
การปฏิบัติงาน 

(คูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 

ฝายบุคคล 
 มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารกิจการของสถานศึกษาในฝายบุคลากร 
ปฏิบัติงานควบคุมกํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ปฏิบัติหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบ โดยมีหนาท่ี
ปฏิบัติงานท้ังนี้ทุกงานใหผูปฏิบัติจัดทําแผนงาน / งาน / โครงการ / กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ให
สอดคลองกับนโยบาย เปาหมาย และมาตรการโดยมีกรอบงานเปนแนวทางปฏิบัติดังนี ้

  1.  การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา 
โดยมี  นางสาวอภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
    1.1  วิเคราะห วางแผน อัตรากําลังคน ใหศึกษาภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบในโรงเรียน 
แลวจัดทําแผนอัตรากําลังตามเกณฑของ ก.ค.ศ.  
    1.2  การกําหนดตําแหนง ใหจัดทําภาระงานของขาราชการครู โดยนําแผนอัตรากําลังมา
กําหนดตําแหนงขาราชการครูในโรงเรียน  ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
    1.3  การเล่ือนตําแหนง และวิทยฐานะขาราชการครู ใหดําเนินการขอปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนง ขอเล่ือนวิทยฐานะ ขอเปล่ียนแปลงแกไขตําแหนง ขอกําหนดตําแหนงเพิ่ม โดยการประเมินแลวสง 
คําขอตางๆ ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 

   2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  มอบให    นางอมร  เขียวน้ํ าชุม  เปนหัวหนา โดยมี                          
นางสาวอภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  และคณะกรรมการท่ี
ไดรับแตงต้ังเปนคราวๆ ไปปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
   2.1  ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุ การสอบแขงขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกให
ดําเนินการตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
    2.2  การจางโดยใช เงินงบประมาณ  ให ดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการของ
กระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) กําหนด สวนกรณีใชเงินรายได
ของโรงเรียนใหดําเนินการภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีโรงเรียนกําหนด 
    2.3  การแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครู ใหเสนอคํารองขอยายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติ สวนการบรรจุแตงต้ังใหรายงานขอมูล
ประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทําทะเบียนประวัติตอไป 
    2.4  การบรรจุกลับ / รับขาราชการ กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) ไปแลว และมิใช
ออกจากราชการระหวางทดลองปฏิบัติราชการ ใหเสนอคําขอไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อใหผูมี
อํานาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแตงต้ัง 
     กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๕) ตามมติคณะรัฐมนตรีใหยื่นเรื่องขอกลับขาราชการ
ตามเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดแตไมเกิน ๔ ป 
     กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมาย (มาตรา ๖๖) ใหยื่นเรื่อง 
ขอกลับเขารับราชการภายในกําหนด ๑๘๐ วัน นับแตวันพนจากราชการทหาร 



     กรณีลาออกจากพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการอื่น ท่ีไมใชขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (มาตรา ๖๗) สมัครเขารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ี ใหผูมีอํานาจตาม
มาตรา ๕๓ เสนอเรื่องไปยัง ก.ค.ศ. หรือผูท่ีไดรับมอบพิจารณาอนุมัติ เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหผูมีอํานาจตาม
มาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแตงต้ัง 
    2.5  การรักษาราชการแทน และปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง กรณี ไม มีผู ดํารงตําแหนง
ผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการได ใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน 
ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคน ใหผูอํานวยการสถานศึกษา แตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคน
ใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติ
ราชการได ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอขาราชการครูท่ีเหมาะสมใหผูอํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงต้ังให
รักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ 
   3.  การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

