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คำนำ 

         คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสรา้ง
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน 
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ่ายบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ให้สอดคล้อง
กับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการ ศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวัง ว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที ่กำหนดไว้  ตลอดจนผู้เกี ่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน(พรรณนางาน : Job 
descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน ตามคู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล  วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียน       
      ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ  ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารงาน
ฝ่ายบริหารงานบุคคลจะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
          กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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สารบญั 

เรือ่ง                  หนา้ 
คำนำ             ก 
สารบัญ            ข 
แผนผังการบริหารงานฝ่ายบุคคล         1 
บุคลากรฝ่ายบริหารงานบุคคล         2 
พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี / กลุ่มบริหารงานบุคคล        4 
 การบริหารงานบุคคล         4 
 วัตถุประสงค์          4 
 ขอบข่ายงานและภารกิจ         4 
 พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี         4 
  การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง     4 
         การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง       5 
         การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ     5 
         งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ    6 

งานพัฒนาบุคลากร        6 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล        7 

กลุ่มบริหารงานบุคคล        7 
คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล      7 
งานธุรการ/สารบรรณ        7 
งานบุคลากร         7 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าท่ีความรับผิดชอบ     8 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล        8 
 งานบุคคล          8 
 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล       9 
       งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   9 
       งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์     9 
       งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ        11 
       งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง        11 
       งานสารบรรณ          13 
       งานวินัยและการรักษาวนิัย        14 
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สารบญั 

เรือ่ง                    หน้า       
 งานพัฒนาบุคลากร         18 
       งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ        18 
       งานการลา          18 
       งานเล่ือนขั้นเงินเดือน         18 
       งานเวรยามรักษาการณ์         20 
ขั้นตอนการดำเนินการงานบุคคล โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา      21
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แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
 

นายวานิช  อินทร์สุวรรณ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุช ู

        หัวหน้างานฝ่ายบริหารงานบุคคลคล 
 

           คณะกรรมการบริหารงานบุคคล                                                                                                                
งานบุคคล 

 

    
การวางแผนอัตรากำลังและการลา                                                                           งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
    
การสรรหาและบรรจแุตง่ตัง้                                                                                  งานประเมินปลการปฏบิัตงิานและเลือ่นเงนิเดอืน  
    
งานทะเบียนประวัติ                                                                                           งานเครื่องราชอิสริ ยาภรณ์ 
    
การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                                                                    งานพัฒนาบุคลากร  
    
งานสารบรรณ                งานวินัยและการรักษาวินัย                                                                             
   
งานออกจากราชการ                                                                                         งานเวรยามรักษาการณ์  
 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ
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บุคลากรฝ่ายบริหารงานบุคคล 

   นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู     หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

1. คณะกรรมการฝา่ยบรหิารงานบคุคล ประกอบดว้ย                                                            

        1. นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู              ครู คศ.๑            ประธานกรรมการ 
        2. นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย             กรรมการ 
        3. นางสาวชนาทิพย์  ลาภมี            พนักงานราชการ           กรรมการ   
        4. นางสาวศิริรัตน์  ชูแย้ม   เจ้าหน้าท่ีธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
 2. งานบคุลากร 

1.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง     
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคนและการลา 

นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู              ครู คศ.๑   
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย                     

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑            

1.3  งานส่งเสริมประเมิน วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑   
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย                     

2.  การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง                                                
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑   

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
3.1 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือน  

นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย                       

3.2 งานจัดทำทะเบียนประวัติ 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย                       

3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย    

3.4 งานขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
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      นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 
นางสาวศิริรัตน์  ชูแย้ม   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3.5 งานพัฒนาบุคลากร 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู              ครู คศ.๑ 
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย    

3.6 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 
นางสาวธิดารัตน์  ดำคุ้ม   ครูผู้ช่วย    
นางสาวชนาทิพย์  ลาภมี            พนักงานราชการ    
นางสาวศิริรัตน์  ชูแย้ม   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

