
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

ค ู่มือกำรปฏิบติังำนกล ุม่บริหำรงำนบคุคล 

โรงเรียนตรงัรงัสฤษฎ ์อ ำเภอยำ่นตำขำว จงัหวดัตรงั 

ส ำนกังำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำมธัยมศึกษำตรงั กระบ่ี 

 



 
 

คำนำ 
 

   การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการ
ดำเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์การทำงาน โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่าง
ถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ เล่มนี้แล้ว  
   คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะ
เป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงานบุคคลยินดี  
น้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง  
   กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น ข้อมูล
สารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ ให้มีคุณภาพดี ยิ่งๆขึ้นต่อไป  
 
 
 

คณะผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. กลุ่มงานบริหารสำนักงาน  

3.1) งานธุรการและพัสดุ  
3.2) งานแผนงานและสารสนเทศ  
3.3) งานสารสนเทศ  
3.4) งานกำกับการปฏิบัติงาน  
3.5) งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมสำหรับข้าราชการครู  

4. กลุ่มงานอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง  
4.1) งานวางแผนอัตรากำลัง  
4.2) งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและโยกย้าย  
4.3) งานเกษียณอายุราชการ  
4.4) งานลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  

5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
5.1) งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน  
5.2) งานเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง  
5.3) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ  
5.4) งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร  
5.5) งานส่งเสริมขวัญกำาลังใจและเชิดชูเกียรติ  

6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
6.1) งานจัดระบบและทำทะเบียน  
6.2) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
6.3) งานใบประกอบวิชาชีพ  
6.4) งานข้อมูลภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ครู 
ภายในเขตพื้นที่การศึกษาและต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ครู ที่ถูกต้อง
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
ขอบเขตของงาน 
 การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ครู ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและต่างเขตพ้ืนที่
การศึกษา เป็นการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ดำารงตำแหน่งการย้ายสับเปลี่ยน และการย้ายตัดโอน
ตำแหน่งอัตราเงินเดือน 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1.ผู้ประสงค์ขอย้ายยื่นคำร้องขอย้าย (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.กำหนด) ตามระยะเวลาที่หลักเกณฑ์กำหนด ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ  
2.สถานศึกษานำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบการย้าย แล้วรวบรวมส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศกึษาตรัง กระบี่ ภายในเวลาที่กำหนด  
3.สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่  รวบรวมและจัดทำข้อมูลตรวจสอบและดำเนินการดังนี้ 

3.1 รวบรวมคำร้องขอย้ายของผู้ขอย้ายที่เป็นข้าราชการในสังกัดและจากต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอย้าย  
3.3 แยกคำรอ้งขอย้ายของผู้ขอย้ายภายในเขตและต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3.4 นำเสนอ คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาและนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ืออนุมัติและส่งคำร้อง

ขอย้ายไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทาง ในกรณีย้ายต่างเขต  
3.5 จัดทำข้อมูลของผู้ขอย้ายภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้ทีส่่งคำร้องขอย้ายมาจากต่าง สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
3.6 ตรวจสอบตำแหน่งว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามท่ีสถานศึกษาต้องการและขาดแคลน  
3.7 ส่งข้อมูลผู้ประสงค์จะย้ายขอความเห็นจากคณะกรรมการสถานศึกษาที่จะรับย้าย  
3.8 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดทำค่าคะแนนตามตัวชี้วัดองค์ประกอบการย้าย 

4.นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายฯ  
5.นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ  
6.ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งย้ายและแต่งตั้ง  
7.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8.กรณีต่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ดำเนินการดังนี้  
8.1 แจ้งคำสั่งให้สถานศึกษาที่เก่ียวข้องรับทราบ  
8.2 ผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมอบหมายงานในหน้าที่  
8.3 สถานศึกษาส่งตัวผู้ได้รับการพิจารณาย้ายมาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้นสังกัด  
8.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งตัวผู้ได้รบัการพิจารณาย้ายไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้าย 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.คำร้องขอย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.คำสั่งย้ายและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ระยเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.4/ว 18 ลงวันที่ 17 สิงหาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการย้าย

ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/28 ลงวันที่ 5 มกราคม 2566 เรื่อง แก้ไข หลักเกณฑแ์ละ

วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ตำแหน่งคร ูสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ  
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.4/ว 18  ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2567  
4. หนังสือสพฐ.  ที่ ศธ 04009/ว 7467 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 2566  

5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 57 
การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย และการโอนของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
มาตรา 59 การย้ายข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดไปดำรงตำแหน่งในหน่วยงานการศึกษาอ่ืนภายในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาหรือต่างเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ของผู้ประสงค์ย้ายหรือรับย้าย
แล้วแต่กรณีเมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา อนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตัง้
ข้าราชการผู้นั้นต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งาน การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
ขอบเขตของงาน  

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแนวปฏิบัติใน
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
ก.ค.ศ.กำหนด  
คำจำกัดความ  

เลื่อนเงนิเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา ตามที่ ก.ค.ศ. และแนวปฏิบัติที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นงานที่ต้องดำเนินการตามระเบียบ ขั้นตอนและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอให้ เลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทนพิเศษ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษ โดยมีวิธีการดำเนินการและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง  
2. กำหนดปฏิทินการดำเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติของ สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. การเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ดำเนินการ ดังนี้  

3.1 ตรวจสอบข้อมูลการลาต่างๆ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาทำงานสาย การกำหนดจำนวน 
ครั้งการลาและการมาทำงานให้ถือปฏิบัติตามหนังสือสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 
8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 ดังนี้  

3.1.1 เกณฑ์ท่ีถือว่า "ลาบ่อยครั้ง"  
1) ลาเกิน 6 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติราชการในสถานศึกษา 

2) ลาเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แต่วันลาไม่ เกิน 15 วันทำการและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานดีเด่น 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับอาจเสนอผู้มีอำนาจสั่ง เลื่อนเงินเดือนพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนเงินเดือนได้ 

3.1.2 เกณฑ์ท่ีถือว่า "มาทำงานสายเนือง ๆ"  
1) มาทำงานสายเกิน 8 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ 

ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  
2) มาทำงานสายเกิน 9 ครั้ง สำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน กรณขี้าราชการที่มีคำสั่ง 

ให้ไปปฏิบัติราชการคาบเกี่ยวระหว่างสถานศึกษากับสำนักงาน ให้ใช้เกณฑ์"การลาบ่อยครั้ง" ตามข้อ 3.1.1 (ข้อ 2)) และ
เกณฑ์"การทำงานสายเนืองๆ" ตามข้อ 3.1.2 (ข้อ 2)) 

3.2 ตรวจสอบข้อมูลการลาต่างๆ การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการมาทำงานสาย  
 
 



3.3 ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ทุกกลุ่ม 
อันดับ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ ก.พ. กำหนด โดยแบบประเมินผลการ ปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (ไม่รวมบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค. (2)) ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. 
0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อน 

ดังนี้ 
ผลการประเมินระดับดีเด่น  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ๙๐.๐๐ ขึ้นไป  
ผลการประเมินระดับดีมาก  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ๘๐.๐๐ - ๘๙.๙๙  
ผลการประเมินระดับดี   ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ๗๐.๐๐ - ๗๙.๙๙  
ผลการประเมินระดับพอใช้  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ๖๐.๐๐ - ๖๙.๙๙  
ผลการประเมินระดับปรับปรุง  ระดับคะแนนประเมินร้อยละ ๕๙.๙๙ ลงมา  

(ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน) 
3.4 ให้ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินฯ อยู่ในระดับ “ดีเด่น” และ “ดีมาก” ให้ทราบทั่วกันก่อนการ 

พิจารณา  
3.5 การแบ่งกลุ่มและการบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน  

3.5.1 การแบ่งกลุ่มเพื่อบริหารวงเงิน ให้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  
(1) กลุ่มท่ี 1 ข้าราชการที่รับเงินเดือน อันดับครูผู้ช่วย,คศ.1, คศ.2 และ คศ.3  
(2) กลุ่มท่ี 2 ข้าราชการที่รบัเงินเดือน อันดับคศ.4 และ คศ.5  
3.5.2 การบริหารวงเงินเพ่ือใช้เลื่อนเงินเดือน ตามข้อ 3.1 กลุ่มท่ี 1 และกลุ่มท่ี 2 ให้แยกวงเงิน 

