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คำนำ 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติของงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลขึ้น 

สำหรับคูมื่อปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์  มีบทบาท อำนาจ 
หน้าที่ที ่สำคัญ ซึ่งเกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ และงานสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง  จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจหน้าที่ ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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        คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่สายประสิทธิศาสตร์ 

          ปีการศึกษา 2567 
                                      ......................................... 

บทนำ 
 

 
ด้วยโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ ได้แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 4 กลุ่มงาน 

และได้กำหนด อำนาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
(ข) สรรหา บรรจุ แต่งตั ้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
(ง) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และ 

จรรยาบรรณ 
(จ) ดำเนินงานวินัย อุทธรณ์ และร้องทุกข ์
(ฉ) จัดทำมาตรฐาน  คุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั ้นต ่ำและเกณฑ์การประเมินผลงาน 

สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือที ่ได้รับ  

มอบหมาย 
 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น  
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย มี 
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพการจัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ ปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการ 
ปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มี 
ประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอื่น  ๆ ตลอดจน 
สถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ 
ได้รับ มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด 
รองผู้อำนวยการ ผู้ช่วยผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงานและหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงาน 

บุคคล มีภาระหน้าที่ จูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง 
ภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลัก ธรรมาภิบาล เพื่อให้ 
การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติ 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
ต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิ- 

บาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่  

รับผิดชอบ ให้เกิด ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นใน 

ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ  การยก 

ย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั ่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพ 
การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
2. งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้ง การย้ายและการออกจากราชการ 
3. งานเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 
4. งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
5. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
6. งานลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานบริการที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ 
7. งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
8. งานการมาปฏิบัติราชการ การลา และการขออนุญาตไปราชการ 
9. งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
11. งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
12. งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนและหน่วยงานอื่น 
13. งานแผนงาน/งบประมาณ การควบคุมภายใน และการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
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โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 

 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารบุคคล งานพัฒนาบุคลากร 
งานอัตรากำลัง งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ประเมินเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม 

งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติ 

งานการมาปฏิบัติราชการ การลา งานส่งเสริมทักษะครูสู่ศตวรรษท่ี 21 
การขออนุญาตไปราชการ งานการย้ายและการออกจากราชการ 
งานลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานบริการที่จ้างจาก 
เงินนอกงบประมาณ 

งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานสิทธิประโยชน์ งานนายจ้างแรงงานต่างด้าวและองค์กรภาคีเครือข่าย 
งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนและ 
หน่วยงานอื่น 

งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(PLC) 

งานระดับศูนย ์ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความ 
เป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC) ศูนย ์HCEC โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
ประจำจังหวัดเชียงราย 

งานแผนงาน/งบประมาณ การควบคุมภายใน และ 
การรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ นโยบาย 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูลสารสนเทศ/ 
สภาพความจำเป็นและปัญหา 

กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายการดำเนินงาน 

วางแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินการตามแผนงาน /โครงการ 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้กลุม่งาน/ กลุม่สาระ ดำเนนิงาน 

ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนแม่สายประสิทธิศาสตร์ 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
2.2 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนงาน 
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3.1 งานสรรหาและบรรจุ 
3.2 งานการแต่งตั้ง/ย้าย/ โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.3 การจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ครอัูตราจ้าง และครูชาวต่างชาติ 

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4.1 งานพัฒนาข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 

1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา (ม.79) 
3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ (ม. 80) 

4.2 การเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
4.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
4.4  งานเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 

5.  งานวินัย การรักษาวนิัย และการดำเนินการทางวินัย 
1. งานการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
3. งานการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
4. งานการสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
5. งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
6. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
7. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับที่ใช้ในสถานศึกษา 
8. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
9. การลาออกจากราชการ 
10. การให้ออกจากราชการ 
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คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 
1. กำหนดระเบียบ แนวนโยบายการทำงานของงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบุคคล 

ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านหารบริหารบุคคล 
3. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ส่งเสริม สนับสนุน 

เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพ่ือให้งานต่าง ๆ ของโรงเรียนบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. กำกับ ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามการดำเนินงานของกลุ่มงานบริหารบุคคลเพื่อให้ 

ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพ และสนองนโยบายของโรงเรียน 
5. จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
6. ประชุมเพ่ือวางแผนการพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล อย่างน้อย 2 ครั้งต่อปีการศึกษา 
7. ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัตงิานของกลุม่บริหารงานบุคคล 
8. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ 

1. ประสานงานด้านการอำนวยการ ต้อนรับ บริการกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่มา 
ติดต่อ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มงานให้ 
สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. จัดทำวาระการประชุม บนัทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม จัดเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องกับการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติและแฟ้มบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดทำและดูแลข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ 
6. งานบริการอำนวยความสะดวกให้แก่บุคลากรที่ 
- ต้องการขอมี/แก้ไขบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ต้องการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
- ต้องการคัดสำเนาทะเบียนประวัติและ กพ.7 
- ต้องการแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้างประจำ (เช่น การเปลี่ยนชื่อ การเปลี่ยนนามสกุล การเปลี่ยนสถานภาพ การปรับวุฒิการศึกษา 
ให้สูงขึ้น ฯลฯ) 