    3.1 การพัฒนาขาราชการครู มอบให   นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา โดยมี  นางสาว
อภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้  และมีหัวหนากลุมงานทุกกลุม
งานเปนคณะกรรมการ  ปฏิบัติหนาท่ี  ดังนี้ 
     1)  การพัฒนา กอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี ใหผูอํานวยการสถานศึกษา ปฐมนิเทศ
แกขาราชการครู โดยแจงภาระงาน คุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑการประเมินผล
งาน ฯลฯ กํากับตามประเมินผลอยางสม่ําเสมอ 
      2)  การพัฒนาระหวางปฏิบัติหนาท่ี (มาตรา ๗๙) ใหศึกษา วิเคราะห สภาพภาระงาน
ความ ตองการจําเปน  แลวกําหนดหลักสูตรในการพัฒนา ดําเนินการติดตาม ประเมินพรอมกับรายงานไปยัง 
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3)  การพัฒนากอนเล่ือนตําแหนง (มาตรา ๘๐) ใหศึกษา วิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะ
ตําแหนงแลวดําเนินการเพิ่มพูน ความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     4)  การพัฒนากรณีไมผานการประเมินวิทยฐานะ (มาตรา ๕๕) ใหดําเนินการตาม ก.ค.ศ. 
กําหนด แลวรายงานไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3.2  การเล่ือนข้ันเงินเดือน  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา  โดยมี   หัวหนา
กลุมสาระและรองหัวหนากลุมสาระ เปนผูชวย  ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้ 
    1)  การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ัง
คณะกรรมการ โดยพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเล่ือนข้ันเงินเดือน กรณีไมส่ังเล่ือน ตองช้ีแจงเหตุผลให
ทราบ สวนกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษท่ีถึงแกความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี ใหรายงานไปยัง
เขตพื้นท่ีดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
      2)  การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแกความตายอันเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดย
แจงช่ือผูตายไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการขอความเห็นชอบคณะรัฐมนตรี แลวจึงส่ังเล่ือนข้ัน
เงินเดือนใหประโยชนตอการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
   3.3  การเพิ่มคาจางลูกจางและลูกจางช่ัวคราว มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา  
โดยมีหัวหนากลุมสาระและรองหัวหนากลุมสาระ เปนผูชวย 
     กรณีใชเงินงบประมาณ ใหดําเนินตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) กําหนด 



     กรณีใชเงินสถานศึกษา ใหสถานศึกษากําหนดภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษา
กําหนด 
     3.4  การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีการจายเงินเดือน และเงินวิทยฐานะ มอบให  นางอมร  
เขียวน้ําชุม  ใหดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
     3.5  เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่น ใหดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มอบให  
นางอมร  เขียวน้ําชุม   
    3.6  งานทะเบียนประวัติ มอบให นางอมร  เขียวน้ําชุม  โรงเรียนทําทะเบียนประวัติของ
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จํานวน  ๒  ฉบับ เก็บโรงเรียน  ๑  ฉบับ สงไปเก็บท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษา  ๑  ฉบับ และใหเปล่ียนแปลงการบันทึกขอมูลลงใหเปนปจจุบัน สวนการขอแกไข วัน เดือน ป ให
ดําเนินการเริ่มตนท่ีโรงเรียน โดยแนบสูติบัตร ทะเบียนราษฎร หลักฐานการศึกษา นําเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
เพื่อเสนอขออนุมัติแกไขตอ ก.ค.ศ. ตอไป 
    3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  ใหตรวจสอบผูมีคุณสมบัติ
ครบถวน เห็นสมควรขอพระราชทาน ดําเนินการตามเวลาท่ีกําหนด พรอมจัดทําทะเบียนผูไดรับ และผูคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
    3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีรัฐ มอบให นางอมร  เขียวน้ําชุม  ใหผูขอมีบัตรกรอก
ขอมูลใหสมบูรณพรอมสงเอกสารท่ีเกี่ยวของ นําเสนอเขตพื้นท่ีการศึกษา พรอมจัดทําทะเบียนคุมไวดวย 
    3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติ ฯลฯ ใหดําเนินการตามระเบียบท่ี
เกี่ยวของ  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม   

   4.  วินัย และการรักษาวินัย  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา โดยมี  นางสาว
อภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียังเปนผูชวย    และมีหัวหนากลุมงานทุกกลุมงานเปนคณะทํางาน  
ปฏิบัติหนาท่ีดังนี้ 
    4.1  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง ใหผูอํานวยการสถานศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ใหไดขอเท็จจริง โดยความยุติธรรมวาเห็นสมควรสงลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือให
ยุติเรื่องเปนกรณีๆ ไป ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนใหขอเท็จจริง 
    4.2  กรณีความผิดวินัยรายแรง ใหผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ตามหลักเกณฑและวิธีการของกฎ ก.ค.ศ. แลวนําเสนอผลตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ  
ปลดออก หรือไลออก ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา แลวรายงานไปยังสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
    4.3  การอุทธรณ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง ใหยื่นอุทธรณ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
     กรณีความผิดรายแรง ใหยื่นอุทธรณ ตอ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง
คําส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
    4.4  การเสริมสรางการปองกันและกระทําผิดวินัย ใหผูอํานวยการสถานศึกษา เปนแบบอยาง
ท่ีดี ฝกอบรม ช้ีแนะใหความรู สรางเจตคติ จิตสํานึกและพฤติกรรมของผูใตคับบัญชา พรอมท้ังหมั่นสังเกต 
ตรวจสอบดูแลเอาใจใสและปองกันขจัดเหตุ เพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัย 