เลื่อนเงินเดือนออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  
(1) กลุ่มที ่1 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาและข้าราชการสายงานการสอน  
(2) กลุ่มท่ี 2 รองผอ.สพป. เจ้าหน้าที่บริหารการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ศึกษานิเทศก์ และผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา  ทั้งนี้ ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในวงเงินของ แต่ละตำแหน่งก่อน หาก
วงเงินเลื่อนเงินเดือนของตำแหน่งใดมีเหลือจึงสามารถเกลี่ยไปตำแหน่งอ่ืนได้  

3.5.3 การนับจำนวนข้าราชการและอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ เพื่อคำนวณเงินเปอร์เซ็นต์  
ที่ใช้ในการเลื่อนเงินเดือนให้นับจากจำนวนที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน แล้วแต่กรณี ยกเว้น
ข้าราชการต่อไปนี้ให้นับที่ สพฐ. 

(1) ผอ. สพท. และผู้รักษาราชการแทน ผอ. สพท.  
(2) ข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการอยู่ที่ สพฐ.  
(3) ข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการต่างสังกัด สพฐ.  
(4) ข้าราชการที่ช่วยปฏิบัติราชการหน่วยงานพิเศษเป็นประจำและเต็มเวลา โดยมิได้ปฏิบัติ 

ราชการให้กับต้นสังกัด เช่น กอ.รมน., กรป.กลาง, ค.ร.ม. หรืออ่ืน ๆ 

3.6 การบริหารวงเงิน เปอร์เซ็นต ์สพฐ. บริหารวงเงินเปอร์เซ็นต์ ในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ในภาพรวมของ สพฐ. และจัดสรรวงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้ง (1 เมษายน และ 1 ตุลาคม) 
ให้ แต่ละ สพท. ตามที่ สพฐ. กำหนด โดยคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับ สพฐ. สำหรับ
วงเงินจัดสรรของคณะกรรมการบริหารวงเงินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับ สพฐ. จัดสรรตามเงื่อนไขที่ สพฐ. กำหนด 
ซึ่งจัดสรรให้ทุก สพท. โดยยึดหลักความเท่าเทียมและประโยชน์สูงสุดที่ข้าราชการจะได้รับอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม  
 
 



 

3.7 ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
3.7.1  คณะกรรมการระดับสถานศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ระดับสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย ผู้อำนวยการโรงเรียน  รองผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้ากลุ่มงานทั้ง 5 
ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียน ให้คณะกรรมการทำหน้าที่พิจารณา รายงานผลการพิจารณา และเสนอความเห็นต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยความเห็นชอบของ กศจ. ทั้งนี้ การ
แต่งตั้งคณะกรรมการตามข้อ 3.7  ให้คำนึงถึงหลักธรรมาภิบาลและการพิจารณาทางปกครองตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองด้วย 

3.8 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้ง ให้นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ตามข้อ 3.4) และ 
วงเงินที่ได้รับจัดสรรมาประกอบการพิจารณา และกำหนดร้อยละโดยใช้ฐานในการคำนวณและ ช่วงเงินเดือนสำหรับการ
เลื่อน ในแต่ละกลุ่มอันดับเงินเดือนตามตารางฐานเงินเดือนที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยมี เงื่อนไข ดังนี้  

3.8.1 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนในแต่ละ ครั้งให้ 
เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนท่ีได้รับแต่งตั้ง ในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดที่ได้รับเงินเดือน
สูงกว่าขั้นสูง ของอันดับเงินเดือนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูง 
กว่าหรือต่ำกว่าขั้นต่ำหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ การเลื่อนเงินเดือนให้คำนวณจากฐานในการคำนวณของอันดับเงินเดือน
ของตำแหน่งและวิทยฐานะที่ดำรงอยู่  

3.8.2 มิให้นำวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนเงินเดือนในร้อยละที่เท่ากัน 

