
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำน ำ 

 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดสุวรรณคีรีวงก์ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้าง

ความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ส าหรับการ ปฏิบัติหน้าที่การให้บริการ

และการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับ  โครงสร้างการบริหารงาน

โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการศึกษา  ขั้นพื้นฐาน กลุ่ม

บริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้อง กับสภาพ

ของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ  

ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน

ของ กลุ ่มบริหารงานบุคคล คู ่มือฉบับนี ้ได้บรรจุเนื ้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน   (พรรณนางาน :  Job 

descriptions) ตาม กรอบงานที ่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธ ีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี น้อมรับ ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถานศึกษาทุกประการ  

 ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และ 

ขอบคุณคณะท างานกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง  

 

 

 

 

 

       คณะผู้จัดท า 

       กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 
เรื่อง  

แผนผังกำรบริหำรงำน 

ขอบข่ำยงำน 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

2. รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบุคคล    

3. หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 

4. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

5. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 ๕.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

 ๕.๒  งานก าหนดต าแหน่ง 

 ๕.๓ งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

6. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 ๖.๑  งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๖.๒  งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

 ๖.๓   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 

 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 

 ข. การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

 งานทะเบียนประวัติ 

 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ 

 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

8. งานวินัยและการรักษาวินัย 

9. งานออกจากราชการ 

10. รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

  

ภำคผนวก 

 แผนผังการพัฒนาครู 

 แผนผังขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการบริหารงานบคุคล 
 



กำรบริหำรงำนบุคคล 
 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลือง ค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันยังสามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างาน ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
  แนวคิด  
 1. ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
 2. การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ และ  
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
 3. การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
และ ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
 4. การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม ่าเสมอและต่อเนื ่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลง พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น  
 5. การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ  
 

 ขอบข่ำยกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของผู้เรียนให้ได้รับผลประโยชน์สูงสุด  
 3. ส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนด้วยกิจกรรมและโครงการต่างๆ  
 4. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพ
คร ู 
 5. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและ
มี ประสิทธิภาพ  
 6. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
 7. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
 8. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
 9. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  

  เป้ำหมำย (Goals) ปีกำรศึกษำ 2567 – 2568 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ วิชาชีพ
คร ู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและ
มี ประสิทธิภาพ  



 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู  
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้ำที ่
 ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้อง  
 ๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
 ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
 

๒. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบุคคล    
มีหน้ำที ่
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มงานบุคคล 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบุคคล 
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 

๓. หัวหน้ำกลุ่มงำนบุคคล 
มีหน้ำที ่
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มงานบุคคล  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มงานบุคคล  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 



 ๒. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่กลุ่ม/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการกลุ่มงาน
บุคคล   ๓. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศของโรงเรียน 
 ๔. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานบุคคล   
 ๕. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๖. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๗. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มงานบุคคล   
 ๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.  งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 ๕.๑  งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
มีหน้ำที ่
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.๒  งำนก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำที ่
 ๑. จัดท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณา
อนุมัต ิ
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 ๕.๓ งำนขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
มีหน้ำที ่



 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั ่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี ่ยวกับการขอเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอ
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขต าแหน่ง /ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖.  งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้ำที ่
 ๖.๑  งำนด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ  ใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็น
อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๒  งำนจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว 
มีหน้ำที ่



 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
  ๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 
  ๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๓   งำนแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑) งำนย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒)  งำนโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น  
มีหน้ำที่ (ม.๕๘) 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้
บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการ
ต่อไปบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ก าหนด 
           ๔. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ก าหนด 



 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๔ งำนบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
มีหน้ำที ่
 ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
 ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอค าขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
 ๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่ก าหนดที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
 ๕) กรณีการออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา ๖๖) 
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
 ๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทาง
การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ 
ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.๕ กำรรักษำรำชกำรแทนและกำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 
  ๑) กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้ ให้
รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ๒) กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารง
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  
 

๗.  งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 

ก. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑. กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
มีหน้ำที ่



 ๑.๑ เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัติ 
 ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒. กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 มีหน้ำที ่
 ๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ๒.๒ ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๒.๕ รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.  กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง 
มีหน้ำที ่
 ๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุง
ก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓.๒ ด าเนินการเกี ่ยวกับการอบรมเพื ่อเพิ ่มพูนความรู ้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.  กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ 
มีหน้ำที ่
 ๔.๑ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ข. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  



