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ค าน า 

        การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการด าเนินงานกลุ่มบริหารบุคคล  ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์   
การท างาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของ 
การปฏิบัติงาน  ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ
เล่มนี้แล้ว        

        คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่ม
บริหารงานบุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง 

        กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็น
ข้อมูลสารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนโนนสะอาดวิทยา ให้มีคุณภาพดี
ยิ่งขึ้นต่อไป 

                    คณะผู้จัดท า 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารกษ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

            การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลัก

ธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ

รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
ส ำคญั 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
4. วินัยและการรักษาวินัย
5. งานออกจากราชการ

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
4. งานอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง
5. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และออกจากราชการ
6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์
7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ
9. งานวินัยและนิติการ
10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน
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11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน
12. งานธุรการโรงเรียน
13. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล
1. วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและการ

ด าเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
2. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน
3. ให้ค าแนะน า นิเทศติดตามการด าเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 
4. ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานบุคคลของ

โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
5. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข

ปัญหานั้นๆ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน
3. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนล าดับที่ 1 ในกรณีทีผู่้อ านวยการโรงเรียนเดินทางไป

ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
4. ปฏิบัติราชการแทนในงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย
5. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ
6. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุเป้าหมาย 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
1. รวบรวม วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
4. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบ ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ รายงานผลการ

ด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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4. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง
1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง

1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
 1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานก าหนดต าแหน่ง
2.1 จัดท าภาระงานส าหรับบุคลากรของโรงเรียน
2.2 น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

โรงเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ
1. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ
1.2 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบอ านาจจาก

ผู้บังคับบัญชา 
 1.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 
1.4 ด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้บังคับบัญชา 
1.5 เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกับการสรรหาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. การออกจากราชการ
2.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง
2.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง
2.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
2.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

3. การย้าย โอน
3.1 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
3.2 เสนอค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

ขั้นโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.3 รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
3.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการย้าย โอน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
3.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ
4.1 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุเข้ารับราชการ
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 4.2 การลาออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 

 4.3 การลาออกจากราชการ (มาตรา 65) เสนอค าร้องของผู้มีความประสงค์ไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนภายในเวลาที่ก าหนด 

 4.4 การลาออกเพ่ือไปรับราชการทหารให้ยื่นค าร้องขอกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วัน 
เพ่ือให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

4.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานทะเบียนประวัติ ใบประกอบวิชาชีพ เครื่องราชอิสริยาภรณ์
1. ทะเบียนประวัติ

1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ
1.2 จัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้

เป็นปัจจุบัน 
1.3 ด าเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
1.4 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

2. ใบประกอบวิชาชีพ
2.1 จัดท าเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในโรงเรียน 
 2.2 จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 2.3 ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบ

ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.4 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
2.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

3. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
3.1 จัดท าแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษาก าหนด
3.2 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือท าการออกบัตร 
4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    4.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่กฎหมายก าหนด 

    4.3 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. การเสนอขอเลื่อนวิทยฐานะ

5.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมี เลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
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   5.2 รวบรวมเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวกับการเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเป็นเอกสาร 
ในการด าเนินงาน 

   5.3 ด าเนินการทางธุรการและงานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 
   5.4 รวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการ

ด าเนินการเกี่ยวกับวิทยฐานะ 
   5.5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

7. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
1. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
2. ด าเนินงานธุรการ สารบรรณเก่ียวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
3. ด าเนินการประสานงานกับงานอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว

  4. จัดท าทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
5. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
6. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์และพัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
8.  ความจ าเปนในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
9. ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

8. งานมาตรฐานวิชาชีพ คุณธรรมจริยธรรม และขวัญก าลังใจ
1. วางแผนการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ
2. จัดท าข้อมูลของบุคลากรทั้งหมดของโรงเรียนเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน
3. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ
4. จัดกิจกรรมเกี่ยวกับการยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานยกย่องเชิดชูและขวัญก าลังใจ
6. ส่งเสริมและให้ความความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติตนตามระเบียบ ขนบธรรมเนียม วิธีปฏิบัติแก้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ก าหนดมาตรการในการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามแบบ

