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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตามโครงสรางการบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงาน 
ของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ปงบประมาณ 2568 
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คำนำ 
  คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนทายเหมืองวิทยา เลมนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปน
แนวทางในการดำเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนใหเปนระบบ มีมาตรฐาน และสามารถ
ตรวจสอบได ท้ังยังชวยสงเสริมใหบุคลากรทุกฝายท่ีเก่ียวของสามารถเขาใจบทบาท หนาท่ี และข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน สอดคลองกับระเบียบ แนวปฏิบัติ และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
  คูมือนี้จัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาและกฎหมายท่ีเก่ียวของตามภารกิจหลักของกลุม
บริหารงานบุคคล ไดแก การวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาและสงเสริมศักยภาพบุคลากร การเลื่อนวิทยฐานะ ตลอดจนการพิจารณารางวัล การลงโทษ และ
วินัย ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการโรงเรียนโดยรวม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
  ขอขอบคุณคณะผูจัดทำทุกทานท่ีไดรวมแรงรวมใจในการจัดทำคูมือเลมนี้ข้ึนมา หวังเปนอยางยิ่งวา
คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาทุกทานท่ีมีสวนเก่ียวของในการ
ขับเคลื่อนภารกิจของโรงเรียนทายเหมืองวิทยาใหบรรลุตามเปาหมายอยางมีคุณภาพ 
 

  กลุมบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนทายเหมืองวิทยา 
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กลุมบริหารงานบุคคล 
 
๑. งานสำนักงานบริหารงานบุคคล 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. จัดระบบธุรการ งานสารบรรณ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทของหนังสือราชการและจัดสง

หนังสือเอกสารใหหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ ราง/พิมพ หนังสือโตตอบและตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสาร 
หลักฐาน ควบคุม และปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บ พิมพ ตัดสำเนา คนหาและติดตามเรื่องราวเอกสาร
หลักฐาน คัดลอกลงรายการตางๆ 

๒. จัดทำ รวบรวม ควบคุม และรายงาน การดำเนินงานแผนงาน โครงการ ของกลุมบริหารงานบุคคล 
๓. ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกลุมบริหารงานบุคคล 
๔. จัดทำปฏิทินงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
๕. ดูแลการจัดทำแบบฟอรมตางๆ ของกลุมบริหารงานบุคคลใหเปนระบบ 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๒.  การวางแผน จัดสรรอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง 

๒.๑  การวางแผน จัดสรรอัตรากำลัง 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอคามเห็นชอบตอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒.๒ การกำหนดตำแหนง 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพิจารณาอนุมัติ 
๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  

บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูสอบแขงขันไดไปรายงานตัวท่ีสถานศึกษา 
๒. สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
๓. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุมัติ ใหผูบริหาร

สถานศึกษาบรรจุและแตงตั้งและแจงสถานศึกษาทราบ 
๔. ผูบริหารสถานศึกษาออกคำสั่งบรรจุและแตงตั้งตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี การศึกษาอนุมัติ 
๕. ผูบริหารสถานศึกษารายงานและสงคำสั่งใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๖. ผูบริหารสถานศึกษาดำเนินการเตรียมความพรอมและพัฒนาหรือดำเนินการทดลองปฏิบัติราชการ

ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานผลการดำเนินการตอสำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๔. การเล่ือนข้ันเงินเดือน 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูบังคับบัญชาชี้แจงทำความเขาใจกับผูรับการประเมินเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  
๒. ผูบังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการดำเนินการประเมินตามขอตกลง  
๓. ผูรับการประเมินจัดทำขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงาน เสนอผูบังคับบัญชา 
๔. ผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 3 คนทำหนาท่ีพิจารณา 
๕. ผูบังคับบัญชาใหคำปรึกษา แนะนำผูรับการประเมินเพ่ือปรับปรุงแกไข พัฒนางาน 
๖. ผูรับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงานตามขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงาน 
๗. ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด โดยประเมินจากเอกสารหลักฐานท่ีมีอยู

จริง แลวเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณา 
๘. ผูบังคับบัญชา ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของผูรับการประเมินและบันทึกผลการประเมินไว 
๙. ผูบังคับบัญชาแจงผลการประเมินพรอมความเห็นใหผูรับการประเมินทราบ  
๑๐. คณะกรรมการจำนวน ๓ คน พิจารณาผลการประเมิน รายงานผลการพิจารณา และเสนอ

ความเห็นตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
๑๑. กลุมบริหารงานบุคคลสรุปผลการประเมิน เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
๑๒. ผูบังคับบัญชาประกาศรายชื่อผูท่ีมีผลการปฏิบัติราชการในระดับดีเดนและดีมากในท่ีเปดเผยให

ทราบท่ัวกัน 
๑๓. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอ อกศจ.  พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 
๑๔ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเสนอเสนอ กศจ.  พิจารณาเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
๑๕. สำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา/โรงเรียน ดำเนินการจัดเก็บผลการประเมินของผูรับการประเมิน 
๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ/การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕.๑ การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. สำรวจคุณสมบัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีคุณสมบัติพรอมท่ีจะเลื่อนวิทยฐานะ 

ใหสูงข้ึน 
๒. นำเขาขอมูลบุคลากรท่ียื่นของรับการประเมินเขาสูระบบ DPA 
๓. สงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรมีวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๕.๒ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. กำหนดปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละ

สายงาน (ขาราชการครู ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว) 
๒. แจงปฏิทินการประเมินใหผูเก่ียวของรับทราบ 
๓. ออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในแตละสายงาน (ขาราชการครู ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว) 
๔. รายงานผลการประเมินแกทานผูอำนวยการ 
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๕. แจงผลการประเมินแกผูรับการประเมิน 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๖.  การดำเนินการทางวินัย 
        ๖.๑ กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูอำนวยการสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนใหไดความจริงและความ

ยุติธรรมโดยไมชักชา เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระทำผิดวินัยไมรายแรง 

๒. ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวา ไมไดกระทำผิดวินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิด
วินัยไมรายแรง 

๓. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๖.๒ กรณีความผิดวินัยรายแรง 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓ แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำ
ผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

๒. ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตร ๕๓  แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงโทษ 

๓. ผูมีอำนาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓ แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๔. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๖.๓ การอุทธรณกรณีความผิดวินัย 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. กรณีอุทธรณความผิดวินัยท่ีไมรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ

อุทธรณตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีเขตการศึกษาภายใน  ๓๐ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่งตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.  กำหนด 

๒. กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณตอ ก.ค.ศ.ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๖.๔ การรองทุกข 

