
 

 

 
 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว  อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

 
 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง  เชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
 
 
 ๑. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๓. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 ๔. วินัยและการรักษาวินัย 
 ๕. งานออกจากราชการ 
 

  
 ๑. งานส านักงานกลุ่ม 
 ๒. การวางแผนอัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  ๒.๑) งานแผนอัตราก าลัง 
  ๒.๒) การก าหนดต าแหน่ง 
  ๒.๓) การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค์ 

ขอบข่ายภารกิจ 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 ๓. การเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง การย้าย และลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
 ๔. การพัฒนาบุคลากร 
 ๕. งานวินัยและการลงโทษ 
 ๖. การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 
 ๗. งานพัฒนามาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๘. งานทะเบียนประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขออนุญาตไปต่างประเทศ การขอต่อใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ และการลาศึกษาต่อ 
  ๘.๑) งานทะเบียนประวัติและการขออนุญาตไปราชการ 
  ๘.๒) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๘.๓) การขออนุญาตไปต่างประเทศ การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และการลา
ศึกษาต่อ 
 ๙. งานลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการ การลา 
 ๑๐.งานเวร - ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ งานกิจกรรมเวรประจ าวัน 
  ๑๐.๑) งานเวร - ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
  ๑๐.๒) งานกิจกรรมเวรประจ าวัน 
 ๑๑. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๒. งานขวัญและก าลังใจ 
 
 

 ๑. จัดระบบส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้รวดเร็วอย่างเป็นระบบ 
 ๒. ติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่มอบให้ผู้เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ ให้เสร็จทันตามก าหนดเวลา บันทึกการ 
ประชุม และรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๓. จัดหาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ๔. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนบุคลากรหรือหน่วยงานอื่น ๆ 
 ๕. การรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคล ให้เป็นระบบ สะดวกในการ 
น าไปใช้ และเป็นปัจจุบัน สามารถเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๖. ควบคุม ดูแลและจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 
 ๗. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล และกระบวนการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

๑. งานส านักงานกลุ่ม 



 
 

 

 ๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา 
 ๓. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕. น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 
 ๗. ก ากับ ติดตาม และประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง 
 
 

 ๑. ก าหนดต าแหน่ง หรือเสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 
ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
 ๒. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้องกับความต้องการ ภาระหน้าที่ที่
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 
 
 

 ๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ประสานกลุ่มบริหารวิชาการค านวณอัตราก าลังครูตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. ประสานกลุ่มบริหารวิชาการเสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 

 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
  - การเปลี่ยนต าแหน่งตามความสมัครใจ 
  - การเปลี่ยนต าแหน่งเพื่อประโยชน์ทางราชการ 
  - การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
  - การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

๒. การวางแผนอัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๒.๑) งานแผนอัตราก าลัง 

๒.๒) การก าหนดต าแหน่ง 

๒.๓) การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. การเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง การย้าย และลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 



 
 
 ๑. การพัฒนาองค์กร 
     ๑.๑ พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นตาม
มาตรฐานสายงาน 
      ๑.๒ จัดสิ่งอ านวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      ๑.๓ จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 ๒. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 ๑. การรักษาวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การออกจากราชการ 
 
 
 
 ๑. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ๑.๑ ประชุมวางแผนพิจารณาแบบประเมิน 
     ๑.๒ แจ้งคณะครูลูกจ้างประจ าทราบ ก าหนดระยะเวลาการประเมิน 
     ๑.๓ รวบรวมข้อมูล และสรุปผลการประเมิน 
     ๑.๔ รายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
     ๑.๕ แจ้งผลการประเมินให้คณะครูและลูกจ้างประจ าทราบ 
 ๒. การเลื่อนข้ันเงินเดือน (ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ) 
     ๒.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( กรณีปกติ ) 
     ๒.๒ การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( กรณีพิเศษ ) 
     ๒.๓ การเลื่อนค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง 
     ๒.๔ การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานข้าราชการ 
 
 
 
