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คำนำ 

กลุ มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวังน้ำคู ศึกษา ไดจัดทำคู มือการปฏิบัติงานกลุ มบริหารงานบุคคล                         
ปการศึกษา 2567 ขึ้น เพื่อใชเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการ สนับสนุน ใหการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงาน
บุคคล พัฒนาเขาสู มาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนมัธยมศึกษา ไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ                     
โดยอิงจากเอกสารมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2562)                    
และจากการดำเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนวังน้ำคูศึกษาที่ดำเนินการมาอยางตอเนื่องเปนเวลาหลายป
ตามบริบทของโรงเรียน 

ขอขอบคุณคณะทำงานและผู ม ีส วนเกี ่ยวของทุกทาน ในการรวมกันจัดทำคู ม ือการปฏิบัติงาน                        
กลุ มบริหารงานบุคคล ปการศึกษา 2567 ฉบับนี ้ใหเสร็จสมบูรณ และหวังเปนอยางยิ ่งวา เอกสารฉบับนี้                        
จะเปนเครื่องมือหนึ่งของการปฏิบัติงานและยกระดับการบริหารจัดการสถานศึกษาใหมีมาตรฐาน คุณภาพ                   
และประสิทธิภาพตอไป 
 

                                                                          กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนวังน้ำคูศึกษา 
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สารบัญ 
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 ขอบขายงานบริหารงานบุคคล 6 
 แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล 12 
 ภาคผนวก 14 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

การบร ิหารงานบุคคล มีความสำคัญอยางย ิ ่งต อการขับเคล ื ่อนและพัฒนาองคกรไปขางหนา                         

เพื่อตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลง ทั้งดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และเทคโนโลยี สถานศึกษาจึงตองมี                  

การบริหารงานบุคคลเพ่ือขับเคลื่อนองคกรสูความเปนเลิศ 

งานบุคคล เปนงานสนับสนุนบุคลากรที ่สำคัญในสถานศึกษามีจ ุดประสงคหลักของงานบุคคล                          

เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การสงเสริมพัฒนาสรางขวัญกำลังใจและการรักษาระเบียบวินัย 

ส ิทธ ิประโยชน อ ันพึงม ีพ ึงได ของบุคลากร เช น จ ัดการปฐมนิเทศใหบ ุคลากรเพื ่อให ทราบภาระงาน                                 

เมื ่อเริ ่มเขาสู องคกรจัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน จัดการนิเทศภายในเพื ่อทบทวนบทบาท                    

หนาที่ความรับผิดชอบ จัดการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนทักษะและศักยภาพในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรจัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือนำขอมูลท่ีไดไปใชปรับปรุงการทำงานอยางตอเนื่อง 

1. การบริหารงานบุคคล 

1.1 การวางแผนอัตรากำลัง 

วิธีการประเมิน 

1.  สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 
 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีการวิเคราะหอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีการกำหนดวิธีการแกปญหาท่ีสอดคลองกับแผนอัตรากำลัง 

4 ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการประสานงานขอความรวมมือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5 ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง 

1.2 การพัฒนาบุคลากร 

วิธีการประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 

3. พิจารณาการดำเนินงานของโรงเรียนในเรื่องตอไปนี้ 

(1) การปฐมนิเทศ / การนิเทศภายใน 

(2) การจัดหาหรือจัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน 

(3) การจัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน 
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(4) การสงบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาเพ่ิมเติม / ศึกษาดูงาน 

(5) การสงเสริมใหประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและใหมีจริยธรรม 

(6) การพัฒนาบุคลากรในโรงเรยีนดวยกระบวนการ PLC: Professional Learning  

     Community 

(7) การพัฒนาบุคลากรในโรงเรยีนดวยกระบวนการการจัดการความรู 

     (Knowledge Management) 

