
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือและแนวปฏิบัตงิานบุคคล 

โรงเรียนตมูพทิยานุสรณ ์
สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาศรสีะเกษ ยโสธร 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 



 
 

คำนำ 

        การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการ ดำเนินงาน

กลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์ การทำงาน โดยมี วัตถุประสงค์เพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ การปฏิบัติงาน ในกลุ่ม บริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้

ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เล่มนี้แล้ว           

   คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะเป็น ประโยชน์

แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม กลุ่ม บริหารงานบุคคลยินดี น้อมรับและจัก

ขอบพระคุณยิ่งกลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น ข้อมูล 

สารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอุดรธานีพิทยาคม  ให้มีคุณภาพดี  ยิ่งขึ้นต่อไป 

 

คณะผู้จัดทำ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้ สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนอง

ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิด ความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไป

ตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับ

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลักธรรมาภิบาล 

2.เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบให้ เกิดผล 

สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย จรรยาบรรณ 

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4.เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู เกียรติ 

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายภารกิจ 

1.การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

2.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

3.การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

4.วินัยและการรักษาวินัย 

5.งานออกจากราชการ 

 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

4.งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 

  



 
 

5.งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6.งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกําลังใจ 

8.งานวินัยและนิติการ 

9.งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 

10.งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

11.งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.วิเคราะห์และวางแผนการดําเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจําปีและการ ดําเนินงานอ่ืนๆ ที่

เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 

2.ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน 

3.ให้คําแนะนํา  นิเทศติดตามการดําเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ  บรรลุ เป้าหมายที่ได้

กําหนดไว้ 

4.กําหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารงานบุคคลของ โรงเรียนเพ่ือ เป็น

แนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

5.วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหานั้นๆ 

6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 

3.รักษาราชการแทนผู้อํานวยการโรงเรียนลําดับที่ 4 ในกรณีท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนเดินทางไป ราชการหรือไม่ 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

4.ปฏิบัติราชการแทนในงานที่ผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 

5.วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

6.กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ ของ

โรงเรียน 

7.ให้คําแนะนํานิเทศการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ บรรลุ เป้าหมาย 



 
 

8.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 3.การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

1.งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง 

1.1วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

1.2จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.3นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.4ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.งานกําหนดตําแหน่ง 

2.1จัดทําภาระงานสําหรับบุคลากรของโรงเรียน 

2.2นําเสนอแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียน ต่อ

ผู้อํานวยการโรงเรียนเพ่ือนําเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.3ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 

1.การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง 

1.1รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

1.2จัดทําแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอํานาจจาก 

ผู้บังคับบัญชา 

1.3จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก 

ผู้บังคับบัญชา 

1.4ดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในตําแหน่งที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้บังคับบัญชา 

1.5เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

1.6ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.การออกจากราชการ 

2.1รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

2.2ดําเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

2.3รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

3.การย้าย โอน 

3.1จัดทําแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.2เสนอคําร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ขั้น โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.3รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

3.4เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

3.5ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

4.1จัดทําแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ 

4.2การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคําร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือขอ

อนุมัติตามข้ันตอน 

4.3การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคําร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือขอ

อนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่กําหนด 

4.4การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นคําร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน เพ่ือให้ผู้มี อํานาจ

สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4.5ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1.ทะเบียนประวัติ 

1.1รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

1.2จัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็น ปัจจุบัน 

1.3ดําเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

1.4เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนประวัติต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

2.ใบประกอบวิชาชีพ 

2.1จัดทําเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษาในโรงเรียน 

2.2จัดทําแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง การศึกษา 

2.3ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบ ประกอบ วิชาชีพ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 

 2.4ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู และ 

บุคลากรทางการศึกษา 

2.5เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

3.การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3.1จัดทําแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากําหนด 

3.2ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพ่ือทํา

การออกบัตร 

4.การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.1ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ พระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.2ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ลูกจ้าง

ตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกําหนด 

4.3จัดทําทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 

5.1ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

5.2รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คําสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็นเอกสาร ในการ 

