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 คำนำ 

  คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวิทยา ฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการ และการจดัการศึกษาแก่ นักเรียนและ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจดัทำ ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจ สู่

สถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลุ่มบรหิารงานบุคคลได้จดักรอบงานให้ครอบคลุม

กับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิม และเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับ สภาพของโรงเรียนและการจัดการศกึษาิการ

ทางการ ศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพ การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

โดยมุ่งหวังว่าภาระ งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ กำหนดไว้ทุกประการ

ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจตอ่การปฏิบัติงาน ของฝ่ายบรหิารงานบุคคล คู่มือฉบับน้ีได้บรรจุเนื้อหา

สาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานที่บรรจุไวใ้นโครงสร้างการบริหารงาน วธิี

ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานน้อมรับยินดีข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม และ

โรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจดัทำให้คำแนะนำข้อเสนอแนะนำ และขอบคุณคณะทำงานใน

กลุ่มบริหารงานบุคคลทกุท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่รว่มกันอย่างมุงมั่นทุ่มเท 

 

     คณะผูจ้ัดทำ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ประวติัโรงเรียนนิคมน ้ำอูนเจริญวิทยำ 
 
โรงเรยีนนิคมน ้ำอูนเจรญิวทิยำ  เป็นโรงเรยีนสหศกึษำเปิดสอนระดบัมธัยมศกึษำตอนต้นถงึตอนปลำย 

สงักดัส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน  ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำสกลนคร  เขต  2  ก่อตัง้เมื่อ 
วนัที ่ 17   มนีำคม  2519  โดยนำยทองจนัทร ์ พลิำวรรณ  เป็นผูบ้รหิำรคนแรก  ต ำแหน่งครใูหญ่  มี

พืน้ทีจ่ ำนวน  37  ไร่  1  งำน  ทีต่ัง้  หมู่  5  ต ำบลหนองปลงิ  อ ำเภอนิคมน ้ำอูน  จงัหวดัสกลนคร 
ปีกำรศกึษำ  2532   เขำ้โครงกำรปรบัปรุงโรงเรยีนมธัยมขนำดเลก็  นำยเจน  บุณยำรมย ์  

      ด ำรงต ำแหน่งอำจำรยใ์หญ ่  
ปีกำรศกึษำ  2532   เขำ้โครงกำรโรงเรยีนขยำยโอกำสทำงกำรศกึษำ   นำยวจิติร  ศริโิสม   
                        ด ำรงต ำแหน่งอำจำรยใ์หญ ่
ปีกำรศกึษำ  2536   เขำ้โครงกำรโรงเรยีนเพื่อพฒันำคุณภำพชวีติและสงัคม  (มพช.) รุ่นที ่ 21 
ปีกำรศกึษำ  2538   ปรบัปรุงต ำแหน่งผูบ้รหิำรเป็นต ำแหน่ง ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรยีน  นำยวจิติร  ศริโิสม     

      เขำ้สู่ต ำแหน่งผูอ้ ำนวยกำรเป็นคนแรก 
ปีกำรศกึษำ  2539   เขำ้โครงกำรโรงเรยีนปฏริูปกำรศกึษำ 
ปีกำรศกึษำ  2540   นำยอุทยั  สงวนพงศ ์ด ำรงต ำแหน่งผูอ้ ำนวยกำร 
ปีกำรศกึษำ  2542   นำยชูศกัดิ ์ พงษ์พฒัน์ ด ำรงต ำแหน่งผูอ้ ำนวยกำร 
ปีกำรศกึษำ  2544   นำยวรียุทธ  สตัถำผล  ด ำรงต ำแหน่งผูอ้ ำนวยกำร 
ปีกำรศกึษำ  2546     เขำ้โครงกำรโรงเรยีนส่งเสรมิสุขภำพ  โรงเรยีนปลอดยำเสพตดิ  