- มีคุณสมบัติสมควรได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และต้องการขอรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ต้องการเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลบุคลากรภาครัฐเพื่อเบิกค่ารกัษาพยาบาลแบบจ่ายตรง 
- ต้องการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา 
7. จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรที่มีผลงานดีเยี่ยมเป็นที่ประจักษ์ 
8. จัดกิจกรรมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากร 
9. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง มีหน้าที่ 
2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของโรงเรียนตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
4. จัดทำแผนอัตรากำลังของโรงเรียน 
5. เสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา/คณะกรรมการ 

ศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
6. นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
7. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน 

2.2 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนงาน 
1. ประสานการจัดทำระบบข้อมูล 
2. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจำเป็น 

ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากำลังของโรงเรียน 
3. เสนอการกำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการ 

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา หรอืคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
4. เสนอการตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 36 หรอืคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 

1. รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

2. ดำเนินการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง/ ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนต่อ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 36 เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

4. ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำสั่งการปรับปรุงตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขตำแหน่ง/กำหนดตำแหน่งเพิ่ม 

5. จัดเก็บคำสั่งเข้าแฟ้มงาน จัดทำข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ และสารสนเทศเว็บไซต์ของ 
โรงเรียน 

6. ส่งสำเนาให้ผู้ทีไ่ด้รับการปรับปรุงตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง/กำหนดตำแหน่งเพ่ิม 

7. ส่งสำเนาให้เจ้าหน้าที่การเงิน กรณีท่ีได้รับการปรับเงินเพ่ิม 
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3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที ่
3.1 งานสรรหาและบรรจุ 

1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัด (กศจ.) 

2. ดำเนินการการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษ  ในตำแหน่งครูผู้ช่วย/ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ขออนุมัต ิประกาศผลการสอบแข่งขันฯ  สอบคัดเลือก การคัดเล ือก และการเร ียกตัวฯ 
บรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. รับรายงานตัวเข้ารับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง และจัดปฐมนิเทศ 
5. จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่าง 

เข้ม (2)  
6. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม 
7. ประสานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเข้ม งานวิชาการและข้าราชการ 

ผู้รับการประเมินเพ่ือกำหนดวันเวลาที่เหมาะสมในการประเมินในแต่ละรอบปี 
8. รายงานผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. จดัทำคำสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่งคร ูส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา
10. จัดทำสำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่งครูผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
11. ส่งสำเนาให้เจ้าหน้าที่การเงิน กรณีท่ีได้รับการปรับเงินเพ่ิม 

3.2 งานการแต่งตั้ง/ยา้ย/ โอนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
1. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาอ่ืน 
 

 
(1) รับคำร้องขอย้าย รวบรวมส่งคำร้องขอย้ายเพื่อให้คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 
(2) ส่งคำร้องขอย้ายเสนอเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาหรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือ 

พิจารณาอนุมัติ
(3) บรรจุแต่งตัง้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน 

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

(4) รายงานการบรรจุแต่งตัง้และข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

(5) รายงานสรุปวันลาและจัดทำหนังสือส่งตัวให้ข้าราชการครูที่ต้องย้ายไปดำรง 
ตำแหน่งทีอ่ื่น 

2. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการ 
ปฏิบัติ (ม.58) 

(1) รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงคข์อโอน 
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 (2) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับโอน 

(3) เสนอคำรอ้งขอโอนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาไปยังเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา
เพ่ือรับโอนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด
(4) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ห.ค.ศ. หรือคณะกรรมการ

ศึกษาธิการ กำหนด   
3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

(1) ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีออก 
จากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 66) และลาออกจากพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 

(2) ให้ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
- กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการ ภายใน 

กำหนดเวลาที่คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี 
- กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

(มาตรา 66)  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการ 
ทหาร 

(3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 
(4) เสนอข้อมูลรายละเอียดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเพ่ือขออนุมัติ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณาอนุมัติ 
4. การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง ให้ดำเนินการประสานงานเพ่ือออก 

คำสั่งโดยยึดแนวปฏิบัติดังนี้ 
- กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน 
- กรณมีีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน 
- กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง 
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบ 
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

- กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง 
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  สั่งให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบข้าราชการครู และ บุคลากรทางการศึกษา) 

3.3 การจ้างลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว ครูอัตราจ้าง และครูชาวต่างชาติ 
1. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขัน้พ้ืนฐานกำหนด 
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2. กรณกีารจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก ข้อ 1. สถานศกึษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด ดังนี้ 

(1) การจา้งลูกจ้างชั่วคราว และครูอัตราจ้าง 
- บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว/ครอัูตราจ้าง โดยกลุ่มงานหรือกลุ่ม 

สาระการเรียนร 

สถานศึกษา 

 
- รวบรวมบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้วเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการ 

 
- ส่งคำขออนุญาตจ้างไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
- ประกาศรับสมัคร หลังจากได้รับหนังสืออนุญาตจากสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
- รับสมัคร จัดสอบ/สัมภาษณ์ ประกาศผล ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ปฐมนิเทศ ทำสัญญาจ้างและคำสั่งจ้าง 
- แจ้งงานการเงินเพ่ือดำเนินการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและการทำประกันสังคม 
- กรณีสิ้นสุดสัญญาจ้างก่อนกำหนด ให้ทำคำสั่งเลิกจ้างแนบท้ายบันทึกข้อความขอ 

