
การปฏิบัติงาน 

(คูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 

ฝายบุคคล 
 มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารกิจการของสถานศึกษาในฝายบุคลากร 
ปฏิบัติงานควบคุมกํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ปฏิบัติหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบ โดยมีหนาท่ี
ปฏิบัติงานท้ังนี้ทุกงานใหผูปฏิบัติจัดทําแผนงาน / งาน / โครงการ / กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ให
สอดคลองกับนโยบาย เปาหมาย และมาตรการโดยมีกรอบงานเปนแนวทางปฏิบัติดังนี ้

  1.  การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา 
โดยมี  นางสาวอภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
    1.1  วิเคราะห วางแผน อัตรากําลังคน ใหศึกษาภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบในโรงเรียน 
แลวจัดทําแผนอัตรากําลังตามเกณฑของ ก.ค.ศ.  
    1.2  การกําหนดตําแหนง ใหจัดทําภาระงานของขาราชการครู โดยนําแผนอัตรากําลังมา
กําหนดตําแหนงขาราชการครูในโรงเรียน  ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
    1.3  การเล่ือนตําแหนง และวิทยฐานะขาราชการครู ใหดําเนินการขอปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนง ขอเล่ือนวิทยฐานะ ขอเปล่ียนแปลงแกไขตําแหนง ขอกําหนดตําแหนงเพิ่ม โดยการประเมินแลวสง 
คําขอตางๆ ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 

   2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  มอบให    นางอมร  เขียวน้ํ าชุม  เปนหัวหนา โดยมี                          
นางสาวอภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  และคณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงต้ังเปนคราวๆ ไปปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
   2.1  ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุ การสอบแขงขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกให
ดําเนินการตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
    2.2  การจางโดยใช เงินงบประมาณ  ให ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการของ
กระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) กําหนด สวนกรณีใชเงินรายได
ของโรงเรียนใหดําเนินการภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีโรงเรียนกําหนด 
    2.3  การแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครู ใหเสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติ สวนการบรรจุแตงต้ังใหรายงานขอมูล
ประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทําทะเบียนประวัติตอไป 
    2.4  การบรรจุกลับ / รับขาราชการ กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) ไปแลว และมิใช
ออกจากราชการระหวางทดลองปฏิบัติราชการ ใหเสนอคําขอไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อใหผูมี
อํานาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแตงต้ัง 
     กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๕) ตามมติคณะรัฐมนตรีใหยื่นเรื่องขอกลับขาราชการ
ตามเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดแตไมเกิน ๔ ป 
     กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมาย (มาตรา ๖๖) ใหยื่นเรื่อง 
ขอกลับเขารับราชการภายในกําหนด ๑๘๐ วัน นับแตวันพนจากราชการทหาร 



     กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น ท่ีไมใชขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (มาตรา ๖๗) สมัครเขารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ี ใหผูมีอํานาจตาม
มาตรา ๕๓ เสนอเรื่องไปยัง ก.ค.ศ. หรือผูท่ีไดรับมอบพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจตาม
มาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแตงต้ัง 
    2.5  การรักษาราชการแทน และปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง กรณี ไม มีผู ดํารงตําแหนง
ผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน 
ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคน ใหผูอํานวยการสถานศึกษา แตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคน
ใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติ
ราชการได ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอขาราชการครูท่ีเหมาะสมใหผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงต้ังให
รักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ 
   3.  การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

