
 

 
 



 

ค าน า 

การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้   จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ 

ด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความ 

สะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า   ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้
จะเป็น  ประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงาน
บุคคล  ยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จะเป็นข้อมูล 

สารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนหนองสอพิทยาคม  จังหวัดกาฬสินธุ์  ให้มี
คุณภาพดีข้ึนต่อไป 

 

คณะผู้จัดท า 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนหนองสอพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

วิสัยทัศน์ 
มุ่งมั่นพฒันาระบบการบริหารงานบุคคลและ  พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มี   สมรรถนะและศักยภาพ 

ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมภิบาล  ตรวจสอบได้และเต็มใจให้บริการ 

 

พันธะกิจ 

  1.  ส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
  2.  เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร สร้างความมุ่งมั่นต่อการขับเคล่ือนองค์กร 
  3.  พัฒนาศักยภาพบุคลากร สร้างขวัญและก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
  4.  พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข การบริหารงานบุคคลให้เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

 

เป้าประสงค์ 
  1.  ทรัพยากรบุคคลมีสมรรถนะ  และศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
  2.  บุคลากรมีความรัก  ศรัทธาในวิชาชีพ  
  3.  บุคลากรมีความมุ่งมั่นในการพัฒนาตนเอง  และองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  1.  งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  2.  งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3.  กลุ่มงานบริหารส านักงาน 
    3.1)  งานธุรการและพัสดุ 
    3.2)  งานแผนงานและสารสนเทศ 
    3.3)  งานสารสนเทศ 
    3.4)  งานก ากับการปฏิบัติงาน 
    3.5)  งานส่งเสริมวินัย  คุณธรรม  จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู 
  4. กลุ่มงานอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
   4.1)  งานวางแผนอัตราก าลัง 
   4.2)  งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ังและโยกย้าย 
   4.3)  งานเกษียณอายุราชการ 
   4.4)  งานลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างช่ัวคราว 
  5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   5.1)  งานประเมนิผลการปฏิบัติงาน  และเล่ือนขั้นเงินเดือน 
   5.2)  งานเล่ือนขั้นเงินเดือน / ค่าจ้าง 
   5.3)  งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
   5.4) งานพัฒนาข้าราชการครู  และบุคลากร 
   5.5) งานส่งเสริมขวัญก าลังใจ  และเชิดชูเกียรติ 
  6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ 
   6.1)  งานจัดระบบและท าทะเบียน 
   6.2)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   6.3)  งานใบประกอบวิชาชีพ 
   6.4) งานข้อมูลภาครัฐ 
 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
1.  งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1. วิเคราะห ์ และวางแผนการด าเนินงานบริหารงานบุคคล  ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  และการ
ด าเนินงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
  2. ให้ค าแนะน า  นิเทศติดตามการด าเนินงานบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และ
บรรลุเป้าหมายท่ีได้ก าหนดไว้ 
  3. ก าหนดมาตรการ  แนวปฏิบัติ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบุคคลของ 
โรงเรียน  เพื่อเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 



 
  4. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาท่ีเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียน   และเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหานั้น ๆ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

2.  งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

  1. วางแผน  และก าหนดทิศทางการพัฒนา และบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  2. ก ากับดูแล  และรับผิดชอบการจัดท า  และพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล 
   3. ก ากับ   ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  4. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.  กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

  3.1  งานธุรการ  และพัสดุ 

งานธุรการ 
  1)  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  และน าเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและส่ังการ 
  2)  จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ  ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เช่น  บันทึกข้อความและ 
ส ารวจแบบสอบถาม  แบบประเมินผลงาน  ระเบียบและค าส่ัง 
  3)  พิมพ์หนังสือราชการ  หนังสือตอบขอบคุณ  ค าส่ังและประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  4)  พิมพ์หนังสือรับรองและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามหนังสือ 
รับรอง และส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอ 
  5)  ประสานงานด้านข้อมูล  และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ในโรงเรียน   เพื่อให้เกิดความเข้าใจ  
และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
  6)  จัดท าเอกสารใบประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ใน 
การพัฒนางาน 
  7)  จัดท าระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
  8)  จัดเก็บหนังสือตามระเบียบงานธุรการ 
  9)  ประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวต าแหน่งต่าง ๆ 
  10)  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
  11)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



งานพัสดุ 
  1)  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ 
  2)  จัดท ารายงานเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
  3)  เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับบุคลากร 
  4)  ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือ/จ าหน่ายพัสดุ 

 