ลาออกหรือบันทึกข้อความมอบหมายงานในหน้าที่ทุกครั้ง 
- จัดทำข้อมูลสารสนเทศการเข้าและออกงานเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ 
- จัดทำเอกสารประเมินลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง ทุก 6 เดือน 
- จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง 
- ดำเนินการประสานงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตรา 

จ้าง ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
- รวบรวมข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้าง 

เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ในการขึ้น/ลดเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว/ครอัูตราจ้างในปี 
การศึกษาถัดไป 

- ทำการต่อสัญญาจ้าง และคำสั ่งจ้างในกรณีที ่ลูกจ้างชั ่วคราว/ครูอัตราจ้าง  ผ่านการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานและได้รับอนุญาตให้ทำงานต่อในปีการศึกษาถัดไป 

- จัดทำแฟ้มสารสนเทศของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้างให้เป็นปัจจุบัน 
(2) การจ้างครูชาวต่างชาติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างครูต่างชาติ โดยกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- รวบรวมบันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้วเสนอขอความเห็นจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษา 
- ส่งคำขออนุญาตจ้างไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
- ประกาศรับสมัคร หลังจากได้รับหนังสืออนุญาตจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รับสมัคร จัดสอบ/สัมภาษณ์ ประกาศผล ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- ปฐมนิเทศ ทำสัญญาจ้างและคำสั่งจ้าง 
- แจ้งงานการเงินเพ่ือดำเนินการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและการทำประกันสังคม 
- จัดเตรียมและส่งสัญญาจ้างพร้อมเอกสารของโรงเรียนประกอบการนำไปยื่นต่อ 

สถานทูตไทยในประเทศนั้นๆ เพื ่อขอวีซ่า NON - IMMIGRANT - B โดยเมื ่อครูต่างชาติได้ร ับวีซ่าแล้ว 
จึงเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร และยื่นขอรับใบอนุญาตทำงานตามแบบคำขอ “ ตท.1” 
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- ประสานงานต่ออายุใบอนุญาตทำงานให้ครูต่างชาติผู้รับใบอนุญาตทำงาน หาก 
ประสงค์จะทำงานต่อ โดยต้องไปขอต่ออายุวีซ่าจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองก่อน แล้วจึงยื่นคำขอ 
ต่ออายุใบอนุญาตทำงานตามแบบคำขอ “ ตท.5” โดยต้องยื่นแบบคำขอก่อนสิ้นอายุการอนุญาต ทั้งนี้ 
“ใบอนุญาตทำงานที่สิ้นอายุแล้วไม่สามารถต่ออายุได้” 

- การขอยกเลิกการอนุญาตทำงาน กรณีครูต่างชาติผู้ถือใบอนุญาตทำงานลาออกจาก 
งาน หรือโรงเรียนให้ครูต่างชาติคนนั้นออกจากงาน ต้องแจ้งให้นายทะเบียนทราบ ยื่นแจ้งตามแบบ “ 
ใบแจ้งยกเลิกการอนุญาตทำงาน” ภายหลังจากครูต่างชาติออกจากงานแล้วทุกครั้ง โดยไม่มีบทลงโทษ 
หรือกำหนดระยะเวลาการแจ้ง 

- กรณีสิ้นสุดสัญญาจ้างก่อนกำหนด ให้ทำคำสั่งเลิกจ้างแนบท้ายบันทึกข้อความขอ 
ลาออกหรือบันทึกข้อความมอบหมายงานในหน้าที่ทุกครั้ง 

- จัดทำข้อมูลสารสนเทศการเข้าและออกงานเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบในการตัดสินใจ 
- จัดทำเอกสารประเมินจ้างครูต่างชาติ ทุก 6 เดือน 
- จัดทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูต่างชาติ 
- ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูต่างชาติ ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
- รวบรวมข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูต่างชาติ เพ่ือเสนอต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา ในการข้ึน/ลดเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราว/ครูอัตราจ้างในปีการศึกษาถัดไป 
- ทำการต่อสัญญาจ้าง และคำสั่งจ้างในกรณีที่ครูต่างชาติ ผ่านการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานและได้รับอนุญาตให้ทำงานต่อในปีการศึกษาถัดไป 
- จัดทำแฟ้มสารสนเทศของครูต่างชาติให้เป็นปัจจุบัน 

4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีหน้าที่ 
4.1 งานพัฒนาข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 

1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
(1) ประสานผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ข้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ ในวันแรกของการเริ่มปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์ 

การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา (ม.79) 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาผ่านแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) 
(2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
(3) จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
(4) จัดทำและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
(5) ประสานและส่งเสริมการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาทุกตำแหน่ง ทัง้กรณีเตรียมเข้าสู่ตำแหน่งและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมทัง้การ 
อบรมลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว กรณีเข้าสู่ตำแหน่งใหม่และกรณีประจำการ 
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(6) การประเมินผลการฝึกอบรม/รายงานจำนวนชั่วโมงการอบรมและพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง 