    3.1 การพัฒนาขาราชการครู มอบให   นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา โดยมี  นางสาว
อภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  และมีหัวหนากลุมงานทุกกลุม
งานเปนคณะกรรมการ  ปฏิบัติหนาท่ี  ดังนี้ 
     1)  การพัฒนา กอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ใหผูอํานวยการสถานศึกษา ปฐมนิเทศ
แกขาราชการครู โดยแจงภาระงาน คุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑการประเมินผล
งาน ฯลฯ กํากับตามประเมินผลอยางสม่ําเสมอ 
      2)  การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ี (มาตรา ๗๙) ใหศึกษา วิเคราะห สภาพภาระงาน
ความ ตองการจําเปน  แลวกําหนดหลักสูตรในการพัฒนา ดําเนินการติดตาม ประเมินพรอมกับรายงานไปยัง 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3)  การพัฒนากอนเล่ือนตําแหนง (มาตรา ๘๐) ใหศึกษา วิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะ
ตําแหนงแลวดําเนินการเพิ่มพูน ความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     4)  การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ (มาตรา ๕๕) ใหดําเนินการตาม ก.ค.ศ. 
กําหนด แลวรายงานไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3.2  การเล่ือนข้ันเงินเดือน  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา  โดยมี   หัวหนา
กลุมสาระและรองหัวหนากลุมสาระ เปนผูชวย  ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้ 
    1)  การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการ โดยพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเล่ือนข้ันเงินเดือน กรณีไมส่ังเล่ือน ตองช้ีแจงเหตุผลให
ทราบ สวนกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษท่ีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี ใหรายงานไปยัง
เขตพื้นท่ีดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
      2)  การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดย
แจงช่ือผูตายไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการขอความเห็นชอบคณะรัฐมนตรี แลวจึงส่ังเล่ือนข้ัน
เงินเดือนใหประโยชนตอการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
   3.3  การเพิ่มคาจางลูกจางและลูกจางช่ัวคราว มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา  
โดยมีหัวหนากลุมสาระและรองหัวหนากลุมสาระ เปนผูชวย 
     กรณีใชเงินงบประมาณ ใหดําเนินตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) กําหนด 



     กรณีใชเงินสถานศึกษา ใหสถานศึกษากําหนดภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษา
กําหนด 
     3.4  การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีการจายเงินเดือน และเงินวิทยฐานะ มอบให  นางอมร  
เขียวน้ําชุม  ใหดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
     3.5  เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่น ใหดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มอบให  
นางอมร  เขียวน้ําชุม   
    3.6  งานทะเบียนประวัติ มอบให นางอมร  เขียวน้ําชุม  โรงเรียนทําทะเบียนประวัติของ
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จํานวน  ๒  ฉบับ เก็บโรงเรียน  ๑  ฉบับ สงไปเก็บท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ๑  ฉบับ และใหเปล่ียนแปลงการบันทึกขอมูลลงใหเปนปจจุบัน สวนการขอแกไข วัน เดือน ป ให
ดําเนินการเริ่มตนท่ีโรงเรียน โดยแนบสูติบัตร ทะเบียนราษฎร หลักฐานการศึกษา นําเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อเสนอขออนุมัติแกไขตอ ก.ค.ศ. ตอไป 
    3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  ใหตรวจสอบผูมีคุณสมบัติ
ครบถวน เห็นสมควรขอพระราชทาน ดําเนินการตามเวลาท่ีกําหนด พรอมจัดทําทะเบียนผูไดรับ และผูคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
    3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐ มอบให นางอมร  เขียวน้ําชุม  ใหผูขอมีบัตรกรอก
ขอมูลใหสมบูรณพรอมสงเอกสารท่ีเกี่ยวของ นําเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา พรอมจัดทําทะเบียนคุมไวดวย 
    3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติ ฯลฯ ใหดําเนินการตามระเบียบท่ี
เกี่ยวของ  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม   

   4.  วินัย และการรักษาวินัย  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา โดยมี  นางสาว
อภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียังเปนผูชวย    และมีหัวหนากลุมงานทุกกลุมงานเปนคณะทํางาน  
ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้ 
    4.1  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง ใหผูอํานวยการสถานศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ใหไดขอเท็จจริง โดยความยุติธรรมวาเห็นสมควรสงลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือให
ยุติเรื่องเปนกรณีๆ ไป ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนใหขอเท็จจริง 
    4.2  กรณีความผิดวินัยรายแรง ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ตามหลักเกณฑและวิธีการของกฎ ก.ค.ศ. แลวนําเสนอผลตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ  
ปลดออก หรือไลออก ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา แลวรายงานไปยังสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
    4.3  การอุทธรณ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง ใหยื่นอุทธรณ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
     กรณีความผิดรายแรง ใหยื่นอุทธรณ ตอ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
คําส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
    4.4  การเสริมสรางการปองกันและกระทําผิดวินัย ใหผูอํานวยการสถานศึกษา เปนแบบอยาง
ท่ีดี ฝกอบรม ช้ีแนะใหความรู สรางเจตคติ จิตสํานึกและพฤติกรรมของผูใตคับบัญชา พรอมท้ังหมั่นสังเกต 
ตรวจสอบดูแลเอาใจใสและปองกันขจัดเหตุ เพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย 