      (โรงเรยีนสขีำว)  โรงเรยีนในฝัน ศนูยเ์ครอืข่ำยกำรศกึษำที ่3 
ปีกำรศกึษำ 2547    โรงเรยีนสง่เสรมิสุขภำพ ระดบัทอง 
ปีกำรศกึษำ 2549    โรงเรยีนต้นแบบ 1 อ ำเภอ 1 โรงเรยีนในฝัน  โรงเรยีนวถิพีุทธ 
ปีกำรศกึษำ 2550    โรงเรยีนคุณธรรมชัน้น ำ  ศูนยป้์องกนัแก้ปัญหำยำเสพตดิ อ ำเภอนิคมน ้ำอูน 
ปีกำรศกึษำ 2563    รำงวลัพฤษศำสตร ์
ปีกำรศกึษำ 2565    นำยเมอืงไทย ผลำจนัทร ์ ด ำรงต ำแหน่งผูอ้ ำนวยกำร 
     โรงเรยีนสขีำว ระดบัเงนิ 
ปีกำรศกึษำ 2567    โรงเรยีนสขีำว ระดบัทอง 
ปีกำรศกึษำ 2568    โรงเรยีนสขีำว ระดบัเพชร 
      จดักำรศกึษำ 1 โรงเรยีน 3 รูปแบบ 
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ข้อมูลท่ัวไป 
 

 1. ชื่อสถำนศกึษำโรงเรยีนนิคมน ้ำอูนเจรญิวทิยำ ตัง้อยู่ที ่77 หมู่ 5 ถนนวำรชิภูม-ิกุดบำก 
ต ำบลหนองปลงิ อ ำเภอนิคมน ้ำอูน จงัหวดัสกลนคร รหสัไปรษณีย ์47270 โทรศพัท ์0-4278-9247 
(กลุ่มงำนบรหิำรบุคคล), 0-4278-9018 (กลุ่มงำนบรกิำรวชิำกำร) เวบ็ไซต์ : http://www.nov.ac.th  
สงักดัส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำมธัยมศกึษำสกลนคร 
 2. เปิดสอนตัง้แต่ระดบัชัน้มธัยมศกึษำปีที ่1 ถงึระดบัชัน้มธัยมศกึษำปีที ่6 
 3. มเีขตพืน้ทีบ่รกิำร 16 หมู่บำ้น ไดแ้ก่ 
  3.1 ต ำบลนิคมน ้ำอูน 
   1)  บำ้นนิคมพฒันำ 
   2)  บำ้นหนองเบญจ 
   3)  บำ้นหนองหลวง 
   4)  บำ้นดงสว่ำง 
  3.2  ต ำบลหนองปลงิ 
   1)  บำ้นหนองผกัเทยีม 
   2)  บำ้นโคกมะนำว 
   3)  บำ้นทนัสมยั 
   4)  บำ้นทรำยค ำ 
   5)  บำ้นหนองปลงิ 
   6)  บำ้นโนนสมบูรณ ์
   7)  บำ้นศรเีมอืง 
   8)  บำ้นหนองปลงิใหม ่
  3.3  ต ำบลสุวรรณคำม 
   1)  บำ้นหนองปลงิน้อย 
   2)  บำ้นโนนอ่ำงทอง 
   3)  บำ้นหนองปลงิพุ่ม 
   4)  บำ้นเวฬุวนั 
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                                     คำขวัญ สัญลักษณ์ และสีประจำโรงเรียน 
 
 
 
   
 
 
 
   

   
 * อกัษรย่อประจ ำโรงเรยีน “น.อ.ว.” 
 * ค ำขวญัประจ ำโรงเรยีน คอื “เรยีนด ีมวีนิัย ใจมำนะ” 
  2.3.3 ประจ ำโรงเรยีน คอื “ม่วง-ขำว” 
  2.3.4 พุทธสุภำษติประจ ำโรงเรยีน “สุวชิำโน ภว  โหต”ิ หมำยถงึ ผูรู้ด้เีป็นผูเ้จรญิ 
  2.3.5 ต้นไมป้ระจ ำโรงเรยีน ต้นแพงพวย ควำมหมำยคอืต้นแพงพวยหรอืดอกแพงพวยเป็น 
ดอกไมท้ีท่นต่อสภำวะแหง้แลง้ไดด้เีปรยีบเทยีบเหมอืนคนทีม่คีวำมมำนะอดทนบำกบัน่ พยำยำมซึ่งน ำไปสู่ 
ควำมเจรญิก้ำวหน้ำรุ่งเรอืง 
  2.3.6 อตัลกัษณ์ “รบัผดิชอบด ีมวีนิัย ใจอำสำ” 
  2.3.7 เอกลกัษณ์ “ยิม้ไหว ้ทกัทำยกนั”  
  2.3.8 คุณลกัษณะอนัพึง่ประสงค ์
   1) รกัชำต ิศำสน์ กษตัรยิ ์
   2) ซื่อสตัย ์สุจรติ 
   3) มวีนิัย 
   4)  ใฝ่เรยีนรู ้
   5) อยู่อย่ำงพอเพยีง 
   6) มุ่งมัน่กำรท ำงำน 
   7) รกัษำควำมเป็นไทย 
   8) มจีติสำธำรณะ 
 

