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ค าน า 
การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินงานกลุ่มบริหารบุคคลของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์การท างานโดยมี 
วัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล ได้อย่างถูกต้องทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้วคณะผู้จัดทหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย
และหากมีข้อเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม  กลุ่มบริหารงานบุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่งกลุ่มบริหารงาน 
บุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นข้อมูลสารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล ให้มีคุณภาพดี ยิ่งขึ้นต่อไป 

คณะผู้จัดท า  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 15 มิถุนายน 2566 



สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 
ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 1 
1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 2 
2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 2 
3. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 2 
4. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง และย้าย  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 
5. งานส่งเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรม  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 2 
6. งานจัดท าทะเบียนประวัติและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 3 
7. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 3 
8. งานเลื่อนเงินเดือนและงานประเมินบุคลกร 3 
9. งานประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 3 
10. งานส านักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 3 
11. งานกิจการนักเรียน 4 
12. งานสารบรรณกิจการนักเรียน 4 
13. งานระเบียบวินัยนักเรียน 4 
14. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 4 
15. งานธนาคารความดี 5 
16. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด  และอบายมุข 5 
17. งานวินัยจราจรบนท้องถนน 5 
18. งานครูเวรประจ าวัน 5 
19. งานรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 6 
20. งานธุรการและสารบรรณ 6 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 7 
ภาคผนวก
- เอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่าง



 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล 

 
แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง
ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญ
ก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบให้เกิดผล  
    ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย จรรยาบรรณ      
   อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง      
    และความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
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9.  งานประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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16.  งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด  และอบายมุข 
17.  งานวินัยจราจรบนท้องถนน 
18.  งานครูเวรประจ าวัน 
19.  งานรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
20.  งานธุรการและสารบรรณ 
 

1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 1.1 ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 1.2 เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 1.3 ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

1.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
 1.5 เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2.1 วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

2.2 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
2.3 ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

 2.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล          
 3.1 ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 3.2 เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 3.3 ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

3.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
 3.5 เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
4. งานการสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง และย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 4.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

4.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
               ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 4.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 4.5 จัดท าสัญญาจ้างครูผู้สอนชาวไทยและชาวต่างชาติ 
 4.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.1 ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.2 รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 5.3 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
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 5.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานจัดท าทะเบียนประวัติและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 6.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  

6.2 จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ ,แฟ้ม กพ ๗, ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 

6.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจ้างตามแบบที่
ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 
7. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
    7.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
    7.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  7.3 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  7.4 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
8. งานเลื่อนเงินเดือนและงานประเมินบุคลากร   
 8.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ   

8.2 เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
8.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.4 ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน

เงินเดือน 
8.5 รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา และเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 8.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

9.2 ส ารวจข้อมูลบุคลากรที่มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์การขอมีวิทยฐานะหรือขอเลื่อนวิทยฐานะ 
9.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินตามหลักเกณฑ์ต่างๆตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
9.4 รายงานการด าเนินการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

 9.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. งานส านักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน        
 10.1 ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 10.2 เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 10.3 ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานกิจการนักเรียน 

10.4 จัดท าการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่เก่ียวข้องกับงานกิจการนักเรียน 
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     10.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานกิจการนักเรียน        
 11.1 วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้
มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 11.2 ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 11.3 จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน  และ     
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 11.4 สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ 
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

     11.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
12.  งานสารบรรณกิจการนกัเรียน        

12.1 พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ รับ  และ  ส่งหนังสือ  ทั้งภายในและภายนอกของงานกิจการนักเรียน 
12.2 งานสารบรรณ  และงานธุรการต่าง ๆ  ภายในงานกิจการนักเรียน 
12.3 รวบรวมหนังสือเสนอแต่ละงานที่รับผิดชอบเพ่ือพิจารณากลั่นกรองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

  12.4 ร่างหนังสือโต้ตอบทั้งภายในและภายนอก 
12.5 เวียนหนังสือ  ติดต่อ  ติดตามเรื่องและประสานงานส่วนราชการ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
12.6 จัดเก็บหนังสือ  ค้นหา  และอ่ืน ๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็ว 
12.7 จัดท าวาระการประชุมของงานกิจการนักเรียน 
12.8 จัดท าเอกสารประสานผู้ปกครองเพ่ือแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน 
12.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานระเบียบวินัยนักเรียน        
 13.1 จัดท ากฎระเบียบของโรงเรียน 

13.2 รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
13.3 แก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียนสาย ทะเลาะวิวาท การแต่งกาย 

การท าความเคารพ ฝ่าฝืนระเบียบวินัย กฎข้อบังคับของโรงเรียน ฯลฯ 
 13.4 เสริมสร้างและส่งเสริม วินัยที่ดีให้กับนักเรียน 
 13.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
14. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      

14.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 14.2 ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

14.3 ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
14.4 วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
14.5 วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
14.6 ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพ่ือช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
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14.7 จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
14.8 ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