   5.  งานออกจากราชการ มอบให  นางอมร  เขียวน้ํา เปนหัวหนา โดยมี  นางสาวอภิญญา  อาจ
ทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
    5.1  การลาออกจากราชการ ใหผูอํานวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตของครูผูชวย ครู 
แลวรายงานไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    5.2  การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือไมผานการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมขน ตํ่ากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือเขารับ
การอบรมอยางเขมขน ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ี หากไมผานใหผูอํานวยการสถานศึกษาใหออกจาก
ราชการ แลวรายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป ใหสถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครู
ผูชวย ครู หากปรากฏขาดคุณสมบัติตามมาตรา ๓๐ แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ใหผูอํานวยการสถานศึกษา ส่ังใหออกจากราชการ แลวรายงานไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา   
   5.4  การใหออกจากราชการไวกอน ใหผูอํานวยการสถานศึกษา ส่ังพักราชการ กรณีถูก
กลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง จนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา (เวนแตได
กระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) แลวรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    5.5  การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการหรือเหตุทดแทน หรือใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ในกรณีตางๆ ดังนี้ 
     1)  กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ําเสมอ ใหตรวจสอบขอเท็จจริงอัน
เนื่องจากการเจ็บปวย หากเห็นวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ใหรายงานการออกจากราชการ ไปยัง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2)  กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังให
ปฏิบัติราชการตามความประสงคท่ีสมัครใจออกจากราชการ แลวรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3)  กรณีส่ังใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แหงระเบียบ
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ใหสถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย ครู แลวผูอํานวยการ
สถานศึกษารายงานการออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     4)  กรณีขาดคุณสมบัติ ท่ั วไป  สงสัยวาเปน ผู ไม เล่ือมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ เมื่อมีเหตุอัน
ควร เขตพื้นท่ีการศึกษา  เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติเห็นวาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐(๓) ให
ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหออกจากราชการ 
     5)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถ บกพรองในหนาท่ีราชการหรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสม ใหสงเรื่องไปยัง เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา หากไมปรากฏใหยุติเรื่องท่ีสถานศึกษา 
    5.6  กรณีมลทินมัวหมอง ใหผูอํานวยการสถานศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน หาก
เห็นวามีเหตุอันควรสงสัย ใหสงเรื่องยัง เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
    5.7  กรณีไดรับโทษจําคุก โดยคําส่ังของศาลหรือโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก 
ในความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหออกราชการเพื่อรับ
บําเหน็จบํานาญ เหตุทดแทน แลวรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



  6. งานขวัญและกําลังใจ  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม   เปนหัวหนา โดยม ี นางสาวอภิญญา           
อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย    และคณะกรรมการท่ีไดรับแตงต้ังเปนคราวๆ ไปปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี้ 
   6.1  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อสรางขวัญและกําลังใจ 
   6.2  จัดกิจกรรมตางๆ เพื่อสรางเสริมสัมพันธภาพท่ีดีระหวางบุคลากรในโรงเรียนและ
บุคลากรจากภายนอก 
   6.3  ปฏิบัติภารกิจตามขอบขายภาระงาน เชน เยี่ยมไข แสดงความยินดี แสดงความเสียใจ 
อื่นๆ ใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายและทันตอเหตุการณ 
   6.4  จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อประชาสัมพันธ 
   6.5  สรุปผลการดําเนินการประจําป รายงานตอผูบริหารเมื่อส้ินสุดปการศึกษา 
   6.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  7. งานติดตามและประเมินผล  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา  โดยมี   นางสาว
อภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
    7.1  จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อขออนมุัติโครงการ 
   7.2  รวมวางแผนพัฒนายุทธศาสตรโรงเรียนกับทุกฝาย 
   7.3  สรุปและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป เสนอ
ผูบริหารโรงเรียนเมื่อส้ินปการศึกษา 
   7.4  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   
 