3.8.3 การเลื่อนเงินเดือนแต่ละคนในแต่ละครั้ง เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐาน  
คำนวณ  

3.8.4 เฉพาะจำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท  
3.9 ขั้นตอนการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.9.1 ข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(1) สพท./สถานศึกษา นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาเสนอ 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสพท./สถานศึกษา  
(2) สพท./สถานศึกษา จัดทำบัญชีสรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ คณะกรรมการแยกแต่ 

ละกลุ่ม (ตามข้อ 3.4)  
(3) รายงานการประชุมของคณะกรรมการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(4) รายงานการประชุมของคณะกรรมการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง สำหรับสถานศึกษานำส่ง 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ข้อ (1) – (4) ให้ สพท. จำนวน 1 ชุด  
(5) สพท. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอำนาจ สั่งเลื่อน 

เงินเดือน  
(6) สพท. ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

สพท. ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือนำเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3.9.2 การสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 (1) ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษา 

โดยความเห็นชอบของ กศจ.  
 

(2) ให้ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ ข้าราชการครู 



และบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล  
การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนตามวรรคหนึ่งให้ประกอบด้วย อัตราร้อยละที่ได้รับ การเลื่อน ฐาน 

ในการคำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินเดือนที่พึงได้รับเมื่อได้รับ การเลื่อนตามผลการเลื่อนเงินเดือนนั้นในกรณี
ที่ไม่สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้แจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่สั่งเลื่อน
เงินเดือน  

3.10 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ช่วยราชการระหว่าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ 
พิจารณาดังนี้ 

3.10.1 กรณีท่ีมาช่วยราชการระหว่างครึ่งปี โดยมีผลการปฏิบัติงานคาบเก่ียวกันทั้งสอง ทางให้ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วย นำผลการปฏิบัติงานในช่วงก่อนที่จะช่วยราชการมาประกอบการ พิจารณา แล้วแจ้ง
ผลการพิจารณาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด  

3.10.2 กรณีท่ีมาช่วยราชการ โดยมีผลการปฏิบัติงานทางเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ช่วย ราชการครบ 
ครึ่งปี ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ข้าราชการมาช่วยราชการเป็นผู้พิจารณา แล้วแจ้งผลการพิจารณา ไปให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นสังกัดเป็นผู้สั่งเลื่อนเงินเดือน  

3.11 การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการเลื่อนและ แต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งใหม่ (ย้าย) หรือรับโอนมาจากส่วนราชการอ่ืนในระหว่างครึ่งปี ของการเลื่อนเงินเดือน แต่ละครั้ง ให้เขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีรับย้ายหรือรับโอนเป็นผู้ดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน โดยนำผลการ ปฏิบัติงานจากเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
ส่วนราชการเดิมมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย 

3.12 การไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชา ชี้แจง 
เหตุผลให้ข้าราชการผู้นั้นทราบ และให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน การไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้นั้นโดยละเอียด เพ่ือป้องกันการร้องทุกข์ใน
ภายหลัง  

3.13 รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการสถานศึกษา  ให้ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน และ 
รายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน โดยสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่แล้วมา
เฉพาะงานที่สำคัญ (ไม่เกิน 3 หน้ากระดาษ เอ 4) เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ  

3.14 การจัดเก็บผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา เมื่อนำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดแล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน จัดเก็บสรุปผลการ
ประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการหรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความ เหมาะสมก็ได้ อย่างน้อย 
สองรอบการประเมิน  

3.15 เสนอคำสั่งฯ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ตามที่ กศจ. ให้ความเห็นชอบ แจ้งผล 
การเลื่อนเงินเดือนให้โรงเรียนดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

3.16 ส่งคำสั่งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.17 การดำเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตาม 

ปฏิทินและใช้แบบบัญชีตามที่ สพฐ. กำหนด 
 
 
 
 
 
 



ระยเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
(1) พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(2) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 15 ลงวันที่ 27 กันยายน 2561 เรื่อง การเลื่อน เงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(3) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 20 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(4) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 

เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย  
(5) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/39 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อน เงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(6) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1422  ลงวันที่ 28 

กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(7) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 

