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ค าน า 
 การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้
บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบ
เอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว 
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้      
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการเป็นอย่างมาก 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน      
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา           
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค ์
 ๑. เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็วและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสานึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบ
ให้เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ  การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑. การวางแผนอัตรากาลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 ๔. วินัยและการรักษาวินัย 
 ๕. งานออกจากราชการ 
 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. งานอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ๕. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 
 ๖. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๗. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ 
 ๙. งานวินัยและนิติการ 
 ๑๐. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
 ๑๑. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๑๒. งานธุรการโรงเรียน 
 ๑๓. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 



๒ 

 ๑. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑.๑ วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและการ
ด าเนินงานอื่น ๆ ที่เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
  ๑.๒ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
  ๑.๓ ให้ค าแนะน า นิเทศติดตามการด าเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 
  ๑.๔ ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบุคคลของ
โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
  ๑.๕ วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข
ปัญหานั้น ๆ 
  ๑.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒.๒ เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
  ๒.๓ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีที่ผู้อานวยการโรงเรียนเดินทางไปราชการหรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได ้
  ๒.๔ ปฏิบัติราชการแทนในงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
  ๒.๕ วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
  ๒.๖ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๒.๗ ให้คาแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 
  ๒.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๓.๑ รวบรวม วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.๒ สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓.๓ ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๓.๔ จดรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  ๓.๕ ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ รายงานผล           
การด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
  ๓.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. งานวางแผนอัตรากาลังและก าหนดต าแหน่ง 
  ๔.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
    ๔.๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกาลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
    ๔.๑.๒ จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ๔.๑.๓ น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๔.๑.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๓ 

  ๔.๒ งานก าหนดต าแหน่ง 
    ๔.๒.๑ จัดทาภาระงานสาหรับบุคลากรของโรงเรียน 
    ๔.๒.๒ นาเสนอแผนอัตรากาลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ของโรงเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือนาเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๔.๒.๓ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 
  ๑. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง 
   ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   ๑.๒ จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอ านาจ    
จากผู้บังคับบัญชา 
   ๑.๓ จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
   ๑.๔ ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้บังคับบัญชา 
   ๑.๕ เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อานวยการโรงเรียน 
   ๑.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. การออกจากราชการ 
   ๒.๑ รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
   ๒.๓ รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓. การย้าย โอน 
   ๓.๑ จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒ เสนอค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๓.๓ รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
   ๓.๔ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อานวยการโรงเรียน 
   ๓.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
   ๔.๑ จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการบรรจุเข้ารับราชการ 
   ๔.๒ การลาออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 
   ๔.๓ การลาออกจากราชการ (มาตรา ๖๕) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่ก าหนด 
   ๔.๔ การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน ๑๘๐ วัน เพ่ือให้ผู้
มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   ๔.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔ 

 ๖. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๑. ทะเบียนประวัติ 
   ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   ๑.๒ จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 
   ๑.๓ ด าเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   ๑.๔ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๒. ใบประกอบวิชาชีพ 
   ๒.๑ จัดท าทะเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน 
   ๒.๒ จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
   ๒.๓ ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบประกอบ
วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๒.๔ ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
   ๒.๕ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อานวยการโรงเรียน 
  ๓. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   ๓.๑ จัดท าแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษาก าหนด 
   ๓.๒ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือท าการออกบัตร 
  ๔. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๔.๑ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๔.๒ ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างตามหลักเกณฑ ์วิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   ๔.๓ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๕. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
   ๕.๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๕.๒ รวบรวมเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็นเอกสาร      
ในการด าเนินงาน 
   ๕.๓ ด าเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เก่ียวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
   ๕.๔ รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมู ลในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ 
   ๕.๕ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๕ 

 ๗. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๑ วางแผนการด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
  ๗.๒ ด าเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
  ๗.๓ ด าเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
  ๗.๔ จัดท าทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๕ สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๗.๖ น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๗ จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
  ๗.๘ ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
  ๗.๙ ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๑๐ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘. งานมาตรฐานวิชาชีพ คณุธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ 
  ๘.๑ วางแผนการดาเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกาลังใจ 
  ๘.๒ จัดท าข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน 
  ๘.๓ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ 
  ๘.๔ จัดกิจกรรมเกีย่วกับการยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ 
  ๘.๕ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ 
  ๘.๖ ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ  ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติ             
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๘.๗ ก าหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผน
ของราชการ 
  ๘.๘ จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและเป็น
แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
  ๘.๙ จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ
แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 
  ๘.๑๐ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๘.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๙. งานวินัยและนิติการ 
  ๙.๑ รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
  ๙.๒ จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            
ในโรงเรียน 
  ๙.๓ ด าเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย 
  ๙.๔ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๙.๕ ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
  ๙.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๖ 

 ๑๐. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
  ๑๐.๑ วางแผนการด าเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
  ๑๐.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท ามาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๐.๓ จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๐.๔ ก าหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๑๐.๕ รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๑๐.๖ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๑๐.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๑. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๑๑.๑ วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ๑๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผล            
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๑.๓ จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ
ทางการศึกษา 
  ๑๑.๔ เป็นคณะกรรมการดาเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
  ๑๑.๕ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  ๑๑.๖ ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๑.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๒. งานธุรการโรงเรียน 
  ๑๒.๑ ก าหนดแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานของงานธุรการสารบรรณให้สอดคล้องกับ
นโยบายของโรงเรียน 
  ๑๒.๒ รับหนังสือราชการจากหน่วยงานอื่นและรับหนังสือระบบ e-filling 
  ๑๒.๓ ร่างพิมพ์ตอบโต้หนังสือราชการกับหน่วยงานนอกโรงเรียนหรือส่วนราชการอ่ืนและโต้ตอบหนังสือ
ราชการในระบบ e-filling 
  ๑๒.๔ จัดท าค าสั่งต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๑๒.๕ เสนอหนังสือราชการและจ่ายหนังสือตามกลุ่มบริหารงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
  ๑๒.๖ ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
  ๑๒.๗ บันทึกการประชุมรายงานการประชุมจัดเตรียมสมุดตรวจเยี่ยมสมุดตรวจราชการ 
  ๑๒.๘ จัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบหมวดหมู่และแยกประเภทตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๑๒.๙ รวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานสารบรรณ 
  ๑๒.๑๐ ติดตามหนังสือราชการของกลุ่มงานทุกกลุ่มงานเพ่ือขออนุญาตท าลายหนังสือราชการที่ครบ
ก าหนดการจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๑๒.๑๑ ติดตามงานที่ปฏิบัติการส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงานเพื่อส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๗ 