แผนของราชการ 
8. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่อุทิศตนในการปฏิบัติงานและ

เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
9. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานในการติดตามและ

แก้ปัญหานักเรียนจนเป็นที่ประจักษ์ 
10. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัย คุณธรรมจริยธรรมและมาตรฐานวิชาชีพต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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9. งานวินัยและนิติการ
1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ
2. จัดกิจกรรมให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและนิติการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

โรงเรียน 
3. ด าเนินการทางวินัยและนิติการภายใต้กรอบของอ านาจและกฎหมาย
4. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงานวินัยและนิติการต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
5. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและนิติการ
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

10. งานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน
1. วางแผนการด าเนินงานมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงาน
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท ามาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
4. ก าหนดปฏิทินในการสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน
5. รวบรวมเอกสาร สรุปและรายงานเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงาน
6. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับมาตรฐานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

11. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน
1. วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน
2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลาการ

ทางการศึกษา 
4. เป็นคณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้สอดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

12. งานธุรการโรงเรียน
1. ก าหนดแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานของงานธุรการสารบรรณให้สอดคล้องกับ

นโยบายของโรงเรียน 
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2. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานอื่นและรับหนังสือระบบ e-office
3. ร่างพิมพ์ตอบโต้หนังสือราชการกับหน่วยงานนอกโรงเรียนหรือส่วนราชการอื่นและโต้ตอบหนังสือ

ราชการในระบบ e-office 
4. จัดท าค าสั่งต่างๆ ของโรงเรียน
5. เสนอหนังสือราชการและจ่ายหนังสือตามกลุ่มบริหารงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
6. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
7. บันทึกการประชุมรายงานการประชุมจัดเตรียมสมุดตรวจเยี่ยมสมุดตรวจราชการ
8. จัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบหมวดหมู่และแยกประเภทตามระเบียบงานสารบรรณ
9. รวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานสารบรรณ
10. ติดตามหนังสือราชการของกลุ่มงานทุกกลุ่มงานเพ่ือขออนุญาตท าลายหนังสือราชการที่ครบ

ก าหนดการจัดเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
11. ติดตามงานท่ีปฏิบัติการส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงานเพ่ือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
12. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน
13. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
14. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย

13. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล
1. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
2. รวบรวมโครงการ งานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ

เห็นชอบ 
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือรายงาน

ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
5. รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ

ชุดต่างๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 
6. ด าเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
1.1  ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.20 น.  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา  08.30  น.  หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดง  ถ้ามาเกิน 
08.30 น.  ถือว่ามาสาย 

1.2  การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง  แต่ไม่ก่อน 16.30  น .  เพราะเวลาปฏิบัติราชการ 
คือ 8.30 – 16.30 น. 

1.3  ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย  และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจ าทุกวัน 

2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา
2.1  บันทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก 
2.2  น าแบบบันทึกขออนุญาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ 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 
5.2  หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร 

ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มีการส าเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บไว้ จ านวน  ๑  ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวันประชุม
ประจ าเดือนทุกครั้ง 

5.3  เมื่อน าความรู้ที่ได้จากการไปราชการ  ไปด าเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 
ผู้บริหารทราบ 

4. การรับทราบค าสั่งจากหนังสือเวียน
 ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ  ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย  หากหนังสือที่แจ้งเวียน

ให้ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดหากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้
รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข  

5. การบันทึกการนิเทศ
5.1  ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ  ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ  หากมีข้อสงสัยหรือไม่อาจ

ปฏิบัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อหาทางแก้ไข 
5.2  เมื่อน าข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด  ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
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6. การลา
          6.1 ถ้าลากิจ  ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน
ให้เรียบร้อย จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือสรุปสถิติ
การลา จากนั้นให้น าเสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ แล้วตรวจดูการอนุมัติ   
ผู้อ านวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล 
          6.2 ถ้าลาป่วย  ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอ่ืนดูแล
นักเรียนแทน 

7. การต้อนรับผู้มาเยี่ยม/มาติดต่อราชการ
7.1  เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร 
7.2  ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง  อ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
7.3  ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี  บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ 

8. การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
8.1  ทางโรงเรียนจะก าหนดให้มีการประชุมประจ าเดือนทุกเดือน ตามท่ีก าหนด ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม  หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ชี้แจงเหตุผลและความ
จ าเป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
          8.2 ให้งานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการประชุมให้
พร้อมก่อนการประชุม และด าเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม 

8.3  ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดท าวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง 
8.4  ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 

          8.5  ให้เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
          8.6  ให้งานส่งเสริมขวัญก าลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหาของขวัญเพ่ือ
มอบแด่บุคลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชุม และด าเนินการมอบหลังพิธีปิดการประชุม 
          8.7  ให้งานปฏิคมโรงเรียนด าเนินการจัดหาน้ า อาหารว่าง แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

9. การออกค าสั่ง หรือ หนังสือราชการ
          9.1 ให้งานสารบรรณโรงเรียนเป็นผู้ออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ 

9.2  ให้กลุ่มงานที่ประสงค์จะออกค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ติดต่อขอเลขที่ค าสั่ง หรือ 
เลขที่หนังสือส่งออก ได้ที่งานสารบรรณของโรงเรียน พร้อมลงเลขท่ีค าสั่ง  เลขท่ีหนังสือส่งออก  และเรื่องท่ี 
จัดท าลงในแบบบันทึกด้วยตนเอง หรือแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณบันทึกให้ก็ได้ 
          9.3 ให้จัดพิมพ์ค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ตามแบบท่ีถูกต้องทางราชการ  

9.4  ให้มีการเก็บส าเนาค าสั่งโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ไว้ที่งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
จ านวน  1  ชุด 

9. การใช้เครื่องพิมพ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล
          9.1 ให้ผู้ที่ประสงค์จะใช้เครื่องพิมพ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  จัดหากระดาษ หรือวัสดุที่ต้องใช้ 
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มาด้วยตนเอง 
9.2  ให้ใช้เครื่องพิมพ์ด้วยความทะนุถนอม 

          9.3 หลังเลิกใช้งานให้จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 

10. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

          9.1 ให้ผูท้ี่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐกรณีบัตรหมดอายุ  บัตรสูญหาย ฯลฯ  ให้ ไปติดต่อขอรับ 
แบบค าร้องขอมีบัตรเจา้หน้าที่ของรัฐที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูปถ่าย  ขนาด  2.5  
3  เซนติเมตร (1 นิ้ว)  จ านวน  2  ใบ  และส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน  1  ฉบับ  
น าส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑  
เพื่อด าเนินการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่
 ของรัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการ 
          9.2 กรณีที่ที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้ จัดท าหนังสือมอบอ านาจให้  
ผู้ใดผูห้นึ่งท าการแทน โดยรวมรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ ทั้งนี้ต้องจัดท าเป็นหนังสือราชการด้วย 

11. การแต่งกายประจ าวันของบุคลากร

          ตามมติในที่ประชุมโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ ไดกําหนดใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
แต่งกายประจ าวัน  ดังนี้ 

1) วันจันทร์  สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น

2) วันอังคาร สวมชุดเสื้อประจําโรงเรียนโขมพัตร หรือชุดสุภาพ

3) วันพุธ  สวมชุดเสื้อโรงเรียนดาํฟา 

ลูกเสือวิสามัญ  และชุดสุภาพส าหรับครูที่รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 

4) วันพฤหัสบดี สวมชุดเสื้อกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (ชุดผูกํากับลูกเสือเนตรนารีสามัญรุนใหญ ชุดผูกํากับ 

5) วันศุกร์   สวมชุดสุภาพ และชุดผูกํากับนักศึกษาวิชาทหาร 
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ภาคผนวก 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ  

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต ๑ ข้าราชการครู 

วัน…………………..……………………ที…่……………..เดือน……………………………………………………..พ.ศ. ……………….. 