 14.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
15. งานธนาคารความดี       

15.1 จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
15.2 ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
15.3 ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
15.4 ประสานงานกับครูหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
15.5 ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติ 
15.6 เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้บริหาร 
15.7 จัดระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
15.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด และอบายมุข        
16.1 แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
16.2 วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
16.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
16.4 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตาม เห็นสมควร 
16.5 จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
16.6 ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
16.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17. งานวินัยจราจรบนท้องถนน  
 17.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 17.2 จัดอบรมให้ความรู้นักเรียนเกี่ยวกับการขับข่ีปลอดภัย 
 17.3 คอยก ากับติดตามการใช้รถจักรยานยนต์เข้า-ออกโรงเรียนของนักเรียน 
 17.4 คอยป้องกันและควบคุมนักเรียนน ารถจักรยานยนต์มาจอดในโรงจอดรถท่ีโรงเรียนจัดให้ 
 17.5 รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 17.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
18. งานครูเวรประจ าวัน  
 18.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรประจ าวัน เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 18.2 จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจความเรียบร้อย    
               นักเรียนประตูที่ 1 และประตูที่ 2 ,แบบตรวจการท าความสะอาดห้องเรียน แต่ละอาคารเรียน 
 18.3 จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียน 
 18.4 จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังที่วางไว้ 
 18.5 รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 18.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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19. งานรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
 19.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรยามและเจ้าหน้าที่ยามประจ าวัน เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 19.2 จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 19.3 ดูแลระบบกล้องวงจรปิด ภายในบริเวณโรงเรียน 
 19.4 รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 19.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
20.  งานธุรการและสารบรรณ 
  20.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
  20.2 เจ้าหน้าที่งานธุรการและสารบรรณ 
  20.3 งานพิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสารบันทึกข้อความ  ออกค าสั่ง และประกาศ 
  20.4 งานต้อนรับผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
  20.5 งานขออนุญาตไปราชการ   
  20.6 งานระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
  20.7 งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลงานธุรการและสารบรรณ 
  20.8 งานลงทะเบียนรับ-ส่ง  หนังสือราชการ 
  20.9 งานข้อมูล/สถิติการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรประจ าวัน 
  20.10 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 08.15 น. หากมาหลังเวลานี้  ระบบการลงเวลาจะขึ้นสีแดง     
      ถือว่ามาสาย    
1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ลงก่อน 16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการคือ 8.30 –16.30 น. 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
2.1 บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึกการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
2.2 น าแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และ 
     ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อ านวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต 
2.3 ผู้อ านวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล 
2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า 

3. การบันทึกขอไปราชการ 
3.1 เมื่อได้รับค าสั่งไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้หัวหน้า  
     สายชั้นทราบเพื่อจัดครูเข้าสอนแทน 
3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร ทราบทุกครั้ง  
     ทั้งนี้ให้มีการส าเนารายงานการเข้าร่วมอบรมประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     เพ่ือจัดเก็บไว้ จ านวน ๑ ชุดและต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุมประจ าเดือนทุกครั้ง 
3.3 เมื่อน าความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน ผู้บริหารทราบ 

4. การลา 
4.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน ให้เรียบร้อย 

จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อสรุปสถิติ การลา จากนั้นให้ 
น าเสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดูการอนุมัติ  ผู้อ านวยการอนุมัติแล้วจึง 
จะถือว่าการลาเป็นผล 

4.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจะได้ประสานกับผู้ที่เก่ียวข้อง หรือครูท่านอ่ืนดูแล นักเรียนแทน 
5. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ 

5.1 เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
5.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
5.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 

6. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.1 ทางโรงเรียนจะก าหนดให้มีการประชุมประจ าเดือนทุกเดือน ตามท่ีก าหนด ข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความ จ าเป็นให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบ 

6.2 ให้งานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในการประชุมให้ พร้อมก่อน
การประชุม และด าเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม 

6.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดท าวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพื่อน าเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง 
6.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
6.5 ให้เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
6.6 ให้งานปฏิคมโรงเรียนด าเนินการจัดหาน้ า อาหารว่าง แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
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7. การออกค าสั่ง หรือ หนังสือราชการ 
7.1 ให้งานสารบรรณโรงเรียนเป็นผู้ออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ 
7.2 ให้กลุ่มงานที่ประสงค์จะออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ติดต่อขอเลขที่ค าสั่ง หรือ เลขท่ีหนังสือ 

ส่งออก ได้ท่ีงานสารบรรณของโรงเรียน พร้อมลงเลขท่ีค าสั่ง เลขท่ีหนังสือส่งออก และเรื่องที่ จัดท าลงในแบบบันทึกด้วย
ตนเอง หรือแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณบันทึกให้ก็ได้ 

7.3 ให้จัดพิมพ์ค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ตามแบบที่ถูกต้องทางราชการ 
7.4 ให้มีการเก็บส าเนาค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ไว้ที่งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
     จ านวน 1ชุด 

8. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
8.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อขอรับ แบบค าร้อง

ขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบบัตรเดิม (ถ้ามี)  รูปถ่าย  (1 นิ้ว) 
จ านวน 2 แผ่น และส าเนาทะเบียนบ้าน(รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ น าส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม เพ่ือด าเนินการออก บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป  