 ๑. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
มีหน้ำที ่
 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
 ๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
 ๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตามกฎ 
ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
มีหน้ำที ่
 ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 ๒.๔ รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๓.  กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
มีหน้ำที ่
 ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
 ๓.๒ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
 ๓.๓ กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ
จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั ่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 



มีหน้ำที ่
 ๔.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๔.๒  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๕.  เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่นๆ  
มีหน้ำที ่
 ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๕.๒ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖. งำนทะเบียนประวัติ 
มีหน้ำที ่
 ๖.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๖.๒ จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๖.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจ้าง
ตามแบบท่ีก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
 ๖.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
  ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๖.๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  ๖.๔.๔ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๖.๕ งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและ
บุคลากรทาการศึกษา 
  ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 



  ๖.๕.๔ น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๖.๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
  ๖.๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิด
ชูเกียรติผู ้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความ
เหมาะสม 
 ๖.๗. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 
  ๖.๖.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 ๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาให้ด าเนินการ
ต่อไป 
  ๖.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๖.๙ ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์  
และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๖.9.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
  ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘.  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
 ๘.๑  กรณีควำมผิดไม่ร้ำยแรง 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 



 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘.๒ กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘.๓  กำรอุทธรณ์ 
มีหน้ำที ่
 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘.๔  กำรร้องทุกข์ 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘.๕  กำรเสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
มีหน้ำที ่
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งำนออกจำกรำชกำร 
 ๙.๑  กำรลำออกจำกรำชกำร 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๙.๒  กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำม
พร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต ่ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๒. จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผล
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
 ๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที 
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาใหม ่
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพี่เลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
 ๖. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๙.๓ กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ก าหนด 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๙.๔ กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
มีหน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
 ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๙.๕ กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
  ๙.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม ่ำเสมอ 
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๙.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๙.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติท่ัวไป 
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๙.๕.๔  กรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



  ๙.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือ
ประพฤติตนไม่เหมำะสม  
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

  ๙.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๙.๕.๗  กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดย
ประมำทหรือควำมผิด ลหุโทษ 
มีหน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
มีหน้ำที ่
 ๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุก
ครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรยีน
เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 



 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป
คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. งำนเวรยำมรักษำกำรณ์ 
มีหน้ำที ่ 
 ๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 
 ๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพ่ือน าเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



นางสาวกาญจนา    อนันตวรพจน์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

โครงสร้างบริหารงานบุคคล 

นายชรินทร์ ชังอินทร์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบา้นกะหลิมรักษาการในตำแหน่ง 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดสุวรรณคีรีวงก์ 
 
 

 

 

 

 
 

งานวินัย คุณธรรม  จริยธรรม 
(นางสาวกาญจนา  อนันตวรพจน์) 

 

 

 
 

งานพัฒนาบุคลากร 
(นางสาวกาญจนา  อนันตวรพจน์) 

 

 

 

 
 

งานข้อมูล ทะเบียนประวัติ 
(นางสาวสลิล ฆังคัสโร) 

 

 งานทะเบียน ประวัติ 

 งานวันลา 

 กพ.7 

 ทะเบียนเครื่องราชอิศริยภรณ์ 

 วินัย คุณธรรมจริยธรรม 

 คำสั่ง/รายงานผล 

 เลขานุการ 

๑. ศึกษาดูงาน 
๒. การอบรม/สัมมนา 
๓. พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑. ประเมินครวินัย คุณธรรมจริยธรรม 
๒. คำสั่ง/รายงานผล 
๓. เลขานุการ 
๔. ู/วิทยฐานะ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการพัฒนาครู 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการลาป่วย/ลากิจส่วนตัว 

ผูข้อลากรอกแบบฟอรม์การลา 

การลากจิตอ้งสง่ใบล่วงหน้า 3 วนั  /  
การลาป่วย เมือ่มาปฏบิตังิานใหส้ง่ใบลาทนัท ี

ผูข้อลาน าสง่ใบลาต่องานบุคคล 

งานบุคคลจะตรวจสอบสทิธกิารลา และบนัทกึสถติกิารลาและ

เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ใหค้วามเหน็ชอบ 

ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบอนุมตัใิหล้ากจิก
สว่นตวั/ 

ผูบ้งัคบับญัชารบัทราบการสง่ใบลาป่วย 
 

งานบุคคลเกบ็ขอ้มลูเขา้แฟ้มประวตั ิ