ที ่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 

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

กลุ่มบริหารงานบุคคล

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

ผู้อ านวยการโรงเรียธนบุรีวรเทพีพลารักษ 

แบบลงเวลาปฏิบัติราชการ โรงเรียนโธนบุรีวรเทพีพลารักษ

ข้าราชการครทูั้งหมด…………………….คน 
ไปราชการ     จ านวน……………..คน 
ลา    กิจ  จ านวน…………คน  ป่วย  จ านวน…………คน 
       คลอด    จ านวน……………คน 
มาปฏิบัติราชการ  จ านวน……………คน  

ผู้ไม่มาปฏิบัติราชการ 
๑……………………………………..เนื่องจาก……………….. 
๒……………………………………..เนื่องจาก……………….. 
๓……………………………………..เนื่องจาก……………….. 
๔……………………………………..เนื่องจาก……………….. 
๕……………………………………..เนื่องจาก……………….. 

12 



        บันทึกขอ้ความ 

ส ่วนราชการ   โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ   เขตธนบุรี

ที…่…………………………...  วันที…….............  เดือน……………………………………………………พ.ศ. …………………….. 
เร่ือง   ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ 
 ด้วยข้าพเจ้า…………………………………………………………………..ต าแหน่ง…………………..………..………………………………… 

รับผิดชอบวิชา…………………………………………....…………………………….มีความประสงค์ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรยีน 
ในวันท่ี…………...…..เดือน……………...…………………………………..พ.ศ. ………..……..…….. เวลา…………………………...น. 
ถึงวันท่ี…………...…..เดือน……………...…………………………………..พ.ศ. ………..……..…….. เวลา…………………………...น. 
สถานท่ีไป………………………………..…………………………………………เพื่อ………………………………………………………………………………. 
ซึ่งขณะเวลาขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน   ข้าพเจ้า   (    )  ไม่มรีายวิชาสอน   (    )  มีรายวิชาสอน 
จ านวน………………รายวิชา   รวมระยะเวลาขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน…………………….ช่ัวโมง………………….นาที 
ตารางสอนครูผู้ขออนุญาต 
คาบที ่ เวลา ช่ือรายวิชา ช้ัน กรณีมีรายวิชาสอนให้ระบุชื่อผู้สอน

แทนในช่องนี้ 
ลงชื่อ 

ครูผู้สอน
แทน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาต่อไป 

   (ลงช่ือ)  ………………………………………………………     
        (………………………………………………………………) 
 ต าแหน่ง………………………………………………………………  

ความเห็นของหัวหน้ากลุม่บริหารวิชาการ             ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 (   )  ทราบ         (   )  ทราบ 
(   )  เหน็ควรอนุญาต    (    )  เห็นควรไมอ่นุญาต          (   )  เห็นควรอนุญาต    (    )  เห็นควรไม่อนญุาต 
…………………………………………………………………………   ………………………………………………………………………… 

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

  ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 (   )  ทราบ 
 (   )  อนุญาต    (    )  ไมอ่นุญาต 

 ………………………………………………………………………………… 
 (ลงช่ือ)  
               (นายชนินทร   คะอังกุ)     
ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ

แบบขอออกนอกสถานศึกษา 13 



      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ  เขตธนบุรี 

ที่......................วันที…่……..........เดือน.....................................................................พ.ศ. ........................ 
เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ..........................................................................................................................................................................ชุด 

ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหน่ง................................................................................พร้อมด้วย 
.......................................................ต าแหน่ง..............................................อ้างถึงหนังสือที่............./...............ลงวันที่..............
เดือน....................................พ.ศ....................มีความประสงค์จะขออนุญาตไปราชการ............................................................... 
อ าเภอ...........................................จังหวัด.....................................................ระหว่างวันที่......................เดือน.............................
ใพ.ศ.......................ถึงวันท่ี..................เดือน...........................................พ.ศ....................... เพื่อ………………................................ 
...................................................................................................................................................................................................... 
และขออนุญาตใช้เงินไปราชการครั้งนี้ดังน้ี 

1. ค่าลงทะเบียน…………………………… บาท
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง………………………………. บาท
3. ค่าท่ีพัก……………………………………. บาท
4. ค่าเดินทาง  รถประจ าทาง   รถยนต์ส่วนตัว………………………………………   บาท
5. อ่ืนๆ (ระบุ)……………………………………..………….     ………………………………………….   บาท
(………………………………………………………) รวมทั้งสิ้น  …………………………………………   บาท 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
(ลงช่ือ)…………………………………………………… 

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

  บันทึกความเห็น 

แบบขออนุญาตไปราชการ 

   รับทราบ 
   ความเห็น........................................ 
…………………………………………………….. 