 

 

ภาพประกอบ 1 ตราสัญลักษณ์โรงเรียน
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วิสัยทัศน์/ พันธกิจ (Mission)/ เป้าหมาย (Target) 

 

วิสัยทัศน์ 

 “ผู้เรียนเป็นพลโลกในศตวรรษที่ 21 มีภูมริู้ คู่ภูมิธรรม” 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครอง ในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข 

2. พัฒนาผูเ้รียนให้มีความสามารถความเป็นเลิศทางวิชาการเพื่อสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน 

3. พัฒนาศักยภาพและคุณภาพผูเ้รียนให้มสีมรรถนะตามหลกัสูตรและคุณลกัษณะในศตวรรษที่ 21 

4. สร้างโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ำ ให้ผูเ้รียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 

5. พัฒนาผูบ้รหิาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ 

6. จัดการศึกษาเพื่อพฒันาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และเป้าหมาย

การพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) 

7. พัฒนาระบบการบรหิารจัดการศึกษาและจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทลั Digital Technology เพื่อพฒันามุง่

สู่ Thailand 4.0 

เป้าหมาย (Target) 

1. ผู้เรียนมีความรกัในสถาบันหลกัของชาติและยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องตอ่บ้านเมือง มหีลกัคิดทีถู่กต้อง และเป็นพลเมอืงดีของชาติ มีคุณธรรมจริยธรรม มี

ค่านิยมที่พึงประสงค์ มจีิตสาธารณะ รบัผิดชอบต่อสงัคมและผู้อื่น ซื่อสัตย์ สจุริต มัธยัสถ์ อดออม โอบอ้อมอารี มีวินัย 

รักษาศีลธรรม 
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2. ผู้เรียนที่มีความสามารถพเิศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ศิลปะ ดนตรี กีฬา ภาษา และอื่น ๆ ได้รับการพฒันา

อย่างเต็มตามศักยภาพ 

3. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ คิดรเิริม่และสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้ มีทักษะ มสีมรรถนะตามหลกัสูตรและ

คุณลักษณะของผูเ้รียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภาวะที่เหมาะสมตามวัย 

มีความสามารถในการพึ่งพาตนเอง ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเป็นพลเมือง พลโลกที่ดี (Global 

Citizen) พร้อมก้าวสู่สากลนำไปสู่การสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

4. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแหง่การเรียนรู้ มีความรู้ และจรรยาบรรณ ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

5. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพื่อการบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals: 

SDGs) และสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกบัสิง่แวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนครและสถานศึกษา มีสมดุลในการบริหารจัดการเชิงบรูณาการ มี

การกำกบั ติดตาม ประเมินผล มรีะบบข้อมลูสารสนเทศทีม่ปีระสิทธิภาพ และการรายงานผลอย่างเป็นระบบ ใช้

งานวิจัย เทคโนโลยี และนวัตกรรมในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษา 
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โครงสร้างกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

  

                                               ผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวิทยา 

                                                        นายเมืองไทย ผลาจันทร ์

                                                          

 

 

 

                                               รองผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมน้ำอูนเจริญวิทยา 

                                                         นางสาวปรยิากร กิลาวิทย ์

 

 

                                   

  

 

                                                   คณะกรรมการฝา่ยงานบรหิารงานบุคคล 

ภาพประกอบที่ 1 แผนภาพโครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
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                                           แผนภูมิโครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 

นำงสำวสุกญัญำ โยธำยุทธ 
คณะกรรมกำรกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 

นำงสำวลลติสนีิ วศิรยีำธร 
นำงสำวกิง่กนก เฟือยงำรำช 
นำงสำวกนัทลสั ทพิย์ค ำม ี
นำงสำวกญัญำรตัน์ งำมเลศิ 
นำยชนมพรรษำ สำรบิุตร 

 

นายเมืองไทย ผลาจันทร์ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวปริยากร กิลาวิทวิทย์ 

รองผู้อำนวยการผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง    13. งานธุรการ   