บทบาทและหนาท่ี 
        ๑. กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ. 
ภายใน  ๓๐  วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคำสั่ง 
        ๒. กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจ 
เนื่องมาจากการกระทำของผูบังคับบัญชาหรือการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกขตอ     
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี 
 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๖.๕ การเสริมสรางและการปองกันการกระทำการผิดวินัย 
บทบาทและหนาท่ี 

        ๑. ใหผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
๒. ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม  การสรางขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ  ในอันท่ีจะเสริมสรางและ

พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 
๓. หม่ันสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิใหผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัยตาม

ควรแกกรณี 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๗. การสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติ 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. แจงใหบุคลากรรับทราบเม่ือมีหนังสือมาจากเขตพ้ืนท่ี 
๒. รวบรวมรายชื่อ เอกสารหลักฐาน เม่ือบุคลากรขอรับการคัดเลือกตามหนังสือ  
๓. สงรายชื่อพรอมหลักฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. จัดทำทะเบียนผูไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ พรอมเก็บสำเนาหลักฐาน 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๘. การจางบุคลากร 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. ประกาศจางบุคลากร(ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว) 
๒. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก 
๓. ดำเนินการตามข้ันตอน (ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ สอบคัดเลือก  

ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก  ทำสัญญาจาง) 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๙. คำส่ังโรงเรียนและคูมือปฏิบัติงาน   

๙.๑ คำส่ังโรงเรียน 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. เจาหนาท่ีจัดเตรียมสมุดขอเลขทะเบียนคำสั่ง 
๒. ผูมีความประสงคขอออกคำสั่ง ลงทะเบียนคำสั่ง 
๓. แนบสำเนาคูฉบับสงฝายบริหารงานบุคคล 
๔. จัดทำคำสั่งมอบหมายงานของบุคลากรประจำปการศึกษา 
๕. รวมรวมคำสั่งทุกฉบับลงในทะเบียนคำสั่ง 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๙.๒ คูมือปฏิบัติงาน   
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ฝายบริหาร หัวหนาฝายงานทุกฝาย วิเคราะหภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ (งานหลัก งานรอง  

งานสนับสนุน) 
๒. จัดอันดับ - คัดเลือกกระบวนการดำเนินงาน เพ่ือนำไปดำเนินการจัดการ 
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๓. ทบทวนสภาพปจจบุันของงาน  เปาหมายงาน 

• ความตองการของผูรับผลงาน (Stakeholder) 

• ปญหา ความเสี่ยงแนวทางการปองกันและแกไขปญหา 
๔. ออกแบบข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน สงมายังฝายบริหารงานบุคคล 
๕. ฝายบริหารงานบุคคลจัดทำเปนคูมือการปฏิบัติงานของโรงเรียนทายเหมืองวิทยา 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๑๐. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. แจงรายละเอียดและข้ันตอนในการขอยายใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. รวบรวมเอกสารเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบ 
๓. รวมรวมเอกสารการขอยายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีผานการพิจารณาจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษา สงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑๑. เกษียณอายุราชการ ออกจากราชการ  ลาออก 

๑๑.๑ เกษียณอายุราชการ  
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ประสานการดำเนินการตรวจสอบรายชื่อผูจะเกษียณอายุราชการในแตละป 
๒. สงรายชื่อใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนผูประกาศในเดือนมีนาคมของทุกป 
๓. แจงประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุราชการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของและเจาตัวทราบ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๑.๒ ออกจากราชการ  ลาออก 
ออกจากราชการ 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูประสงคขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด) ตอ

ผูบังคับบัญชา โดยใหยื่นลวงหนากอนวันลาออกไมนอยกวา 30 วัน กรณียื่นลวงหนานอยกวา 30 วัน หาก 
ผูมีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและความจำเปน จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรใหยื่น
หนังสือลาออกจากราชการนอยกวา 30 วันก็ได 

๒. สถานศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ 
๓. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการตรวจสอบหนังสือขอลาออกจาก

ราชการ ยื่นลวงหนากอนวันลาออกตามเกณฑนอยกวา 30 วันหรือไม 
๔. เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบขอมูลประกอบการนำเสนอผูมีอำนาจ 

1) กรณีดำเนินการทางวินัย 
2) กรณีการลาศึกษาตอ/การชดใชทุน 
3) การเปน/ไมเปนเปนสมาชิก กบข. 

5. เสนอผูมีอำนาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหลาออกจากราชการ 
1) กรณีอนุญาตใหลาออก ผูมีอำนาจตามมาตรา 53 มีคำสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ 
2) กรณียับยั้งการอนุญาตใหลาออก ผูมีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตใหลาออก

เปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอลาออก 
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6. แจงใหผูขอลาออกจากราชการทราบกอนวันขอลาออกและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๗. แจงผูลาออกจัดทำมอบหมายงานใหเรียบรอย 
ลาออก (ลูกจางช่ัวคราว) 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูประสงคขอลาออก  ยื่นหนังสือขอลาออก ตอผูอำนวยการ โดยใหยื่นลวงหนากอนวันลาออกไม

นอยกวา 30 วัน กรณียื่นลวงหนานอยกวา 30 วัน หากผูอำนวยการอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลและ
ความจำเปน จะอนุญาตเปนลายลักษณอักษรใหยื่นหนังสือลาออกจากราชการนอยกวา 30 วันก็ได 

๒. แจงผูลาออกจัดทำมอบหมายงานใหเรียบรอย 
 

๑๒. การลงเวลาปฏิบัติราชการ/การลา 
๑๒.๑ การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. เจาหนาท่ีจัดเตรียมใบลงเวลา  ใบลา  
๒. บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการกอนเวลา ๘.๓๐ น. 
๓. เจาหนาท่ีเก็บรวบรวมใบลงเวลาเสนอตอทานผูอำนวยการ 
๔. หากบุคลากรคนใดไมสามารถลงเวลากอน ๘.๓๐ น. ใหทำบันทึกขอความขออนุญาตลงเวลาตอ

ทานผูอำนวยการ 
๕. หากลาปวย เม่ือมาปฏิบัติราชการใหสงใบลาพรอมใบรับรองแพทย และลงทะเบียนในการสงใบลา 
๖. หากลากิจ ตองขอลาลวงหนา ๓ วันทำการ หากเปนกรณีเรงดวนใหทำบันทึกขอความขอลากิจ

เรงดวนตอทานผูอำนวยการ และลงทะเบียนในการสงใบลา 
๗. เจาหนาท่ีสรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ลงขอมูลการลาในทะเบียนวันลา 
๘. สรุปวันลาสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๒.๒ การลา 
ลาปวย 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. การลาปวยตั้งแต ๒ - ๓  วนัข้ึนไปตองมีใบรับรองแพทย หรืออยูในดุลยพินิจของผูอำนวยการ 
๒. ลาไมถึง ๓๐ วัน ไมวาจะเปนครั้งเดียวหรือ หลายครั้งติดตอกัน อาจมี ใบรับรองแพทยหรืออยูใน

