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งานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการงานฝ่ายบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
กลุ่มงานตามขอบข่ายงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
-  หัวหน้าฝ่ายงานบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าฝ่ายงานบุคคลและปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคลใน
กรณีท่ีผู้ช่วย ผู้อำนวยการไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน 
2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้บุคลากรในกลุ่มปฏิบัติงานอย่างคล่องตัว
และมีประสิทธิภาพ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
-  งานอัตรากำลัง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ข้าราชการครู 
6. ดำเนินการจ้างลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
7. และใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวให้อยู่ในหลักเกณฑ์และ
วิธีการทีส่ถานศกึษากำหนด 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
-  งานทะเบียนประวัติ / บัตรประจ าตัวข้าราชการ / งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานตำแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 
2. ดำเนินการเพ่ือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ บัตรประจำตัวข้าราชการ 
3. การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. การออกหนังสือ จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจำ 
5. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
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6. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร / บัตรประจำตัวข้าราชการ / งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
-  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร 
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไมเ่ลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง
ชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
-  งานพัฒนาบุคลากร/อบรม/ศึกษาดูงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานระบบพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนำ
บุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ
ตำแหน่งการศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
4. จัดทำบัญชี ควบคุมและกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงาน
หน้าที่พิเศษของโรงเรียน 
5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส
พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ 
6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้นส่งเสริม
การเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
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8. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
9. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐาน
การปฏิบัติงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 
10. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 
11. การดำเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 
12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
-  งานอบรม ศึกษา ดูงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานอบรม ศึกษา ดูงาน 
2. ออกคำสั่งโรงเรียนให้ข้าราชการครูและบุคลากร ไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน 
3. กำกับ ติดตามให้ข้าราชการครูที่ไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน รายงายผลกรไปราชการให้ผู้อำนวยการ
ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
4. รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ การไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน เพื่อสรุปรายงานผล 
5. ประสานหน่วยงานอื่นๆ ที่มีสวนเกี่ยวข้องกับการไปราชการอบรม ศึกษา ดูงาน ให้เกิดความชัดเจน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
-  งานวินัยและการรักษาวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างดำเนินการโดย
ผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
 1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 1.3 การอุทธรณ์ 
 1.4 การร้องทุกข์ 
2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง  
      และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย
ตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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 3.1 การออกจากราชการ 
 3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
 3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
  3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
  3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง
กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ดำรงต่ำแหน่งทาง
การเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่
สมประกอบหรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น 
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
  3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 
  3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
  3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา , การขออนุญาต
ไปราชการ 
5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ
บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไข
ปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
6. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
-  งานนิเทศภายใน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดระบบนิเทศภายในโรงเรียนให้เกิดความเข้มแข็ง และมีประสิทธิภาพ 
2. กำหนด บทบาทหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการ การนิเทศบุลากรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
3. วางแผนการนิเทศภายในให้สดคล้องกับหน่วยงานภายนอก 
4. จัดทำโครงการนิเทศบุคลากร ให้สอดคล้องกับความต้องการของโรงเรียน 
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5. สรุป รายงานผลการนิเทศ เมื่อสิ้นภาคเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
-  งานสวัสดิการบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
2. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
3. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
6. ดำเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกำหนด 
7. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
8. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

แนวปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การลา 
1. แนวปฏิบัติในการเขียนใบลา 

1.1 เขียนใบลากิจ/ป่วย  เสนอหัวหน้าสาระลงความเห็น  แล้วส่งเจ้าหน้าที่งานบุคคลเพื่อขอสถิติการลา 
กรอกลงแบบฟอร์ม 

1.2 เจ้าหน้าที่งานบุคคลนำใบลาเสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติ 
1.3 เจ้าหน้าที่งานบุคคลเก็บเข้าแฟ้ม 

2.  การลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน หรือถ้าเร่งด่วนให้โทรศัพท์แจ้งหัวหน้าสาระหรือ     
    เจ้าหน้าที่งานบุคคล และผู้อำนวยการทราบ   
3. แนวปฏิบัติการลาในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติ

ราชการหกเดือน ลาได้ไม่เกิน  6  ครั้ง  โดยมีวันลาไมเ่กินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึง วันลาดังต่อไปนี้ 
3.1 วันลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะประเทศซาอุดิอารเบีย 
3.2  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
33  ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน 
     ทำการ 
3.4  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ  
      จากราชการตามหน้าที่ 
3.5  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 



6 
 

3.6  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
       การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับลากิจส่วนตัวและลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วย                      