(8) การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง STEM Education 

(9) การพัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง Active Learning 

(10) การพัฒนาบุคลากรในรปูแบบอ่ืน ๆ 
 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีแผนพัฒนาบุคลากร 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาบุคลากรอยางนอย 5 รายการ 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีการนำความรูท่ีไดจากการพัฒนามาขยายผลในโรงเรียน 

4 ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 

5 
ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการนำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนา 

บุคลากรอยางตอเนื่อง 

 

1.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

วิธีการประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 
 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของบุคลากรอยางนอย                         

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

4 ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการวิเคราะหผลประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

5 ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการนำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนาบุคลากร 
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1.4 การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

วิธีการประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 

3. พิจารณาการดำเนินงานของโรงเรียนในเรื่องตอไปนี้ 

(1) การใหบริการและสิทธิประโยชน 

(2) การสงเสริมใหทำงานตามความถนัดและตามความตองการของตนเอง 

(3) การยกยองชมเชย ใหเกียรติ 

(4) การสงเสริมใหทำงานท่ีทาทายและสามารถทำใหประสบความสำเร็จ 

(5) การสงเสริมใหมีความกาวหนาในวิชาชีพ 

(6) การสงเสริมใหครูจัดการเรียนรูอยางมีความสุข 

(7) การสรางสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการปฏิบัติงานของบุคลากร 

(8) การจัดกิจกรรมสงเสริมอ่ืน ๆ 
 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีการสำรวจความพึงพอใจของบุคลากร และจัดทำแผนการบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจ

บุคลากร 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีการปฏิบัติกิจกรรมการบำรุงขวัญฯ อยางนอย 4 รายการ 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีการประเมินผลการจัดกิจกรรม 

4 ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการรายงานผลการบำรุงขวัญฯ ตอผูเก่ียวของ 

5 ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการนำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรม                  

การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจบุคลากร 
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2. การบริหารงานทะเบียนและสถิติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

วิธีการประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 
 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีการแตงตั้งผูรับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีการทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีทะเบียนประวัติถูกตอง และเปนปจจุบัน 

4 
ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการเก็บรักษาทะเบียนประวัติอยางปลอดภัยและสะดวก                       

แกการคนหา 

5 ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเขามาใชในการดำเนินการ 

 

2.2 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

วิธีการประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 
 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีการรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีเจาหนาท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะ 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีการรวมรวมหลกัฐานไวเปนระเบียบเรียบรอยและเปนปจจุบัน 

4 ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการทำสถิติขอมูลสารสนเทศและนำไปใชประโยชน 

5 ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเขามาใชในการดำเนินการ 
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3. การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

วิธีการประเมิน 

1. สอบถามบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

2. พิจารณาจากหลักฐานเชิงประจักษ 

 

การใหระดับคุณภาพ รายการ 

1 มีการวางแผนการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานใหตรวจสอบได 

2 ไดระดับคุณภาพ 1 และมีการประเมินผลในระดับหนวยงานยอยภายในโรงเรียน 

3 ไดระดับคุณภาพ 2 และมีการประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการ 

4 ไดระดับคุณภาพ 3 และมีการวิเคราะหผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล 

5 ไดระดับคุณภาพ 4 และมีการนำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนา 
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ขอบขายงานบริหารงานบุคคล 
1. งานบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 

บทบาทหนาท่ีของรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การจดัทำนโยบายและแผน 

1.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
1.2 การจดัทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานบุคคล และปฏิทินปฏิบัติงาน 
1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

2. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนงการสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสรางการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ใหดำเนินไปอยางมีมาตรฐาน
และคุณภาพของหนวยงาน 

3. ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของขาราชการครู พนักงานราชการ ลูกจางประจำและลูกจาง
ชั่วคราวใหปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบงานตามท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถ มีคุณภาพและเกิด
ประโยชนกับสถานศึกษา 

4. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ใหคำแนะนำงาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุม
บริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุเปาหมายที่ไดกำหนดไว และนำขอมูลในจุดเดน จุดดอย              
ท่ีจะตองพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสตอไป 

