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การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการ 
ดำเนินงานของคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์ การทำงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ในฝ่ายบริหารงาน
บุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เล่มนี้แล้วคณะผู้จัดทำหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน
ผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม ฝ่ายบริหารงานบุคคลยินดีน้อมรับและจัก
ขอบพระคุณยิ่งฝ่ายบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะ
เป็นข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพภาพการศึกษาของโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา ให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่ง
ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 

รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู 

เกียรติมคีวามมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
สำคันสำคัญ 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. งานออกจากราชการ 
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. งานธุรการและเลขุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
5. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 
6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 
9. งานวินัยและนิติการ 
10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.การจัดทำนโยบายและแผน 

1.1 เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหาร 
บุคคล 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน 
ปฏิบัติงาน 

1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
   2. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด 

ตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรืออออกจากราชการ ให้ดำเนินไปอย่างมี
มาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 

   3.ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มีคุณภาพ
และเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 

   4.กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ให้คำแนะนำงางาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ และนำข้อมูลมูลในจุดเด่น 
จุดด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

    5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

    6. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการ
แก้ไข ปัญหานั้นๆ 

    7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
บทบาทและหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคลและปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร

หารงานบุคลในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการ ไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน 
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    2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุ่มงานบุคคล ให้บคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่าง
คล่องตัวและมปีระสิทธิภาพ 

    3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานธุรการและเลขุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. รวบรวมโครงการ งานที่เกี ่ยวข้องอื่นๆ เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ 

เห็นชอบ 
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือรายงาน 

ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
5. รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ 

ชุดต่างๆหรือผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ

ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

ข้าราชการคร ู
6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและโรงเรียนกำหนด 
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5. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   1.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอำนาจ

จากผู้บังคับบัญชา 
    1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก 

ผู้บังคับบัญชา 
    1.4 ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา 

      1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
    1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. การออกจากราชการ 
    2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
    2.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
    2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การย้าย โอน 
    3.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    3.2 เสนอคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

ขั้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
    3.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
    3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
    4.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ 
    4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำร้องของผู ้มีความประสงค์ไปยังเขตพื ้นที่ 

การศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 
    4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคำองของผู ้มีความประสงค์ไปยังเขตพื ้นที่

การศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่กำหนด 
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    4.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน เพ่ือให้
ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

    4.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยากรณ์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ทะเบียนประวัติ 
   1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้ 

เป็น 
   1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่ 
   1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

2. ใบประกอบวิชาชีพ 
    2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในโรงเรียน 
    2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
    2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื ่อการขอ การต่อใบ

ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
    2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด 
    3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบของเขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือทำการออกบัตร 

4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกำหนด 
    4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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5. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 
    5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
    5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพื่อเป็นเอกสาร 

ในการ 
    5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
    5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพื่อเป็นข้อมูลในการ 

ดำเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ 
    5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
3. ดำเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
8. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
9. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. ดำเนินการเกีย่วกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรทัง้หมดของโรงเรียนเพ่ือนำไปใช้ในการดำเนินงาม 
3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
4. จัดกิจกรรมเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ 

ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
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7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ 
แผนของราชการ 

8. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและ 
เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน 

9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ 
แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 

10. เสนอความเห็นเกี ่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานวินัยและนิติการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

โรงเรียน 
3. ด าเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย 
4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเก่ียวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 

ผู้อำนวยการ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7 



 
11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนชั้นเงินเดือน 
2. แต่งตั ้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี ้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ 

ทางการศึกษา 
4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงโดยการสแกนใบหน้าหรือสแกนลายนิ้วมือและต้องมาลง

เวลาไม่เกิน 08.15 น. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงหลังเวลา 08 15 น หากมา
หลังเวลานี้ถือว่ามาสาย 

1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง ตั้งแต ่16:30 น. เป็นต้นไป แต่ไม่เกิน 21.00 น. 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 
2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ 

ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 

3. การบันทึกขอไปราชการ 
3.1 เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า

วิชาการทราบเพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน 
3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบ

ทุกครั้งทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม บริหารงาน
บุคคลเพื่อจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจำเดือนทุก
ครั้ง 

3.3 เมื ่อนำความรู ้ที ่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 

4. การรับทราบคำสั่งจากหนังสือเวียน 
ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย หากหนังสือที่แจ้งเวียน ให้ 

ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ไห้ 
รีบรายงานผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข 

5. การบันทึกการนิเทศ 
5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ 

ปฏิบัติไดใ้ห้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
5.2 เมื่อนำข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
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6. การลา 
6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้

เรียบร้อยจากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้างานลงเวลาปฏิบีติราชการ ฝ่าย
บริหารงานบุคคลเพ่ือสรุปสถิติการลา จากนั้นให้นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
แล้วตรวจดูการอนุมัติ ผู้อำนวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 

6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื ่นใบลาทันทีที ่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้ไทรแจ้งกับ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอื่นดูแล 
นักเรียนแทน 
7. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 

7.1 เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
7.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 

8. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.1 ทางโรงเรียนจะกำหนดให้มีการประชุมประจำเดือนทุกเดือน ตามที่กำหนด ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความ
จำเป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

8.2 ให้งานอาคารสถานที่ และงานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ที่
ต้องใช้ในการประชุมให้ พร้อมก่อนการประชุม และดำเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม 

8.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทำวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือนำเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง 
8.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
8.5 ให้ธุรการโรงเรียนเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 
8.6 ให้งานส่งเสริมขวัญกำลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญเพ่ือ 

มอบแดบุ่คลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชุม และดำเนินการมอบหลังพิธีปิดการประชุม 
9. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

9.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ 
แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย ขนาด 
2.5 X 3เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนาถูกต้อง) จำนวน 1 ฉบับ นำส่ง
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร เพื่อดำเนินการ
ออกบัตรประจำาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการ 

9.2 กรณีท่ีที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้ ผู้ใด
ผู้หนึ่งทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาทั้งนี้ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการด้วย 