(7) ดำเนินการวิจัยเพือ่พัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาวิชาชีพ 
(8) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม 

และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา 
(9) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการฝึกอบรมและพัฒนา 

เพ่ือสร้างความเขม้แข็งในวิชาชีพ 
(10) สร้างเครอืข่ายประสานการฝึกอบรมกับสถาบนัการศึกษาและสถานศึกษา 
(11) จ ัดทำโครงการยกย ่องเช ิดเก ียรต ิข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาใน  

หน่วยงานทางการศึกษา เช่น มอบเกียรติบัตรหน้าเสาธง มอบช่อดอกไม้แสดงความยินดีที่ได้ร ับการ 
พัฒนาตนเอง ฯลฯ 

3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐานะ (ม. 80) 
(1) ศึกษา วิเคราะห ์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหนง่ทีไ่ด้รับการ 

ได้รับการ ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ด ีคุณธรรม จริยธรรม และ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม เพ่ือรองรับการพัฒนา 
(3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
(4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  (ม.55) 
(1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.  กำหนด 
(2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที ่

4.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
1. จัดทำคำสั ่งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการพิจารณาความด ีความชอบของข ้าราชการคร ูและ  

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ 

ลูกจ้างประจำ 
3. จัดทำสถิติวันลา จำนวนชั ่วโมงการอบรม สถิติการได้รับการเลื ่อนขั ้นพิเศษย้อนของปีที่  

ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณา 
4. รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา และลูกจ้างประจำจากคณะกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
5. จัดทำแบบเสนอขอเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา และลูกจ้างประจำ ส่งไปยังกลุ่มย่อยที ่3 และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. จ ัดทำคำส ั ่ ง เล ื ่ อนข ั ้ น เ ง ิน เด ื อนข ้ าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา  และ 

ลูกจ้างประจำตามผลการพิจารณา 

7. สำเนาคำสั่งให้ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และงานการเงิน 
8. กรณีข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 

หน้าที่ ให้แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี และจดัทำคำสั่ง 
เลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นรายกรณีไป 

9. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ 
งานวิจัย ให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ 
งานวิจัย แล้วดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด และสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ 
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดเป็นรายกรณีไป 

4.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของลูกจ้างชั่วคราวใน 

สถานศึกษา 
2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 
3. จัดทำสถิติวันลา จำนวนชั่วโมงการทำงาน สถิตกิารได้รับการเลื่อนขัน้พิเศษย้อนของปีที่ 

ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณา 
4. รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว จากคณะกรรมการ 

เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
5. จัดทำรายงานเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของลูกจ้างชั่วคราวไปยังคณะกรรมการ 

สถานศึกษา 
6. จัดทำคำสั่งจ้างระบุผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวตามผลการพิจารณา 
7. สำเนาคำสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวและงานการเงิน 

4.4  งานเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
1. ตรวจสอบหลักฐานคำสั่งการเลื่อนวิทยฐานะ/คำสั่งให้ข้าราชการครูผู้ช่วยดำรงตำแหน่ง 

คร ูคำสั่งแก้ไขเงินเดือนย้อนหลัง (ถ้ามี) 
2. จัดทำแบบรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ตรวจสอบการคำนวณเงนิวิทยฐานะ เงินตกเบิก และหรือค่าตอบแทนอ่ืน ใหถู้กต้องตาม 

คำสั่ง 
4. ส่งต่อข้อมูลให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และงานการเงินเพ่ือ 

ดำเนินการอนุมัติและเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในลำดับต่อไป 
5.  งานวินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย มีหน้าที่ 

1. งานการส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระทำผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
(3) ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
(4) จัดทำและสนับสนุนการจัดทำเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการ 

ป้องกันการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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(5) ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

2. งานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
(1) รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
(2) ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสังกัด 
(3) ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อให้มี 

การพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัย 
ไม่ร้ายแรง 

(4) ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการทาง  
วินัยในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน 

(5) ให้คำปรึกษาแนะนำ อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการดำเนินการทางวินัย 

(6) จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยไม่ร ้ายแรง  ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงาน 
บังคับบัญชา 

(7) ดำเนินการออกคำสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 
3. งานการดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(1) รับเรื ่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื ้องต้น  ตามกรณีข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 

(2) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
แล้ว ปรากฏกรณีมีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(3) ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 
(4) ตรวจสอบสำนวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อใหมี 

การพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัย 
อย่างร้ายแรง 

(5) ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้องกับการดำเนนิการ 
ทางวินัย กรณข้ีาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดร่วมกัน 

(6) จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอำนาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 

(7) ดำเนินการออกคำสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด 
4. งานการสั่งพักราชการ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

(1) เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  และมี 
สาเหตุให้สั่งพกัราชการไว้ก่อน 

(2) เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  และมี 
สาเหตุให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

5. งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
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(1) ผู้สั่งแต่งต้ังกรรมการสอบสวน จัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการดำเนินการ 
ทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอำนาจ 
ตามกฎหมายพิจารณา 

(2) จัดทำรายงานผลการดำเนินการเมื่อมีการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษทาง  
วินัยอย่าร้ายแรง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู ้มีอำนาจตามกฎหมาย 
พิจารณา 

6. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
6.1 การอุทธรณ ์
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที ่การศึกษาอุทธรณ์คำสั ่งลงโทษ  เพื ่อใช้เป็นแนวทางพัฒน า 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธทิาง 
กฎหมายและการรักษาสิทธิ 

(2) รับเรื ่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจพิจารณาและเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

(3) ให้คำปรึกษา แนะนำสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบคำ 
อุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.2 การร้องทุกข ์
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี  ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ร้องทุกข์ เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครู 
และบคุลากรทางการศึกษาให้มีความรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและ 
รักษาสิทธิ 

(2) ให้คำปรึกษา แนะนำการร้องทุกข์ และตรวจสอบคำร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

(3) รับเรื ่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
ตรวจสอบพิจารณา และเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

7. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบขอ้บังคับทีใ่ช้ในสถานศึกษา 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการ 

ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการจัดเก็บให้บริการทางกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

(2) ให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ และตอบข้อหารือเกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ กรณี ที่เป็นปัญหาทางกฎหมายให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ 
หนว่ยงานในสังกัด 

(3) ส่งเสริม อบรม แนะนำให้ความรู้และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาให้มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบวินัย 

8. งานการดำเนินงานด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบขอ้บังคับ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
(1) ตรวจสอบการดำเนินการจัดทำนิติกรรม หรือเอกสารมีผลผูกพันทางกฎหมาย ซ่ึง 

สถานศึกษามีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญาค้ำ 



18 
 

 

ประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอำนาจการบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 

(2) ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื ่อดำเนินการทางคดีแพ่ง 
คดีอาญา คดีล้มละลาย คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง ในกรณีที่สถานศึกษาหรือข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้เสียหาย หรือมีส่วนได้เสีย และประสานกับพนักงานอัยการเพ่ือฟ้อง 
คดีหรือแก้ต่างคดี 

(3) พิจารณาดำเนินการหาตัวผู้รับผิดชอบทางละเมิด และการใช้สิทธิเรียกร้องติดตาม 
ทวงถามให้ผู้ต้องรับผิดชำระหนี้แก่ทางราชการ 

(4) ให้ความช่วยเหลือ แนะนำ ปรึกษา แนวทางต่อสู้ คดีแพ่ง คดีอาญา คดีล้มละลาย  
คดีล่วงละเมิดสิทธิเด็ก คดีปกครอง รวมทั้งการเรียกค่าสินไหมทดแทน ในกรณีสถานศึกษา ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดอาญา ถูกจับกุมคุมขัง ถูกฟ้องคดีแพ่ง ถูกฟ้อง 
คดีอาญา ถูกฟ้องคดีปกครองหรือถูกกระทำละเมิด 

(5) ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ 
ได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. การลาออกจากราชการ 
(1) นำเสนอข้อมูลการลาออกจากราชการต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 

การลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบคุลากรทางการศกึษาอ่ืน 
(2) รายงานอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. การให้ออกจากราชการ 
(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีให้ออกจาก 

ราชการรูปแบบต่างๆ ดังนี้ 
- กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา  

อย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
- กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากร ทางการศึกษา 
- กรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวน  หรือ 

ถูกฟ้องคดอีาญา หรือตอ้งหาว่ากระทำผิดทางอาญา และให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
- กรณีการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
- กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
- กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
- กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที ่ราชการหรือประพฤติ  

ตนไม่เหมาะสม 
- กรณีมีมลทินมัวหมอง 
- กรณีได้ร ับโทษจำคุกโดยคำสั ่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที ่ส ุดให้  

จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(2) ตรวจสอบขอ้เท็จจริง และดำเนินการให้ผู้มีอำนาจสั่งให้ออกจากราชการ 
(3) รายงานการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที ่
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. นางสาวมัฑนา ธิกันทา คร ูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการประจำกลุ่ม 
2. นายพงศ์พันธ์ ใจจิตร คร ูปฏิบัติหน้าที่ท่ีปรึกษาประจำกลุ่ม 

 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 

1.1 นางมัฑนา ธิกันทา ประธานกรรมการ 
1.2 นายพงศ์พันธ์ ใจจิตร รองประธานกรรมการ 
1.3 นางพัชรินทร์ เพ็ญยะสิทธิ์ กรรมการ 
1.5 นางสาวกัญญารัตน์ มาระแซม กรรมการ 
1.6 นางสุภาพร แก้วจันทร์ กรรมการ 
1.7 นายนเรนทร์ฤทธิ์ นันทะสิทธิ์ กรรมการ 
1.8 นายชวภณ ปัญญา กรรมการ 
1.9 นางสาวนภัสนันท์ กิติมา กรรมการ 
1.10 นางสาวชลลดา ยั่งยืนเจริญสุข กรรมการ 
1.11 นายอรรถพล แซ่อ๊ึง กรรมการ 
1.12 นางสาวปภาวดี ก๋าเงิน กรรมการ 
1.13 นางสาวสุพรรณิการ์ ออนสา กรรมการ 
1.14 นางสาวกนกวรรณ ใจบุญ กรรมการ 
1.15 นางสาวปราญชลี สุดตา กรรมการ 
1.16 นางสาวนุจรินทร์ ลาวนันท์ กรรมการ 
1.17 นางสาวชฎาพร ขนทอง กรรมการ 
1.18 นายรติภัทรชื่นใจ กรรมการ 
1.19 นางสาวมนัสนิตย์ จงปัญญานนท์ กรรมการและเลขานุการ 
1.20 นายชัชวาลย ์ สร้อยเสพ กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 