๓.๗ งานสารบรรณ 
          นางสาวศิริรัตน์   ชูแย้ม   เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 

5. งานออกจากราชการ 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 

6. งานเวรยามรักษาการณ์ 
นางสาวพนิตนาฏ  เกตุชู   ครู คศ.๑ 
นางสาวชนาทิพย์  ลาภมี            พนักงานราชการ    
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พนัธกจิ / ภาระหนา้ที ่/ กลุม่งานบรหิารบคุคล 
โรงเรยีนเขาพนมแบกศกึษา 

การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริการงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรร
มาภิบาล 
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความรับผิดชอบ
ให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติ
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่ายงานและภารกิจ 
 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 2. การสรรหาและการบรรุแต่งต้ัง 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 4. การออกจากราชการ 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
1. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัติ 
1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ ขอกำหนดตำแหน่ง 
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2. ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 
3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง สำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยาฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรวิชาชีพ 
 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1. การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

2.2. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
กระทรวงศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินหลายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั ้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ

จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั ้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.3 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั ้ง รับย้ายไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 
2.4  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 

 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเล่ือนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้อง
ช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
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3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษาบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
3.3 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.1 ตรวจสอบผ ู ้ ม ี ค ุณสมบ ัต ิ ครบถ ้ วนสมควร ได ้ ร ั บการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3.4 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
3.5 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.5.1 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรมการศึกษาต่อการศึกษาดูงาน
ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาและการจัดทำสถิติข้อมูล
การอบรมพัฒนาของบุคลากร 

3.6 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
3.7 การลา   

 4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 ดำเนินการตามกฎหมาย 

5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. งานพัฒนาบุคลากร 

6.1 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน
ประชุมสัมมนา เพื่อเพิ่มความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการจัดทำสถิติ
ข้อมูลการอบรมและพัฒนาบุคคลากร 
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ขอบขา่ยงานของกลุม่บรหิารงานบุคคล 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงาน พัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน 
1.5 ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู

งาน 
2.4 อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานธุรการ/สารบรรณ 
3.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
3.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
3.3 การส่งหนังสือราชการตามกำหนดการ 
3.4 โต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืมการจัดเก็บและทำลาย

หนังสือและสรุปข้อมูลการรับ - ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
3.5 ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรภายนอกและภายในโรงเรียน 
3.6 จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
3.7 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานบุคลากร 
4.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
4.2 จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
4.6 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏบิตังิานในตำแหนง่และหนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานดังนี้ 
 หน้าที่ทั่วไป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามดูแลการ
บริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำหน้าท่ีควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 
 ความรับผิดชอบงาน 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลกรรม 
2. การบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อ

แต่งต้ัง 
5. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน /งาน /โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
9. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัต ิงานเพื ่อให้เกิดผลอย่างมี

ประสิทธิภาพเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารบุคคล 
11. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล พร้อมท้ังแนวทางแก้ปัญหา

และอุปสรรคเสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
12. รักษาการในตำแหน่งผู ้อำนวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู ้อำนวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการ

ภายนอกโรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
13.  ควบคุมตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลการ

จัดทำคู่มือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคลเช่นกฎระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติ 
14. ดำเนินการตามนโยบายท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
15. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
16.  รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียนรับผิดชอบ 
17. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานบุคคล 
 ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร / งานธุรการ 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ควบคุม ดูแล ติดตามงานดังนี้ 
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2.1 เขียนแผนงาน /โครงการ /เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
2.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู/ ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว 
2.3 จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู/ ลูกจ้างประจำ/ ลูกจ้างช่ัวคราว  
2.4 ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจำ 
2.5 รับผิดชอบการบรรจุแต่งต้ัง การโอน ย้าย การออกจากราชการ 
2.6 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงการ
จัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือ 

2.7 งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับแผนงานต่าง ๆ ตลอดจนเสนอแนวความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง

งาน 
2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีขอจะทำ 
3. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเกี่ยวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพื่อให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมนำผลไปพัฒนา

ต่อไป 
3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น

ส่งเสริมการเปล่ียนตำแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5.1 งานทะเบียนประวัติ 

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบมีดังนี้ 
    จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบันงานทะเบียน

ประวัติ 
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1.1 การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง
ตามแนวปฏิบัติดังนี้ 

1.1.1. โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 2 ฉบับ 
1.1.2. โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจำนวน 1 ฉบับ 
1.1.3. เปล่ียนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

1.2 การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตามแนว
ทางการปฏิบัติ 

1.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะขอแก้ วัน เดือน ปีเกิด 
ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สุทธิบัตร ทะเบียนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา 

1.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.2.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
1.2.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
1.2.5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น

ปัจจุบันตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
3.จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

5.3 การทำบัตรข้าราชการมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. ผู้ชมมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนบ้าน

ประวัติไว้ 
4. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
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6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรท่ีใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ  
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ 

โรงเรียน  
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด  
1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีศึกษา  
1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหน่ง ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาของโรงเรียน เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ  
1.3 การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครูตามแนวทางปฏิบัติ 

ดังนี้  
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ 

เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด  

1.3.3 ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อ 
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง  

2. หน้าท่ีการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
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2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

2.1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

2.1.2 การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ชำนาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง  
1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ

สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังใน 
ตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
2.2.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 2.2.2 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้าง 

ช่ัวคราว กรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 3.1 สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของ
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.3.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 

เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1. เสนอคำร้องขอย้ายไปสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการ 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี  
2. การบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับย้ายมา 

จากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

3. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดระเบียนประวัติต่อไป  

2.3.2 การโอนหรือการเปล่ียนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตาม 
แนวทางการปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 

1. เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นท่ี 
การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป  

2. บรรจุแต่งต้ังตามเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
การศึกษากำหนด 

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (ม.64) ออกจากราชการตามมติ
คณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (ม.66) และ



13 
 

ลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการอื่น ท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) ตาม
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับ
เข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและ
แต่งต้ัง  

3.2 กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร (ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วันนับแต่พ้นจากการรับราชการทหารให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

3.3 กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ ่น หร ือข้าราชการอื ่นที ่ไม่ใช่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ม.67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ท่ีต้องการจะรับราชการเสนอเงื่อนไข
ไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจมาตรา 53 ส่ังบรรจุ
และแต่งต้ัง 

4. การรักษาราชการแทนและรักษาราชการในตำแหน่ง ตามแนวทางการปฏิบติั 
ดังนี้  

4.1 ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า
ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการท่ีมีความเหมาะสมให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคน
ใดคนนึงเป็นผู้รักษาราชการแทน ม.54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  

4.2 กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง
หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาราชการในตำแหน่ง (มาตรา 58 แห่งกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)  

5. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื ่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน  

6. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั ่วคราวด้วยเง ินรายได้สถานศึกษาให้ดำเนินตาม

หลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและโรงเรียนกำหนด  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานสารบรรณ  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ร่าง โต้ตอบ รับ -ส่ง หนังสือราชการ ในระบบ my office ของโรงเรียน  
2. ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้
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เหมาะสม  
3. ควบคุมการรับ- หนังสือของโรงเรียน my office ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือราชการในระบบ my office ของโรงเรียน  
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ my office ของโรงเรียน  
6. เฉลยหนังสือในระบบ my office ของโรงเรียน ตามลำดับข้ันตอน ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการ  
7. บริการทางจดหมายและส่ิงท่ีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  
8. ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาในการดําเนินงาน ตลอดปีการศึกษา 
9. งานวินัยและการรักษาวินัย  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน กรณีต่อไปนี้  
1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวน 
เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.2 อำนวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว 
พบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือนตามท่ี
คณะกรรมการสอบสวนและพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
มัธยมเขต 11  

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
1.2.1 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

1.2.2 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงโทษ  

1.2.3 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่ง กฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา  

1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.3 การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์  

