
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

การดำเนินงานการนำการประเมินจริยธรรมไปใชใ้นกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นส่วนหน่ึง

ของแผนปฏิบัติการโครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถาน ศึกษา โรงเรียนบ้านตาก

ประถมวิทยา เป็นการดำเนินการภายใต้ โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลใน

สถานศึกษา (โครงการโรงเรียนสุจริต) ในกรอบแผนงาน บูรณาการต่อตา้นการทุจริตและประพฤตมิิชอบ มุ่ง

ตอบสนองนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ ฉบับที่ 12 แผนแม่บทบูรณาการป้องกนั ปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบ ระยะ 20 ปี 

(พ.ศ. 2560 – 2579) และยุทธศาสตร์ชาตวิ่าดว้ยการป้องกันและปราบปรามการทจุริต ระยะที ่3 (พ.ศ. 2560-

2564) ซึ่งมีแนวทางหลักในการดำเนินงาน3แนวทางประกอบด้วย1)ปลูกฝังวิธีคิดปลุกจติสำนึกให้มีวัฒนธรรม

และพฤติกร รมซื่อสัตย์สจุริต2)ป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบและ3)ปราบปรามการทจุรติและเมื่อสิ้นถึง

ปีงบประมาณได้ มีการจดัทำการรายงานผลการดำเนินงานการป้องกันการทุจริต ตาม แผนปฏิบัติการโครงการ

เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษา

ตากเขต 1 ประกอบด้วยกิจกรรมสำคัญของโครงการ ที่มี ความเชื่อมโยงกบัแผนงานบูรณาการต่อต้านการ

ทุจริตและประพฤติมชิอบ ประกอบด้วย 3 กิจกรรมหลัก ดังนี ้1. การดำเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียน

สุจริต 2. การขับเคลื่อนหลักสูตรตา้นทุจริตศึกษา (Anti-Corruption Education) 3.การประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสในการดำเนนิงานของสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้ นที่การศึกษา ออนไลน์ (ITA Online) 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ให้ความรว่มมือในการดำเนินโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรร

มาภิบาล ในสถานศึกษา จนสำเร็จเป็นกรอบ ทิศทางในการดำเนินการปลกูฝังวิธีคดิ ปลุกจติสำนึกให้มี

วัฒนธรรมและพฤติกรรมซื่อสัตย์สุจริต เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงาน ใหเ้กิดผลสำเร็จตามเป้าหมายและแนว

ทางการพัฒนาประเทศอย่างเป็นรูปธรรม 

 

        โรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง หน้า 
 

วัตถุประสงค์   1 
การดำเนินการหรอืกิจกรรมการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมที่นำไปใชใ้นการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 1 

ประกาศโรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา 
เรื่อง การนำผลการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมใช้ในการประกอบการพิจจารณาตาม 

กรอบนโยบายและกระบวนการหลักในการบริหารงานบุคคล ประจำปี ๒๕๖๖ 

 3 

วัตถุประสงค์  3 
พันธกิจ / ภาระหน้าที ่  3 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  5 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. การรายงานการนำการประเมินจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการบริหารทรัพยากรไปใช้ในกระบวนการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ในกระบวนการ 
 

แบบฟอร์มการรายงานผลการนำการประเมินจริยธรรม 
ไปใช้ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
วัตถุประสงค์  
 แบบรายงานการประเมินจริยธรรมมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้หน่วยงานของรัฐรายงานการนำผลการ
ประเมินจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลในกระบวนการใดกระบวนการหนึ่งภายใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 อาทิ การตรวจสอบภูมิหลัง/ความประพฤติและพฤติกรรมทางจริยธรรม การประเมิน
สมรรถนะ หรือ การปฏิบัติราชการ หรือการแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนตำแหน่ง หรือการพัฒนา หรือการสอบ
วัดความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานทางจริยธรรม ประมวลจริยธรรม เป็นต้น  
 

ชื่อหน่วยงาน/ส่วนราชการ ......โรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา............... 
ปีงบประมาณ .........2566................................................................................................ 
วัน/เดือน/ปี ที่รายงาน .........2 มี.ค. 2566......................................................................................... 
 