ดุลยพินิจของผูอำนวยการ 
๓. เม่ือกลับมาปฏิบัติงาน ตองเขียนใบลาทันที  

 ลากิจสวนตัว 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. การลากิจตองเขียนลากิจลวงหนากอน 3 วันกอนลา และไดรับอนุญาตจากผูอำนวยการกอนจึงมีผล

ตอการลากิจ 
๒. การลากิจ หากเปนกรณีเรงดวนใหทำบันทึกขอความขอลากิจ ขออนุญาตจากผูอำนวยการ  

 ลาคลอดบุตร และลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑. การลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได ๙๐ วันและใหนับวันหยุดราชการเปนวันลาดวย 
 ๒. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งไมเกิน ๑๕ วันทำการ 
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๑๓. การพัฒนาตนเอง (การไปราชการ  อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน) 
๑๓.๑ การไปราชการ  อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูขออนุญาตไปราชการ (ประชุม อบรม  สัมมนา) เขียนใบขออนุญาตไปราชการสงฝายบริหารงาน

บุคคล และลงทะเบียนสงใบขออนุญาตท่ีฝายบริหารงานบุคคล 
๒. เจาหนาท่ีนำเสนอตามลำดับข้ัน 
๓. บันทึกรายชื่อผูขออนุญาตไปราชการในใบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
๔. ผูขออนุญาตไปราชการรายงานการไปราชการ 
๕. เจาหนาท่ีรวบรวมเก็บเปนหลักฐาน 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑๓.๒ งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูมีความประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีกำหนด ลงทะเบียนสงท่ี

ฝายบริหารงานบุคคล 
๒. ในกรณีท่ีเดินทางอยูในระหวางเปดภาคเรียน ตองแนบใบลาท่ีไดรับการอนุญาต 
๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบ 
 -  แบบขออนุญาต  
 - บัญชีประมาณการคาใชจาย 
 - ใบลากิจ หรือลาพักผอน หนังสือเชิญจากองคกร หนวยงาน 
๔. นำเสนอผูอำนวยการ 
๕. นำสงตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑๔. ขอมูลครู และบุคลากร 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. จัดทำขอมูลครู และบุคลากร ใหเปนปจจุบัน 
๒. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
๓. เม่ือมีบุคลากรมาปฏิบัติหนาท่ีใหม ดำเนินการเพ่ิมขอมูลใหเปนปจจุบัน 
๔. เม่ือกลุมงานใดประสงคขอใชขอมูล ดำเนินการจัดเตรียมขอมูลใหแกกลุมงานนั้น 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑๕. ทะเบียนประวัติ  ทำบัตรราชการ  กพ.๗ 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
๒. ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
๓. นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียน 

ประวัติไว 
๔. สงคืนบัตรประตัว 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑๖. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานดังนี้ 

- ติดรูปถายในแบบขอมีบัตร ๓ รูป 
- สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ 
- ใบรับรองหมูโลหิต ๑ ฉบับ 
- เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
๓. เจาหนาท่ีสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
๔. สงบัตรประจำตัวถึงขาราชการครู 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑๗. เครื่องราชอิสริยาภรณ 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๒. ดำเนินการสงรายชื่อผูเสนอขอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๓. จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรก

คุณาภรณ และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑๘. ใบประกอบวิชาชีพคร ู

บทบาทและหนาท่ี 
๑. ประกาศใหบุคลากรท่ีมีความประสงคขอตอใบประกอบวิชาชีพขอรับแบบคำขอท่ีฝายบริหารงาน

บุคคล 
๒. ตรวจสอบขอมูลในแบบคำขอ  
๓. ทำหนังสือสงไปยังคุรุสภา 
๔. เสนอทานผูอำนวยการ 
๕. สงแบบคำขอไปยังคุรุสภา 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑๙. สัญญาจางบุคลากร 

บทบาทและหนาท่ี 
๑. กำหนดปฏิทินในการทำสัญญาจางกรณีจางตอเนื่อง (ภายในเดือนตุลาคมของทุกป) กรณีจางใหมให

ดำเนินการตามประกาศการจางของทางโรงเรียน 
๒. นำสัญญาจางใหบุคลากรไปดำเนินการ 
๓. เม่ือไดรับสัญญาจางคืนมาใหตรวจสอบความถูกตองของสัญญา 
๔. รวบรวมคูฉบับเก็บเขาแฟม และจัดสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒๐.งานนิเทศติดตามประเมินผล 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานบุคคล 
๒. จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของงานฝายบริหารงานบุคคล 
๓. สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จท่ีกำหนดไว 
๔. นิเทศติดตาม ประเมินผลการทำงานฝายบริหารงานบุคคล 
๕. รายงานผลการนิทศติดตาม ประเมินผลตอผูอำนวยการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒๑.งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
บทบาทและหนาท่ี 
๑. คณะทำงานในกลุมงานบริหารงานบุคคลทุกคนตองมีสวนรวม และใหมือ ในกิจกรรมท่ีทางกลุม

บริหารงานบุคคลไดจัดข้ึน 
๒. คณะทำงานในกลุมงานบริหารงานบุคคลทุกคนใหความรวมมือในกรณี มีงาน ตองการคนท่ีมี

ความสามารถพิเศษเฉพาะงานในบางกิจกรรม 
๓. คณะทำงานในกลุมงานบริหารงานบุคคลทุกคนตองมีความสามัคคีในการทำงานเปนทีม และทำงาน

อยางสรางสรรคเพ่ือใหสถานศึกษาเปนสถานศึกษาทีมีประสิทธิภาพ 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาและกฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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ช่ืองาน : งานสำนักงานบริหารงานบุคคล 
ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑. จัดระบบธุรการ งานสารบรรณ รับ สง ลงทะเบียน แยก
ประเภทของหนังสือราชการและจัดสงหนังสือเอกสารให
หนวยงาน ท่ีเก่ียวของ ราง/พิมพ หนังสือโตตอบและ
ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสาร หลักฐาน ควบคุม และ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บ พิมพ ตัดสำเนา คนหาและ
ติดตามเรื่องราวเอกสารหลักฐาน คัดลอกลงรายการตางๆ 

1 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 

๒. จัดทำ รวบรวม ควบคุม และรายงาน การดำเนินงาน
แผนงาน โครงการ ของกลุมบริหารงานบุคคล 

