
 

คำนำ 

การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการ 

ดำเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์ การทำงาน โดย

มีวัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ การปฏิบัติงาน ใน

กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เล่มนี้แล้ว 

           คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่ม

นี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม กลุ่ม บริหารงาน

บุคคลยินดี น้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

          กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น 

ข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนราชประชานุเคราะห์ 44 วัด

ฉัททันต์สนานให้มีคุณภาพดี ยิ่งขึ้นต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล 

 แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่ง

ส่งเสริมให้ สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการ

บริหารงานบุคคลให้เกิด ความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยก

ย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน

เป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลัก 

ธรรมาภิบาล 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 

รับผิดชอบให้ เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ   

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู 

เกียรติมี ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น

สำคัญ  

ขอบข่ายภารกิจ 

 1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 4. วินัยและการรักษาวินัย  

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

1. งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

2. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 



3. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ  

6. งานวินัยและนิติการ 

          7. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน  

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน  

1.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

          3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

          4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

          5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ

ข้าราชการครู 

          6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

          7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินบริจาค ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

2. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  การออกจากราชการ 

1.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

1.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

1.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



2. การย้าย โอน 

2.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.2 เสนอคำร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ขั้น 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

          2.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

          2.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

          2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

          3.1 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ 

          3.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคำร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่ การศึกษา

เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 

           3.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอคำองของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่กำหนด 

          3.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน เพ่ือให้ผู้มี

อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

         3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ทะเบียนประวัติ 

        1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

        1.2 จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้ เป็น

ปัจจุบัน 

        1.3 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 

       1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

2. ใบประกอบวิชาชีพ 

       2.1 จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาในโรงเรียน 

      2.2 จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา 



      2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบประกอบ

วิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

      2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

3. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

      3.1 จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด 

      3.2 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

ทำการออกบัตร 

4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

     4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    4.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายกำหนด 

    4.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ 

   5.1 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

   5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็นเอกสาร ในการ

ดำเนินงาน 

   5.3 ดำเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 

   5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการ ดำเนินการ

เกี่ยวกับวิทยฐานะ 

   5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

2. ดำเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

3. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 



5. นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

7. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

8. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญกำลังใจ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

2. จัดทำข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงาน 

3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

4. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญกำลังใจ 

6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

7. กำหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ แผนของ

ราชการ 

8. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและ เป็น

แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 

9. จัดกิจกรรมเพื่อยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ แก้ปัญหา

นักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 

10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ ผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานวินัยและนิติการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ 

2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน โรงเรียน 

3. ดำเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอำนาจและกฎหมาย 

4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 



5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการดำเนินการทางวินัยและนิติการ 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

4. กำหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเก่ียวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ ผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานประเมินผลการปฏบิัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดทำองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ ทาง

การศึกษา 

4. เป็นคณะกรรมการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้

สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



                            แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.20 น. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ 

มอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา 08.20 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดง ถ้า

มาเกิน 08.20 น.ถือว่ามาสาย 

   1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน 16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 8.30 –

16.30 น. 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 

   2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 

   2.2 นำแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ 

ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) เพื่อพิจารณาการอนุญาต 

   2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 

   2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 

3. การบันทึกขอไปราชการ 

   3.1 เมื่อได้รับคำสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า

วิชาการทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 

   3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร 

ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร 

กลุ่ม บริหารงานบุคคลเพื่อจัดเก็บไว้ จำนวน 1 ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวัน

ประชุม ประจำเดือนทุกครั้ง 

   3.3 เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 

ผู้บริหารทราบ 

4. การรับทราบคำสั่งจากหนังสือเวียน 

ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามท่ีมอบหมาย หากหนังสือท่ีแจ้งเวียน ให้ 

ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ

ปฏิบัติได้ให้ รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 

5. การบันทึกการนิเทศ 

   5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ 

ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 

   5.2 เมื่อนำข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 



6. การลา 

   6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้

เรียบร้อยจากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติ การลา จากนั้นให้ 

นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติ ผู้อำนวยการ

อนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 

   6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีท่ีมาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจะได้ประสานกับผู้ที่เก่ียวข้อง หรือครูท่าน

อ่ืนดูแล นักเรียนแทน 

7. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 

   7.1 เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 

   7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม 

   7.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 

8. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   8.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ

แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย 

ขนาด 2.5  3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

จำนวน 1 ฉบับ นำส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นราธิวาส เขต 2 เพื่อดำเนินการออก บัตรประจำาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป  

   8.2 กรณีท่ีที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจให้ 

ผู้ใดผู้หนึ่งทำการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 ทั้งนี้ต้องจัดทำป็นหนังสือราชการด้วย 

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

2. ประกาศ สพฐ.  เรื่อง  แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ สพฐ.  พ.ศ. 2562 

3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04009/ว 627  ลงวันที่  

28  กุมภาพันธ์  2562  เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 5  ลงวันที่  28  กุมภาพันธ์  2562                    

เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฐานในการคำนวณและช่วง

เงินเดือน) 



5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 

ธันวาคม 2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 

7. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04009/ว 7905 ลงวันที่ 13

ธันวาคม 2567 เรื่อง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