3.2  งานแผนงานและสารสนเทศ 

งานแผนงาน 
  1)  ประชุมผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคล  ได้เขียนโครงการปฏิบัติการประจ าปี 
งบประมาณ 
  2)  รวบรวมแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  3)  เข้าร่วมกับแผนงานของโรงเรียนจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  4)  ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้ปรับปรุง แก้ไข   แบบเสนอโครงการปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ  
  5)  ตรวจสอบความถูกต้อง  แบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
  6)  น าแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ   เพื่อขออนุมัติด าเนินงานตามล าดับ 
ขั้นตอน 

  7)  น าแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  มอบให้กับผู้รับผิดชอบงาน  
เพื่อด าเนินงานต่อไป 
  8)   ติดตาม ประเมินผล ให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

 

งานสารสนเทศ 

  1)  รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
  2)  ประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลต่างๆ  ในฝ่าย  
  3)  จัดท าเอกสารเพื่อเผยแพร่ข้อมูล 
  4)  จัดระบบข้อมูลให้ถูกต้อง  และเป็นปัจจุบัน 

 

3.3 งานก ากับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ 

การลา 

  1)  ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบใบลา 
  2)  เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนวันลา 
  3)  เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลวันลา 
  4)  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวันลา 
  5)  น าเสนอใบลาต่อผู้บริหาร  
  6)  ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล การขออนุญาตการลาของตนเอง  



  7)  สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ เพื่อใช้ในการพิจารณาความดีความชอบ 
  8)  สรุปข้อมูลวันลาประจ าปีงบประมาณ   เพื่อส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากาฬสินธุ์ 
 
การลงเวลา 

  1)  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงลายมือช่ือ  มา– กลับจากการปฏิบัติงาน  
  2)  เจ้าหน้าท่ีสรุปการมาปฏิบัติราชการเป็นรายวันต่อผู้บริหาร 
  3)  เจ้าหน้าท่ีติดตามผู้ท่ีไม่ได้ลงลายมือช่ือ  มา– กลับจากการปฏิบัติงาน 

 
 

งานการขออนุญาต 

  1)  ผู้ท่ีประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน  ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออก 
  2)  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มเสนอต่อผู้บริหาร 
  3)  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ท่ีต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน 
  4)  ผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน  เมื่อกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพื่อลงบันทึก 
  5)  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณ 
โรงเรียน 

 

3.4  งานส่งเสริมวินัย  คุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู 

  1)  ให้ความรู้ในการปฏิบัติงาน  ปฏิบัติตนแก่บุคลากร 
  2)  ให้ความรู้เกี่ยวกับสิทธิ  และหน้าท่ีในฐานะท่ีเป็นครู 
  3)  ให้ความรู้ด้านวินัยแก่บุคลากร โดยการจัดประชุมอบรม หรือจัดท าเอกสารแจกจ่ายแก่บุคลากร 
  4)  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการก ากับควบคุมบุคลากรให้ปฏิบัติงานอยู่ในขอบเขตของวินัย 
   -  การลา 
   -  การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
   -  การมาปฏิบัติหน้าท่ีและการกลับ 
   -  การแต่งกาย 
   -  การปฏิบัติตามค าส่ัง 
   -  การประพฤติปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยจรรยามารยาทของครู 
  5)  พิจารณาให้การสนับสนุนบุคลากรท่ีปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยเพื่อเป็นแบบอย่างแก่เพื่อน 
ร่วมงาน 
  6)  ด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
  7)  ด าเนินการจัดเก็บเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยของบุคลากร  การร้องเรียน  
การร้องทุกข์  การอุทธรณ์ 

 
 



4.  กลุ่มงานอัตราก าลัง  และการก าหนดต าแหน่ง 

  4.1 งานวางแผนอัตราก าลัง 

  1)  การส ารวจข้อมูลการสอนรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาของแต่ละปีการศึกษา 
  2)  การจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  โดยข้อมูล 
ท่ีใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ประกอบด้วย 
   -  ข้อมูลการสอนรายบุคคล  
   -  ข้อมูลจ านวนนักเรียน  ช้ันเรียน  ห้องเรียน  ครูผู้สอน  และผู้บริหารสถานศึกษา ของแต่ละปี
การศึกษา 
   -  ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ 
   -  จ านวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
   -  ข้อมูลพนักงานราชการ  และครูอัตราจ้างด้วยเงินรายได้สถานศึกษา 
  3)  ศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของข้าราชการครูในสถานศึกษา  เพื่อจัดท าความต้องการครู 
ของสถานศึกษา  เสนอฝ่ายบริหารสถานศึกษา 
  4)  รายงานแผนอัตราก าลังไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
4.2  งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง และโยกย้าย 

งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง 
  1)  ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  2)  รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอก  กรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้   ไปยังฝ่าย 
บริหารในสถานศึกษา 
  3)  เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   เพื่อการสรรหา  
บรรจุและแต่งต้ังต่อไป 

 
งานโยกย้าย 
  1)  ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  2)  รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ไปยังฝ่าย 
บริหารในสถานศึกษา 
  3)  เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อการรับย้าย 
และรับโอนต่อไป 

 
4.3 งานเกษียณอายุราชการ 
  1)  ส ารวจข้อมูลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
  2)  รายงานจ านวนข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา  ท่ีเกษียณอายุราชการไปยังฝ่ายบริหารใน
สถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



  3)  รายงานต าแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ  ถึงฝ่ายบริหารและส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

 

4.4  งานลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างประจ า 
 1)  จัดท าทะเบียนอัตราก าลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว  ท้ังท่ีมีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่ 
  2)  เมื่อส้ินปีงบประมาณให้แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความจ าเป็น   และความขาดแคลน  อัตรา 
ก าลังข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด 
  3)  แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว  
  4)  แจ้งสัญญาจ้าง/ค าส่ังจ้างให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

 

5.  กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

5.1  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  และเลื่อนขัน้เงินเดือน 
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  1)  จัดท าระเบียบ เกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม 
ของบุคลากร 
  2)  ด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานของ 
ข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  3)  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
  4)  ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาผลการประเมินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การเลือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติ  และกรณีพิเศษ 

  1)  ผู้อ านวยการโรงเรียน  แต่งต้ังคณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
  2)  คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือนขั้น 
เงินเดือน 
  3)  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา  กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ  และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องช้ีแจง 
เหตุผลให้ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา  ดังกล่าวทราบ 
  4)  จัดท ารายงานการส่ังเล่ือนขั้น  และไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการ 
ศึกษา ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 



 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

  1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย 
จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
  2)  ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบ ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด  
  3)  ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
  4)  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว  
  1) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างช่ัวคราว   โดยใช้เงินงบประมาณ ให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง   หรือตามหลักเกณฑ์  และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

  2) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างช่ัวคราว   กรณีอื่นนอกเหนือจากโรงเรียน สามารถ 
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างช่ัวคราวของโรงเรียน  ได้โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียนภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีโรงเรียนก าหนด  
  3) รายงานการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ  และค่าตอบแทนอื่น   ตามแนวทางการปฏิบัติ ด าเนินการ 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 
5.2  งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

  1)  ส ารวจความต้องการการขอมี  หรือขอเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู  และบุคลากร 
ทางการศึกษา 
  2)  ให้ความรู้ในการขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือขอเล่ือนวิทยฐานะ ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
  3)  รับแบบค าขอมีหรือขอเล่ือนวิทยาฐานะ  พร้อมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน  ตามเกณฑ์ 
ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  4)  ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตนของผู้ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  5)  น าเสนอผู้อ านวยการ  และประธานกรรมการสถานศึกษา เพื่อลงนาม 
  6)  น าส่งแบบค าขอตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อ  สพม.กาฬสินธุ์ 
 
5.3  งานพัฒนาข้าราชการครู  และบุคลากร 
  1)  การพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  
  -  การปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา  และบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู  และบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  
  -  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน   มาตรฐานวิชาชีพ   จรรยาบรรณวิชาชีพ   เกณฑ์ 
การประเมินผลงาน  



  -  ติดตาม   ประเมินผล  และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง 
  2)  การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
  -  ศึกษาวิเคราะห์   ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู  และบุคลากร 
ทางการศึกษา  และสถานศึกษา  
  -  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน / โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา  
  -  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 
  3)  การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง 

  -  ศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   ลักษณะงานตามต าแหน่งท่ีได้รับการ 
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  4)  จัดส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  
  5)  ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 

5.4  งานส่งเสริมขวัญก าลังใจ  และเชิดชูเกียรติ 
  1)  ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก การบรรจุแต่งต้ัง  การเกษียณอายุ  ส่งเสริมขวัญก าลังใจ 
ของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
  2)  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าการ์ดอวยพรวันเกิด  และแสดงความยินดีกับข้าราชการ 
ครูที่ได้รับการเล่ือนวิทยฐานะ 
  3)  ประชุม  วางแผนก าหนดการจัดกิจกรรม 
  4)  ด าเนินการจัดกิจกรรม 
  5)  รายงานผลการจัดกิจกรรม 