15 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

๓. ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุของกลุมบริหารงานบุคคล 2 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
๔. จัดทำปฏิทินงานของกลุมบริหารงานบุคคล 1 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
๕. ดูแลการจัดทำแบบฟอรมตางๆ ของกลุมบริหารงานบุคคล
ใหเปนระบบ 

1 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

• คำสั่งโรงเรียนทายเหมืองวิทยา 
 
ช่ืองาน : งานบริหารอัตรากำลังและการวางแผนอัตรากำลัง 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหจำนวนขาราชการครูและบุคลากร 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
2. จัดทำขอมูลอัตรากำลังขาราชการครู 3 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
3. เสนออัตรากำลังตอผูบริหาร 2 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
o กำหนดประเภท ตำแหนง และการบริหารอัตรากำลังของขาราชการครู 
o ใหอำนาจ ก.ค.ศ. ในการกำหนดมาตรฐานตำแหนงและอัตรากำลัง 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
o วางโครงสรางการจัดองคกร และหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานกำลังคน 

ระเบียบ / ประกาศ / หลักเกณฑจาก ก.ค.ศ. 
3. ประกาศคณะกรรมการขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) เรื่อง มาตรฐานกำหนด

ตำแหนงและอัตรากำลังของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
o เปนแนวทางหลักในการวางแผนอัตรากำลัง 
o แยกตามระดับชั้น ระดับขนาดโรงเรียน ประเภทบุคลากร 

4. แนวทาง/หลักเกณฑการคำนวณอัตรากำลังในสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

o เชน อัตราครูตอจำนวนนักเรียน 
o อัตราบุคลากรสนับสนุนตอโรงเรียน 
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5. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2550 (และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 
o กำหนดบทบาทของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีฯ ในการอนุมัติแผนอัตรากำลัง 
o แนวทางการขอยาย/ปรับอัตราตำแหนง/ขอเพ่ิมอัตรา 

คำส่ัง / หนังสือเวียน / แนวทางจาก สพฐ. และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
6. หนังสือ สพฐ. เรื่อง แนวทางการจัดทำแผนอัตรากำลัง 4 ป 

o ลาสุดเชน แผนอัตรากำลังป พ.ศ. 2566 – 2569 
o ระบุแนวทางการจัดอัตราตำแหนงท้ังครูและบุคลากรสนับสนุน 

7. คำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เรื่อง การจัดสรรอัตรากำลังในสถานศึกษา 
o คำสั่งจัดสรรครูและบุคลากรสนับสนุน 
o มอบหมายคณะกรรมการกลั่นกรองแผนอัตรากำลังของแตละโรงเรียน 

8. คำส่ังโรงเรียนเกี่ยวกับแผนอัตรากำลังภายในโรงเรียน 
o การมอบหมายหนาท่ี 
o การแบงภาระงานตามอัตรากำลังท่ีไดรับ 

อ่ืน ๆ 
9. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารทรพัยากรบุคคลภาครัฐ พ.ศ. 2562 

o ใชกรอบอัตรากำลังภายใตแนวทางของ ก.พ. และ ก.พ.ร. 
o ครอบคลุมแนวทางการวางแผนและบริหารอัตรากำลังแบบบูรณาการ 

 
 
ช่ืองาน : งานบรรจุและแตงตั้ง 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบตำแหนงวาง 3 วัน เจาหนาท่ีงานบุคคล 

2. ดำเนินการสอบคัดเลือก / รับโอน 
30 วัน (หากมีการ

สอบ) 
คณะกรรมการสอบ

คัดเลือก 
3. จัดทำคำสั่งบรรจ ุ 2 วัน หัวหนากลุมฯ 
4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีฯ 1 วัน เจาหนาท่ี 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(เชน ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564) 

o เปนกฎหมายหลักท่ีกำหนดหลักเกณฑการบรรจุ แตงตั้ง เลื่อนข้ัน และโยกยาย 
o กำหนดอำนาจหนาท่ีของ ก.ค.ศ., อ.ก.ค.ศ., และหนวยงานทางการศึกษาตาง ๆ 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
o กำหนดหนาท่ีของหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 

ระเบียบ / หลักเกณฑ / ประกาศของ ก.ค.ศ. 
3. หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

o เชน หลักเกณฑการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
o วิธีการเรียกตัวข้ึนบัญชี 
o การแตงตั้งใหดำรงตำแหนงตาง ๆ 

 



หนา้ | ๑๔ 
 

4. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการบริหารงานบุคคลสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

o กำหนดแนวทางเก่ียวกับการดำเนินการในแตละข้ันตอน เชน การรายงานตัว, การเสนอคำสั่ง
แตงตั้ง 

5. แนวปฏิบัติการสอบแขงขัน และการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได (เชน กรณี สพฐ. ดำเนินการสอบใน
ระดับประเทศหรือเขต) 

คำส่ัง / ประกาศ / หนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
6. คำส่ังสำนักงาน ก.ค.ศ. / สพฐ. / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

o แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง/กลั่นกรองคุณสมบัติ 
o การจัดสอบแขงขัน 
o การประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์บรรจุ 

7. หนังสือเวียน/แนวทางจากสำนักงาน ก.ค.ศ. 
o เชน แนวปฏิบัติการข้ึนบัญชีกรณีเปลี่ยนพ้ืนท่ี 
o การพิจารณาคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์บรรจุแตงตั้ง 
o กำหนดระยะเวลาการรายงานตัวและการเริ่มปฏิบัติราชการ 

8. คำส่ังโรงเรียน / เขตพ้ืนท่ี 
o เชน คำสั่งรับรายงานตัว 
o คำสั่งแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 
o การแจงขอมูลบัญชีอัตราวาง 

อ่ืน ๆ (กรณีเฉพาะ) 
9. พระราชบัญญัติความเทาเทียมระหวางเพศ พ.ศ. 2558 

o ใชกรณีมีขอรองเรียนวาการบรรจุไมเปนธรรม 
10. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ วาดวยมาตรฐานจริยธรรม 
• ใชกรณีตรวจสอบคุณสมบตัิดานจริยธรรมกอนการบรรจุ 

 
 
 
ช่ืองาน : การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1.ขาราชการครูจัดทำบันทึกขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงาน 
ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน 2567 – 30  กันยายน  2567)     

7 วัน ขาราชการครู 

2. ขาราชการครูประเมินตนเองในแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (สาย
งานการสอน) 

1 วัน ขาราชการครู 

3. ขาราชการครูรายงานผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (สายงานการสอน) ครั้งท่ี 2 (1 
เมษายน 2567 – 30  กันยายน  2567)  ภาคเรียนท่ี 1 ป
การศึกษา 2567 

1 วัน ขาราชการครู 

4. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเสนอตอผูอำนวยการ 1 วัน คณะกรรมการ 
5.ผูอำนวยการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 วัน ผูอำนวยการ 
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กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

• หนังสือสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 049720/4000 
ลงวันท่ี 9 กันยายน 2567  

• กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561  

• ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการ สพฐ. พ.ศ. 2562  

• หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ126.7/ว 23 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2564  

• หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 7 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2562 

• ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) สพฐ. พ.ศ.2553  

• ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2)  

• แนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนคาตอบแทนประจำปของพนักงานราชการ 
 
ช่ืองาน : สงเสริมการประเมินวิทยฐานะ 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1.สำรวจคุณสมบัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมี
คุณสมบัติพรอมท่ีจะเลื่อนวิทยฐานะ ใหสูงข้ึน 

7 วัน เจาหนาท่ีงานบุคคล 

2. นำเขาขอมูลบุคลากรท่ียื่นของรับการประเมินเขาสูระบบ 
DPA 

1 วัน 
เจาหนาท่ีงานบุคคล

ขาราชการครู 
3. สงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรมีวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เจาหนาท่ีงานบุคคล 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
o แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 และฉบับอ่ืน ๆ 
o มาตราเก่ียวกับการประเมินและเลื่อนวิทยฐานะ 

ระเบียบ / ขอบังคับ 
2. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ พ.ศ. 2564 
o เปนระเบียบหลกัในการประเมินวิทยฐานะภายใตระบบ DPA 
o มีการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินแบบใหม ท่ีเนนการปฏิบัติงานจริง (PA) 

ประกาศ / คำส่ัง / แนวปฏิบัติจาก ก.ค.ศ. 
3. ประกาศ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเกี่ยวกับวิทยฐานะ เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการใหมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ตาม ว 9/2564 
o มีผลใชบังคับตั้งแตวันท่ี 5 กรกฎาคม 2564 
o กำหนดวิทยฐานะ 4 ระดับ ไดแก ครู / ครูชำนาญการ / ครูชำนาญการพิเศษ / ครูเชี่ยวชาญ 

4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.3/ว9 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2564 
o เรื่อง การประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ PA 
o เรียกโดยท่ัวไปวา “ว 9/2564” 
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5. แนวทางการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ระบบ PA) ผานระบบ DPA 

o คูมือการใชงานระบบ DPA จาก สำนักงาน ก.ค.ศ. 
o กำหนดกระบวนการ เชน การจัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (PA), การประเมินผลสัมฤทธิ์, 

การยื่นขอประเมินผานระบบ 
ระบบเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของ 

6. ระบบ DPA (Digital Performance Appraisal) 
o เว็บไซต: https://dpa.otepc.go.th 
o ใชยื่นคำขอ, ติดตามสถานะ, ประเมินตนเอง, ประเมินโดยผูบริหารตนสังกัด ฯลฯ 

 

 
 
ช่ืองาน : การดำเนินการทางวินัย 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1. รับขอรองเรียน/แจงเหตุ ตามกรณี หัวหนากลุมฯ 
2. ตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 3 วัน ผูอำนวยการโรงเรียน 
3. รายงานผลตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีฯ 5 วัน เจาหนาท่ี 
4. เสนอคำสั่งลงโทษ / พักราชการ ตามกรณี ผูอำนวยการ 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูฯ พ.ศ. 2547 
• กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2561 
 
 
ช่ืองาน : การสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรต ิ

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1.แจงใหบุคลากรรับทราบเม่ือมีหนังสือมาจากเขตพ้ืนท่ี 2 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
2.รวบรวมรายชื่อ เอกสารหลักฐาน เม่ือบุคลากรขอรับการ
คัดเลือกตามหนังสือ  

7 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

3.สงรายชื่อพรอมหลักฐานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 2 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
4.จัดทำทะเบียนผูไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ พรอมเก็บ
สำเนาหลักฐาน 

1 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
o มาตรา 6 และหมวดท่ีเก่ียวของกับ “การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และมาตรฐานวิชาชีพ” 
o มาตราท่ีกำหนดเรื่อง “การยกยองเชิดชูเกียรติ” เปนภารกิจหนึ่งของผูบริหารและหนวยงาน

ตนสังกัด 
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ระเบียบ / ขอบังคับ 
2. ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

2550 
o กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และประเภทของการยกยองเชิดชูเกียรติ เชน 

 การมอบรางวัลครูดีเดน 
 การใหเกียรติบัตร 
 การเสนอชื่อเขารับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ประกาศ / คำส่ัง / หนังสือเวียน 
3. ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. / สพฐ. / กระทรวงศึกษาธิการ 

o ท่ีเก่ียวของกับการเสนอชื่อบุคลากรเพ่ือรับ รางวัลแหงความเปนเลิศ ในแตละป เชน 
 รางวัล “ครูดีในดวงใจ” 
 รางวัล “ครูผูสอนดีเดน” 
 รางวัล “OBEC AWARDS” 
 รางวัล “ครูภาษาไทยดีเดน” ฯลฯ 

4. หนังสือเวียนสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และคำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกระดับ
สถานศึกษา / เขต / ภูมิภาค 

ท่ีเกี่ยวของโดยออม 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการมอบรางวัลราชการดเีดน พ.ศ. 2553 

o ใชกับขาราชการท่ีมีผลการปฏิบัติงานโดดเดน และเปนตนแบบในราชการ 
6. ระเบียบ / ประกาศ ท่ีเกี่ยวของกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

o เปนอีกหนึ่งการยกยองเชิดชูเกียรติในระบบราชการ 
o อางอิงถึง กฎ ก.พ. วาดวยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ พ.ศ. 2551 

 
 
ช่ืองาน : การจางบุคลากร 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๑.ประกาศจางบุคลากร(ครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราว) 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
๒.จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก 3 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
๓.ดำเนินการตามข้ันตอน (ประกาศรับสมัคร รับสมัคร 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ สอบคัดเลือก  ประกาศรายชื่อผู
ผานการคัดเลือก  ทำสัญญาจาง) 

15 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
o กำหนดโครงสราง อำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีอำนาจในการจัดจางบุคลากร 

2. พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 (เฉพาะการจางท่ีเก่ียวกับขาราชการ) 
o เปนกฎหมายแมบทท่ีใชควบคูในบางกรณี เชน การจางงานสนับสนุนในสำนักงานเขตฯ 
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ระเบียบ / ขอบังคับ 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

o เปนระเบียบหลักสำหรับการจาง “พนักงานราชการ” ท้ังเรื่องตำแหนง, การสรรหา, สัญญา
จาง, การเลิกจาง ฯลฯ 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจางลูกจางช่ัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2547 
o ใชกับกรณีการจางครูอัตราจางจากงบประมาณโรงเรียน เชน เงินรายหัว เงินกิจกรรม ฯลฯ 

5. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน วาดวยการบริหารงานบุคคลของลูกจาง
ช่ัวคราว พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

o ระเบียบเฉพาะของ สพฐ. ท่ีใชกับครูอัตราจาง ลูกจางชั่วคราวรายเดือน/รายวัน 
ประกาศ / คำส่ัง / หนังสือเวียน 

6. ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. / สพฐ. / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
o เชน แนวทางการจางครูอัตราจางรายป 
o การดำเนินการจัดสอบคัดเลือก 
o กำหนดแบบฟอรมสัญญาจาง 
o คาตอบแทนข้ันต่ำท่ีพึงจาย 

7. คำส่ังโรงเรียน/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เรื่องการแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจางงาน 
o เชน คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานราชการ หรือครูอัตราจาง 

8. หนังสือเวียนจาก สพฐ. หรือกระทรวงศึกษาธิการ 
o ท่ีออกแนวปฏิบัติเฉพาะชวง เชน การตอสัญญาจาง, การประเมินตออายุ, การเลิกจางกรณี

พิเศษ 
กฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

9. กฎหมายแรงงาน (กรณีลูกจางตามสัญญากฎหมายแพง) 
o เชน ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตราเก่ียวกับ “การจางแรงงาน” 
o ใชในกรณีการจางท่ีไมอยูภายใตระบบพนักงานราชการ หรือลูกจางตามระเบียบราชการ 

 
 
 
ช่ืองาน : คำสั่งโรงเรียนและคูมือปฏิบัติงาน   

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
คำส่ังโรงเรียน   
1.เจาหนาท่ีจัดเตรียมสมุดขอเลขทะเบียนคำสั่ง 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
2.ผูมีความประสงคขอออกคำสั่ง ลงทะเบียนคำสั่ง 3 วัน ขาราชการครู 
3.แนบสำเนาคูฉบับสงฝายบริหารงานบุคคลการศึกษา 3 วัน ขาราชการครู 
4.จัดทำคำสั่งมอบหมายงานของบุคลากรประจำป 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
5.รวมรวมคำสั่งทุกฉบับลงในทะเบียนคำสั่ง ทุกสัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
คูมือปฏิบัติงาน     
๑. ฝายบริหาร หัวหนากลุมงานทุกกลุม วิเคราะหภารกิจ
หนาท่ีความรับผิดชอบ (งานหลัก งานรอง  งานสนับสนุน) 

1 สัปดาห 
ฝายบริหาร หัวหนา

กลุมงาน 
๒. จัดอันดับ - คัดเลือกกระบวนการดำเนินงาน เพ่ือนำไป
ดำเนินการจัดการ 

1 สัปดาห 
ฝายบริหาร หัวหนา

กลุมงาน 
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๓. ทบทวนสภาพปจจบุันของงาน  เปาหมายงาน 

• ความตองการของผูรับผลงาน (Stakeholder) 

• ปญหา ความเสี่ยงแนวทางการปองกันและแกไขปญหา 
 

1 สัปดาห 
ฝายบริหาร หัวหนา

กลุมงาน 

๔. ออกแบบข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน สงมายังฝาย
บริหารงานบุคคล 

1 สัปดาห 
ฝายบริหาร หัวหนา

กลุมงาน 
๕. กลุมบริหารงานบุทุกกลุมจัดทำเปนคูมือการปฏิบัติงานของ
แตละกลุมงาน 

1 สัปดาห 
ฝายบริหาร หัวหนา

กลุมงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
o กำหนดอำนาจของผูอำนวยการสถานศึกษาในการบริหารงานภายในโรงเรียน 
o สนับสนุนใหมีการออกคำสั่งและคูมือเพ่ือความเปนระบบ 

2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
o คูมือการปฏิบัติงานถือเปนขอมูลท่ีประชาชนควรรับรู 
o โรงเรียนควรเปดเผยคูมือใหผูเก่ียวของเขาถึงได 

3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
o สนับสนุนการออกคำสั่งท่ีมีความชัดเจน มีเหตุผล และตรวจสอบได 
o ใชเปนแนวทางในการเขียนคำสั่งท่ีมีผลทางปกครอง 

ระเบียบ / ประกาศ / แนวทางท่ีเกี่ยวของ 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

o กำหนดรูปแบบและข้ันตอนการออกคำสั่งราชการ รวมถึงการจัดเก็บเอกสารคำสั่ง 
o ใชสำหรับคำสั่งภายในสถานศึกษา 

5. ประกาศสำนักงาน ก.พ.ร. เรื่อง หลักเกณฑการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนและคูมือการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 

o คูมือปฏิบัติงานตองชัดเจน เขาใจงาย และสอดคลองกับกฎหมายท่ีใชบังคับ 
o สงเสริมความโปรงใสในการบริหารราชการ 

6. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
o ใชควบคูกับการจัดทำคำสั่งหรือคูมือท่ีมีขอมูลสำคัญ ไมควรเปดเผยตอสาธารณะ 

คำส่ัง / หนังสือเวียนจากตนสังกัด 
7. หนังสือส่ังการจาก สพฐ. / สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

o แนวทางการจัดทำคำสั่งภายในโรงเรียน 
o แนวทางจัดทำคูมือปฏิบัติงานของบุคลากรแตละฝาย เชน ฝายบุคคล ฝายกิจการนักเรียน 

ฯลฯ 
8. คำส่ังโรงเรียน 

o ออกโดยอำนาจของผูอำนวยการโรงเรียน (ผูบังคับบัญชาโดยตรง) 
o ตองเปนไปตามอำนาจหนาท่ีตามท่ีกฎหมายและระเบียบกำหนด 
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อ่ืน ๆ 
9. หลักเกณฑ ก.พ. และ ก.ค.ศ. เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

o คูมือปฏิบัติงานสามารถใชประกอบการประเมินผลตามขอตกลง (PA) 
o เปนหลักฐานสำคัญแสดงถึงภาระงานประจำของบุคลากร 

 
 

ช่ืองาน : การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1.แจงรายละเอียดและข้ันตอนในการขอยายใหกับขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 

2.รวบรวมเอกสารเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ 

5 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

3.ผูขอยายยื่นคำรองผานระบบ TRS 7 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
3.รวมรวมเอกสารการขอยายของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ท่ีผานการพิจารณาจาก คณะกรรมการ
สถานศึกษา สงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

4. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 
• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 57 การเปลี่ยนตำแหนง การ
ยาย และการโอนของขาราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษาใหเปนไปตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
 
 
ช่ืองาน : เกษียณอายุราชการ ออกจากราชการ  ลาออก 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1.ประสานการดำเนินการตรวจสอบรายชื่อผูจะเกษียณอายุ
ราชการในแตละป 