ดําเนินงาน 

5.3ดําเนินการทางธุรการและงานสารบรรณท่ีเกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 

5.4รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการ ดําเนินการ

เกี่ยวกับวิทยฐานะ 

5.5เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.วางแผนการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

2.ดําเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

3.ดําเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 

4.จัดทําทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 



 
 

6.นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7.จัดทําข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

8.ศึกษาวิเคราะห์ ความจําเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

9.ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10.ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกําลังใจ 

1.วางแผนการดําเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกําลังใจ 

2.จัดทําข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือนําไปใช้ในการดําเนินงาน 

3.รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดําเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกําลังใจ 

4.จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกําลังใจ 

5.เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกําลังใจ 

6.ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

7.กําหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผนของ 

ราชการ 

8.จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น 

แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 

9.จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ แก้ปัญหา 

นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 

10.เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ ผู้อํานวยการ 

โรงเรียน 

11.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8.งานวินัยและนิติการ 

1.รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินการทางวินัยและนิติการ 

2.จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน 

3.ดําเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอํานาจและกฎหมาย 

4.เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 



 
 

5.ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดําเนินการทางวินัยและนิติการ 

6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9.งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 

1.วางแผนการดําเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทํามาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษา 

3.จัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษา 

4.กําหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

5.รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6.เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผู้อํานวยการ 

โรงเรียน 

7.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1.วางแผนการดําเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทําองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.จดัทําคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ ทาง 

การศึกษา 

4.เป็นคณะกรรมการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้ 

สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

5.เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ 

ผู้อํานวยการโรงเรียน 

6.ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



 
 

11.งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพื่อเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ เห็นชอบ 

3.กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือรายงาน 

ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 

4.ติดตาม สรุป รายงาน การดําเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

๕.รวบรวมสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ ชุดต่างๆ 

หรือผู้อํานวยการโรงเรียน 

6.ดําเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปีที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

7.ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

1.การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.20 น. เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับ มอบหมายจาก

ทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา 08.20 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดง ถ้ามาเกิน 08.๓0 น. ถือว่ามาสาย 

1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน 16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 8.30 –16.30 น. 

1.3 ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำทุกวัน 

2.การบันทึกขอไปราชการ 

๒.1เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้าวิชาการ ทราบเพื่อจัด

ครูเข้าสอนแทน 

๒.2หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มี

การสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บ ไว้ 

จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจำเดือนทุกครั้ง 

๒.3เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน ผู้บริหาร 

  ทราบ 

 ๓.การลา 

๓.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้เรียบร้อย จากนั้น

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือสรุปสถิติ การลา จากนั้นให้ นำเสนอ

ใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติ  ผู้อำนวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่า การลา

เป็ นผล 

๓.2ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีท่ีมาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ ผู้อำนวยการ สถานศึกษา 

หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอ่ืนดูแล นักเรียนแทน 

๓.การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการขอมีบัตร 

1.จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานประกอบการขอ 

2.กรอกแบบคําขอตามแบบฟอร์ม (รับได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล) 

3.ยื่นต่อฝ่ายบุคลากร 

4.ฝ่ายงานบุคลากรทําหนังสือนําส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
 

5.รอรับบัตร พร้อมลงลายมือชื่อ เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีบัตรหมดอายุ/

เปลี่ยนตําแหน่ง,  ย้ายที่ทํางาน/ เปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล 

(1)แบบคําขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกช่อง 

(2)รูปถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 

(3)สําเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน 1 ฉบับ 

(4)บัตรเดิม 

(5)กรณีเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสกุล คํานําหน้านามให้แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลง 

(6)กรณีเปลี่ยน วิทยฐานะหรือตําแหน่ง ย้ายที่ทํางาน ให้แนบคําสั่งด้วย 

 กรณีบัตรหาย 

(1)แบบคําขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 

(2)ใบแจ้งความบัตรหาย 

(3)ใบรับรองหมู่โลหิต 

(4)รูปถ่าย 2 รูป 

(5)สําเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 

กรณีทําบัตรใหม่(บรรจุใหม่) 