5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ขอบังคับ เก่ียวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน
เพ่ือเปนแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

6. วิเคราะหวินิจฉัยปญหาท่ีเก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางการแกไขปญหานั้นๆ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
บทบาทและหนาท่ีของหัวหนากลุมงานบุคลากร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหนาท่ีเปนหัวหนากลุมงานบุคคลและปฏิบัติหนาท่ีแทนผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล

ในกรณีท่ีรองผูอำนวยการ ไมสามารถมาปฏิบัติงานไดหรือไมอยูโรงเรียน 
2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุมงานบุคคล ใหบุคลากรในกลุมปฏิบัติงานอยางคลองตัว      

และมีประสิทธิภาพ 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานธุรการและเลขุการกลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลความเรียบรอย ความสะอาด ความเปนระเบียบของสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
2. รวบรวมโครงการ งานท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาและใหความเห็นชอบ 
3. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตางๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพื่อรายงาน

ผูเก่ียวของหรือหนวยงานตนสังกัด 
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4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำป 
5. รวบรวมสารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานบริหารบุคคลเพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ                    

ชุดตางๆ หรือผูอำนวยการโรงเรียน 
6. ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปท่ีเก่ียวของกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุมบริหารงานบุคคล 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหนงและการขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการคร ู
6. ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการตามเกณฑของ

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
7. ดำเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑวิธีการของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

5. งานสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย โอน และออกจากราชการ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การสรรหา บรรจุแตงตั้ง 

1.1 รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
1.2 จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการตามท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูบังคับบัญชา 
1.3 จัดเตรียมขอมูลเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
1.4 ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเขาปฏิบัติงานในตำแหนงท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูบังคับบัญชา 
1.5 เสนอแนะความเห็นเก่ียวกับการสรรหาตอผูอำนวยการโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. การออกจากราชการ 
2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ 
2.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ 
2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.4 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. การยายโอน 
3.1 จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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3.2 เสนอคำรองขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ                
ข้ันโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.3 รายงานขอมูลเก่ียวกับการยาย โอน ตอหนวยงานตนสังกัด 
3.4 เสนอความเห็นเก่ียวกับการยาย โอน ตอผูอำนวยการโรงเรียน 
3.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การบรรจุกลับเขารับราชการ 
4.1 จัดทำแบบฟอรมเก่ียวกับการบรรจุเขารับราชการ 
4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำรองของผูมีความประสงคไปยังเขตพื้นที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 
4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคำองของผูมีความประสงคไปยังเขตพื้นที่การศึกษา
เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาท่ีกำหนด 
4.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารใหยื่นคำรองขอกลับเขารับราชการภายใน 180 วัน เพ่ือใหผูมี
อำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้ง 
4.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ทะเบียนประวัติ 

1.1 รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
1.3 ดำเนินการแกไขขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนท่ีศึกษาการ 
1.4 เสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนประวัติตอผูอำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เมื่อมีคำสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของ
 

นำขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 

และซอมแซมสวนท่ีชำรดเสียหาย/ทำข้ึนใหม 

เจาหนาท่ีนำขอมูลท่ีไดรับหรือคำสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัต ิ

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 
เก็บไวในแฟมปกติ/คอมพิวเตอร 
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2. ใบประกอบวิชาชีพ 
2.1 จัดทำเบียนขอมูลเก่ียวกับการขอ การตอใบประกอบวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาในโรงเรยีน 
2.2 จัดทำแบบฟอรมเกี่ยวกับการขอ การตอใบประกอบวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากร ทาง

ศึกษาการ 
2.3 ประสานกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อการขอ การตอใบประกอบ

วิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.4 ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการการขอการตอใบประกอบวิชาชีพของขาราชการครู 

และบคุลากรทางการศึกษา 
2.5 เสนอความเห็นเก่ียวกับการดำเนินการเก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพตอผูอำนวยการโรงเรียน 

3. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3.1 จัดทำแบบฟอรมการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด 
3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกตองและประสานกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เพ่ือทำการออกบัตร 
4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางเพื ่อเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาลูกจางตามหลักเกณฑ วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

4.3 จัดทำทะเบียนผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
5. การเสนอขอเล่ือนวิทยฐานะ 

5.1 ดำเนินการเก่ียวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ ที่เกี ่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่อเปนเอกสาร                 

ในการดำเนินงาน 
5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณท่ีเก่ียวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
5.4 รวบรวมขอมูลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเปนขอมูลในการ 

ดำเนินการเก่ียวกับวิทยฐานะ 
5.5 เสนอความเห็นเก่ียวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะตอผูอำนวยการโรงเรียน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
3. ดำเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
3. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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4. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตอผูอำนวยการโรงเรียน 
5. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตและพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. จัดทำขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
7. ศึกษาวิเคราะห ความจำเปนในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
8. ประสานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจรยิธรรม และขวัญกำลังใจ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานยกยองเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
2. จัดทำขอมูลของบุคลากรท้ังหมดของโรงเรียนเพ่ือนำไปใชในการดำเนินงาน 
3. รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือการดำเนินงานยกยองเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกยองเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
5. เสนอความเห็นเก่ียวกับการดำเนินงานยกยองเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
6. สงเสริมและใหความความรูเก่ียวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก ขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กำหนดมาตรการในการสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบแผนของราชการ 
8. จัดกิจกรรมเพื ่อยกยองขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่อ ุท ิศตนในการปฏิบัต ิงาน                            

และเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน 
9. จัดกิจกรรมเพ่ือยกยองขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลงานในการติดตามและแกปญหา

นักเรียนจนเปนท่ีประจักษ 
10. เสนอความเห็นเก่ียวกับการดำเนินงานวนิัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพตอผูอำนวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. งานวินัยและนิติการ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของกับการดาเนินการทางวินัยและนิติการ 
2. จัดกิจกรรมใหความรูเก่ียวกับวินัยและนิติการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน 
3. ด าเนินการทางวินัยและนิติการภายใตกรอบของอ านาจและกฎหมาย 
4. เสนอความเห็นเก่ียวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการตอผูอ านวยการโรงเรียน 
5. ประสานกับหนวยงานตนสังกัดเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
2. แตงต้ังคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคูมือและแนวปฏิบัติเก่ียวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเก่ียวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. เสนอความเห็นเก่ียวกับการดำเนินการเก่ียวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนข้ันเงินเดือน 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน 
2. แตงตั้งคณะกรรมการในการจัดทำองคประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคูมือและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลาการ                  

ทางการศึกษา 
4. เปนคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ใหสอดคลองกับแนวทางและหลักเกณฑท่ีกำหนด 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                    

ตอผูอำนวยการโรงเรียน 
6. ประสานกับหนวยงานตนสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื ่อนเงินเดือน                        

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 ให ลงเวลาการมาปฏิบ ัต ิราชการตามจร ิงและตองมาลงเวลาไม เก ิน 08.20 น.เจ าหน า ท่ี                                        

ที่ไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเสนแดงเวลา 08.20 น. หากมาหลังเวลานี ้ใหลงเวลาใตเสนแดง                       
ถามาเกิน 08.20 น. ถือวามาสาย 

1.2 การลงเวลากลับให ลงเวลาตามจร ิง แต ไม ก อน 16.30 น. เน ื ่องจากเวลาปฏิบ ัต ิราชการ                                  
คือ 8.30 -16.30 น. 