 

6.  กลุ่มงานทะเบียนประวัต ิ 
6.1 งานจัดระบบและท าทะเบียน 

งานทะเบียนประวัติ 
  1)  ข้าราชการครูและบุคลากรททางการศึกษากรอกข้อมูลเตรียมเอกสาร  เช่น  ส าเนาทะเบียน 
บ้าน  บัตรประจ าตัวประชาชน  บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
  2)  เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมเอกสารทะเบียนประวัติ ส าหรับลงทะเบียนประวัติข้าราชการ 
  3)  เจ้าหน้าท่ีอธิบายการกรอกข้อมูลทะเบียนประวัติ 
  4)  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง  
  5)  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลลงระบบ 

 

งานรับรองเงินเดือน 
  1)  ผู้รับบริการยื่นแบบค าขอและเขียนวัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  2)  แนบหลักฐานสลิปเงินเดือนของเดือนปัจจุบัน 
  3)  เจ้าหน้าท่ีด าเนิน  การตรวจสอบ  และด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 



  4)  เสนอผู้ช่วยผู้อ านวย การกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อตรวจทาน 
  5)  เสนอผู้อ านวยการ โรงเรียนลงนาม 
 
   งานเปลี่ยนชือ่/สกุล 
  1)  แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีเพื่อแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
  2)  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแก้ไขการเปล่ียนช่ือ -  สกุล  และตรวจสอบความถูกต้อง 
  3)  น าเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยังส านักงานเขตพื้นทีการศึกษา  เพื่อขออนุมัติการแก้ไข 
ต่อ ก.ค.ศ. 
  4)  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 งานบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  1)  ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ในแบบค าขอบัตร 
  2)  ผู้ขอมีบัตรแนบหลักฐานเอกสาร 
  3)  ตรวจสอบค าขอและหลักฐานของผู้ขอมีบัตร ถูกต้อง ครบถ้วน 
  4)  เสนอเอกสารและหลักฐานแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  5)  จัดส่งเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐาน ท่ีถูกต้องครบถ้วน ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  6)  จัดท าทะเบียนประวัติการขอมีบัตรของแต่ละบุคคล 

 

 การขออนุญาตไปราชการ 
  1)  บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ (รับแบบฟอร์มท่ีฝ่ายบุคคล)  หากมีนักเรียนไปด้วย  
ให้จัดท าหนังสือแจ้งผู้ปกครอง  และขออนุญาตไม่เข้าช้ันเรียน 
  2)  เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย (รายละเอียด ตามท่ีงานการเงินก าหนด) 
  3)  ส่งเอกสารไปยังกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนหากพานักเรียนไป 
ด้วย ต้องส่งเอกสารที่กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและกลุ่มบริหารงานบุคลเพื่อด าเนินการตัดงบประมาณตามโครงการ 
  4)  จัดท าค าส่ัง อนุมัติให้ไปราชการ 
  5)  จัดท าทะเบียนประวัติการไปราชการ 

 

การปรับวุฒิ, ปรับต าแหน่ง, 
  1)  ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี  เพื่อส ารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีได้รับคุณวุฒิท่ีสูงขึ้นตามท่ี ก.ค.รับรอง 
  2)  ด าเนินการส ารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับคุณวุฒิทางการศึกษา 
สูงขึ้นก่อนวันท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการครู 
  3)  แจ้งให้ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะขอให้ได้รับเงินเดือน ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน 
  4)  จัดท าค าขอตามแบบค าขอท่ีแนบมาพร้อมนี้ และวิธีการ โดยยื่นค าขอผ่านผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับช้ัน 



  5)  ด าเนินการยื่นค าขอให้ได้รับเงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษาให้สูงขึ้นหรือปรับปรุงการ 
ก าหนดต าแหน่ง เล่ือนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนภายใน 60 วัน นับต้ังแต่ 
วันท่ีสถานศึกษาในหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
  6)  โรงเรียนตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ด าเนินการออกค าส่ังให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้น  ได้รับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
  7)  โรงเรียนด าเนินการออกค าส่ังและส่งส าเนาค าส่ัง รวม 6 ชุด พร้อมหลักฐานท่ีแสดงว่าได้ส าเร็จ
การศึกษา  และหลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จ านวน 3 ชุด  ไปยังกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษากาฬสินธุ์  ภายใน 7 วันนับแต่วันออกค าส่ัง เพื่อขอปรับวุฒิ ปรับต าแหน่ง ต่อไป 