(1)แบบคําขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 

(2)รปูถ่าย 1 นิ้ว ไม่เกิน 6 เดือน 2 รูป 

(3)คําสั่งบรรจุ 

(4)ใบแสดงกรุ๊ปเลือด 

บัตรข้าราชการบํานาญ 

(1) แบบคําขอมีบัตร กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ทุกช่อง 

(2) รูปถ่าย ที่มีเครื่องหมาย อักษร นก ติดที่คอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 2 รูป 

(3) บัตรเดิม 

(4) สําเนาทะเบียนบ้าน๕.2 กรณีที่ที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบ

อำนาจให้ ผู้ใดผู้หนึ่ง ทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา ทั้งนี้ต้องจัดทำป็นหนังสือราชการด้วย 

 

 



 
 

 

 

 3.เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.1การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  

ศึกษา 

1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1. ชั้น ต.ม. เป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเป็นข้าราชการครูผู้ช่วยหรือครูอันดับ คศ.1 และมี เวลารับราชการที่

ติดต่อกันไม่น้อยกว่าปีบริบูรณ์ 5 ปี นับตั้งแต่วันที่บรรจุ 

2. ชั้น ต.เป็นข้าราชการ.อันดับ คศ2 .รับเงินเดือนไม่ต่ํากว่าขั้นต่ําระดับชํานาญการและเงินเดือนไม่ถึง ขั้นต่ําของ

ระดับชํานาญการพิเศษ 

3. ชั้น ท.ม. เป็นข้าราชการระดับชํานาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับ คศ.2 และรับเงินเดือนไม่ ต่ํากว่าขั้นต่ําของ

ระดับชํานาญการพิเศษ 

4. ชั้น ท.ช. ต้องเป็นข้าราชการระดับชํานาญการ หรือเป็นข้าราชการครูอันดับคศ.2และ รับเงินเดือน ไม่ต่ํากว่าขั้นต่ํา

ของระดับชํานาญการพิเศษมาแล้ว 5 ปี บริบูรณ์ หรือเป็นข้าราชการระดับชํานาญการพิเศษข้าราชการ อันดับคศ. 3 

5.ชั้นสายสะพาย ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) (ตําแหน่งผอ.โรงเรียน เท่านั้น ) ก. ข้าราชการระดับ 8 อันดับ (คศ.3) 

1.ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระอันดับคศ8.3 

2.ได้รับเครื่องราชฯ ชั้น ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 

3.ถ้ามีคุณสมบัติ ตามข้อ-2 ให้เสนอขอฯก่อนวันที่ 1 1 ตุลาคม ที่จะเกษียณอายุ ราชการของปี 

6. กรณีท่ีข้าราชการครูถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดอาญา อยู่ระหว่างการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตํารวจ หรือระหว่าง

ดําเนินคดีทางศาล หรือถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัย อยู่ระหว่างการสืบสวนหรือสอบสวน ก่อนการเส นอ ขอ

พระราชทานแม้ผู้นั้นยังไม่ได้ชื่อว่าเป็นผู้กระทําผิดจริงตามที่ถูกกล่าวหาทางอาญาให้รอการขอพิจารณาพระราชทาน 

ไว้ก่อน 

7. กรณีท่ีมีข้าราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้นให้การขอพระราชทาน ประจําปีแล้วให้

รวบรวมเสนอขอในปีถัดไป 

8. ตรวจสอบรายชื่อจากราชกิจจานุเบกษา หรือบัญชีเสนอขอพระราชทานย้อนหลังว่าเคยขอ พระราชทานในชั้นตรา

นั้น ๆ แล้วหรือยัง ทั้งนี้เพื่อมิให้เกิดการขอซ้ํา 

 

 



 
 

 ๔.ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ขั้นตอนการยื่นคําขอต ่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ที่ได้รับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ที่มีความประสงคยื่นคําขอตออายุ ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ สามารถยื่นคําขอต ่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกอนใบอนุญาตหมดอายุ 180 วัน (6 เดือน) ผ ่านระบบ 

บริการอิเล็กทรอนิกส (KSP Self-Service และ KSP School) เพ่ือเป ็นหลักฐาน ในการประกอบวิชาชีพ ตาม 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 



 

 

 
 

 

 

   


