
ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนโพธิ์ไทรพิทยาคาร 

 
วัน เดือน ปี รายการ หมายเหตุ 

ตลอดปี  ปฐมนิเทศครูและบุคลากรที่บรรจุ หรือเข้าท างานใหม่ นางสาวลัดดาวัลย์  วรรณธนสุทธิ์ 
ตลอดปี ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของ

ครูผู้ช่วย  
นางสาวภัทราวรรณ  อุทธสิงห์ 

ตลอดปี  จัดท าบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการ รายงานจ านวน
บุคลากรที่ขาด ลา และไปราชการ ทะเบียนคุมการขอ
อนุญาตออกนอกสถานที่ 

ครูธัญญาภรณ์  คงเจริญ 

ทุกเดือน ประชุมประจ าเดือน นางเพชรอุบล  ผลพันธิน 
ตลอดปี  การขออนุญาตต่อใบประกอบวิชาชีพ นางเพชรอุบล  ผลพันธิน 
ตลอดปี  ด าเนินการคัดเลือก สรรหา บุคลากร การท าสัญญาจ้าง นางสาวภัทราวรรณ  อุทธสิงห์ 
ตลอดปี  การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ นางสาวนิรันดร์  โสรส 
ตลอดปี  การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
นางเพชรอุบล  ผลพันธิน 

ตลอดปี ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนระดับ  
การเพ่ิมวุฒิ การปรับวุฒิ  

นางสาวลัดดาวัลย์  วรรณธนสุทธิ์ 

ก่อนสิ้นเดือน 1 สัปดาห์ เบิกจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว นางสาวลัดดาวัลย์  วรรณธนสุทธิ์ 
1-15 มกราคม การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร นางสาวลัดดาวัลย์  วรรณธนสุทธิ์ 
1-31 มีนาคม เตรียมความพร้อมในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 

และเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจ า จัดท าบัญชี
ข้าราชการมีตัว 

นางสาวลัดดาวัลย์  วรรณธนสุทธิ์ 

1-31 มีนาคม การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

นางสาวนิรันดร์  โสรส 

15-31 มีนาคม 
15- 30 กันยายน  

จัดท างบวันลา  เพื่อประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน นางสาวธัญญาภรณ์  คงเจริญ 

1-30 เมษายน 2560 บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนในแฟ้มประวัติ นางเพชรอุบล ผลพันธิน 
1-15  พฤษภาคม  ส ารวจครูเกษียณอายุราชการ นางสาวลัดดาวัลย์ วรรณธนสทุธิ์ 
1-10 มิถุนายน จัดท าข้อมูลข้าราชการครู พนักงานราชการ และ

นักเรียนเพื่อประกอบการจัดท าปริมาณงาน/อัตราก าลัง 
นางสาวภัทรวรรณ อุทธสิงห์ 

1-30 กันยายน เตรียมความพร้อมในการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู 
และเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจ า จัดท าบัญชี
ข้าราชการมีตัว ครั้งที่ 2 /2560 

นางสาวลัดดาวัลย์ วรรณธนสทุธิ์ 

1-30 กันยายน การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

นางสาวนิรันดร์  โสรส 

1-15  ตุลาคม  รายงานงบวันลาข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า นางสาวธัญญาภรณ์  คงเจริญ 
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ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนโพธิ์ไทรพิทยาคาร 

วัน เดือน ปี รายการ หมายเหตุ 
1-15 ตุลาคม การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
นางเพชรอุบล  ผลพันธิน 

1-15 พฤศจิกายน 2560 การขอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี นางสาวนิรันดร์  โสรส 
 