1.3 ใหลงเวลาดวยเลขไทย เพ่ือสงเสริมเอกลักษณไทย และตองลงเวลาดวยตนเองเปนประจำทุกวัน 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 
2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหนาลุ มบริหารวิชาการ หัวหนากลุ มบริหารงานบุคคล                          

และผูอำนวยการหรือผูรักษาราชการแทน(กรณีผูอำนวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
2.3 ผูอำนวยการหรือผูรักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือวาการอนุญาตเปนผล 
2.4 การขออนุญาตภาคเชาตองมาปฏิบัติราชการไมเกิน 12.30 น. และตองขออนุญาตลวงหนา 

3. การบันทึกขอไปราชการ 
3.1 เม่ือไดรับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ใหบันทึกขอไปราชการ โดยแจงใหหัวหนาวิชาการ

ทราบเพ่ือจัดครูเขาสอนแทน 
3.2 หลังกลับจากไปราชการ ใหรายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู บริหาร                          

ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ใหมีการสำเนารายงานการเขารวมอบรม ประชุมสัมมนาใหงานพัฒนาบุคลากร กลุมบริหารงาน
บุคคลเพ่ือจัดเก็บไว จำนวน 1 ชุด และตองขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจำเดือนทุกครั้ง 

3.3 เม่ือนำความรูท่ีไดจากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใชแลวเกิดผลใหรายงานผูบริหารทราบ 

4. การรับทราบคำส่ังจากหนังสือเวียน 

ศึกษาเรื ่องที ่แจงเวียน พรอมลงชื ่อรับทราบและปฏิบัติตามที ่มอบหมาย หากหนังสือที ่แจงเวียน                       

มีการรายงานขอมูลตองรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนด หากมีขอสงสัยหรือไมอาจปฏิบัติไดใหรีบรายงาน

ผูบริหารทราบเพ่ือหาทางแกไข 

5. การบันทึกการนิเทศ 

5.1 ศึกษาเรื่องท่ีไดรับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามท่ีนิเทศ หากมีขอสงสัยหรือไมอาจปฏิบัติได

ใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพ่ือหาทางแกไข 

5.2 เม่ือนำขอนิเทศไปปฏิบัติแลวเกิดผลประการใด ใหรายงานผูบริหารทราบเปนลายลักษณอักษร 

6. การลา 
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6.1 ถาลากิจ ใหยื่นใบลาลวงหนาอยางนอยสามวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรยีน ใหเรียบรอย 

พรอมเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติการลา จากนำเสนอใบลาตอผูอำนวยการสถานศึกษา                  

เพ่ือพิจารณาอนุมัติแลวตรวจดูการอนุมัติ ผูอำนวยการอนุมัติแลวจึงจะถือวาการลาเปนผล 

6.2 ถาลาปวย ใหยื่นใบลาทันทีท่ีมาปฏิบัติราชการ ถาสามารถโทรศัพทแจงไดใหโทรแจงกับผูอำนวยการ 

สถานศึกษา หรือกลุมบริหารงานบุคคล เพ่ือจะไดประสานกับผูท่ีเก่ียวของ หรือครูทานอ่ืนดูแลนักเรียนแทน 

7. การตอนรับผูมาเย่ียม/มาติดตอราชการ 

7.1 เม่ือพบผูมาเยี่ยมหรือมาติดตอราชการ ใหการตอนรับแบบกัลยาณมิตร 

7.2 ประสานงานผูเก่ียวของ อำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม 

7.3 ใหผูมาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 

8. การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.1 ทางโรงเรียนจะกำหนดใหมีการประชุมประจำเตือนทุกเดือนตามท่ีกำหนด ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทุกคนจะตองเขารวมประชุม หากไมสามารถเขารวมประชุมใหชี ้แจงเหตุผลและความจำเปนให

ผูบริหารสถานศึกษาทราบ 

8.2 ใหงานอาคารสถานที่และงานโสตทัศนูปกรณเปนผูจัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณที่ตองใช

ในการประชุมใหพรอมกอนการประชุม และดำเนินการเก็บอุปกรณใหเรียบรอยหลังการประชุม 

8.3 ใหกลุมงานทุกกลุมจัดทำวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมทุกครั้ง 