 ๑. ส ารวจข้อมูลข้าราชการคณุและบุคลากร 
 ๒. จัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ 
 ๓. ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติตามระเบียบวินัย มาตรฐาน
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๔. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่บุคลากร 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

๔. การพัฒนาบุคลากร 

 

๕. งานวินัยและการลงโทษ 

 

๖. การประเมินผลการปฏิบัติและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

๗. งานพัฒนามาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 



 
 
 
  
  
     ๑.จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน 
     ๒. จัดท าค าสั่งการไปราชการของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
 

 
 
     ๑. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
     ๒. ด าเนินในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรีบญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
     ๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์   
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
     ๑. ด าเนินการขออนุญาตข้าราชการครูไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัติว่าด้วยการขออนุญาตไป
ต่างประเทศ 
     ๒. ประสานงานขอ มี / ต่อ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
     ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อประเทศต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
     ๑. ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นไปตามระเบียบของทางรการ 
     ๒. ควบคุมดูแลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
     ๓. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงาน 
และน าไปใช้ประโยชน์ 
 
 
 
 

๘. งานทะเบียนประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขออนุญาตไปต่างประเทศ การขอต่อใบอนุญาต                                    
    ประกอบวิชาชีพ และการลาศึกษาติอ 

 

๘.๑) งานทะเบียนประวัติและการขออนุญาตไปราชการ 

 

๘.๒) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

     

๘.๓) การขออนุญาตไปต่างประเทศ การขอ มี / ต่อ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และการลาศึกษาต่อ 

๙. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการ การลา 

 

 



 
 
 
 
  
 
         ๑. จัดประชุมวางแผนแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ 
         ๒. จัดท าค าสั่งเวรวันหยุดราชการ เวรกลางคืน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามสั่งการ 
         ๓. จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ 
         ๔. ติดตาม / สรุปผล น าเสนอรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการตามล าดับ ในวันถัดไป 
         ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวร – ยามรักษาการณ์ในรอบเดือน 
 

  
  
         ๑. ก าหนดแนวปฏิบัติ 
         ๒. จัดนักเรียนเป็นผู้น าในการเคารพธงชาติ สวดมนต์ แผ่เมตตา กล่าวค าปฏิญาณ 
         ๓. ฝึกนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงร่วมกับงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
         ๔. ประสานงานการปฏิบัติกิจกรรมร่วมกับหัวหน้าระดับ สภานักเรียน 
         ๕. ก ากับ ติดตาม ดูแลความเรียบร้อยในการเข้าแถวสและในขณะฟังข่าวสารจากทางโรงเรียน 
         ๖. ประสานงานกับงานกิจการนักเรียนติดตามนักเรียนที่มาเข้าแถวไม่ทันเคารพธงชาติและส่งต่อ 
         ๗. บันทึกรายงานผล การปฏิบัติหน้าที่ 
 

 
 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ๒. รวบรมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง 
 

 
 
         จัดสวัสดิการ สร้างขวัญและก าลังใจ เพ่ือเป็นแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรของโรงเรียน 

๑๐. งานเวร - ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ งานกิจกรรมเวรประจ าวัน 

 

๑๐.๑) งานเวร - ยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ 

 

๑๐.๒) งานกิจกรรมเวรประจ าวัน 

 

๑๑. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

๑๒. งานขวัญและก าลังใจ 

 



 
 

 

 

 ๑. ส ารวจข้อมูลวิเคราะห์ความจ าเป็นของอัตราก าลัง 
 ๒. บันทึกเสนอขอจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๓. ผู้อ านวยการโรงเรียนเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา 
 ๕. เสนอขออนุมัติด าเนินการต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ๖. ด าเนินการคัดเลือกและสรรหาลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
 ๗ ท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 ๘. ส่งสัญญาจ้างให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 

 
 