 
2. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 

2.1 นางพัชรินทร์เพ็ญยะสทิธิ์         หวัหน้างาน 
2.2 นายชัชวาลย ์ สร้อยเสพ กรรมการ 
2.3 นางสาวมนัสนิตย์ จงปัญญานนท์ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
1. ประสานงานด้านการอำนวยการ ต้อนรับ บริการกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่มาติดต่อ 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มงานให้ 

สามารถดำเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. จดัวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม จัดเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กับการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. จัดทำ และเก็บรักษาทะเบียนประวัติและแฟ้มบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
5. จดัทำ และดูแลข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ 
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6. งานบริการอำนวยความสะดวกให้แก่บุคลากรที่ 
6.1 ต้องการขอมี/แก้ไขบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6.2 ต้องการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
6.3 ต้องการคัดสำเนาทะเบียนประวัติและ กพ.7 
6.4 ต้องการแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัวของขา้ราชการคร ูบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้าง (เช่น การเปลี่ยนชื่อ การเปลี่ยนนามสกุล การเปลี่ยนสถานภาพ การปรับวุฒิการศึกษาให้ 
สูงขึ้น ฯลฯ) 

6.5 มีคุณสมบัติสมควรได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และต้องการขอรับพระราชทานเครื่อง 
ราช อิสริยาภรณ์ 

6.6 ต้องการเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลบุคลากรภาครัฐเพ่ือการเบิกค่ารักษาพยาบาลแบบจ่ายตรง 
6.7 ต้องการต่อใบประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา 

7. จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรที่มีผลงานดีเยี่ยมเป็นที่ประจักษ์ 
8. จัดกิจกรรมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากร 
9. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. งานอัตรากำลัง ประกอบด้วย 
3.1 นางสาวกัญญารัตน์ มาระแซม หัวหน้างาน 
3.2 นางสาวสิริวรรณ พาที กรรมการ 
3.3 นางสาวปภาวดี ก๋าเงิน กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 

 
1. ดำเนินการในการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
2. นำเสนอแผนอัตรากำลังไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
3. นำแผนอัตรากำลังของสถานศกึษาสู่การปฏิบัติ 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ประเมินเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ประกอบด้วย 
4.1 นางสุภาพร แก้วจันทร์ หัวหน้างาน 
4.2 นางสาวมนัสนันท์ คำตัน กรรมการ 
4.3 นางสาวนภัสนันท์ กิติมา กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
1. การสรรหา บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
2. การแต่งตั้งข้าราขการครู 
3. การมอบอำนาจให้ข้าราชการ และการจัดทำและปรับปรุงข้อมูล ข้าราชการ 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาอย่างเข้ม 
5. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานการย้ายและการออกจากราชการ ประกอบด้วย 
5.1 นายนเรนทร์ฤทธิ์ นันทะสิทธิ์ หัวหน้างาน 
5.2 นางสาวมนัสนันท์ คำตัน กรรมการ 
5.3 นางสาวอิงครัตน์ วัฒนะอรุณรัตน์ กรรมการ 
5.4  นายชัชวาลย ์ สร้อยเสพ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 

กรณี 

 
1. ดำเนินการโอน ย้าย ข้าราชการครูและบุคคลทางการศึกษา ไปยังส่วนราชการต่าง ๆ ตาม 
 
2. ดำเนินการรับโอน ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาบรรจุยังโรงเรียน 

แม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
3. ดำเนินการออกจากราชการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานเงินเดือนข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ประกอบด้วย 

6.1 นายชวภณ ปัญญา หัวหน้างาน 
6.2 นางเบญจวรรณ นันทะเสน กรรมการ 
6.3 นางสาวสิริวรรณ พาที กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินการในการวางแผน กำหนดหลักเกณฑ ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. รวบรวมและบันทึกผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

7. งานลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานบริการที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย 
7.1 นางสาวนภัสนันท์ กิติมา หัวหน้างาน 
7.2 นายอรรถพล แซ่อ๊ึง กรรมการ 
7.3 นายรติภัทร ชื่นใจ กรรมการ 
7.4 นางสาวอุบลรัตน์ แสนกรุณา กรรมการ 
7.5 นายกฤษฎา จันต๊ะวงค์ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินการรับสมัคร และคัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถตรงตามท่ีสถานศึกษา 

ต้องการมาปฏิบัติงาน 
2. จัดทำสัญญาจ้างและคำสั่งจ้าง รวมถึงควบคุมระเบียบวินัยในการปฏิบัติงานและ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานบริการที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

3. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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8. งานสิทธิประโยชน์ ประกอบด้วย 
8.1 นางสาวชลลดา ยั่งยืนเจริญสุข หัวหน้างาน 
8.2 นางสาวอุบลรัตน์ แสนกรุณา กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. เพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลสวัสดิการการรักษาพยาบาล ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวใน 

ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ประเภทบุคลากร ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัด/บำนาญให้เป็น 
ปัจจุบัน 

2. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9. งานขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ ประกอบด้วย 
9.1 นางพัชรินทร์ เพ็ญยะสิทธิ์ หัวหน้างาน 
9.2 นางสาวกนกวรรณ ใจบุญ กรรมการ 
9.3 นายอรรถพล แซ่อ๊ึง กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
1. ดำเนินการออกคำสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินผลงาน 
2. ดำเนินการจัดการประเมินผลงาน 
3. ทำเอกสารนำส่งผลงานไปที่เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

10. งานสวัสดิการ เสริมสร้างขวัญกำลังใจ และการยกย่องเชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย 
10.1 นางสุภาพร แก้วจันทร์ หัวหน้างาน 
10.2 นางมัฑนา ธิกันทา กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดหาของที่ระลึกหรือช่อดอกไม้ แก่ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือสร้าง 

ขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถ และเกิดความสัมพันธภาพที่ดีต่อองค์กร 
เช่น การมอบกระเช้า ต้อนรับครูย้ายมาปฏิบัติราชการ การเยี่ยมไข้ การช่วยเหลือครอบครวัในกรณีที่ 
บุคลากรในองค์กรเสียชีวิต การมอบของทีร่ะลึกแก่ครูที่ย้าย ไปรับตำแหน่งในสถานศึกษาแห่งใหม่ 

2. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
11. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 

11.1 นางสาวปภาวดี ก๋าเงิน หัวหน้างาน 
11.2 นายชวภณ ปัญญา         กรรมการ 
11.3 นางสาวกัญญารัตน์ มาระแซม กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินการสำรวจและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปีให้แก่ข้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
2. ดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ของบุคคลที่ได้ 

กระทำความดีความชอบฯ 
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3. ดำเนินการจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ดำเนินการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรณีข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจ้างประจำได้ชั้นตราที่สูงขึ้น 
5. ติดตามรวบรวมข้อมูลและสรุปผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

12. งานการมาปฏิบัติราชการ การลา ประกอบด้วย 
12.1 นางสาวสุพรรณิการ์ ออนสา หัวหน้างาน 
12.2 นางสาวปราญชลี สุดตา กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
1. การบันทึกข้อมูลการเข้าปฏิบัติงาน โดยการบันทึกลายนิ้วมือ 
2. ตรวจสอบเอกสารการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
3. ตรวจสอบเอกสารการลา การขออนุญาตไปราชการ 
4. ทำบันทึกแจ้งเตือนการลาบ่อยครั้ง การมาสายเนือง ๆ และการไม่ลงชื่อเข้า-ออกงาน 
5. ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนให้เป็นปัจจุบัน 
6. รายงานการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนให้รองผู้อำนวยการ 

ทราบทกุวัน 
7. การสรุปวันลาประจำวัน ประจำเดือน ทุก 6 เดือน และทุก 1 ปีการศึกษา 
8. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. การขออนุญาตไปราชการ ประกอบด้วย 

13.1 นางสาวมนัสนิตย์ จงปัญญานนท์ หัวหน้างาน 
13.2 นายชัชวาลย ์ สร้อยเสพ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ออกหนังสือคำสั่งไปราชการแก่คณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทางการศึกษา ในการ 

ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเบิกงบประมาณและค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ของคณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

14. งานพัฒนาบุคลากรและชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ประกอบด้วย 
14.1 นางสาวกนกวรรณ ใจบุญ หัวหน้างาน 
14.2 นางสาวอาฤทธิ์ศรา สิทธิวงศ ์ กรรมการ 
14.3 นายอรรถพล แซ่อ๊ึง กรรมการ 
14.4 นางพัชรินทร์ เพ็ญยะสิทธิ์ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูและบคุลากรทางการศึกษาพฒันาตนเอง จัดทำชุมชน 

แห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) เพ่ือพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
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2. รวบรวม สรุป และรายงาน การจัดทำชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ของ 
บุคลากรทางการศึกษาโดยแยกเป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

15. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 
15.1 นางสาวปราญชลี สุดตา หวหน้างาน 

 
 
มีหน้าที่ 

15.2 นางสาวมนัสนิตย์ จงปัญญานนท์ กรรมการ 
15.3 นางสาววรรณวิษา คีลาวงษ ์ กรรมการและเลขานุการ 
 
1. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัย คุณธรรม จริยธรรม เป็น 

แบบอย่างที่ด ีดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีจิตวิญญาณความเปน็คร ูมีจิตสำนึก 
มีความรับผิดชอบในวิชาชีพครูและมีจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

2. ส่งเสริมคุณภาพและศักยภาพของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รกัษา 
ประโยชน์ของข้าราชการ และธำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีของข้าราชการ 

3. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

16. งานให้บริการและร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนและหน่วยงานอ่ืน ประกอบด้วย 
16.1 นางสาวนุจรินทร์ ลาวนันท์ หัวหน้างาน 
16.2 นางสาวชลลดา ยั่งยืนเจริญสุข กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
1. แจ้งครูที่ลงชื่อเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ เข้าร่วมกิจกรรม 
2. ดำเนินการ ติดต่อประสานงาน กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้กิจกรรมดำเนินการอย่างเรียบร้อย 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
4. รายงานผลการจัดกิจกรรมให้ผู้เกี่ยวข้องและฝ่ายบริหารทราบ 
5. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