  ๑๒.๑๒ ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
  ๑๒.๑๓ สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๑๒.๑๔ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๓. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑๓.๑ ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑๓.๒ รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้           
ความเห็นชอบ 
  ๑๓.๓ กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือ
รายงานผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๑๓.๔ ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๑๓.๕ รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๑๓.๖ ด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๓.๗ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑๓.๘ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
  ๑. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๑ ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน  ๐๘.๐๐ น. ถ้ามาเกิน   
๐๘.๐๐ น. ถือว่ามาสาย 
   ๑.๒ การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน ๑๖.๓๐ น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการ คือ    
๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
   ๑.๓ ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพ่ือส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจาทุกวัน 
  ๒. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
   ๒.๑ บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 
   ๒.๒ น าแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล       
และผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทน (กรณีผู้อานวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
   ๒.๓ ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
   ๒.๔ การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน ๑๒.๓๐ น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
  ๓. การบันทึกขอไปราชการ 
   ๓.๑ เมื่อได้รับค าสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า
สายชั้นทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 
   ๓.๒ หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหารทราบ
ทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มีการส าเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล
เพ่ือจัดเก็บไว้ จ านวน ๑ ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุมประจ าเดือนทุกครั้ง 
   ๓.๓ เมื่อน าความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 
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  ๔. การรับทราบค าสั่งจากหนังสือเวียน 
   ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย หากหนังสือที่แจ้งเวียน   
ให้ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้รีบ
รายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
  ๕. การบันทึกการนิเทศ 
   ๕.๑ ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามท่ีนิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ
ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
   ๕.๒ เมื่อน าข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ๖. การลา 
   ๖.๑ ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน          
ให้เรียบร้อย จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือสรุปสถิติ   
การลา จากนั้นให้น าเสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แล้วตรวจดูการอนุมัติ ผู้อ านวยการ
อนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 
   ๖.๒ ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ  ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอ่ืนดูแล
นักเรียนแทน 
  ๗. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 
   ๗.๑ เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
   ๗.๒ ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
   ๗.๓ ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 
  ๘. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๘.๑ ทางโรงเรียนจะก าหนดให้มีการประชุมประจ าเดือนทุกเดือน ตามที่ก าหนด ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความ
จ าเป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
   ๘.๒ ให้งานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการประชุมให้
พร้อมก่อนการประชุม และด าเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม 
   ๘.๓ ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทาวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือนาเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง 
   ๘.๔ ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
   ๘.๕ ให้เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
   ๘.๖ ให้งานส่งเสริมขวัญก าลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญ    
เพ่ือมอบแด่บุคลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชุม และด าเนินการมอบหลังพิธีปิดการประชุม 
   ๘.๗ ให้งานปฏิคมโรงเรียนด าเนินการจัดหาน้า อาหารว่าง แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
  ๙. การออกค าส่ัง หรือ หนังสือราชการ 
   ๙.๑ ให้งานสารบรรณโรงเรียนเป็นผู้ออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ 
   ๙.๒ ให้กลุ่มงานที่ประสงค์จะออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ติดต่อขอเลขที่ค าสั่งหรือเลขที่
หนังสือส่งออก ได้ที่งานสารบรรณของโรงเรียน พร้อมลงเลขที่ค าสั่ง เลขที่หนังสือส่งออก และเรื่องที่จัดท าลงใน
แบบบันทึกด้วยตนเอง หรือแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณบันทึกให้ก็ได้ 
   ๙.๓ ให้จัดพิมพ์ค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ตามแบบท่ีถูกต้องทางราชการ 
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   ๙.๔ ให้มีการเก็บสาเนาค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ไว้ที่งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
จ านวน ๑ ชุด 
  ๑๐. การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   ๑๐.๑ ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อ
ขอรับแบบค าร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย       
ขนาด ๒.๕ x ๓ เซนติเมตร (๑ นิ้ว) จานวน ๒ ใบ และส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน ๑ ฉบับ 
น าส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๑ เพ่ือด าเนินการ
ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการ 
   ๑๐.๒ กรณีที่ที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า ๑ คน ให้จัดทาหนังสือมอบอ านาจให้
ผู้ใดผู้หนึ่งท าการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต ๑ ทั้งนี้ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการด้วย 
  ๑๑. การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร 
    ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนบ้านโหมนสงเคราะห์ ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งกายประจ าวัน ดังนี้ 
    วันจันทร์     สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น 
    วันอังคาร    สวมชุดเสื้อพ้ืนเมืองสีชมพู หรือชุดสุภาพ 
    วันพุธ      สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้ก ากับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่  
          ชุดผู้ก ากับลูกเสือวิสามัญ ชุดผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร และชุดสุภาพ 
          ส าหรับครูที่รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ) 
    วันพฤหัสบดี    สวมชุดสุภาพ 
    วันศุกร์     สวมชุดเสื้อพ้ืนเมืองสีเขียว 


