
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ค ำน ำ  

 

การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบุคคลโรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยาเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทาง ในการ ด าเนินงานกลุ่มงานบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มงานบุคคลและจากประสบการณ์การท างาน 
โดยมี วัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ การปฏิบัติงาน 
ในกลุ่มงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เล่มนี้แล้ว คณะผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบุคคล เล่มนี้จะเป็น  ประโยชน์แก่ท่าน
ผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม  

กลุ่มงานบุคคลยินดี น้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง  กลุ่มงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น ข้อมูล สารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา ให้มีคุณภาพดียิ่งข้ึนต่อไป  

 

คณะผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบุคคล  

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่ง
ส่งเสริมให้ สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เกิด  ความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบให้  
   เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย  
   จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมี  
   ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
ขอบข่ำยภำรกิจ  
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
4. วินัยและการรักษาวินัย  
5. งานออกจากราชการ 
 
งำนกลุ่มงำนบุคคล  
1. งานบริหารกลุ่มงานบุคคล  
2. งานหัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  
3. งานธุรการและเลขานุการกลุ่มงานบุคคล  
4. งานอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
5. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ  
6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ  
9. งานวินัยและนิติการ  
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10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 

 

งำนบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 

บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
          1.การจัดท านโยบายและแผน  

     1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล  
       1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน

ปฏิบัติงาน  
      1.3 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน  

          2. ดูแล ก ากับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตราก าลังและการก าหนด
ต าแหน่ง การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสร้างการมี วินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ด าเนินไปอย่าง มี
มาตรฐานและคุณภาพของ หน่วยงาน  
          3.ดูแล ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราว ให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพ
และเกิดประโยชน์กับ สถานศึกษา  

  4.ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้ค าแนะน างาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม
บริหารงาน บุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ และน าข้อมูลในจุดเด่น จุด
ด้อยที่จะต้องพัฒนา และปรับปรุงในโอกาสต่อไป  
          5. ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียนเพ่ือ เป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  

  6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหานั้นๆ  

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
   บทบาทและหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคลและปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคลใน กรณีท่ีรองผู้อ านวยการ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน  

2. ก ากับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่างคล่องตัว
และมี ประสิทธิภาพ  

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งำนธุรกำรและเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
   2. รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ เห็นชอบ  
  3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพื่อรายงาน 
ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด  
  4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  5. รวบรวมสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ ชุดต่างๆ 
หรือผู้อ านวยการโรงเรียน  
  6. ด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย  
  7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
4. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
   2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
  3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
  4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
  5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 
ข้าราชการครู  
  6. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ 
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
  7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
ส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 

 
5. งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ย้ำย โอน และออกจำกรำชกำร  
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  
     1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
    1.2 จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก 
ผู้บังคับบัญชา  
   1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้บังคับบัญชา  
   1.4 ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้บังคับบัญชา  
   1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
   1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 2. การออกจากราชการ  
    2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
   2.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
   2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. การย้าย โอน  
   3.1 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   3.2 เสนอค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ขั้นโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
  3.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
   4.1 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ  
   4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอ 
อนุมัติตามข้ันตอน  
   4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอค าองของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอ 
อนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่ก าหนด  
   4.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน เพ่ือให้ผู้มีอ านาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
   4.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
6. งำนทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชำชีพ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ทะเบียนประวัติ  
     1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
     1.2 จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้เป็น 
ปัจจุบัน  
    1.3 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา       
    1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
2. ใบประกอบวิชาชีพ  
   2.1 จัดท าเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษาในโรงเรียน  
   2.2 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 
การศึกษา  
  2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบประกอบ วิชาชีพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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  2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา  
  2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
3. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
   3.1 จัดท าแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษาก าหนด  
   3.2 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ  
ท าการออกบัตร  
4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
  4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายก าหนด 4.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  5. 
การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ  
  5.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
  5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็นเอกสาร ในการ 
ด าเนินงาน  
  5.3 ด าเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
  5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการ ด าเนินการ 
เกี่ยวกับวิทยฐานะ  
  5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
7. งำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
   2. ด าเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
   3. ด าเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว  
3. จัดท าทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
5. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
7. ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
8. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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8. งำนมำตรฐำนวิชำชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก ำลังใจ 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. วางแผนการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
   2. จัดท าข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน  
  3. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
  4. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
  5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ  
  6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  
  7. ก าหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ แผนของ 
ราชการ  
  8. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและ เป็น 
แบบอย่างในการปฏิบัติงาน  
  9. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ แก้ปัญหา 
นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์  
  10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ ผู้อ านวยการ 
โรงเรียน  
  11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
9. งำนวินัยและนิติกำร  
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ  
   2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน  
  3. ด าเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย  
  4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
  5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเก่ียวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ  
  6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 10. งำนมำตรฐำนและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน  
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
    1. วางแผนการด าเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  
    2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท ามาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษา  
   3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษา  
   4. ก าหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
   5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
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   6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผู้อ านวยการ 
โรงเรียน  
   7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
11. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนขั้นเงินเดือน  
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
     1. วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน  
     2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ      
ทาง การศึกษา  
    4. เป็นคณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้ 
สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
   5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน  
   6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคล  
 