8.4 ผูเขารวมประชุมทุกคนตองลงชื่อในแบบลงชื่อเขารวมประชุม 

8.5 ใหธุรการโรงเรียนเปนผูจดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 

8.6 ใหงานสงเสริมขวัญกำลังใจและเชิดชูเกียรติ กลุมบริหารงานบุคลากร เปนผูจัดหาของขวัญเพ่ือมอบแก

บุคลากรท่ีมีวันคลายวันเกิดของเดือนท่ีจัดใหมีการประชุม และดำเนินการมอบหลังพิธีปดการประชุม 

9. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

9.1 ใหผูที่ประสงคขอบัตรเจาหนาที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ใหไปติดตอขอรับแบบ

คำรองขอมีบัตรเจาหนาที่ของรัฐ ที่กลุมบริหารงานบุคคล กรอกขอมูลใหครบถวน แนบรูปถาย ขนาด 2.5 x 3

เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบาน(รับรองสำเนาถูกตอง) จำนวน 1 ฉบับ นำสงเจาหนาท่ี

กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ เพื่อดำเนินการออกบัตร

ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐตอไป ท้ังนี้ไมตองจัดทำเปนหนังสือราชการ 

9.2 กรณีท่ีท่ีมีผูประสงคขอบัตรเจาหนาท่ีของรัฐ มากกวา 1 คน ใหจัดทำหนังสือมอบอำนาจให ผูใดผูหนึ่ง

ทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนสงถึงเจาหนาที่กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษาศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ ท้ังนี้ตองจัดทำเปนหนังสือราชการดวย 
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แบบใบลาปวย ลากิจสวนตัว และลาคลอด 

            โรงเรียนวังน้ำคูศึกษา 
                  ตำบลวังน้ำคู อำเภอเมอืง 
                      จังหวัดพิษณุโลก 65230 

        วันท่ี ...............เดือน...........................พ.ศ................... 
เรื่อง  .................................................................. 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนวังน้ำคูศึกษา 

   ขาพเจา........................................................ตำแหนง.........................................สังกัดโรงเรยีนวังน้ำคูศึกษา   
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ  กระทรวงศึกษาธิการ  
ขอลา        ปวย      กิจสวนตัว      คลอดบุตร     อ่ืนๆ 
เน่ืองจาก ......................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแตวันท่ี ................... เดือน ..........................พ.ศ...................    ถึงวันท่ี ...................... เดือน ........................... พ.ศ....................  
มีกำหนด............... วัน   
ขาพเจาไดลา          ปวย      กิจสวนตัว      คลอดบุตร     อ่ืนๆ  ครั้งสุดทาย 
ตั้งแตวันท่ี ................... เดือน ..........................พ.ศ...................    ถึงวันท่ี ...................... เดือน ........................... พ.ศ....................  
มีกำหนด............... วัน   

ในระหวางการลาจะติดตอขาพเจาได.................................................................................................................................................................... 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
                    (.......................................................) 
สถิติการลาในปงบประมาณน้ี 

ลาครั้งท่ี จำนวนวันท่ีลามาแลว ลาครั้งน้ี รวมเปนลา.................วันทำการ 

.................... 

ลาปวย......................วันทำการ ลาปวย......................วันทำการ ลาปวย......................วันทำการ 
ลากิจ........................วันทำการ ลากิจ........................วันทำการ ลากิจ........................วันทำการ 
ลาคลอด.....................วันทำการ ลาคลอด......................วันทำการ ลาคลอด.....................วันทำการ 
รวม...........................วันทำการ รวมลามาแลวท้ังหมด................ครั้ง.................วันทำการ 

 
ลงช่ือ                                                   ผูตรวจสอบ 

                 (นางสาวสุทธิดา  สทุธิ) 
                  หัวหนางานบุคคล 
           ................./................./................. 

   คำสั่ง              อนุญาต                     ไมอนุญาต   
 
    ลงช่ือ วาท่ี ร.ต. 
              (บุญสืบ   มะอิ) 
     ............/................/.................. 

                          ผูอำนวยการโรงเรียนวังน้ำคูศึกษา 
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