ประมวลจริยธรรมที่หน่วยงานใช้ดำเนินการภายในหน่วยงาน  
 ชื่อประมวลจริยธรรม .....ประมวลจริยธรรมข้าราชการ................... 
 URL ที่เผยแพร ่...................................................................................................................................... 
ข้อกำหนดจริยธรรมที่หน่วยงานใช้ดำเนินการภายในหน่วยงาน (ถ้ามี) 
 ชื่อข้อกำหนดจริยธรรม ........ประมวลจริยธรรมข้าราชการ................... 
 URL ที่เผยแพร ่...................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อการดำเนินการหรือกจิกรรมการประเมินพฤตกิรรมทางจริยธรรมที่นำไปใช้ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 การนิเทศ  การประชุม อบรม คณะคร ู แบบรายงานยตนเอง แบบรายงานผลการปฎิบัติงาน 
 

 1. ขั้นตอนการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ได้นำผลการประเมินพฤตกิรรมไปใช้ประกอบการ
ดำเนินงาน 
         1.1 ประเมินผลการปฏิบัติราชการในการเลื่อนเงินเดือน ในสวนของการประเมินสมรรถนะหลัก
ในเรื่องการ ยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  
                   1.2. กำหนดองค์ประกอบในการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมตามประมวลจรยิธรรม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้แก ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ ซื่อสัตย์สุจรติ กล้าตดัสินใจ
และยืนหยัดทำในสิงที่ถูกต้องชอบธรรม คดิถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกวา่ประโยชน์ส่วนตัว มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
ประสิทธิภาพ และคุณภาพของงาน ปฏิบัติหน้าที ่ด้วยความเที่ยงธรรมปราศจากอคต ิดำรงตนเป็นแบบอย่าง
ด้วยการเป็นข้าราชการทีด่ีและรักษาภาพลักษณ์ของ ทางราชการ 
  1.3 พิจารณาคุณสมบัติในการประเมินบุคคล เพื่อเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยพิจารณา เกี่ยวกับ
ประวัติการรับราชการ ผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติ การปฏิบัติที่เหมาะสมกับตำแหน่ง ความมุ่งมั่นตั้งใจ 
และทุ่มเทในการปฏิบัติงาน รวมถึงประวัติทางวินยั 
 2. รายละเอียดการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมที่สอดคล้องกับมาตรฐานทางจริยธรรม หรือ
ประมวลจริยธรรม หรือข้อกำหนดจริยธรรม หรอืพฤติกรรมที่ควรกระทำและไม่ควรกระทำ (Dos & 
Don’ts)  
 มีการกำหนดองค์ประกอบในการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษา  ประกาศหลักเกณฑใ์ห้ข้าราชการทราบ และประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรม เพื่อ
เลื่อนขั้นเงินเดือน หรือดำรงตำแหน่ง วิทยฐานะให้สูงข้ีน 

3. สรุปผลการดำเนินการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรม  
 สามารถคัดเลือก หรือเลือ่นข้ันเงินเดือนให้ผู้ มีคุณสมบัติเหมาะสม 

 4. รายละเอียดการนำผลการประเมินพฤตกิรรมทางจริยธรรมไปใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ได้ผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และเป็นที่ยอมรับของทุกคนในหน่วยงาน 
 5. ปญัหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
  ไม่มี 
หมายเหตุ กรณีหน่วยงานมีการดำเนินการหรือกจิกรรมการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมที่นำไปใช้ในการ
บริหารทรพัยากรบุคคลมากกวา่ 1 การดำเนินการ/กิจกรรม สามารถเพิม่เติมข้อมูลได้ตามความเหมาะสม  
ข้อเสนอแนะอื่น ๆ ต่อการนำการประเมินจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
           ไม่มี 
 



 
 

       ผู้รายงาน ........................ปรีชา.......................................... 
         (.......นายปรชีา  นาครัตน์..........) 