1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 

2.สงรายชื่อใหเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
เปนผูประกาศในเดือนมีนาคมของทุกป 

5 วัน 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
3.แจงประกาศรายชื่อผูเกษียณอายุราชการใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของและเจาตัวทราบ 

3 วัน 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
4.ผูประสงคขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจาก
ราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด) ตอผูบังคับบัญชา โดยให
ยื่นลวงหนากอนวันลาออก 

30 วัน 
 

ผูขอลาออก 

5.รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 1 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 
• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 



หนา้ | ๒๑ 
 

ช่ืองาน : การลงเวลาปฏิบัติราชการ/การลา 
ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1.เจาหนาท่ีจัดเตรียมใบลงเวลา  ใบลา 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
2.บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการกอนเวลา 07.40 น. ทุกวัน กลุมบริหารงานบุคคล 
3.เจาหนาท่ีเก็บรวบรวมใบลงเวลาเสนอตอทานผูอำนวยการ ทุกวัน กลุมบริหารงานบุคคล 
3.หากบุคลากรคนใดไมสามารถลงเวลากอน 07.40 น.ใหทำ
บันทึกขอความขออนุญาตลงเวลาตอทานผูอำนวยการ 

15 นาที 
กลุมบริหารงานบุคคล 

4.หากลาปวย เม่ือมาปฏิบัติราชการใหสงใบลาพรอมใบรับรอง
แพทย และลงทะเบียนในการสงใบลา 

1วัน ผูขอลา 

5.หากลากิจ ตองขอลาลวงหนา 3 วันทำการ หากเปนกรณี
เรงดวนใหทำบันทึกขอความขอลากิจเรงดวนตอทาน
ผูอำนวยการ และลงทะเบียนในการสงใบลา 

3วัน 
ผูขอลา 

6.เจาหนาท่ีสรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ลงขอมูล
การลาในทะเบียนวันลา 

1วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

7สรุปวันลาสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีเม่ือสิ้นปงบประมาณ 7 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 
• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
ช่ืองาน : การพัฒนาตนเอง (การไปราชการ  อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน) 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1.ผูขออนุญาตไปราชการ (ประชุม อบรม  สัมมนา) เขียนใบขอ
อนุญาตไปราชการสงฝายบริหารงานบุคคล และลงทะเบียนสง
ใบขออนุญาตท่ีฝายบริหารงานบุคคล 

3วัน กลุมบริหารงานบุคคล 

2.เจาหนาท่ีนำเสนอตามลำดับข้ัน 3วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
3.บันทึกรายชื่อผูขออนุญาตไปราชการในใบลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

ทุกวันท่ีมีการไป
ราชการ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 
• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ | ๒๒ 
 

ช่ืองาน : ขอมูลครแูละบุคลากร 
ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1.จัดทำขอมูลครู และบุคลากร ใหเปนปจจุบัน 7วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
2.เม่ือมีบุคลากรมาปฏิบัติหนาท่ีใหม ดำเนินการเพ่ิมขอมูลให
เปนปจจุบนั 

3วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 
• พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
ช่ืองาน : การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
1.ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมี
เอกสารหลักฐานดังนี้ 

- ติดรูปถายในแบบขอมีบัตร ๓ รูป 
- สำเนาทะเบียนบาน ๑ ฉบับ 
- ใบรับรองหมูโลหิต ๑ ฉบับ 
- เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

1 สัปดาห 
ผูขอและ 

กลุมบริหารงานบุคคล 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 3 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
๓. เจาหนาท่ีสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  2 วัน สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
๔. สงบัตรประจำตัวถึงขาราชการครู 3 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
ช่ืองาน : เครื่องราชอิสริยาภรณ 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 

๒. ดำเนินการสงรายชื่อผูเสนอขอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 3 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
๓. จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจัก
พรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ และผูคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

2 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 



หนา้ | ๒๓ 
 

ช่ืองาน : ใบประกอบวิชาชีพคร ู
ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1.ตรวจสอบวันหมดอายุใบอนุญาตฯ ผานระบบของคุรุสภา  (กอนหมดอายุ 180 
วัน) 

ครูผูขอ 

2.เตรียมหลักฐานการอบรมพัฒนาตนเอง/วิชาชีพ ไมนอยกวา 
100 ชั่วโมงในระยะเวลา 5 ป (หรือ 180 หนวยนับเดิม) 

ตลอด 5 ปท่ีผานมา ครูผูขอ 

3.เขาสูระบบ KSP Self-Service (https://license.ksp.or.th) 
เพ่ือกรอกคำขอตออายุใบอนุญาต 

ประมาณ 15–30 
นาที 

ครูผูขอ 

4.แนบไฟลหลักฐานท่ีจำเปน เชน หนังสือรับรองการทำงาน 
ใบรับรองการอบรม เปนตน 

พรอมกับการกรอกคำ
ขอ 

ครูผูขอ 

5.ชำระคาธรรมเนียมการตออายุ (200 บาท) ผานระบบ
ออนไลน 

ภายใน 3 วันทำการ ครูผูขอ 

6.คุรุสภาพิจารณาคำขอและแจงผลอนุมัติผานระบบ ภายใน 7–15 วันทำ
การ 

สำนักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 

7.ดาวนโหลดและพิมพใบอนุญาตใหมผานระบบ ทันทีหลังอนุมัติ ครูผูขอ 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
o มาตรา 49–52: กำหนดใหผูประกอบวิชาชีพตองไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และตอง

ตออายุทุก 5 ป 
2. ขอบังคับคุรุสภา วาดวยการอนุญาตใหประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2562 

o กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และคุณสมบัติของผูขอ ตออายุ หรือขอใหมใบอนุญาต 
3. ประกาศคุรุสภา เรื่อง แนวทางการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ เพ่ือการตออายุใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2566 
o กำหนดแนวทางและประเภทกิจกรรมท่ีสามารถใชในการนับชั่วโมงหรือหนวยการพัฒนา 

4. แนวทาง/คูมือการใชระบบ KSP Self-Service (คุรุสภา) 
o เปนเอกสารแนวปฏิบตัิสำหรับการยื่นคำขอและแนบหลักฐานออนไลนผานระบบ 

5. ระเบียบคณะกรรมการคุรุสภา วาดวยการรับรองหนวยพัฒนา (หนวยอบรม/วิชาการ) 
o ใชตรวจสอบความชอบดวยกฎหมายของหนวยอบรมท่ีสามารถนับชั่วโมงได 

6. หนังสือราชการ/ประกาศเพ่ิมเติมของสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
o เชน การปรับเกณฑการพัฒนา หรือขอยกเวนในชวงสถานการณพิเศษ (เชน COVID-19) 

