผนอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหน่ง 

งานทะเบียนประวัติ/บัตรประจำตัว
ข้าราชการ/เครื่องราชอสิริยาภรณ/์
การลาศึกษาต่อ/การส่งเสริมและยก

ย่องเชิญชูเกียรติ/การขอรับ
ใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ 
(น.ส.เกษร/น.ส.พัชรี/ 

ว่าที่ร.ต.หญิงศกนุตลา/น.ส.บุษญา) 
 

 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 

งานวินัยและการรักษาวินัย 
 (น.ส./เกษร/น.ส.พัชรี/นางอัจราพร) 

 

งานสารบรรณ 
(นางอัจราพร/น.ส.เกษร/น.ส.บุษญา) 

งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 (นางพิมประภา/น.ส.เกษร/ 

หัวหน้างาน ๔ กลุ่ม/ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่ม) 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
(นางพรพรรณ/น.ส.เกษร/ 

น.ส.บุษญา) 



 
  
   คู่มือกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข”                19 

3. ข้ันตอนการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้  
 

 
 
 

ข้ันตอนการด าเนินการงานเลขานุการงานบุคคล

เลขานุการงานบุคคล

เลขานุการงานบุคคลด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาว เกษร สีดา
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ข้ันตอนการด าเนินการงานทะเบียนประวัต ิและอัตราก  าลัง

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
มอบหมายงานให้หัวหน้างานด าเนินการ

บุคคลด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติ
และอัตราก าลังตามที่ได้รับมอบหมาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงานบุคคล

รองผู้อ านวยการ
ตรวจสอบความถูกต้อง

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

รายงาน
สพม.

สุพรรณบุรี
หรือไม่

ไม่ต้องรายงานต้องรายงาน

งานสารบรรณออกเลขหนังสือ
น าส่งให้ผู้ที่รับผิดชอบงาน

งานสารบรรณตรวจสอบ
ความถูกของเอกสาร

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานสารบรรณส่ง
หนังสือราชการในระบบ  -     

นางสาว เกษร สีดา
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ข้ันตอนการด าเนินการงานงานสารบรรณ

งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา

รับหนังสือราชการในระบบ   -     

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา /
และมอบหมายงานให้รองผู้อ านวยการ

แต่กลุ่มงาน

งานสารบรรณส่งมอบหนังสือ
ลงกลุ่มตามที่ได้รับมอบหมาย

งานสารบรรณส่งมอบหนังสือ
ลงกลุ่มตามที่ได้รับมอบหมาย

รายงาน
สพม.

สุพรรณบุรี
หรือไม่

ไม่ต้องรายงานต้องรายงาน

งานสารบรรณออกเลขหนังสือ
น าส่งให้ผู้ท ี่รับผิดชอบงาน

งานสารบรรณตรวจสอบ
ความถูกของเอกสาร

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานสารบรรณส่ง
หนังสือราชการในระบบ   -     

นางอัจราพร เกิดในแก้ว
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ข้ันตอนการด าเนินการงานคณะกรรมการสถานศึกษา

รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงาน
บุคคลตรวจสอบความถูกต้อง

เชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานบุคคล

รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล
ที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

จากผู้อ านวยการโรงเรียน

งานคณะกรรมการสถานศึกษา

ด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

ผู้อ านวยการโรงเรียนแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี

จัดท ารายงานการประชุมเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล นางพรพรรณ เอมสมบุญ
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ข้ันตอนการด  าเนินการงานประเมินผลการปฏิบัต ิงาน

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
มอบหมายงานให้หัวหน้างานด าเนินการ

งานประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย

ผู้อ านวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงานบุคคล

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

รายงาน
สพม.

สุพรรณบุรี
หรือไม่

ไม่ต้องรายงานต้องรายงาน

งานสารบรรณออกเลขหนังสือ
น าส่งให้ผู้ท ี่รับผิดชอบงาน

งานสารบรรณตรวจสอบ
ความถูกของเอกสาร

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานสารบรรณส่ง
หนังสือราชการในระบบ   -     

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน

นางพิมประภา พันธ์ุพิพัฒน์
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ข้ันตอนการด าเนินการงานพ ัฒนางานบุคคล งานอบรม
งานสัมมนา งานศึกษาดูงาน และงานนิเทศ

รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงาน
บุคคลตรวจสอบความถูกต้อง

ด าเนินการพัฒนาการบริหารและพัฒนาองค์กร

ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานบุคคล

ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหา และความ
ต้องการจ าเป็นในการพัฒนาการบริหารและพัฒนาองค์กร

งานพัฒนาการบริหารและพัฒนาองค์กร

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล
การพัฒนาการบริหารและพัฒนาองค์กร

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ แผนงานและ
งบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้อง

รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล ว่าที่ร.ต.หญิงศกุนตลา แหวนทองค า
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ข้ันตอนการด  าเนินการงานวินัยและรักษาวินัย

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
มอบหมายงานให้หัวหน้างานด าเนินการ

งานวินัยและรักษาวินัยด าเนินการตามระเบียบการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา

ผู้อ านวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงานบุคคล

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

รายงาน
สพม.

สุพรรณบุรี
หรือไม่

ไม่ต้องรายงานต้องรายงาน

งานสารบรรณออกเลขหนังสือ
น าส่งให้ผู้ท ี่รับผิดชอบงาน

งานสารบรรณตรวจสอบ
ความถูกของเอกสาร

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานสารบรรณส่ง
หนังสือราชการในระบบ   -     

งานวินัยและรักษาวินัย

นางสาว เกษร สีดา
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ข้ันตอนการด าเนินการงานส่งเสริมสนับสนุน สร้างขวัญก  าลังใจครู

รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงาน
บุคคลตรวจสอบความถูกต้อง

ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน
ในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด

ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานบุคคล

จัดท าแผนหรือโครงการและระเบียบ
ส าหรับงานสวัสดิการโรงเรียน

งานสวัสดิการโรงเรียน

ควบคุมการ รับ -จ่ายเงินสวัสดิการของโรงเรียน
ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผล

รายงานผลการด าเนินการ
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ แผนงานและ
งบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้อง

รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวพัช รี แก้วแกมทอง