2. การบรรจุแต่งตั้ง      14. พัสดุฝ่าย  

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน   15. งานนิเทศ กำกับ ตดิตามและประเมินผล   

4. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  16. งานส่งเสริมขวัญและกำลังใจ- การศึกษาดูงาน- การเข้าร่วม 

5. การขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                ราชการ- การมอบของแสดงความยินดีกรณีจบการศึกษา 

6. งานทะเบียนประวัต/ิงานทะเบียนบุคลากรภาครัฐ                                         เล่ือนวิทยฐานะ- การมอบของแสดงความยินดีกรณีย้ายเข้า  

    6.1 การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร               ย้ายออก บรรจุใหม่- งานรดน้ำดำหัวขอพร-งานส่งท้ายปีเก่า                                                                                              

        ทางการศึกษาและลูกจ้าง                                                                 ต้อนรับปีใหม่ งานฌาปนกิจ- การพัฒนาบุคลากร อบรม  

    6.2 การแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                      สัมมนา- การมอบของขวัญวันเกิด- งานเกษียณอายุราชการ                                                                                                                                                                                   

    6.3 งานทะเบียนบุคลากรภาครัฐ                                  17. การลงเวลา  

7. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       18. การลาทุกประเภท 

8. งานการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    19. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง 

9. งานหนังสือรับรอง            (Performance Agreement: PA) ว9/2564 

10. งานวินัยและการรักษาวินัย     20. เกษียณ 

11. งานการออกจากราชการ      21. งานโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานสารสนเทศ 
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                                                                ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริหารงานบุคคล   
1. นางสาวปริยากร กิลาวิทย์      
2. นางสาวสุกญัญา โยธายุทธ 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ครูชำนาญการพเิศษ 

ประกรรมการ 
หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 

3. นางสาวลลิตสินี วิศรียาธร ครูชำนาญการ กรรมการ 
4. นางสาวกัญญารัตน์ งามเลิศ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
5. นายชนมพรรษา สารบิุตร 
6. นางสาวกันทลสั ทิพย์คำม ี

ครูอัตราจ้าง 
ครูธุรการ 

กรรมการ 
กรรมการ 

7. นางสาวกิ่งกนก เฟือยงาราช ครู กรรมการและเลขานุการ 

 หน้าท่ี  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล ควบคุม ดูแล กำกับติดตาม นิเทศ กลั่นกรอง 
อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ตาม
ขอบข่ายและภารกิจด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการ
ศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่บุคลากรของโรงเรียนได้อย่างสะดวกคล่อ งตัวมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล ตามรายละเอียดพรรณนางานแนบท้ายคำสั่ง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 9 - 

 

              

ภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย    

ลำดับท่ี ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รบัมอบหมาย 

1 นางสาวปริยากร กลิาวิทย ์ รองผู้อำนวยการ 1. รองผูอ้ำนวยการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

2. หัวหน้ากลุม่งานบริหารงานบุคคล 

3. งานวางแผนการบรหิารงานบุคคล 

4. งานการวางแผนอัตรากำลัง 

5. การจัดสรรอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 

6. การส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม และการ
ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

7. งานการสง่เสรมิมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา งานการส่งเสริมความก้าวหน้าและ
การยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา  งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. การดำเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

9. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

10. การลาทุกประเภท การออกนอกบริเวณ
โรงเรียนข้าราชการครูและบุคลากร 

11. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. นางสาวสุกญัญา  โยธายุทธ ครูชำนาญการพเิศษ 1. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

2. การเลือ่นเงินเดือน 

3. การประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
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ลำดับท่ี ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รบัมอบหมาย 

   4. งานอัตรากำลงั 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ 

6. ดูแลระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษา (HRMS) 

7. การตรวจสอบและการขอสำเนาทะเบียนประวัติ
อิเลก็ทรอนิกส์ (ก.พ. 7) 

8. การบรรจุแต่งตั้งและการเปลี่ยนตำแหนง่ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นางสาวกิ่งกนก  เฟือยงาราช ครู 1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

2. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

3. งานขวัญและกำลงัใจ 

4. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและการศึกษาดูงาน 

5. งานประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

6. การทำสญัญาจ้างพนักงานราชการ และลูกจ้าง 

7. การดูแลเรื่องงานเกษียณอายุราชการสำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. นางสาวกัญญารัตน์ งามเลิศ ครูอัตราจ้าง 1. การตรวจสอบและสรปุการมาปฏิบัตริาชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. การลาทกุประเภท และการออกนอกบรเิวณ 
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ลำดับท่ี ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ ภาระงานท่ีได้รบัมอบหมาย 

   โรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

3. การประชุมภายในสถานศึกษา 

4. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

5. งานสารบรรณกลุม่งานบรหิารงานบุคคล 

6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. นางสาวลลิตสินี วิศรียาธร ครูชำนาญการ 1. เอกสารการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2. ระบบการย้ายข้าราชการครู (TRS) 

3. การทำสญัญาจ้างครูภาษาต่างประเทศ 

4. เอกสารตั้งแต่งครูพี่เลี้ยง และหนงัสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  

5. งานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

6. นางสาวกันทลัส  ทิพย์คำม ี ครูธุรการ 1. งานสารบรรณโรงเรียน 

2. การดำเนินงานธุรการโรงเรียน 

3. งานการรบั การส่ง การเกบ็รกัษา   

การยืม และการทำลายหนงัสอืราชการ 

4. งานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

7. นายชนมพรรษา สาริบุตร ครูอัตราจ้าง 1. การจัดทำบัญชีรายช่ือของข้าราชการคร ู

และบุคลากรทางการศึกษา 

2. งานสารสนเทศเพื่อการศึกษา อาทิ ข้อมูลสถิติ
นักเรียน/โรงเรียน เกียรตบิัตร รางวัล เป็นต้น๓. 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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สน 

 

ข้ันตอนการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนนิคมน ้าอูนเจริญวิทยา 
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แนวทางการประเมิน PA โรงเรียนนิคมน ้าอูนเจริญวิทยา 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการในงานต่างๆมีดังน้ี 

1. งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

1.1 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นกฎหมายหลัก ท่ีใช้กำกับการ
พระราชทานเครื่องราชฯ ทุกประเภท สรุปสาระสำคัญ: 

• กำหนดประเภทของเครื่องราชฯ เช่น มหาวชิรมงกฎุ, ปถมาภรณ์มงกุฎไทย ฯลฯ 

• ระบุคุณสมบัติของผู้ท่ีสามารถได้รับการเสนอชื่อ 

• อำนาจพระมหากษัตริย์ในการพระราชทาน 

• การเรียกคืน/ถอดถอน ในกรณีประพฤติตนไม่เหมาะสม 

1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชฯ พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไข 
เพิ่มเติม สาระสำคัญ: 

• กำหนดข้ันตอน วิธีการเสนอชื่อ และการจัดลำดับการเสนอขอ 

• กำหนดระยะเวลาการรับราชการข้ันต่ำในการขอเครื่องราชฯ ระดับต่าง ๆ 

• การเว้นระยะการขอในแต่ละชั้น 

• แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1.3 หนังสือเวียนจากสำนักงาน ก.ค.ศ. / สพฐ. / ศธจ. 

• แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำป ี

• แบบฟอร์มคำขอ (แบบ ร.ด. หรือ ร.ด.1–4) 
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• การจัดส่งเอกสาร การบันทึกในระบบ EMIS 

• การตรวจสอบคุณสมบัติ (ไม่ถูกลงโทษวินัย, ไม่ถูกฟ้องร้อง) 

1..4 ประกาศราชกิจจานุเบกษา (เผยแพร่รายช่ือผู้ได้รับพระราชทาน) 

• ลงใน “ราชกจิจานุเบกษา” ทุกป ี

• เช่น “เล่มที่ 139 ตอนพิเศษ 215 ง ลงวันที่ 5 ธันวาคม 2565” 

(ครูจำนวนมากได้รับพระราชทานในวนัพ่อแห่งชาติ) 

1.5 ระบบงานสารสนเทศเพื่อเสนอขอเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ (EMIS) 

• ครูต้องกรอกข้อมูลในระบบ EMIS (โดยโรงเรียน/ต้นสังกัดบันทึกให้) 

• ตรวจสอบชื่อ–ประวัติ–คุณสมบัติ–ระยะเวลารับราชการ–ชัน้เครื่องราชฯ ท่ีเคยได้รับ 

• สังกัดเขต/ศธจ. จะพิจารณาเรียงลำดับและส่งให้ ก.ค.ศ. หรือหน่วยกลางเสนอเข้า ครม. 