(ลงชื่อ)………………………………………….. 
   (........................................................) 
หัวหน้ากลุ่ม............................................ 
    ......./..................................../........... 

     รับทราบ 
   อนุญาต     ไม่อนุญาต 
   ความเห็น/สั่งการ......................................... 
.............................................................. .............. 
      (ลงชื่อ) 

      (……………………………………………..)   
ผู้อ านวยการโรงเรียนโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ 

 ........... /..................................../........... 

 ฝ่ายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ
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บันทึกข้อความ 
สวนราชการ   โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ   เขตธนบุรี 
ที…่……………………..วันที………………..เดือน………………………………………………………….พ.ศ. ………………….. 
เรื่อง   รายงานผลการเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ 

       ตามค าสั่งโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ ที่………/………ลงวันที่………เดือน………………..พ.ศ. …..  
ให้ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว…………………………………………………….ต าแหน่ง………………………………….……….. 
พร้อมด้วย………………………………………………………………….………………………………………………………………… 
…………………………………................................................................................................................................... 
         เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา เรื่อง…………………………………………………………………………………………. 
จัดโดย………………………………………………………..สถานที่จัด…………………………………………………………………….. 
ระหว่างวันที่….…..เดือน…………………………..พ.ศ. ………… ถึงวันที่……..เดือน…………………………..พ.ศ. ………….. 
รวม…………….วัน 
        ข้าพเจ้าขอรายงานผลการประชุม/อบรม/สัมมนา  ดังนี้ 

1. เรื่องท่ีเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา
               ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. เอกสารที่แนบ
               ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. การน าผลการประชุม  อบรม  สัมมนา มาปรับใช้
               ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. อ่ืนๆ
               ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ง 

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

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

ความเห็นกลุ่มบริหารงานบุคคล 

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

(ลงช่ือ)……………………………หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    (……………………………) 
  …..……../…………………/…………….. 

ความเห็นผู้บริหารโรงเรียน 
 ทราบผลการประชุม/อบรม/สัมมนา 
 ……………………………………………………………………. 

  ……………………………………………………………………. 

(ลงช่ือ)……………………………………ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       (………………………………) 
  …..……../…………………/…………….. 

แบบรายงานผลการเข้าร่วมประชุม  อบรม สัมมนา 15 



   ใบลาป่วย  ลาคลอด  ลากิจส่วนตัว 

เขียนที่………………………………………………………………… 
วันที่……………เดือน…………………………………………พ.ศ. …………. 

เรื่อง  …………………………………………………… 
เรียน  
ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ 

ข้าพเจ้า………………………………………………………………ต าแหน่ง ……………………………………………… 
สังกัด ……………………………………………………………………………………กระทรวง …………………………………………….. 

  ป่วย 
ขอลา            กิจส่วนตัว   เนื่องจาก………………………………..………………………………………………………….. 

  คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่……………………………………ถึงวันที…่…………………………………………………….มีก าหนด………………...วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา          ป่วย          ลากิจส่วนตัว      ลาคลอดบุตร   ครั้งสุดท้าย 
ตั้งแต่วันที่……………………………………ถึงวันที่……………………………………………………….มีก าหนด………………...วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี………………………………………………………………………………………………………… 

ขอแสดงความนับถือ 

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

สถิติการลาในครึ่งปีงบประมาณ 
ครั้งที่  1  (1 เมษายน  2563 – 30 กันยายน 2563)    ความเห็นของหัวหน้ากลุ่ม 

ประเภทการลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น 
ป่วย 
กิจส่วนตัว 
คลอดบุตร 

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

    …….…../…………………….……………./……………....   ต าแหน่ง……………………………………………………...... 

ค าสั่ง 
 อนุญาต  ไม่อนุญาต

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

ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ 

แบบใบลาป่วย  ลากิจ และลาคลอด 

 กลุม่บริหารวิชาการ
 กลุ่มบริหารแผนงานงบประมาณ
 กลุ่มบริหารบุคคล
 กลุ่มบริหารทั่วไป
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ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่      เลขที่..................................... 
  ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542     รหัสบัตร............................... 