1.3.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการ 
ศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด  
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1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด  

1.4 การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์  
1.4.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ 

ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง  
1.4.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี 

ความคับข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
2.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ  
2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
3. แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ  

3.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู ครูผู้ช่วยและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น  

3.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
4. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
4.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ 

เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ.กำหนด  
4.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ใน 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
4.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

หรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
4.4 รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

5. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  
5.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
5.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

5.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
6. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ีครู 
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ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ)  

6.2 รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

7. แนวทางการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด การออกจากราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา นอกจากดำเนินการ
ตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้  

7.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ  
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี ่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
7.1.2 ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถ 

ปฏิบัติราชการได้  
7.1.3 ตายยังไงบ้างให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

7.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
7.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี 

สมัครใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
7.1.2 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

7.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30(1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30(1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบหรือ
เป็นโรคที ่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5)) กรณีเป็นผู ้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30(5)(7)) กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30(8))หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.
30(9))  

7.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามคุณสมบัติในมาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

7.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3(1) ออกจาก 
ราชการ  

7.3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
7.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30(3))  
7.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 

สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (มาตรา 3 ,(3))  
7.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี 
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การศึกษา 7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3) ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 

7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม  

7.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีคนละนี่ถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  

7.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่ปกป้องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสมให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา  

7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

7.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
7.6.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีมี 

เหตุสงสัยไว้อย่างยิ่งว่า ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้มีการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การ
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอท่ีจะส่ังลงโทษทางวินัยร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการ
ร้ายแรง  

7.6.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา  

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมอง กรณีถูกสอบสวนข้างต้นให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญ
เหตุทดแทน  

7.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำส่ังของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้ 
จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุ 
ทดแทน เมื่อปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

7.7.2 รายงานผลการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
8. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ

บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย  

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานพัฒนาบุคลากร  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ   
3. วางแผน ส่งเสริม จัดทำโครงการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน

เฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรใน

โรงเรียน  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากร ย้ายเข้า-ย้ายออก/เกษียณ/

การได้รับการเล่ือนตำแหน่ง/สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น/ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจแก่ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
12. งานการลา  

ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลา

ปฏิบัติราชการ  
3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ และ

ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวันและรวบรวมนำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา  
4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว และ

รายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
 5. จัดทำแบบฟอร์มการลา  
 6. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา  
 7. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 8. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน  
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานการเลื่อนเงินเดือน  
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
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1. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

1.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  

1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การเล่ือนเงินเดือน  

1.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้อง
ช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วย 
การเล่ือนเงินเดือน  

1.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้อง
ช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  

1.1.6 กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี 
ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

1.1.7 รายงานการส่ังเล่ือนเงินเดือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

1.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ตาม 
แนวทางการปฏิบัติดังนี้  

1.2.1 แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการ 
ปฏิบัติราชการให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

1.2.2 ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการคำนวณ 
บำเหน็จบำนาญ  

1.2.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการ 
ต่อไป  

1.3 การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแนวทาง 
การปฏิบัติดังนี้  

1.3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  

1.3.2 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
1.3.3 ส่ังเล่ือนเงินเดือนสำหรับครูท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  
1.3.4 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. งานเวรยามรักษาการณ์ 
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดคร ู – อาจารย์ และลูกจ้างประจำ ปฏิบัต ิหน ้าที ่ เวร – ยาม กลางว ันและกลางคืน                             
และผู้ตรวจเวร 

2. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การอยู่เวร – ยาม ของครู และลูกจ้างประจำ 
3 จัดให้มีสมุดบันทึกประจำวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
4. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยาม เสนอผู้อำนวยการทุกภาคเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขัน้ตอนการดำเนนิการงานบคุคล โรงเรยีนเขาพนมแบกศกึษา 

งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

การขอมบีตัร
ประจำตวัเจา้หนา้ที่
ของรฐั 

1. สำรวจผู้ขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ 1 วัน ห้องบุคคล 
โรงเรียนเขาพนม
แบกศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม - พระราชบัญญัติบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 2. แจ้งรายช่ือ  1 วัน 

3. เขียนแบบคำขอมีบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
พร้อมแนบรูปถ่าย 

10 นาที 

4. ออกหนังสือนำส่ง 5 นาที 
5. นำส่ง -รับจากเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 วัน 
6. แจ้งบุคลากรรับบัตร 1 วัน 
หมายเหต ุ
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำพนักงานราชการ และ
ข้าราชการบำนาญ ยื่นคำขอมีบัตรโดยแนบ 
- รูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซม. จำนวน 2 รูป 
บัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐเดิม(กรณีบัตรหมดอายุ) 
- สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาบัตรประชาชน 
- ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
- สำเนาคำส่ังแต่งต้ังเล่ือนตำแหน่ง,ย้าย/ 
ประกาศเกษียณอายุราชการ 
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งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

การขอรบัใบประกอบ
และการขอตอ่ใบ
ประกอบวชิาชพี 

1. ตรวจสอบข้อมูลครู 1 วัน ห้องบุคคล 
โรงเรียนเขาพนม
แบกศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วย
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 
2565 ซึ่งยกเลิกข้อบังคับฯ 
ฉบับเดิม ปี พ.ศ. 2559 และท่ี
แก้ไข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 

2. แจ้งบุคลากรดำเนินการ 1 วัน 
3. บุคลากรดำเนินการตามข้ันตอนการขอไป
ประกอบวิชาชีพของครุสภา  

45-90 วัน 

4. ขอสำเนาข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ 1 วัน 
5. เก็บข้อมูลใส่แฟ้ม 1 วัน 
หมายเหต ุ
เอกสารหลักฐานการขอ 
1. ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชน/
ภาพถ่ายบัตรประจำตัวเจ้าหน้าของรัฐ ไฟล์ 
PDF ขนาดไม่เกิน 2 MB 
2. รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1x1.25 นิ้ว ถ่าย
ไว้ไม่เกิน 6 เดือน ไฟล์ JPG 
3. หลักฐานกลุ่มวิชา 

3.1 ใบรายงานผลการศึกษา 
3.2 ตารางสอน/หรือหนังสือรับรองวิชา

ท่ีสอนจากหน่วยงาน/สถานศึกษา 
3.3 ไฟล์ PDF ขนาดไม่เกิน 2MB 

4. หลักฐานทะเบียนประวัติ (สำหรับผู้
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา) 

4.1 ทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 
หรือ ก.ค.ศ. 16  

 เว็บไซต์ คุรุสภา 
www.ksp.or.th 

- ค่าธรรมเนียมออก
ใบอนุญาต 500 
บาท 
- ค่าธรรมเนียมต่อ
อายุใบอนุญาต 
200 บาท 
- ค่าดำเนินการกรณี
ต่ออายุล่าช้า 
เดือนละ 200 บาท 
แต่ไม่เกิน 2,000 
บาท 
- ค่าดำเนินการกรณี
มีความจำเป็น
เร่งด่วน 
1,000 บาท 
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งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

***พร้อมลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า จากผู้
มีอำนาจลงนาม 
5. ผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม 

5.1 หลักฐานกิจกรรมพัฒนาตนเอง ไม่
น้อยกว่า 3 กิจกรรม (ภายใน 5 ปีนับต้ังแต่
วันออกใบอนุญาต) ไฟล์ PDF ขนาดไม่เกิน 
2MB 
6. บันทึกช้ีแจงเหตุผล กรณีต่ออายุ หลัง
ใบอนุญาตหมดอายุแล้ว 

ชำระเงินภายใน 45 วัน ถ้าเกิน
ระยะเวลาท่ีกำหนดคำขอจะถูกยกเลิก 

 

- ค่าดำเนินการ
แก้ไขข้อมูลทาง
ทะเบียน 
100 บาท 
- ค่าดำเนินการขอ
หนังสือรับรอง 
การขึ้นทะเบียนผู้
ประกอบวิชาชีพ 
300 บาท 