 

2. งานการขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ 

2.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เป็นกฎหมายหลักที่
กำหนด สถานะของข้าราชการครู รวมถึงสิทธิ หน้าท่ี และการรับรองตัวตน ในฐานะเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

สาระสำคัญที่เก่ียวข้อง: 

• มาตรา 6: ข้าราชการครูต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 

• มาตรา 49–55: การแต่งต้ัง บรรจุ ย้าย เลื่อน ฯลฯ ซึ่ง “บัตรข้าราชการครู” ใช้เพื่อแสดงตนใน
กระบวนการทางราชการ เช่น บรรจุ ย้าย ราชการ ฯลฯ 
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2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

เป็นกฎหมายรองท่ีกำหนดให้ “ข้าราชการพลเรือน” และ “เจ้าหนา้ท่ีของรัฐ” ทุกประเภท ต้องมี 

บัตรประจำตัวราชการ 

• ข้าราชการ ครู และพนักงานรัฐต้องมีบัตรประจำตัว (มีรูปถ่าย, ชื่อ, ตำแหน่ง, หมายเลข
ประจำตัว) 

• ระบุหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการออกบัตร (สำนักงานต้นสังกัด เชน่ สพฐ.) 

• ระบุกรณีการยึด/คืน/เปลี่ยนบัตร เช่น ลาออก/เกษียณ/โยกย้าย 

 

3. งานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการการศึกษา 

3.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เป็น กฎหมายหลัก 
ที่กำหนดสิทธิ หน้าที่ ระบบตำแหน่ง และการเลื่อนเงินเดือนของครู มาตราที่เก่ียวข้อง: 

• มาตรา 57–59: กำหนดเร่ือง เงินเดือน ค่าตอบแทน และการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

• มาตรา 72: กำหนดอำนาจของ ก.ค.ศ. ในการออกหลักเกณฑ์ 
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3.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

เป็นกฎที่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนครูปัจจุบัน (ใช้แทนฉบับเดิมปี 2550) สาระสำคัญ: 

• การเลื่อนเงินเดือนจะต้องอยู่ในกรอบ “ระดับผลการประเมิน” ได้แก่: 

o ดีเด่น (เลื่อนสูงสุด) 

o ดีมาก 

o ดี 

o ต้องปรับปรุง 

• พิจารณา ปีละ 2 ครั้ง (1 เมษายน และ 1 ตุลาคม) 

• หน่วยงานต้นสังกัดต้องต้ัง คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

• ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานครบตามเกณฑ์ 

• หากมีวันลาเกิน 15 วัน อาจถูกตัดสิทธิ์เลื่อนเงินเดือน 

3.3 ระเบียบสำนักงาน ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน (วPA) สำหรับครูใน
สายงานการสอน การประเมินเพื่อเลื่อนเงินเดือนจะเชื่อมโยงกับ “ผลการประเมินตามข้อตกลงใน 
การพัฒนางาน (PA)” ด้วย 

• หากประเมิน PA ได้ระดับ “ดีเด่น” → อาจได้เลื่อนเต็มข้ัน • หากประเมินระดับ “ดี” → ได้

ครึ่งข้ันหรือเต็มข้ัน ข้ึนกับโควตา • หาก “ไม่ผ่าน PA” → ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนในรอบนั้น 

3.4 หนังสือเวียน/แนวทางปฏิบัติประจำรอบ สำนักงานเขตพื้นที่/ศธจ./สพฐ./ก.ค.ศ. มักออก หนังสือ
แจ้งแนวทางปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนประจำรอบ . แนวทางการเลื่อนเงินเดือน รอบ 1 เม.ย. 2567 

• แนวทางคำนวณกรณีลาติดต่อกัน 

  • การจัดสรรอัตราร้อยละของการเลื่อน 
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4. งานการยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 4.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2546 เป็นกฎหมายหลัก สำหรับการควบคุมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (ครู, 
ผู้บริหาร, นิเทศ ฯลฯ) มาตราสำคัญ: 

• มาตรา 43: ห้ามมิให้ผู้ใดประกอบวิชาชีพโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

• มาตรา 46–49: กำหนดประเภทของใบอนุญาต เช่น 

o ใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครู 

o ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน 

o ใบอนุญาตชั่วคราว 

o ใบรับรองความรู้ 

• มาตรา 50–52: การออก / ต่ออายุ / เพิกถอนใบอนุญาต 

4.2 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการขอรับและการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2566 
(ล่าสุด) ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม 2566 (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 