            ตาม 3 (3.4)  ให้นับเฉพาะวันทำการ 
 4.  การลาบ่อยครั้ง  ลาเกิน  6  ครั้ง  สำหรับข้าราชการที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด  แต่วันลาไม่เกิน  15    
      วันทำการและมีผลปฏิบัติงานดีเด่น  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  อาจพิจารณา               
      ผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
  5.   การมาทำงานสายเนืองๆ  มาทำงานสายเกิน  8  ครั้ง  สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถาน 
       ศึกษา 
 
การขออนุญาตไปราชการ 
1. เขียนขออนุญาตไปราชการ   นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระ  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ

หรือ เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณฯ  ลงความเห็น และเสนอผู้อำนวยการอนุญาต 
2. แจ้งเจ้าหน้าที่ธุรการออกคำสั่งไปราชการ 
3. ถ้าได้รับคำสั่งให้ไปราชการแล้ว  ไม่ต้องลงเวลามาปฏิบัติราชการที่โรงเรียน 
4. การเขียนขออนุญาตไปราชการ  ควรเขียน  2  ชุด  เพ่ือเก็บไว้ที่ฝ่ายการเงิน  เพ่ือประกอบการเบิกเงิน  

1  ชุด  และเก็บไว้ที่งานบุคคล  1  ชุด  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ตรวจเช็คหลักเกณฑ์ในการขอที่เจ้าหน้าทีง่านบุคคล 
2. การขอในแต่ละครั้งจะต้องบันทกึ  วัน  เดือน  ปี  ที่ได้รับในครั้งก่อนให้ได้  ยกเว้น  การขอในครั้งแรก 
3. เมื่อได้รับแจ้งการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกครั้ง  ควรจดรายละเอียดไว้ให้ครบถ้วน  เพื่อสะดวกต่อ

การขอในครั้งต่อไป 
 

การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจะมีอายุการใช้งาน  5  ปี 
2. เมื่อบัตรหาย/ชำรุด  หรือเปลี่ยนตำแหน่ง สามารถขอทำบัตรใหม่ได้โดยไม่ต้องรอให้บัตรหมดอายุ 
3. การทำบัตรใหม่  จะมีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

3.1 ทำบัตรใหม่  เพราะหมดอายุ/ชำรุด 
-    คำขอมีบัตร  จำนวน  2  ชุด 
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเดิม 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกาก)ี 
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3.2 ทำบัตรใหม่เพราะเปลี่ยนตำแหน่ง  เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล 
-     คำขอมีบัตร   จำนวน 2 ชุด 
- บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเดิม 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- เอกสาร หลักฐานเกีย่วกับการเปลี่ยนตำแหน่ง  เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล 
- รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกาก)ี 

 

3.3 ทำบัตรใหม่  เพราะสูญหาย 
-     คำขอมีบัตร   จำนวน 2 ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือรับรองหมู่โลหิต 
- รูปถ่ายขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน (ชุดปกติขาว/สีกากี) 

 
4. เมื่อบัตรหมดอายุแล้ว  แม้ยังอยู่ในสภาพดี  ก็ควรทำใหม่เพราะจะเป็นประโยชน์ต่อตนเอง  โดยเฉพาะ

การทำนิติกรรมต่างๆ 
  

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
มีข้ันการปฏิบัติ  ดังนี้ 
1. กรอกแบบฟอร์มการขอออกนอกบริเวณโรงเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกครั้ง    
2. เสนอหัวหน้าสาระหรือผู้ที่จะทำหน้าที่สอนแทนกรณีมีชั่วโมงสอน 
3. เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ ลงความเห็น 
4. ลงรับที่งานสารบรรณเพ่ือเสนอผู้อำนวยการและต้องได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการก่อนถึงจะออกนอก

บริเวณได้ 
การขอเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 

1. เจ้าของประวัติกรอกแบบฟอร์มการขอแบบขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 
2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดทำหนังสือนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23  

เอกสารประกอบคำขอเพ่ิมวุฒิ  (อย่างละ  2  ชุด) 
1. แบบคำขอเพ่ิมวุฒิ 
2. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (transcript) 
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แนวปฏิบัติการแต่งกาย 
     1. วันจันทร์ แต่งกายชุดปฏิบัติราชการ (ชุดกากี) 

   2. วันอังคาร ชุดสุภาพสวยงาม 
   3. วันพุธ ชุดพละ เสื้อเชิ้ต 
   4. วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด   
   5. วันศุกร์ แต่งกายด้วยผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง หรือครูผู้หญิงแต่งกายด้วยผ้าซิ่น ผ้าปาเต๊ะ 

 