17. งานระดับศูนย์ ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC) ศูนย์ HCEC โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ 
ประจำจังหวัดเชียงราย ประกอบด้วย 

17.1 นางสาวชฎาพร ขนทอง หัวหน้างาน 

17.2 นายรติภัทร ชื่นใจ กรรมการ 

17.3 นางรัตนา มากสุข กรรมการ 

17.4 นายพงศธร สายใจ กรรมการ 

17.5 นายจรัล ฟังเร็ว กรรมการ 

17.6 นายธรีะวฒัน ์ เทพสุภา กรรมการ 

17.7 นางลดาวัลย ์ คำปวน กรรมการและเลขานกุาร 

17.8 นางสาวบูรณา วรรณอุต กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 
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มีหน้าที่ 
1. ประสานงานและรับนโยบายจากคณะกรรมการระดับจังหวัด อำนวยความสะดวกในการ 

จัดทำโครงการ และประสานการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับศูนย์ 
2. อำนวยความสะดวกในการประสานงานกับหน่วยงานและสถานศึกษาอ่ืน ๆ ในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ทั้งในระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษาแนะนำ 
ให้การดำเนินงานของศูนย์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. รายงานผลการดำเนินงานของศูนย์ให้กับครูบุคลากร นักเรียนและผู้สนใจทั่วไป ให้เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย ตามนโยบายของคณะกรรมการระดับจังหวัด 

 

18. งานพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย 
18.1 นายอรรถพล แซ่อ๊ึง หัวหน้างาน 
18.2 นายรติภัทร ชื่นใจ กรรมการ 
18.3 นางพัชรินทร์ เพ็ญยะสิทธิ์ กรรมการ 
18.4 นางสาวเกษร เจริญยิ่ง กรรมการ 
18.5 นางสาวกนกวรรณ ใจบุญ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศ 

ทางวิชาการและวิชาชีพ 
2. ดำเนินการให้บริการและอำนวยความสะดวกในการพัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆ 

แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษาผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

19. งานส่งเสริมทักษะครูสู่ศตวรรษที่ 21 ประกอบด้วย 
13.1 นายรติภัทร ชื่นใจ หัวหน้างาน 
13.2 นางลดาวัลย์ คำปวน กรรมการ 
13.3 นายพงศธร สายใจ กรรมการ 
13.4 นางสาวฉวีวรรณ โกสินทนารักษ์ กรรมการ 
17.6 นายจรัล ฟังเร็ว กรรมการ 
17.7 นายธีระวัฒน์ เทพสุภา กรรมการ 
13.6 นางสาวชฎาพร ขนทอง กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ส่งเสริมให้ครูพัฒนาตนเองในด้านการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใช 

เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือการศึกษา ตามตัวชี้วัดด้านการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ ข้อ 3.1 (PA2/ส) 
2. จดักิจกรรมให้ครูและบุคลากรเข้าร่วมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการ 

สื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
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3. รายงานผลการพัฒนาทักษะทักษะด้านการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และการใช้ 
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา สำหรับครู เสนอต่อผู้บริหาร 

4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

20. งานนายจ้างแรงงานต่างด้าวและองค์กรภาคีเครือข่าย ประกอบด้วย 
20.1 นางสาวจันทร์แรม ทะเสนฮด หัวหน้างาน 
20.2 นายชัชวาลย ์ สร้อยเสพ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินการด้านเอกสารขอเป็นนายจ้างให้แรงงานต่างด้าว และหรือเปลี่ยนนายจ้างให้ 

แรงงานต่างด้าว 
2. ดูแลและอำนวยความสะดวกการต่ออายุหนังสือเดินทาง (Passport) ให้แรงงานต่างด้าว 
3. นำพาลูกจ้างแรงงานต่างด้าว ติดต่อกรมสำนักงานจัดหางาน หรือด่านตรวจคนเข้าเมือง 

เพ่ือดำเนินการด้านเอกสารให้เป็นที่เรียบร้อย 
4. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

21. งานแผนงาน งบประมาณ การควบคุมภายในและการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
ประกอบด้วย 

21.1 นางมัฑนา ธิกันทา หัวหน้างาน 
21.2 นางพัชรินทร์ เพ็ญยะสิทธิ์ กรรมการ 
21.3 นางสาวมนัสนิตย์ จงปัญญานนท์ กรรมการและเลขานุการ 
21.4 นายชัชวาลย ์ สร้อยเสพ กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 

มีหน้าที่ 
1. ประสานงานการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน/ตัว 

บ่งชี้ของสถานศึกษา 
2. จดัทำเครื่องมือในการจัดเก็บขอ้มูลสารสนเทศทีใ่ช้ในการวางแผนงานและแผน 

งบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ดำเนินการจัดทำแผนงบประมาณ แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่ม 

บริหารงานบุคคล 
4. ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานการใช้งบประมาณในการดำเนินกิจกรรม/โครงการของ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. ประสานงาน งบประมาณ ทีไ่ด้รับจากโรงเรียน เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ 

ประจำปีและปฏิทินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติด้านงานแผนงานและงบประมาณต่อผู้บริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ 2567
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