.....................................     วนัออกบตัร........................... 
 วันหมดอายุ............................. 

เขียนที่.............................................. 
วันที่...........เดือน..........................พ.ศ..................  

           ข้าพเจ้าชื่อ.................................................ชื่อสกุล................... ................................ 
เกิดวันที่..........เดือน.............................พ.ศ............อายุ..........ปี สัญชาติ..............หมู่โลหิต........ .. 
มีชื่อท่ีอยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี................ตรอก/ซอย..................ถนน................... ...ต าบล/แขวง......................... 
อ าเภอ/เขต....................จังหวดั.....................รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์........................ ................... 

เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้..................................................................... ..................................................... 

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท    ข้าราชการพลเรือนสามัญ    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ลูกจ้างประจ า    พนักงานราชการ  รับราชการสังกัด กลุ่ม/ส านัก………………………………………………….  
โรงเรียน…………………………………………………ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา………………………….. 
เขต………./ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต……….. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  ต าแหน่ง…………………………………………………… เชี่ยวชาญ   ช านาญการพิเศษ  
 ช านาญการ    ปฏิบัติการ    ปฏิบัติงาน  ช่วยปฏิบัติราชราชการ  ส านัก…………………………………
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นต่อ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
     2. ขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก    บัตรหมดอายุ   บัตรหายหรือถูกท าลาย 

หมายเลขของบัตรเดิม.......................................................(ถ้าทราบ)  
     3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก    เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนวิทยฐานะ 

 เปลี่ยนชื่อตัว  เปลี่ยนชื่อสกุล เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล
 ช ารุด  อ่ืน ๆ (ระบุ)..................................

     4. ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ หลักฐานอ่ืนๆ(ถ้ามี)...... 

    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

   (ลายมือชื่อ)................................................................ผู้ท าค าขอ 
 (.......................................................) 

หมายเหต ุ   ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก แล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความที่ใช้ 
 ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ   เป็นต้น  
 และชื่อผู้ขอมีบัตร 

แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 

      รูปถ่าย 
2.5x3 ซ.ม.
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ค าแนะน าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 การแนบหลักฐาน 

-  ส าเนาทะเบียนบ้ าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
-  ใบแจ้ งความของสถานีต ารวจ กรณีบัตรเก่าสูญหาย 
-  แนบบัตรเก่าคืน 
-  รูปถ่าย ใช้ รูปถ่ายไม่เกินหกเดือน ก่อนวันยื่นค าขอมีบัตร จ านวน 2 ใบ  ขนาด 2.5X 3  

เซนติเมตร (1 นิ้ว)  ครึ่งตัว  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นสีเข้ม แต่งเครื่องแบบ 
ราชการ หรือเครื่องแบบพิธีการ  ชุดสากล  หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับ 
เครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอ 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เลขท่ี…………………………………………………… 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

วันออกบัตร…………………… บัตรหมดอายุ………………… 

 เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                       …………………………………………….….. 
                    ชื่อ………………………………………………… 

     ต าแหน่ง ………………………………………. 
  ………………..       ………………………….………………………… 

    ลายมือชื่อ    ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

             กรุงเทพมหานคร เขต 1 
  หมู่โลหิต…….                         ผู้ออกบัตร           

รูปถ่าย 
2.5   3 

18 



 

แบบค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วันที่ยื่นค าร้องขอย้าย............มกราคม พ.ศ. .................   สังกัด   ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา……………………..……………………..      ส านักบรหิารงานการศึกษาพิเศษ 

ช่ือ – สกุล ……………...................................………….ต าแหน่ง.………..........….วิทยฐานะ ………..…………… 
เลขประจ าตัวประชาชน ---- 
สถานศึกษา ……………...................................…………………………………............................……………………. 
รับเงินเดือนอันดับ …………..ขั้น …………………….……..บาท (ปีงบประมาณ………………....…….) 
หมายเลขโทรศัพท์......................................................................................... 

ขอย้าย 

กรณ ี

   ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา        
   ระหว่างเขตพื้นท่ีการศึกษา          

จังหวัด…………………………………………………………. 
จังหวัด.................................................................. 