งาน
เครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์

1. ตรวจสอบข้อมูลครู 1 วัน ห้องบุคคล 
โรงเรียนเขาพนม
แบกศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ี
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.
2564 

2. หนังสือแจ้งบุคลากร 1 วัน 
3  ผู้สนใจเขียนเอกสารแบบรายงานการ
เสนอขอพระราชทานขอฯ และเตรียม
เอกสาร 

2 วัน 

4. ส่ง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

1 วัน 

5. ติดตาม/รับเครื่องราช 1 วัน 
6. แจ้งบุคลากรทราบ 1 วัน 
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งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

หมายเหต ุ
เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๑) ชัน้สายสะพาย  
เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๓ 
ชุด (เรียงลำดับ ดังนี้) 

๑.๑) แบบรายงานการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ 
ร.ร.๑) 

๑.๒) สำเนาบัตรข้าราชการ 
๑.๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
๑.๔) สำเนาทะเบียนบ้าน 
๑.๕) คำส่ังวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ / 

เช่ียวชาญ 
๑.๖) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา 

หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ช้ันรอง 

(กรณี ขอช้ัน ป.ม. ส่งสำเนา ช้ัน ท.ช. 
เป็นต้น) 

๑.๗) คำส่ังเล่ือนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
๑.๘) สำเนา ก.พ. ๗ หรือ ก.ค.ศ. ๑๖ 

(ต้ังแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 

   - พระราชบัญญัติเหรียญจักร
มาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
พุทธศักราช ๒๔๘๔ 
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งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

๑.๙) หนังสือรับรองความประพฤติ 
จำนวน ๑ ฉบับ (ผอ.สพท. หรือผู้รักษาการ
แทนลงนามเท่านั้น) 

๑.๑๐) แบบเสนอขอพระราชทานและ
รับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
(๒) ชัน้ต่ำกวา่สายสะพาย  
เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกช้ันตรา 
จำนวน ๒ ชุด ดังนี้ 

๒.๑ กรณขีา้ราชการ 
(๑) แบบรายงานการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ร 
(๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(๓) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(๔) สำเนา ก.พ. ๗ หรือ ก.ค.ศ. ๑๖ 

(ต้ังแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
(๕) แบบเสนอขอพระราชทานและ

รับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
๒.๒ กรณลีกูจา้งประจำ 
(๑) แบบรายงานการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ 
ร.ร. ๑) 

(๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
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งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

(๓) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(๔) สำเนา กพ.๗ (ต้ังแต่บรรจุ จนถึง

ปัจจุบัน) 
(๕) แบบเสนอขอพระราชทานและ

รับรองคุณสมบัติ (แบบ คส. ๒) 
๒.๓ กรณพีนกังานราชการ 
(๑) แบบรายงานการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ 
ร.ร.๑) 

(๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(๓) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(๔) สำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาท่ี

ทำต่อเนื่องมาโดยตลอด นับต้ังแต่วันเริ่มจ้าง
จนถึงปัจจุบัน) 

(๕) แบบเสนอขอพระราชทานและ
รับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

หมายเหตุ : เอกสารสำเนาท่ีแนบจะต้อง
มีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ 
พร้อมลงนามรับรอง สำเนาถูกต้องด้วย
ปากกาสีน้ำเงิน ทุกฉบับตามแบบท่ีกำหนด 
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งาน / เรือ่ง ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา 
ช่องการการ
ใหบ้รกิาร 

ค่าธรรมเนยีม กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

งานสารบรรณ 1. รับหนังสือจากหน่วยธุรการ เอกสารต่าง ๆ 
จากหน่วยงานภานนอก/ภานใน 

2 นาที สำนักอำนวยการ  
โรงเรียนเขาพนม
แบกศึกษา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. จัดลำดับ ตรวจสอบ และแยกประเภท
หนังสือ และแยกหนังสือ เร่งด่วน 

5 นาที ต่อ 
1 ฉบับบ 

3. ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที ต่อ 
1 ฉบับบ 

4. ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อ
นำเสนอตามสายงาน 

2 นาที 
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