     1. กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
        1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.30 น. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ 
มอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา 08.30 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดง ถ้ามาเกิน 
08.30 น. ถือว่ามาสาย  
       1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริงแต่ไม่ก่อน 16.30 น.เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 8.30 –16.30 น.  
       1.3 ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจ าทุกวัน  
 

    2. กำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ  
       2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก  
       2.2 น าแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ 
ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อ านวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต  
      2.3 ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล  
      2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.00 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า  
 

  3. กำรบันทึกขอไปรำชกำร  
     3.1 เมื่อได้รับค าสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้าวิชาการ 
ทราบเพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน  

7 



    3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบทุกครั้ง 
ทั้งนี้ให้มีการส าเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม บริหารงานบุคคลเพื่อ
จัดเก็บ ไว้ จ านวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจ าเดือนทุกครั้ง  
    3.3 เมื่อน าความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน ผู้บริหาร 
ทราบ  
  4. กำรรับทรำบค ำสั่งจำกหนังสือเวียน ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่
มอบหมาย หากหนังสือที่แจ้งเวียน ให้ ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้รีบรายงาน ผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข  
 

  5. กำรบันทึกกำรนิเทศ  
     5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ ปฏิบัติได้ 
ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข  

5.2 เมื่อน าข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  
 

6. กำรลำ  
   6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้เรียบร้อย 
จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือสรุปสถิติการลา 
จากนั้นให้ น าเสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติผู้อ านวยการ
อนุมัติแล้วจึงจะถือว่า การลาเป็นผล  
  6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอื่นดูแล นักเรียนแทน  
 

7. กำรต้อนรับผู้มำเยี่ยม/มำติดต่อรำชกำร   
    7.1 เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร  
    7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม  

7.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ  
 

8. กำรประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
    8.1 ทางโรงเรียนจะก าหนดให้มีการประชุมประจ าเดือนทุกเดือน ตามที่ก าหนด ข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นให้
ผู้บริหาร สถานศึกษาทราบ  
   8.2 ให้งานอาคารสถานที่ และงานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ใน 
การประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม และด าเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม  
  8.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดท าวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง  
  8.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  
  8.5 ให้ธุรการโรงเรียนเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  
  8.6 ให้งานส่งเสริมขวัญก าลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญเพ่ือ มอบแด่ 
บุคลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชุม และด าเนินการมอบหลังพิธีปิดการประชุม  
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9. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
 

   9.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ แบบค า
ร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย ขนาด 2.5  3 
เซนติเมตร (1 นิ้ว) จ านวน 2 ใบ และส าเนาทะเบียนบ้าน(รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ น าส่งเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุพรรณบุรี เพ่ือด าเนินการออก บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของ รัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการ  
  9.2 กรณีท่ีที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้ผู้ใดผู้หนึ่ง ท า
การแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา ทั้งนี้ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการด้วย 
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