หน้าที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล 
 

 ๑. รองผู้อำนวยการงานบริหารงานบุคคล 
   นายสุรเชษฐ  สองรักษ์ 

 มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย หรือปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา 
 ๒.  จัดทำนโยบายและแผน 
    ๒.๑ เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารงาน
บุคคล 
    ๒.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
 ๒.๓ การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
 ๓.  ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการ 
     กำหนดตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และการปฏิบัติราชการเสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ 
ให้ดำเนินไปอย่างมีมาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 
 ๔.  ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  พนักงานบริการ ลูกจ้างประจำและ
ลูกจ้างชั่วคราว  ให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ มี
คุณภาพและเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 
 ๕. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่มบริหารงาน
บุคคลเพื่อให้ทราบข้อมูลในจุดเด่นจุดด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 
 นางวิชชุดา   เหล่าตระกูลงาม  

 มีหน้าที่ 
๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่ 

รับผิดชอบ 
๒. ช่วย ดูแล การจัดทำนโยบายและแผน 

    ๒.๑ เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหาร  
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บุคคล 
    ๒.๒ การจัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานบุคคล และ  
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
 ๒.๓ การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
 ๓. ช่วย ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการ 
กำหนดตำแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการ  
ปฏิบัติราชการเสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้  
ดำเนินไปอย่างมีมาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 

4. ช่วย ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  พนักงานบริการ ลูกจ้างประจำและ 
ลูกจ้างชั่วคราว  ให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ  มี
คุณภาพและเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 
 ๕. ช่วย ดูแล กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม  
บริหารงานบุคคลเพ่ือให้ทราบข้อมูลในจุดเด่น จุดด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 3.1 นายสุรเชษฐ   สองรักษ์   ประธานกรรมการ 
 3.2 นางลักขณา    ศรีพุทธคุณ  กรรมการ 
 3.3 นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   กรรมการ 
 3.4 นางสาวฝาตีม๊ะ   คลังข้อง   กรรมการ 
 3.5 นางวิชชุดา    เหล่าตระกูลงาม  กรรมการและเลขานุการ 
 3.6 นางสาวกมลรัตน์   แก้วประชุม  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที ่
 ๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒.จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา  

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 ๓. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๗. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล รายงานผู้อำนวยการ/รอง  

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 ๘. ดำเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๙. จัดสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน ๕ ส  ขั้นพ้ืนฐานใน  
สำนักงานที่โรงเรียนกำหนด 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 4.1  นางวิชชุดา    เหล่าตระกูลงาม  ประธานกรรมการ 
 4.2  นางสาวกมลรัตน์   แก้วประชุม  กรรมการ 
 4.3  นางสาวฝาตีม๊ะ  คลังข้อง   กรรมการ 
 4.4  นางลักขณา   ศรีพุทธคุณ  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่
1. วิเคราะห์ตำแหน่งและอัตรากำลังตามเกณฑ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
2. ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งตามแผนของโรงเรียนให้สอดคล้อง 

กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. รายงานเรื่องอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งตามนโยบาย ทั้งภายในและภายนอก 

สถานศึกษา 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ดำเนินเกี่ยวกับการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ บัตรประจำตัวพนักงานของรัฐ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕. งานสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง การย้ายและการออกจากราชการ 
 5.1  นางวิชชุดา    เหล่าตระกูลงาม  ประธานกรรมการ 
 5.2  นางลักขณา   ศรีพุทธคูณ   กรรมการ 
 5.3  นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที่  
๑.  ดำเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการโยกย้าย ตามอำนาจของโรงเรียน 

ที่ได้รับมอบหมาย 
๒. จัดทำประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
๓. รับรายงานตัว ทำสัญญา บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือปฏิบัติงานต่อไป 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทั้งการย้ายเข้าและย้ายออก 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ 
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการทั้งก่อนกำหนดูและตามกำหนด 
๗. ดำเนินการเก่ียวกับการออกราชการตามระเบียบราชการในกรณีท่ีมีผู้กระทำผิดวินัย 
๘. ดำเนินการเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกตำแหน่งงาน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 6.1 นายสุรเชษฐ   สองรักษ์   ประธานกรรมการ 
 6.2 นางวิชชุดา   เหล่าตระกูลงาม  กรรมการและเลขานุการ 
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 มีหน้าที ่
๑.  เตรียมการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับครูและ 

บุคลากรในสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการประกอบการพิจารณา ความดี ความชอบและเลื่อนข้ันเงินเดือน 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๓. สรุปและรายงานผลการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
๔. ดำเนินการจัดทำบัญชีเสนอขอพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๗. งานจัดทำข้อมูลสารสนเทศ รายงานการมาปฏิบัติราชการและการลา 
 7.1 นางลักขณา   ศรีพุทธคุณ  ประธานกรรมการ 
 7.2 นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   กรรมการ 
 7.3 นางวิชชุดา    เหล่าตระกูลงาม  กรรมการ 
 7.4 นายปรียะวัฒ   เลิศภูวิวัฒน ์  กรรมการ 
 7.5 นางสาวกมลรัตน์   แก้วประชุม  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่
๑. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับครูและบุคลากรรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
๓. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๔. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ 

และลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
๕. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว   

และรายงานผู้บริหาร  
๖. จัดทำแบบฟอร์มการลา 
๗. ดำเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
๘.รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๙.งานสรุปและรายงานผลการปฎิบัติหน้าที่เวร-ยามกลางคืนและเวร-ยามกลางวันใน  

วันหยุดราชการ 
๑๐.จัดทำข้อมูลสารสนเทศ เวร-ยาม 
๑๑. งานขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๘. งานวินัยและเรื่องร้องเรียน 
 8.1 นายสุรเชษฐ   สองรักษ์   ประธานกรรมการ 
 8.2 นางวิชชุดา   เหล่าตระกูลงาม  กรรมการ 
 8.3 นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่
๑. ดำเนินการส่งเสริมด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
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2. ดำเนินการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๓. แต่งตั้งและสรรหา คณะกรรมการด้านวินัยและการรักษาวินัย 
๔. ดำเนินการตามระเบียบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านงานวินัยและการ 

รักษาวินัยเมื่อมีผู้ถูกลงโทษ 
๕. ดำเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการร้องเรียน ร้องทุกข์  
๖. สรุปและรายงานข้อเท็จจริง เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือดำเนินการต่อไป  
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๙. งานสวัสดิการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 9.1  นางสาวกมลรัตน์    แก้วประชุม  ประธานกรรมการ 
 9.2  นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   กรรมการ 
 9.3  นางลักขณา   ศรีพุทธคุณ  กรรมการ 
 9.4  นางสาวฝาตีม๊ะ   คลังข้อง   กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่
๑. ดำเนินการสร้างขวัญ กำลังใจ แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
  - วันครบรอบวันเกิด 
  - ครูและบุคลากรย้ายเข้า / ย้ายออก / เกษียณ 
  - การได้รับการเลื่อนขั้น เลื่อนตำแหน่ง 
  - สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น 
  - ได้รับวิทยฐานะเพ่ิม 
๒. ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติในโอกาสต่าง ๆ 
๓.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๐. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 10.1 นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   ประธานกรรมการ 
 10.2 นางสาวฝาตีม๊ะ   คลังข้อง   กรรมการ 

 10.3 นางสาวกมลรัตน์    แก้วประชุม  กรรมการ  
 10.4 นางวิชชุดา   เหล่าตระกูลงาม  กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที ่
๑. ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรมประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้ 

และพัฒนาตนเอง อย่างน้อยปีละ 20 ชั่วโมง 
๒. จัดทำสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
๓. ดำเนินการเก่ียวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๑. งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 11.1 นางสาวฝาตีม๊ะ   คลังข้อง   ประธานกรรมการ 
 11.2 นางลักขณา   ศรีพุทธคุณ  กรรมการ 
 11.3 นางสาวกมลรัตน์    แก้วประชุม  กรรมการและเลขานุการ 
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 มีหน้าที ่
๑. ดำเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๒. จัดทำบัญชีผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๓. ดำเนินการเก่ียวกับการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๔. ดำเนินการเก่ียวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๕. รายงานข้อมูลผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๒. งานสำนักงานและเลขานุการ 
 12.1 นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   ประธานกรรมการ 
 12.2 นางสาวกมลรัตน์   แก้วประชุม  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่

๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม 
๒. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุม 
๓. จัดทำรายงานการประชุม  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๓. งานกำกับติดตาม ประเมินผล 
 13.1 นายสุรเชษฐ   สองรักษ์   ประธานกรรมการ 
 13.2 นางสาวกมลรัตน์   แก้วประชุม  กรรมการ 
 13.3 นางลักขณา   ศรีพุทธคูณ  กรรมการ 
 13.4 นางสาวฝาตีม๊ะ   คลังข้อง   กรรมการ 
 13.5 นางสาวกิ่งกาญจน์   ชูเวชะ   กรรมการ 
 13.6 นางวิชชุดา   เหล่าตระกูลงาม  กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่
๑. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือ

ปรับปรุง 
พัฒนางานให้ดีขึ้น 

1. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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