 

การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
  1)  ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีเพื่อส ารวจข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิ
ได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีก าหนด ก่อนเดือนเมษายนของปีตามเอกสารดังนี้ 
  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
  -  ตารางการสอน/สัปดาห์ 
  -  จ านวนนักเรียนท่ีรับผิดชอบ 
  -  ส าเนา สด. 35 , สด. 9 
  2)  เจ้าหน้าท่ีน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  เพื่อออกใบส าคัญ
ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
  3)  แจ้งท้องท่ีท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของข้าราชการผู้นั้น  และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
6.2  งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
  1)  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
  2)  ติดประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ห้องบุคคล 
  3)  ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรอกแบบรายงานการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  4)  ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งเอกสารหลักฐานตามท่ีก าหนด 
  5)  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ต้อง 
แจ้งให้ผู้ขอเสนอพระราชทานเครื่องราชฯ ทราบ เพื่อด าเนินการแก้ไข 
  6)  เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารและหลักฐานเสนอผู้อ านวยการ 
  7)  เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเรื่องไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  8)  เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชฯโดยจัดท าเป็นปัจจุบัน 
 
 



 
6.3  งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  1)  ผู้อ านวยการโรงเรียนแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี  เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครู  และบุคลากร 
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  2)  เจ้าหน้าท่ีส ารวจการขาดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นเวลา 180 วัน  ก่อนการขาดอายุ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  3)  ข้าราชการค าเนินการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
  4)  จัดท าทะเบียนควบคุ ม ก ากับ  ดูแล  ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
วิชาชีพ 
  5)  ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาท่ีท าหน้าท่ีผลิต 
และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 
 
6.4 งานข้อมูลภาครัฐ 
  1)  ข้าราชการครูเตรียมเอกสารหลักฐาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนข้อมูลผ่านระบบ 
ลงทะเบียนข้อมูลภาครัฐ 
  2)  รวบรวมบัญชีข้อมูล 
  3)  ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน  และยืนยันข้อมูล 
  4)  จัดเก็บข้อมูลในระบบบัญชีข้อมูลภาครัฐ 
  5)  บริการบัญชีข้อมูลภาครัฐ 
  6)  ติดตาม  ตรวจสอบความถูกต้อง  และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1)  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการลงลายมือช่ือ ไม่เกิน
เวลา  08.30 น. 
  2)  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรท่ีไม่ได้ลงลามือช่ือ  ในตอนเช้า พร้อมโทรศัพท์ 
แจ้งหรือประสานไปยังหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯให้ทราบ  
  3)  ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงลายมือช่ือกลับจากการปฏิบัติราชการในเวลา
ราชการปกติ คือ 16.30 น. แต่ถ้ามีเหตุจ าเป็น  อนุโลมให้สแกนลายนิ้วมือกลับจากการปฏิบัติราชการเวลา 
15.00  น.โดยการเขียนบันทึกขอลงลายมือช่ือก่อนเวลาท่ีก าหนด 
  4)  กลุ่มบริหารบุคคล  จะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ
เดือนละ  1  ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคล่ือน  ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานท่ีเป็นจริง  เพื่อโรงเรียน 
จะแก้ไขให้ถูกต้อง 
 



2.  การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร 
  โรงเรียนหนองสอพิทยาคม   จังหวัดกาฬสินธุ์   ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แต่งกายประจ าวัน ดังนี ้
  1)  วันจันทร์  สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนส้ัน 
  2)  วันอังคาร  สวมชุด สุภาพ 
  3)  วันพุธ  สวมชุดกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี  รด. 
  4)  วันพฤหัสบดี  สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมในเครื่องแบบ) 
  5)  วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง/ชุดสุภาพ 
 

3. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
  1)  ผู้ท่ีประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออก
นอกบริเวณโรงเรียนให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและให้รอหัวหน้ากลุ่ม 
บริหารงานบุคคลแจ้งผลการขออนุญาตก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ 
  2)  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มแล้วเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา หากผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามล าดับ 
  3)  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ท่ีต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน 
  4)  ผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน  เมื่อกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
เพื่อลงบันทึก ในกรณีผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน ออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่แจ้ง 
เวลาเดินทางกลับถึงบริเวณโรงเรียน เมื่อเกิน 3 ช่ัวโมงให้ยึดตามระเบียบวันลา 
  5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณ
โรงเรียน  
  6) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 