หมายเหตุ 
• หากใบอนุญาตหมดอายุแลวเกิน 180 วัน ผูขออาจตองยื่น “ขอใหม” แทน “ตออายุ” โดยตองมี

หลักฐานเพ่ิมเติม และอาจมีข้ันตอนซับซอนมากข้ึน 
• หากผูขอมีการเวนวางจากการปฏิบัติงานเปนระยะเวลานาน อาจตองแสดงหลักฐานเพ่ิมเติมหรือผาน

กระบวนการประเมินความเหมาะสมเพ่ิมเติม 
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ช่ืองาน : สัญญาจางบุคลากร 
ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

๑. กำหนดปฏิทินในการทำสัญญาจางกรณีจางตอเนื่อง (ภายใน
เดือนตุลาคมของทุกป) กรณีจางใหมใหดำเนินการตามประกาศ
การจางของทางโรงเรียน 

1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 

๒. นำสัญญาจางใหบุคลากรไปดำเนินการ 3 วัน กลุมบริหารงานบุคคล 
๓. เม่ือไดรับสัญญาจางคืนมาใหตรวจสอบความถูกตองของ
สัญญา 

2 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

๔. รวบรวมคูฉบับเก็บเขาแฟม และจัดสงไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
o กำหนดหลักเกณฑการบริหารงานบุคคลของราชการพลเรือน ซ่ึงอาจมีผลใชบังคับตอ

พนักงานราชการบางประเภท 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

o มาตรา 38 และมาตราอ่ืน ๆ ท่ีกลาวถึงการจางบุคลากรในตำแหนงท่ีไมใชขาราชการครู เชน 
พนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว 

ระเบียบ / ประกาศ / ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจางพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

o กำหนดหลักเกณฑการจาง อัตราคาตอบแทน การตอสัญญา การประเมิน และสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการ 

4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารงานบุคคลสำหรับขาราชการครู พ.ศ. 2547 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

5. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) วาดวยการจางลูกจางช่ัวคราวราย
เดือน 

o ใชในกรณีการจางครูอัตราจาง ครูผูสอนภาษาอังกฤษ ICT ธุรการ และบุคลากรสนับสนุน
การศึกษา 

o กำหนดแบบฟอรมและแนบทายสัญญา 
6. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ (คพร.) 

o เชน ประกาศเก่ียวกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง อัตราคาตอบแทน และหลักเกณฑการ
คัดเลือก 

คำส่ัง / หนังสือราชการ 
7. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ / สพฐ. / เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

o คำสั่งอนุมัติใหจางพนักงานราชการ/ลูกจางชั่วคราว 
o ตัวอยางเชน “คำสั่งอนุมัติกรอบอัตรากำลังครูอัตราจางประจำป” 
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8. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. / สพฐ. / สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ / กศจ. 
o แนวทางการสรรหา การตอสัญญาจาง และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
o ตัวอยาง เชน หนังสือ สพฐ. ท่ี ศธ 04009/ว2472 เรื่อง แนวทางการจางครูอัตราจาง 

ปงบประมาณ 2567 
อ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

9. แบบสัญญาจางตามแบบท่ีราชการกำหนด 
o เชน แบบสัญญาจางลูกจางชั่วคราวตามระเบียบ สพฐ. 
o แบบคำขออนุมัติจางงาน / บันทึกขอความเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

10. แนวทางจากสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 
• เก่ียวกับความถูกตองของการใชจายงบประมาณเพ่ือการจางงาน 

 
 
 
ช่ืองาน : งานนิเทศติดตามประเมินผล 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
๑. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานบุคคล 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
๒. จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของงานฝายบริหารงานบุคคล 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
๓. สรางเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัด
ความสำเร็จท่ีกำหนดไว 

1 สัปดาห 
กลุมบริหารงานบุคคล 

๔. นิเทศติดตาม ประเมินผลการทำงานฝายบริหารงานบุคคล 1 สัปดาห กลุมบริหารงานบุคคล 
๕. รายงานผลการนิทศติดตาม ประเมินผลตอผูอำนวยการ
โรงเรียน 

1 สัปดาห 
กลุมบริหารงานบุคคล 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมาย / พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
o มาตรา 48 และ 49 ระบุใหมีระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซ่ึงรวมถึงระบบนิเทศ ติดตาม 

และประเมินผล 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

o มาตรา 6 (2) วาดวยการพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและการประเมินผล 
o หนวยงานตนสังกัดสามารถกำหนดแนวทางในการนิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ระเบียบ / ประกาศ / แนวทางจากหนวยงานตนสังกัด 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 

o ขอ 13 และ 14 กำหนดใหสถานศึกษามีการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลภายใน 
o ใหใชผลการประเมินเพ่ือการปรับปรุงการบริหารจัดการ 

4. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) เรื่องแนวทางการนิเทศภายใน
สถานศึกษา 

o เนนการนิเทศแบบรวมพัฒนา (Coaching/Mentoring) 
o การประเมินผลการปฏิบัติงานฝายตาง ๆ รวมถึงกลุมบริหารงานบุคคล 
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5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตามระบบ 

DPA) 
o ใชผลประเมินเปนขอมูลสำหรับนิเทศ ติดตาม และเสนอแนวทางพัฒนา 
o มีการกำหนดรอบการประเมิน (ปลายป/กลางป) 

คำส่ัง / หนังสือเวียน / คูมือท่ีเกี่ยวของ 
6. คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน/ติดตามประเมินผลฝายงานในสถานศึกษา 

o แตงตั้งผูรับผิดชอบและกรอบเวลานิเทศ 
o มักกำหนดชวงตนป/ปลายปการศึกษา 

7. คูมือปฏิบัติงานฝายบุคคล/งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
o กำหนดกรอบประเมินงานบุคคล เชน งานบรรจุแตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน การลา การพัฒนา 

ฯลฯ 
8. หนังสือราชการ/คำส่ังจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

o มอบนโยบายการติดตาม/นิเทศงานบุคลากรระดับสถานศึกษา 
o ตัวอยาง เชน หนังสือท่ี สพฐ. สงลงสูเขตพ้ืนท่ี 

เอกสาร/ระบบประกอบการประเมิน 
9. แบบฟอรม/รายงานการนิเทศงานบุคลากร 

o บันทึกผลการดำเนินงานของฝายบุคคล 
o สะทอนจุดแข็ง-จุดควรพัฒนา 

10. ระบบ DPA / ระบบบริหารจัดการบุคคล (HRM) 
• ใชเปนเครื่องมือประกอบการติดตามขอมูลบุคลากรแบบเรียลไทม 
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