   5.  งานออกจากราชการ มอบให  นางอมร  เขียวน้ํา เปนหัวหนา โดยมี  นางสาวอภิญญา  อาจ
ทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
    5.1  การลาออกจากราชการ ใหผูอํานวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตของครูผูชวย ครู 
แลวรายงานไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    5.2  การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือไมผานการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมขน ตํ่ากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือเขารับ
การอบรมอยางเขมขน ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ี หากไมผานใหผูอํานวยการสถานศึกษาใหออกจาก
ราชการ แลวรายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป ใหสถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครู
ผูชวย ครู หากปรากฏขาดคุณสมบัติตามมาตรา ๓๐ แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ใหผูอํานวยการสถานศึกษา ส่ังใหออกจากราชการ แลวรายงานไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา   
   5.4  การใหออกจากราชการไวกอน ใหผูอํานวยการสถานศึกษา ส่ังพักราชการ กรณีถูก
กลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง จนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา (เวนแตได
กระทําผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) แลวรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    5.5  การใหออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการหรือเหตุทดแทน หรือใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ในกรณีตางๆ ดังนี้ 
     1)  กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ําเสมอ ใหตรวจสอบขอเท็จจริงอัน
เนื่องจากการเจ็บปวย หากเห็นวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ใหรายงานการออกจากราชการ ไปยัง
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2)  กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังให
ปฏิบัติราชการตามความประสงคท่ีสมัครใจออกจากราชการ แลวรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     3)  กรณีส่ังใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐ แหงระเบียบ
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ใหสถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผูชวย ครู แลวผูอํานวยการ
สถานศึกษารายงานการออกจากราชการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     4)  กรณีขาดคุณสมบัติ ท่ั วไป  สงสัยวาเปน ผู ไม เล่ือมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ เมื่อมีเหตุอัน
ควร เขตพื้นท่ีการศึกษา  เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติเห็นวาขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา ๓๐(๓) ให
ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหออกจากราชการ 
     5)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถ บกพรองในหนาท่ีราชการหรือ
ประพฤติตนไมเหมาะสม ใหสงเรื่องไปยัง เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา หากไมปรากฏใหยุติเรื่องท่ีสถานศึกษา 
    5.6  กรณีมลทินมัวหมอง ใหผูอํานวยการสถานศึกษา แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน หาก
เห็นวามีเหตุอันควรสงสัย ใหสงเรื่องยัง เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
    5.7  กรณีไดรับโทษจําคุก โดยคําส่ังของศาลหรือโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก 
ในความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหออกราชการเพื่อรับ
บําเหน็จบํานาญ เหตุทดแทน แลวรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



  6. งานขวัญและกําลังใจ  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม   เปนหัวหนา โดยม ี นางสาวอภิญญา           
อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง   เปนผูชวย    และคณะกรรมการท่ีไดรับแตงต้ังเปนคราวๆ ไปปฏิบัติ
หนาท่ี ดังนี้ 
   6.1  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อสรางขวัญและกําลังใจ 
   6.2  จัดกิจกรรมตางๆ เพื่อสรางเสริมสัมพันธภาพท่ีดีระหวางบุคลากรในโรงเรียนและ
บุคลากรจากภายนอก 
   6.3  ปฏิบัติภารกิจตามขอบขายภาระงาน เชน เยี่ยมไข แสดงความยินดี แสดงความเสียใจ 
อื่นๆ ใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายและทันตอเหตุการณ 
   6.4  จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อประชาสัมพันธ 
   6.5  สรุปผลการดําเนินการประจําป รายงานตอผูบริหารเมื่อส้ินสุดปการศึกษา 
   6.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  7. งานติดตามและประเมินผล  มอบให  นางอมร  เขียวน้ําชุม  เปนหัวหนา  โดยมี   นางสาว
อภิญญา  อาจทุมมาและนางสาวพัดชา  ศรียัง เปนผูชวย ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
    7.1  จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อขออนมุัติโครงการ 
   7.2  รวมวางแผนพัฒนายุทธศาสตรโรงเรียนกับทุกฝาย 
   7.3  สรุปและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป เสนอ
ผูบริหารโรงเรียนเมื่อส้ินปการศึกษา 
   7.4  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   
 