  ปกติ       
  เพื่อความเหมาะสมและประโยชน์  
       ของทางราชการ 

  พิเศษ  กรณี …….........................………….…. 

ประวัติส่วนตัว ข้อมูลอืน่ ๆ ขอย้ายไปด ารงต าแหน่งท่ี เหตุผลการขอย้าย 
1. เกิดวันที…่…...เดือน…….........…..พ.ศ.………...
2. คุณวุฒิ……….………..……………..........……………
   สาขาวิชา/วิชาเอก…………………......……………. 
   วิชาโท…………………………………......…………….. 
(ให้ระบุทุกคุณวุฒิ วิชาเอก วิชาโท ท่ีส าเร็จ
การศึกษา) 
3. ความรู้ความสามารถ …………….........……………
…………………………………………….………......………….. 
…………………………………..……………........…………….. 
…………………………………..……………...........………….. 
4. ประสบการณ…์……......……………..…..……………
……………………......…..……………………………….……… 
……………………......…………….…………………………..... 
………………………......………………………………………… 
5. คู่สมรสช่ือ …........……………………………………
    อาชีพ ……………........……………………………... 
    ที่ท างาน ………........………..……………………... 
   ต าบล………………........……….……………………. 
    อ าเภอ ……………..........………...………………... 
    จังหวัด ………….........…………..…………………. 

1. การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ
เคยถูกลงโทษทางวินัย 
ภาคทัณฑ ์  ตัดเงินเดือน  ลดขั้นเงินเดือน 
เคยถูกพิจารณาเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพครู 
 ตักเตือน           ภาคทัณฑ์ 
 พักใช้ใบอนุญาต  เพิกถอนใบอนุญาต 
2.สภาพความยากล าบากในการปฏิบัติงาน
 กันดาร/ชายแดน/เสี่ยงภยั 
 มีเสียง/กลิ่น/ฝุ่นละออง/มลพษิ 
 ใช้ภาษาถิ่นมากกว่าภาษาไทย 
 ยากล าบากในการเดินทาง 
 ระยะทางจากสถานศึกษาถึงสว่นราชการ/เขต
พื้นที่การศึกษา..................กิโลเมตร 
 อื่น ๆ (ระบุ)........................................................ 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
.................................................................................. 
.................................................................................. 

ให้ระบุสถานศึกษาที่ขอย้ายโดยเรยีงล าดับตามความ
ประสงค์ (ขอย้ายได้เพยีงเขตพื้นทีก่ารศึกษาเดยีว)ดังนี้ 
1. หน่วยงานการศึกษา

(1) โรงเรยีน...…………………...............………………... 
  ……………………….…………................……………… 

(2) โรงเรยีน…………………...............…………………... 
 ……………………………..…...............…………………. 

(3) โรงเรยีน………..…………...............………………... 
  ……………………………….….............………………… 

(4) โรงเรยีน.....………………...............………………... 
  ……………………………….….............………………… 

2. ถ้าไม่ไดต้ามระบุ
 (1) ขอระงับการย้าย 
 (2) สถานศึกษาใดก็ได้ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา.................................................................  

กรณีได้รับการพิจารณาได้ย้ายตามข้อ 1 และ  
ข้อ 2(2) แล้ว จะไม่ขอระงับหรือเปลี่ยนแปลงไม่ว่า
จะกรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 กรณีปกต ิ
ระบุ …………………........……………………………... 
………………………........……………………………... 
………………………..... ....……………………………...
………………………........……………………………... 
………………………........……………………………... 

 กรณีพิเศษ 
ระบุ …………………........……………………………... 
……………………….........……………………………... 
………………………..... ....……………………………...
…………………….…........……………………………... 
…………………………….....…………………………….. 

 กรณีเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์ของ 
      ทางราชการ 

ระบุ …………………........……………………………... 
………………………........…………………..…………... 
………………………........………………..……………... 
……………………........…………………………………... 
……………………….........…..…………………………... 