สาระสำคัญ: 

• กำหนดหลักเกณฑ์/วิธีการ/คุณสมบัติในการย่ืนขอใบอนุญาตฯ 

• ผู้จบการศึกษาด้านครุศาสตร์/ศึกษาศาสตร์/หลักสตูรตามท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

• ระบบย่ืนคำขอผ่านเว็บไซต์ https://license.ksp.or.th 

• ต้องผ่านการอบรมมาตรฐานวชิาชีพ, มีผลการทดสอบทางวิชาชพี (TQF) หรือหลักฐานอื่น 

4.3 ระเบียบคุรุสภา และหนังสือเวียนเพิ่มเติม 

• แนวทางการยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ต่ออายุ 

• การย่ืนขอ "ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน" สำหรับผู้ท่ียังไม่มีวุฒิครูโดยตรง 
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• แนวทางการขอ "ใบอนุญาตชั่วคราว" สำหรับครูต่างชาติ หรือผู้ไม่ผ่านการอบรม 

• ประกาศการเปลี่ยนแปลงระบบ e-License ใหม่ปี 2566 

4.4 มาตรฐานวิชาชีพครู (ล่าสุด พ.ศ. 2566) ใช้ประกอบการออกใบอนุญาตและการประเมินความ
เหมาะสม 

มาตรฐานวิชาชพีครูประกอบด้วย: 

1. คุณธรรม จริยธรรม 

2. ความรู้พื้นฐานทางการศึกษา 

3. การจัดการเรียนรู้ 

4. การวัดและประเมินผล 

5. การวิจัยและพัฒนาวิชาชีพ 

6. ความสัมพันธ์กับชุมชนและวชิาชีพ 
 

5. งานการลา 

กฎหมายหลักที่ใช้บังคับ 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

• หนังสือสำนัก ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว 14 ลงวันท่ี 11 มี.ค. 2558 

 

 

 

 



- 29 - 

 

              

 

6. งานบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง มีดังน้ี 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เป็นกฎหมายหลักที่ควบคุม
การบริหารงานบุคคลของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มาตราสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการบรรจุแต่งต้ัง: 

• มาตรา 24 – 29: กำหนดการดำรงตำแหน่ง การบรรจุและแต่งต้ัง 

• มาตรา 32: กำหนดให้ ก.ค.ศ. ออก “กฎ ก.ค.ศ.” เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การบรรจุแต่งต้ัง 

• มาตรา 55: การบรรจุแต่งต้ังจะต้องกระทำตามกรอบอัตรากำลัง และต้องเป็นผู้มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชพี 

 

7. งานย้ายเข้าและย้ายออก 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เป็นกฎหมายหลักในการ
กำหนดสถานภาพ หน้าท่ี การบรรจุ–แต่งต้ัง–ย้าย–เลื่อนตำแหน่งของข้าราชการครู มาตราสำคัญที่
เกี่ยวข้องกับการย้าย: 

• มาตรา 24–29: ว่าด้วยการดำรงตำแหน่ง การแต่งต้ัง และการย้าย 

• มาตรา 31–32: กำหนดให้ ก.ค.ศ. ออกกฎระเบียบเรื่องการย้าย 

• มาตรา 55: การแต่งต้ัง/ย้ายต้องอยู่ภายใต้กรอบอัตรากำลังและเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ 

ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับแก้ไข เพิ่มเติม 
(2564) ใช้เป็น แนวทางหลักในการพิจารณาย้ายครู ท้ังภายในเขต/ข้ามเขต/ระหว่างสังกัด สาระสำคัญ: 
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• แบ่งประเภทการย้ายออกเป็น: 

1. ย้ายภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. ย้ายข้ามเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. ย้ายระหว่างสังกัด (เช่น จาก สพฐ. ไป กศน. หรือ อาชีวะ) 

• กำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณา: o ความจำเป็นส่วนบุคคล (เช่น สุขภาพ, ดูแลครอบครัว) o 
ประสบการณ์/อายุราชการ o ความต้องการของต้นทางและปลายทาง 

• ต้องย้ายใน “ตำแหน่งว่าง” ท่ีเป็นกรอบอัตรากำลังของเขตปลายทาง 

ระบบออนไลน์ในการยื่นคำร้องขอย้าย (Smart Teacher / ระบบย้ายครู สพฐ.) 