8.2 กรณีท่ีที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้ ผู้ใดผู้หนึ่ง 
ท าการแทน โดยรวบรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม  ทั้งนี้ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการด้วย 
9. การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร 

ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล ได้ก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกาย
ประจ าวัน ดังนี้ 

1)  วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบข้าราชการสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น 
2)  วันอังคาร สวมชุดเสื้อพ้ืนเมืองสีชมพู หรือชุดสุภาพ 
3)  วันพุธ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุดผู้ก ากับลูกเสือ  ยุวกาชาด  ชุดผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร      
     และชุดสุภาพส าหรับครูที่รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 
4)  วันพฤหัสบดี สวมชุดสุภาพ 
5)  วันศุกร์ สวมชุดเสื้อพ้ืนเมืองเรณูนคร ผู้หญิงใส่ผ้าซิ่น มวยผม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

8 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

 
 
 
 
 

    ค าสั่งโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 
        ที่………………/………………….. 

            เรื่อง  อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ 
  ................................................ 
                 ด้วยโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล  มีราชการที่จะให้ข้าราชการครูและนักเรียนไปราชการ  อาศัยอ านาจ
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28  สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบ
อ านาจการอนุมัติการเดินทางไปราชการ  จงึให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ คือ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ไปราชการ…………………………..………………………………………………………………………………………………… 
ในวัน………………………. ที่ ……………เดือน………………………พ.ศ. …………………… ณ ……………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

โดย………………………………………………………………………………………………………….……………………………  
 
            สั่ง    ณ   วันที่ ……………….เดือน………………………………พ.ศ. …………………………….. 
 
 
 

    
                     (………………………………………………………….) 
                      ต าแหน่ง………………………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
        โรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล   
         

      วันที่….….……..เดือน.……..…..…….พ..ศ……………... 
เรื่อง  ............................................................ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 

  ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหน่ง................................................... .......... 
กลุ่มงาน/งาน.................................................................สังกดัส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 

ป่วย 
ขอลา กิจส่วนตัว      เนื่องจาก..................................................................................................................  

คลอดบุตร 
 

ตั้งแต่วันที่………เดือน……………........พ.ศ............ ถึงวันที่………เดือน…………………พ.ศ............มีก าหนด...........วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา  ป่วย  กิจส่วนตัว  คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่…….…เดือน……….……พ.ศ.............ถึง
วันที่…………เดือน…………………พ.ศ.........มีก าหนด……….วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้.......................
ที…่………....................................................................................………………………………………………………..………… 

        ขอแสดงความนับถือ 

       (ลงชื่อ) ………………………………....…..……. 
                                 (……………………………….………….) 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
 

ประเภทลา ลามาแล้ว
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

ลาคลอด    

 

(ลงชื่อ)………………………………………...ผู้ตรวจสอบ                ค าสั่ง 
       (.................................................)     อนุญาต           ไม่อนุญาต 
ต าแหน่ง ................................................                                    ............................................................... 
วันที่………เดือน………………พ.ศ.….…..….    (ลงชื่อ).................................................... 

      (.....................................................) 
 (ต าแหน่ง)............................................... 
 วันที่……..…เดือน………………พ.ศ.…….…. 
 
 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
………………………………….……….……..….. 
………………………………….……….……..….. 
(ลงชื่อ)………………………….….……..….….. 

        (..................................................)  
)ต าแหน่ง( ………………………...………..…… 

วันที่………เดือน………………พ .ศ. ….…..…. 



 

แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันท าการปกติ 
เขียนท่ี    โรงเรียนเรณูนครวทิยนุกูล 

วันท่ี............. เดอืน........................ พ.ศ. ................. 

 

เร่ือง ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันท าการปกติ 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวทิยานุกูล 

 

      ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหนง่..............................อันดับ....................... 

โรงเรียนเรณูนครวทิยานุกูล มคีวามจ าเป็นต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน  เนื่องจาก……………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

จึงขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในวันท าการปกติ ในวันท่ี.................เดือน............................พ.ศ..................... 

ตัง้แตเ่วลา.........................น. ถึง เวลา.....................น. ทัง้นี้ในชว่งเวลาดังกล่าว  ขา้พเจ้า            ม ี        ไมม่ ี

งานท่ีรับผิดชอบ ถ้าม ีงานท่ีขา้พเจ้าต้องปฏบัิตคิือ...................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................และได้

มอบหมายให้..............................................................................................................เป็นผู้ปฏบัิตหินา้ที่แทน  

   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

   (..................................................................) 

  ข้าพเจ้าได้รับทราบการมอบหมายงานดังกล่าวขา้งต้นเรียบร้อยแลว้ 

    

  ลงช่ือ................................................ผู้รับมอบงาน 

 

ความเห็นของหวัหน้างาน / หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ / หัวหนา้ฝ่าย 

................................................................................................................................................................................. 

ลงช่ือ.................................................... หัวหน้า   

    (………………...................................) 
 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

................................................................................................................................................................................. 

     ลงช่ือ..................................................รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบุคคล 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

................................................................................................................................................................................. 

     ลงช่ือ.................................................................................. 

      (.....................................................................) 

          ผู้อ านวยการโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 