แบบค าขอร้องขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. ปัจจุบันอยู่บ้านเลขท่ี ……………….....…………… 
    หมู่ที…่……….ต าบล………….....…………………... 
    อ าเภอ ……………………….….....………………….. 
    จังหวัด ………………..……….....….………………… 
    หมายเลขโทรศัพท์......................................... 
7. ที่อยู่เมื่อได้รับย้ายแล้ว………….....….…………... 
    หมู่ที่ …….……ต าบล………….......………………... 
    อ าเภอ…………………………..….....………………… 
    จังหวัด………………………….......………………….. 
ประวัติการรับราชการ 
1. เริ่มรับราชการต าแหน่ง …….....……..…………… 
   สถานศึกษา..................................................... 
   สังกัด………………………………......………………… 
   ตั้งแต่วันท่ี….…..เดือน….…...…….พ.ศ……...….. 
2. ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง……….....……….…………. 
   สถานศึกษา..................................................... 
   สังกัด…………………………......…………….………… 
   ตั้งแต่วันท่ี….…..เดือน……...…..….พ.ศ…...….…. 
3. รวมเวลารับราชการทั้งหมด………..……..ปี 
    …………………….เดือน…….…….วัน 
4. การลาศึกษาต่อเต็มเวลา  
   ไม่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเตม็เวลา 
   อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อเตม็เวลา 
 ระดับ……...................................................... 
 สถานบัน...……………………………….....………..
 ตั้งแต่วันท่ี…..…เดือน………….....พ.ศ. ………...
 ถึงวันท่ี….…..เดือน…….….....….พ.ศ………….… 

3. ปัจจุบันช่วยปฏิบตัิราชการที ่
.....…………………..………………………………………………. 
……………………………………………………………………….. 
.................................................................................. 
ตั้งแต่วันท่ี ……....เดือน……..……………..พ.ศ…......…… 
4. รางวัลที่ไดร้ับหรือผลงานท่ีแสดงถึงความรู้
ความสามารถ 
 1. ....................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 
 2. ....................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 
 3. ...................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 
 4. ...................................................................... 
................................................................................. 
................................................................................. 

ขอย้ายสับเปลี่ยนกับ(กรณีสับเปลี่ยน) 
นาย/นาง/นางสาว……………................……………………. 
เลขประจ าตัวประชาชน  
---- 
ต าแหน่ง…………………………....................………………... 
ต าแหน่งเลขที่ …………......………อันดับ……............…... 
ขั้น………………………..………บาท 
สถานศึกษา.............…….................…………………………. 
……………………………….........................……………………. 
สังกัด………………………........................…………………….. 
 
หลักฐานประกอบการพิจารณา 
(กรณีหลักฐานที่เป็นฉบับส าเนา ให้รับรองส าเนาทุก
ฉบับ) 
 ส าเนา ก.พ.7 หรือ ส าเนา ก.ค.ศ.16 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ส าเนาใบส าคัญการสมรส 
 ใบรับรองแพทย ์
 บันทึกประจ าวัน ต ารวจ/ฝ่ายปกครอง 
 บันทึกข้อตกลงของผู้ขอย้ายสบัเปลี่ยนทุกคน 
 อื่น ๆ ระบุ ……………….……………………….......……. 
…………………………………………..……………….......……….. 
…………………………………………………………….......………. 
……………………………………..………………….......………….. 
……………………………………..………………….......………….. 
………………………………………………………........…………… 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ 
……………….........................………………………… 
………………….........................……………………… 

  ………………….............................…………………… 
  ……………...........................…………………………… 
 หากข้าราชการครูรายนี้ ได้รับการพิจารณา
ย้าย โรงเรียนต้องการครูวิชาเอก........................... 
................................................................ทดแทน 
 
ลงช่ือ                             ผู้บงัคับบัญชาช้ันต้น 
    (….……………….............................………) 
ต าแหน่ง………………........……………………….. 
วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ.............. 
 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

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

ลงช่ือ 
 
         (….……………….................…………………) 
ต าแหน่ง………………........……………………………… 
วันท่ี..........เดือน................................พ.ศ.............. 

หมายเหตุ   ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ ปรับแบบค าร้องไดต้ามความเหมาะสมและจ าเป็น ขอรับรองว่าขอ้มูลถูกต้องและเป็นความจริง 
    ลงชื่อ ……………….............………..........……………ผู้ขอย้าย 

 (…………………………….....……………………….) 
วัน………….เดือน………………………..พ.ศ……………. 
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