         ตำแหน่ง .......ครูโรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา.... 
 
 
 

            ผู้บังคับบัญชา ................................................................... 
         (........นางสาววาสนา  สาเลิศ.......) 

         ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศโรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา 
เรื่อง การนำผลการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรรมใช้ในการประกอบการพิจจารณาตามกรอบนโยบาย 

และกระบวนการหลักในการบริหารงานบุคคล ประจำปี ๒๕๖๖ 
**************************************************************************** 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา “บุคลากร”ถือเป็นทรัพยากรสำคญัและมีคุณค่าที่สุดตอ่การขับเคลื่อน
โรงเรียนโนนจานวิทยา ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล การกำหนดนโยบายบริหารทรพัยากรบุคคลจึง
ต้องดำเนินการให้เกิด ความคล่องตวั อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้ับการพัฒนา มคีวามรู ้ความสามารถ มขีวัญก าลังใจได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความ มั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
รองรับภารกิจตามแผนปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) รวมทั้งใหส้อดคล้องกับ
การประเมินความโปร่งใส ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrityand Transparency 
Assessment : ITA) และประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับปีพ.ศ.๒๕๖๔ เรื่อง 
ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 โรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา จึงกำหนดให้มีการนำผลการประเมินพฤติกรรมทางจริยธรมมาใช้
ประกอบการพจิารณาตามกรอบนโยบายบริหารงานบุคคล ของโรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา ดังนี ้
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลัก
ธรรมาภิบาล 
 ๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู ้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบ 
วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี 
 ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับ การยกย่องเชิด ชู
เกียรติมีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศกึษา ของผูเ้รียนเป็น
สำคัญ 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
 ๑. การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่ง 
  ๑.๑ การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
   ๑.๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ 
สถานศึกษา 
   ๑.๑.๒ จดัทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา 
   ๑.๑.๓ นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา 
   ๑.๑.๔ นำแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 



  ๑.๒ การกำหนดตาํแหน่ง 
   ๑.๒.๑ ให้เป็นไปตาม การกำหนดตำแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศกึษา 
   ๑.๒.๒ สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในสถานศึกษา 
  ๑.๓ การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   ๑.๓.๑ สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอก 
าหนด ตำแหน่ง 
   ๑.๓.๒ ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอก าหนด
ตำแหน่ง 
   ๑.๓.๓ ส่งคาํขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอกําหนดตําแหน่ง
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อนนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ีเพื่อ
พิจารณาอนุมตัิและเสนอผู้มีออํานาจแต่งตั้ง 
 ๒. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
  ๒.๑ การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธีการของอ.ก.
ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
  ๒.๒ การจา้งลูกจา้งประจําและลูกจ้างชัว่คราว 
   ๒.๒.๑ กรณีการจา้งลูกจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําา
เนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือตาม หลกัเกณฑ์และวิธีการที่สาํนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด 
   ๒.๒.๒ กรณีการจา้งลูกจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนิน 
การ จ้างลกูจ้างประจาํและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษาก าหนด ๒.๓ การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
   ๒.๓.๑ เสนอคร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพืน้ที่
การศกึษา เพื่อจัดทาํทะเบียนประวัติต่อไป 
   ๒.๓.๒ กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อ จัดทาํทะเบียนประวัติต่อไป 
  ๒.๔ การกลับเข้ารับราชการ 
   ๒.๔.๑ การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. การเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  ๓.๑ การเลือ่นข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๑.๑ การเลื่อนขั้นเงินเดือน กรณี ปกต ิและกรณีพิเศษ 
    ๓.๑.๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา 
    ๓.๑.๑.๒ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการ 



ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้น เงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน สถานศกึษา ตอ้งชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษาดังกล่าวทราบ 
    ๓.๑.๑.๓ รายงาน การสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
  ๓.๒ งานทะเบียนประวัต ิ
   ๓.๒.๑ สถานศึกษารวบรวมสําเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศกึษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียน ประวัติ 
  ๓.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๓.๔.๑ ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรไดร้ับการเสนอของพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   ๓.๔.๒ ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
 ๔.วินัยและการรักษาวินัย 
  ๔.๑ ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 
 ๕. การออกจากราชการ 
  ๕.๑ ดาํเนินการตามที่กฎหมายกําหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสาํคัญ 
ที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการ 
บริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวญักลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและ ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 
 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑.๑ จดัประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑.๒ วางแผนการท างานในการจดัท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑.๓ รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในดา้นวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภณัฑ์ งานสารบรรณ 
งาน การเงินให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  ๑.๔ รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศกึษา สมาคมผู้ปกครอง
และครู 
  ๑.๔ รับผิดชอบวางแผนในการดาํเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศกึษา สมาคมผู้ปกครอง 
และครูสมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
 
  ๑.๕ ตดิตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกัน
คุณภาพ โรงเรียน 
  ๑.๖ ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 ๒. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
  ๒.๑ รว่มประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 



  ๒.๒ รว่มกำหนดทิศทางการจดัการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้อง กับ 
ความต้องการของชุมชน 
  ๒.๓ รว่มกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒.๔ รว่มประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคม
ผู้ปกครองและ คร ู
  ๒.๕ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. สา นักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓.๑ ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ๓.๒ จดัส านกังานให้เป็นศูนย์บริหารหารงานบุคคล บริการคร ูนักเรียนและผู้ปกครอง 
  ๓.๓ ประชุม นิเทศ หวัหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓.๔ จดัอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
  ๓.๕ ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุม่บริหารงานบุคคล 
  ๓.๖ ประสานงานและควบคุมดูแลการจดักิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓.๗ การจดักิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
  ๓.๘ ให้คำปรกึษาดา้นบริหารงานบุคคล กับครู นกัเรียนและผู้ปกครอง 
  ๓.๙ ประสานงานหัวหนา้งานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขอ
อนุมัติแผนประจำปี 
  ๓.๑๐ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. งานธรุการ 
  ๔.๑ รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
  ๔.๒ ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรบั-ส่งหนังสือ 
  ๔.๓ การส่งหนังสือราชการตามกำหนด 
  ๔.๔ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การ
จัดเก็บ และ ทำลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละป ี
  ๔.๕ ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
  ๔.๖ จดัทระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
  ๔.๗ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. งานบุคลากร 
  ๕.๑ ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
  ๕.๒ จดัทำสมดุประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  ๕.๓ จดัทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  ๕.๔ ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
  ๕.๕ รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๕.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. งานศิษย์เก่า 
  ๖.๑ รับผิดชอบงานศิษย์เก่าของโรงเรียน 



  ๖.๒ ควบคุมประสานงานกับศิษย์เก่าในการเข้ารว่มกิจกรรมกับโรงเรียนให้ปฏิบัติหน้าที่ให้
เรียบร้อย 
  ๖.๓ จดัทำทะเบียนศิษย์เก่าของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๖.๔ ให้บริการและอำนวยความสะดวก แก่ศิษย์เก่าในการาเข้ารว่มกิจกรรมของโรงเรียน 
  ๖.๕ ดำเนินการจดัประชมุศิษย์เก่าภาคเรียนและอย่างน้อย ๑ ครั้ง 
  ๖.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗. คณะกรรมการสถานศึกษา  
  ๗.๑ ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
  ๗.๒ ดำเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
  ๗.๓ ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
  ๗.๔ บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอำนวยความสะดวกในการเข้า
ร่วม ประชุม 
  ๗.๕ ดูแลการเข้ารว่มกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
  ๗.๖ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
 
     ประกาศ ณ วันที ่๒๒ เดอืน ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๕ 
  
 
 
       (นางสาววาสนา  สาเลิศ) 
                 ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านตากประถมวิทยา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