 ๑. การยื่นค าร้องขอย้าย 
     กรณีปกติ 
  ยื่นได้ปีละ ๑ ครั้ง ในเดือนมกราคม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความประสงค์
จะย้ายกรอกแบบค าขอร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
     กรณีพิเศษ 
  ยื่นได้ตลอดปี ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความประสงค์จะย้าย กรอกแบบค า
ขอร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๒. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณีการย้าย 
 ๓. คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย พิจารณาตามองค์ประกอบ และจัดล าดับ 
 ๔ ศึกษาธิการจังหวัดที่รับย้ายพิจารณา 
 ๕. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาท่ีรับย้ายออกค าสั่ง 
 
 
 
 ๑. เมื่อได้รับค าสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้ทราบ เพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน 
 ๒. หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบทุก
ครั้ง ทั้งนี้ให้มีการส าเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพ่ือจัดเก็บไว้ จ านวน ๑ ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม ประจ าเดือนทุกครั้ง 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

 

๑. การคัดเลือกและสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

 

๒. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

๓. การบันทึกขอไปราชการ 
 



 ๓. เมื่อน าความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผลให้รายงานผู้บริหาร
ทราบ 
 
 
 
 ๑. ให้บุคคลากรที่ประสงค์จะออกค าสั่งโรงเรียน ติดต่อขอเลขที่ค าสั่ง ได้ที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อม
ลงเลขท่ีค าสั่ง และเรื่องในสมุดคุมค าสั่ง 
 ๒. ให้จัดพิมพ์ค าสั่งโรงเรียน ตามแบบท่ีถูกต้องทางราชการ 
 ๓. ให้มีการเก็บส าเนาค าสั่งโรงเรียน ไว้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล จ านวน ๑ ชุด 
 
 
 
 ๑. ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ 
แบบค าร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย ขนาด  
๒.๕ x ๓ เชนติเมตร (๑ นิ้ว) จ านวน ๒ ใบ และส าเนาทะเบียนบ้าน(รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน ๑ ฉบับ น าส่ง
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือด าเนินการออกบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการ 
 ๒. กรณีที่ที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า ๑ คน ให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้ผู้ใดผู้
หนึ่งท าการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาท้ังนี้ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการด้วย 
 

 

 
 ๑. งานเครื่องราชฯ ตรวจสอบรายชื่อผู้สมัครได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาตามหลักเกณฑ์ 
 ๒. ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอกข้อมูลและจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอ 
 ๓. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔. งานธุรการโรงเรียนออกหนังสือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 
 
 
 ๑. ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน ๐๗.๕๐ น 
 ๒. การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน ๑๖.๓๐ น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการ คือ  
๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 ๓. ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจ าทุกวัน 
 
 

๔. การออกค าสั่ง หรือ หนังสือราชการ 
 

๕. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

๖. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

๗. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



 
 
 
 ๑. บันทึกขออนุญาตในสมุดบันทึกการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
 ๒. น าสมุดบันทึกขออนุญาตเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
 ๓. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
 ๔. การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน ๑๒.๓๐ น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 
 ๕. ในกรณีขออนุญาตออกจากจังหวัดให้น าสมุดบันทึกขออนุญาตเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 
 
 
 ๑. ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน และมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้
เรียบร้อย จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ
สรุปสถิติการลา จากนั้นให้น าเสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติ 
ผู้อ านวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 
 ๒. ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอ่ืนดูแล 
นักเรียนแทน 
 
 
 
 ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แต่งกายประจ าวัน ดังนี้ 
๑) วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น 
๒) วันอังคาร สวมชุดผ้าไทยหรือชุดสุภาพ 
๓) วันพุธ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้ก ากับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ ชุดผู้ก ากับ ลูกเสือวิสามัญ 
ชุดผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร) 
๔) วันพฤหัสบดี สวมชุดผ้าไทยหรือชุดสุภาพ 
๕) วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย 
 
 
 
 
 
 

 

๘. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
 

๙. การลา 
 

๑๐. การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 

 
 
 
     -แบบรายงานผล 
     -โครงการที่เกี่บวข้อง 
     -กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 