2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(8) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/65 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(9) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1676 ลงวันที่ 12 มีนาคม 

2562 เรื่อง ซักซ้อมการแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งเพ่ือนับมีตัว ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562  
(10) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 1692 ลงวันที่ 12 มีนาคม 

2562 เรื่อง ซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที ่1 (1 เมษายน 2562)  
(11) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 เรื่อง การประเมินผล การ

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(12) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การเลื่อน เงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติ เกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ  

(13) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 9 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 เรื่อง การได้รับ เงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(14) หนงัสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 2972 ลงวันที่ 7 
พฤษภาคม 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณี ถึงแก่ความตาย  

(15) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ผู้ได้รับ
เงินเดือน หรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับตำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

(16) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวนัที่ 3 กันยายน 2564  
 

 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่าย / ภาระงาน 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. วิเคราะห์และวางแผนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจำปีและการดำเนินงาน อ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน  

2. ให้คำแนะนำ นิเทศติดตามการดำเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ เป้าหมายที่ได้
กำหนดไว้  

3. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ โรงเรียนเพ่ือเป็น
แนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  

4. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหา นั้น ๆ  
5. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 

1. วางแผนและกำหนดทิศทางการพัฒนาและบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. กำกับดูแลและรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล  
3. กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารของโรงเรียน  
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3. กลุ่มงานบริหารสำนักงาน 

3.1 งานธุรการ และพัสด 
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา จิว้ตั้น / นางสาวศรีวดี  เชยผอม 

งานธุรการ 

1) ลงทะเบียนรับ  
     – ส่งหนังสือราชการ และนำเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ 
 2) จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล เช่น บันทึกข้อความและ สำรวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคำสั่ง  
3) พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือตอบขอบคุณ คำสั่งและประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4) พิมพ์หนังสือรับรองและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น นำเสนอผู้อำนาจอนุมัติลงนามหนังสือรับรอง และส่ง
หนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอ 

 5) ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมืออันดีต่อ
กันในการดำเนินงานตามแผน  

6) จัดทำเอกสารใบประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ใน การพัฒนางาน  
7) จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม  
8) จัดเก็บหนังสือตามระเบียบงานธุรการ  
9) ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งต่าง ๆ  
10) รายงานผลการปฏิบัติงาน  
11) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



งานพัสดุ 
  ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น  

1) จัดทำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์  
2) จัดทำรายงานเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
3) เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับบุคลากร  
4) สำรวจพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือ/จำหน่ายพัสดุ 
3.2 งานแผนงานและสารสนเทศ งานแผนงาน  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) ประชุมผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้เขียนโครงการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
2) รวบรวมแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
3) เข้าร่วมกับแผนงานของโรงเรียนจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
4) ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้ปรับปรุง แก้ไข แบบเสนอโครงการปฏิบัติการ ประจำปี

งบประมาณ  
5) ตรวจสอบความถูกต้องแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
6) นำแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ เพ่ือขออนุมัติดำเนินงานตามลำดับขั้นตอน 

7) นำแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ มอบให้กับผู้รับผิดชอบงาน เพ่ือ ดำเนินงานต่อไป  
8) ติดตาม ประเมินผล ให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 

งานสารสนเทศ 

ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำข้อมูลสารสนเทศ  
2) ประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลต่างๆในฝ่าย  
3) จัดทำเอกสารเพื่อเผยแพร่ข้อมูล  
4) จัดระบบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3.3 งานกำกับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ 

การลา  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ต้ัน 
1) ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบใบลา  
2) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา  
3) เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา  
4) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวันลา  
5) นำเสนอใบลาต่อผู้บรหิาร  
6) ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล การขออนุญาตการลาของตนเอง  
7) สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ เพ่ือใช้ในการพิจารณาความดีความชอบ  
8) สรุปข้อมูลวันลาประจำปีงบประมาณ เพื่อส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

 
 
 
 
 
 



การลงเวลา 

ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงลายมือชื่อมา– กลับจากการปฏิบัติงาน  
2) เจ้าหน้าที่สรุปการมาปฏิบัติราชการเป็นรายวันต่อผู้บริหาร  
3) เจ้าหน้าที่ติดตามผู้ที่ไม่ได้เขียนบันทึกชี้แจงการไม่ลงลายมือชื่อ 