ครูจะต้องยื่นคำร้องผ่านระบบออนไลน์ โดยแนบเอกสารต่าง ๆ เช่น: 

• คำร้องขอย้าย (แบบ ก.ค.ศ. 1) 

• หลักฐานประกอบ เชน่ หนังสือรับรองแพทย์ ใบเปลี่ยนชื่อ สถานภาพสมรส ฯลฯ 

• ความเห็นผู้บังคับบัญชา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

• แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน 
 

8. งานการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
เพิ่มเติมเป็นกฎหมายกลางสำหรับ การจ้างลูกจา้งชั่วคราวของทุกส่วนราชการ สาระสำคัญที่เกี่ยวข้อง: 

• สามารถจ้างลูกจ้างชั่วคราวได้เฉพาะในกรณีจำเป็นและไม่มีข้าราชการประจำทำหนา้ท่ี 

• ต้องได้รับการอนุมัติกรอบอัตรากำลังจากต้นสังกัด 

• ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิเทียบเท่าข้าราชการ เช่น บำเหน็จบำนาญ 

• อัตราค่าจ้างต้องเป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนดในแต่ละปี 
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ลูกจ้างชั่วคราว ตามระเบียบนี้ เช่น ครูอัตราจ้าง, เจ้าหน้าท่ีธุรการ, นักการ ฯลฯ ระเบียบ สพฐ. 
ว่าด้วยการจ้างและการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2562 (ฉบับล่าสุด) 

เป็นระเบียบเฉพาะของ สพฐ. ท่ีใช้กับสถานศึกษาในสงักัด ประเภทลูกจ้างชั่วคราวท่ีสามารถจ้างได้: 

1. ครูอัตราจ้าง (แทนครูขาด/ลาคลอด/ขาดแคลน) 

2. พนักงานราชการ (ตามกรอบอัตรากำลัง) 

3. เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

4. นักการภารโรง / ยาม / แม่บ้าน 

5. ครูต่างชาติ / ครูภาษาท่ี 2 

หนังสือเวียน สพฐ. แนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 

• หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04009/ว 2889 ลงวันท่ี 12 ต.ค. 2564 

หัวข้อ: แนวทางการจ้างลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งครูอัตราจ้าง 

• หนังสือท่ี ศธ 04009/ว 4046 เร่ือง แนวทางการจ้างลูกจ้างชั่วคราวธุรการโรงเรียน 

• แนวทางการเบิกจ่ายเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ของลูกจ้างชั่วคราว (ไม่มีเงินเดือนย้อนหลัง, ไม่
มีค่าตอบแทนพิเศษ ยกเว้นได้รับอนุมัติ) 

 

9. การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 เป็นกฎหมายแม่บทในการ
กำหนดโครงสร้างวิทยฐานะของข้าราชการครู มาตราสำคัญ: 

• มาตรา 24 – 29: การแต่งต้ัง เลื่อนตำแหน่ง และเลือ่นวิทยฐานะ 

• มาตรา 32: ให้ ก.ค.ศ. มีอำนาจออก “กฎ ก.ค.ศ.” เพื่อใช้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 
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• มาตรา 55: การแต่งต้ังหรือเลื่อนวิทยฐานะต้องเป็นไปตามกรอบอัตรากำลัง 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน (PA) 

พ.ศ. 2564 เป็นกฎหลักที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ครอบคลุมทุกสายงาน เชน่ ครู, ผู้บริหาร, ศึกษานิเทศก์, 
ผู้บริหารเขตพื้นท่ี วิทยฐานะสายงานการสอน แบ่งออกเป็น: 

• ครู 

• ครูชำนาญการ 

• ครูชำนาญการพิเศษ 

• ครูเชี่ยวชาญ 

• ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

ประกาศ ก.ค.ศ. เร่ือง เกณฑ์และวิธีการประเมิน PA (ว 9/2564) 

เป็นแนวปฏิบัติเฉพาะท่ีสอดคล้องกับกฎ ก.ค.ศ. ฉบับ พ.ศ. 2564 

• กำหนดองค์ประกอบของข้อตกลง PA (ตัวชี้วัดหลัก, ผลลพัธ์ผู้เรียน ฯลฯ) 

• ครูต้องจัดทำ ข้อตกลงในการพัฒนางาน ทุกปี (รายบุคคล) 

• วิทยฐานะสูงข้ึน ต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจาก PA อย่างต่อเนื่อง 

 

 