งานการขออนุญาต 

ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออก 
 2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มเสนอต่อผู้บริหาร  
3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน  
4) ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งตอ่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือลงบันทึก  
5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

3.4 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสำหรับข้าราชการครู 
 ผู้ปฏิบัติ : นางสาวญาณิตา  อ่ึงทอง  

1) ใหค้วามรู้ในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติตนแก่บุคลากร  
2) ให้ความรู้เกี่ยวกับสิทธิและหน้าที่ในฐานะท่ีเป็นครู  
3) ให้ความรู้ด้านวินัยแก่บุคลากร โดยการจัดประชุมอบรม หรือจัดทำเอกสารแจกจ่ายแก่บุคลากร  
4) กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการกำกับควบคุมบุคลากรให้ปฏิบัติงานอยู่ในขอบเขตของวินัย  

- การลา  
- การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  
- การมาปฏิบัติหน้าที่และการกลับ  
- การแต่งกาย  
- การปฏิบัติตามคำสั่ง  
- การประพฤติปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยจรรยามารยาทของครู  

5) พิจารณาให้การสนับสนุนบุคลากรที่ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยเพื่อเป็นแบบอย่างแก่เพ่ือนร่วมงาน  
6) ดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
7) ดำเนินการจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการทางวินัยของบุคลากร การร้องเรียนการร้องทุกข์  

การอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. กลุ่มงานอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 

4.1 งานวางแผนอัตรากำลัง 

ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) การสำรวจข้อมูลการสอนรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศกึษาของแต่ละปี
การศึกษา  
2) การจัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา โดยข้อมูลที ่ใช้ในการจัดทำ
แผนอัตรากำลัง ประกอบด้วย  

- ข้อมูลการสอนรายบุคคล 
 - ข้อมูลจำนวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหาร สถานศึกษา ของแต่ละปีการศึกษา  
- ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ  
- จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร  
- ข้อมูลพนักงานราชการและครูอัตราจ้างด้วยเงินรายได้สถานศึกษา  

3) ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของข้าราชการครูในสถานศึกษา เพ่ือจัดทำความต้องการครู ของสถานศึกษา 
เสนอฝ่ายบริหารสถานศึกษา  
4) รายงานแผนอัตรากำลังไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และโยกย้าย  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 

1) คำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
2) รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังฝ่ายบริหารใน

สถานศึกษา  
3) เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการสรรหา บรรจุและแต่งตั้งต่อไป 

งานโยกย้าย  
1) คำนวณอัตรากำลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
2) รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังฝ่าย บริหารใน

สถานศึกษา  
3) เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการรับย้ายและ รับโอนต่อไป 

4.3 งานเกษียณอายุราชการ  
ผู้ปฏิบัติ: นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) สำรวจข้อมูลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) รายงานจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุราชการไปยังฝ่าย บริหารในสถานศึกษา 
และสำสักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) รายงานตำแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการถึงฝ่ายบริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 



4.4 งานลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างประจำ  
ผู้ปฏิบตัิ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่มีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม ่ 
2) เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจำเป็น และความขาดแคลน อัตรกำลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์ อัตรากำลังที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
3) แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว  
4) แจ้งสัญญาจ้าง/คำสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

5.1 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติ : นางวภิาดา  จิ้วตั้น 
1) จัดทำระเบยีบ เกณฑ์วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม ของบุคลากร  
2) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานของ ข้าราชครูและบุคลากร
ในโรงเรียน  
3) คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ท่ีกำหนด  
4) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาผลการประเมินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานเลื่อนเงินเดือน  
 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
1) ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน  
2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  
3) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา กรณีสั่ง
ไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ  
4) จัดทำรายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงนิเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ไปยังสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ งานวิจัย จากโรงเรียน

หรอืสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ที่ก.ค.ศ. กำหนด  
3) สั่งเลื่อนเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
1) กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณ ให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน คณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

2) กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียน สามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว ของโรงเรียนได้โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียน ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียน
กำหนด  

3) รายงานการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน ตามแนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการ ตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

5.2 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 

1) สำรวจความต้องการการขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) ให้ความรู้ในการขอรับการประเมินเพ่ือขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะ ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
3) รับแบบคำขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
4) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผู้ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
5) นำเสนอผู้อำนวยการและประธานกรรมการสถานศึกษา เพื่อลงนาม  
6) นำส่งแบบคำขอตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด ต่อสพม. 
5.3 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร  
ผู้ปฏิบัติ : นางสาวเบ็ญจวรรณ  เนตรทิม 
1) การพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
- การปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษา  
- แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์ การประเมินผลงาน  
- ติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง  

     2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
- ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและ   
สถานศึกษา  
- กำหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  
- ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา  
3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง 

- ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่งที่ได้รับการ ปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4) จดัส่งเสริมหรือดำเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และ จรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม  
5) ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 



5.4 งานส่งเสริมขวัญกำลังใจและเชิดชูเกียรติ  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ ส่งเสริมขวัญกำลังใจของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  
2) แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดทำการ์ดอวยพรวันเกิด และแสดงความยินดีกับข้าราชการ ครูที่ได้รับการ

เลื่อนวิทยฐานะ  
3) ประชุม วางแผนกำหนดการจัดกิจกรรม  
4) ดำเนินการจัดกิจกรรม  
5) รายงานผลการจัดกิจกรรม 

6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ 
6.1 งานจัดระบบและทำทะเบียน  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
 งานทะเบียนประวัติ  
1) ข้าราชการครูและบุคลากรททางการศึกษากรอกข้อมูลเตรียมเอกสาร เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัว
ประชาชน บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
2) เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารทะเบียนประวัติ สำหรับลงทะเบียนประวัติข้าราชการ 
3) เจ้าหน้าที่อธิบายการกรอกข้อมูลทะเบียนประวัติ  
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
5) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ 

 งานรับรองเงินเดือน  
1) ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอและเขียนวัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
2) แนบหลักฐานสลิป เงินเดือนของเดือนปัจจุบัน  
3) เจ้าหน้าที่ดำเนิน การตรวจสอบ และดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน  
4) เสนอผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือตรวจทาน 
5) เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

  งานเปลี่ยนชื่อ/สกุล  
1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) เจ้าหน้าที่ดำเนินการแก้ไขการเปลี่ยนชื่อ- สกุลและตรวจสอบความถูกต้อง  
3) นำเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไข ต่อ ก.ค.ศ.  
4) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 งานบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
1) ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ในแบบคำขอบัตร  
2) ผู้ขอมีบัตรแนบหลักฐานเอกสาร  
3) ตรวจสอบคำขอและหลักฐานของผู้ขอมีบัตร ถูกต้อง ครบถ้วน  
4) เสนอเอกสารและหลักฐานแก่ผู้อำนวยการโรงเรียน  
5) จัดส่งเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐาน ที่ถูกต้องครบถ้วน ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6) จัดทำทะเบียนประวัติการขอมีบัตรของแต่ละบุคคล 

 



การขออนุญาตไปราชการ  
1) บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ (รับแบบฟอร์มที่ฝ่ายบุคคล)หากมีนักเรียนไปด้วย ให้จัดทำหนังสือแจ้ง

ผู้ปกครอง และขออนุญาตไม่เข้าชั้นเรียน  
2) เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย (รายละเอียด ตามท่ีงานการเงินกำหนด)  
3) ส่งเอกสารไปยังกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนหากพานักเรียนไปด้วย ต้องส่งเอกสารที่กลุ่ม

บริหารงานทั่วไปและกลุ่มบริหารงานบุคลเพ่ือดำเนินการตัดงบประมาณตามโครงการ  
4) จัดทำคำสั่ง อนุมัติให้ไปราชการ  
5) จัดทำทะเบียนประวัติการไปราชการ 

  การปรับวุฒ,ิ ปรับตำแหน่ง,  
1) ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือสำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับคุณวุฒิที่สูงขึ้น

ตามท่ี ก.ค.รับรอง  
2) ดำเนินการสำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับคุณวุฒิทางการศึกษา สูงขึ้นก่อนวันที่ได้รับ

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครู 
 3) แจ้งให้ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะขอให้ได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน  
4) จัดทำคำขอตามแบบคำขอที่แนบมาพร้อมนี้ และวิธีการ โดยยื่นคำขอผ่านผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้น  
5) ดำเนินการยื่นคำขอให้ได้รับเงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษาให้สูงขึ้นหรือปรับปรุงการ กำหนดตำแหน่ง เลื่อน

และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่สถานศึกษาในหนังสือรับรองแสดงว่า
สำเร็จการศึกษา  

6) โรงเรียนตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ดำเนินการออกคำสั่งให้ข้าราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้นั้นได้รับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือ สูงขึ้น 

7) โรงเรียนดำเนินการออกคำสั่งและส่งสำเนาคำสั่ง รวม 6 ชุด พร้อมหลักฐานที่แสดงว่าได้ สำเร็จการศึกษา และ
หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จำนวน 3 ชุด ไปยังกลุ่มบริหารงาน บุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ภายใน 7 
วันนับแต่วันออก คำสั่ง เพ่ือขอปรับวุฒิ ปรับตำแหน่ง ต่อไป 

6.2 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 

1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  

2) ติดประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ห้องบุคคล  
3) ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรอกแบบรายงานการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
4) ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งเอกสารหลักฐานตามที่กำหนด  
5) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ต้อง แจ้งให้ผู้ขอเสนอ

พระราชทานเครื่องราชฯ ทราบ เพื่อดำเนินการแก้ไข  
6) เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐานเสนอผู้อำนวยการ  
7) เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชฯโดยจัดทำเป็นปัจจุบัน 

 
 



6.3 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 

1) ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

2) เจ้าหน้าที่สำรวจการขาดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นเวลา 180 วันก่อนการขาดอายุ ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ  

3) ข้าราชการครดูำเนินการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผ่านระบบออนไลน์  
4) จัดทำทะเบียนควบคุม กำกับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  
5) ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาที่ทำหน้าที่ผลิต และพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 

6.4 งานข้อมูลภาครัฐ  
ผู้ปฏิบัติ : นางวิภาดา  จิว้ตั้น 
1) ข้าราชการครูเตรียมเอกสารหลักฐาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนข้อมูลผ่านนระบบ ลงทะเบียนข้อมูลภาครัฐ  
2) รวบรวมบัญชีข้อมูล  
3) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และยืนยันข้อมูล  
4) จัดเก็บข้อมูลในระบบบัญชีข้อมูลภาครัฐ  
5) บริการบัญชีข้อมูลภาครัฐ  
6) ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการไม่เกินเวลา 08.30 น.  
2) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการ  และรายงานต่อผู้บริหารเป็นลำดับต่อไป  
3) กลุ่มบริหารบุคคลจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเดือนละ 1 ครั้ง 
และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพื่อโรงเรียนจะแก้ไขให้ ถูกต้อง 

2. การแต่งกายประจำวันของบุคลากร 

โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ ได้กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกาย ประจำวัน ดังนี้  
1) วันจันทร์ สวมเสื้อสีเหลือง 
2) วันอังคาร สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น  
3) วันพุธ สวมเสื้อกีฬาของโรงเรียน   
4) วันพฤหัสบดีสวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมในเครื่องแบบ)  
5) วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย/ผ้าพ้ืนเมือง/ชุดสุภาพ 

3. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

1) ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอก 
บริเวณโรงเรียนให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและให้รอหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคลแจ้งผลการขออนุญาตก่อน จึงดำเนินการต่อไปได้  

2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มแล้วเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
หาก ผู้อำนวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ  

3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน  
4) ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือลง 

บันทึก ในกรณีผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน ออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่แจ้ง เวลา
เดินทางกลับถึงบริเวณโรงเรียน เมื่อเกิน 3 ชั่วโมงให้ยึดตามระเบียบวันลา  

5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณ
โรงเรียน 
  6) หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลนำเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


