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คู่มือ การปฏิบัติงาน 

 

ฝา่ยบริหารงานบุคคล พุทธศักราช ๒๕๖๕ 
(PAM: Personal Administrations Manual) 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำส่ังโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม 

 ท่ี ๖๕/๒๕๖๕ 

เร่ือง แต=งต้ังและมอบหมายให.ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน.าท่ีและรับผิดชอบภาระงาน

ในหน.าท่ีตามแผนภูมิโครงสร.างการบริหารราชการภายในโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม  

ประจำปQการศึกษา ๒๕๖๕ 

------------------------------------------------------------------------ 

เพ่ือให.การบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม เปSนไปตามกฎหมาย ระเบียบ  

ข.อบังคับ สอดคล.องนโยบายรัฐบาล หน=วยงานราชการต.นสังกัด และสถานศึกษา ให.การบริหารสถานศึกษา

เปSนไปอย=างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต=อทางราชการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห=ง

พระราชบัญญัติการศึกษาแห=งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก.ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๓) และ มาตรา ๒๗ 

แห=งพระราชบัญญัติ ระเบียบข.าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๓๙(๑) แห=ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  และประกาศสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ คำส่ัง สพฐ.ท่ี ๑๖๒๖/๒๕๕๑ เร่ือง การมอบอำนาจ

การปฏิบัติราชการแทน เก่ียวกับพนักงานราชการ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงแต=งต้ังและมอบหมายงาน

ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามแผนภูมิโครงสร.างการบริหารราชการภายใน ปQ

การศึกษา ๒๕๖๕  

ดังน้ัน เพ่ือให.เปSนไปตามกฎหมายและรองรับการกระจายอำนาจ จึงแต=งต้ังและมอบหมายให. 

ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน.าท่ีและรับผิดชอบภาระงานตามหน.าท่ีในแผนภูมิโครงสร.าง

การบริหารราชการภายในฯ ปQการศึกษา ๒๕๖๕  ดังรายละเอียดแนบท.ายคำส่ัง 

  ท้ังน้ี ต้ังแต=วันท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เปSนต.นไป 

   ส่ัง ณ วันท่ี ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๕  

            

                (นายเอกชัย   คะษาวงคh) 

        ผู.อำนวยการโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม   
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ฝ#ายบริหารโรงเรียนบ/านแพงพิทยาคม 

  
นายเอกชัย  คะษาวงคh 

ผู.อำนวยการโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม 

  

  

 

 

 

        นางยุคลทร  โพธ์ิศรี             นางคุณัญญา รักษhชุมชน                 นายโกมินทรh  เถาวhชาลี 

   รองผู.อำนวยการสถานศึกษา              รองผู.อำนวยการสถานศึกษา            รองผู.อำนวยการสถานศึกษา 
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ทำเนียบบุคลากรฝ#ายบริหารงานบุคคล 

       

                                                           

 

 

                                   

                                              

     

 
 

 

                                                                                                                                                                                                                           
               

 

                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายเอกชัย  คะษาวงค/ 

ผู2อำนวยการโรงเรียน 

นางคุณัญญา รักษ/ชุมชน 
รองผู2อำนวยการฝ<ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวพิมพ/ณิชาก/  พร2อมธนรัตน/ 

หัวหน2าฝ<ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช นางสาวพรวิมล กลิ่นศรีสุข นางพินีนันท7  นิตยวรรณ นางวิภาภรณ7  เหมกอง 

นายนราวิชญ7  วงศ7เข็มมา นางสาวศจีุภรณ7  ง้ิวไชยราชนางสาวพิมพ7รพี  อัคพิน นางสาวมารสิา  สุทธิธรรม 
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ประวัติโรงเรียนบ/านแพงพิทยาคม   

 

  โรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม  ได.รับการอนุมัติให.จัดต้ังข้ึนเม่ือวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๑๒  โดยขอใช.ท่ีดิน  

ดอนแพงของกระทรวงมหาดไทย  มีพ้ืนท่ีท้ังหมด ๓๗ ไร= ๒ งาน ๙๐ ตารางวา  ปjจจุบันต้ังอยู=บ.านเลขท่ี ๒๐ 

หมู=ท่ี ๗  ถนนเจริญยงคh ตำบลบ.านแพง อำเภอบ.านแพง จังหวัดนครพนม ๔๘๑๔๐  โดยมีการพัฒนาการจัด

การศึกษา ดังน้ี  

ป>การศึกษา ๒๕๑๒  ก=อต้ังโรงเรียน 

ป>การศึกษา ๒๕๑๙  ยุบรวมโรงเรียนบ.านแพง ซ่ึงต้ังอยู=ตรงข.ามท่ีว=าการอำเภอบ.านแพง 

ป>การศึกษา ๒๕๒๓  ได.งบประมาณก=อสร.างอาคารเรียน แบบ ๒๑๖ ค ๑ หลัง 

ป>การศึกษา ๒๕๒๗  เปnดเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

ป>การศึกษา ๒๕๓๔  จัดต้ังมูลนิธิศิษยhเก=าโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม โดย นายณรงคh ชิณสาร อดีต

ผู.อำนวยการโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม ได.รับอนุญาตเม่ือ วันท่ี ๒๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๓๔ 

ป>การศึกษา ๒๕๓๕ จัดต้ังโรงเรียนสาขา ๒  สาขา คือ สาขาตำบลหนองแวง และสาขาตำบลโพนทอง   

โดยนายณรงคh  ชิณสาร อดีตผู.อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานครพนม เขต ๒ มอบหมายให.  

นายสุคนธh  อ.วนแก.ว  อาจารยh ๒ ระดับ ๖ เปSนผู.ดูแลสาขาโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคมสาขา ตำบลหนองแวง 

และ นายเรียง  ศรีภูมี  ผู.ช=วยผู.อำนวยการ เปSนผู.ดูแลสาขาโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม สาขาตำบลโพนทอง 

ป>การศึกษา ๒๕๓๘ โรงเรียนบ.านแพงพิทยาคมสาขาตำบลโพนทอง เปnดเปSนเอกเทศและต้ังช่ือเปSนโรงเรียน

ลังกาพิทยาคม โดยได.รับอนุมัติให.จัดต้ังเม่ือวันท่ี ๑๔ มีนาคม พ.ศ.๒๕๓๘ 
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ปรัชญาโรงเรียน   การศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม 

วิสัยทัศนM  “เปSนโรงเรียนน.อมนำเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู=คุณธรรม 

                                เลิศล้ำวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุ=งสู=มาตรฐานสากล” 

เอกลักษณM   ย้ิมไหว. ทักทายกัน 

อัตลักษณM  คุณธรรมนำแพงพิทยh 

อักษรยPอของโรงเรียน บ.พ.ค. 

สีประจำโรงเรียน  เขียว เหลือง 

 

ตราประจำโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 
แผนผังห/องเรียน 
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วิสัยทัศนM / พันธกิจ / เปVาประสงคM 

โรงเรียนบ/านแพงพิทยาคม 
 

 

วิสัยทัศนM 

“เปSนโรงเรียนน.อมนำเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู=คุณธรรม 

 เลิศล้ำวิชาการ บริหารงานเชิงคุณภาพมุ=งสู=มาตรฐานสากล” 

 

พันธกิจ 

๑. จัดการเรียนการสอนด.านความรู.และทักษะท่ีจำเปSนตามหลักสูตร 

๒. จัดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู.ท่ีเน.นผู.เรียนเปSนสำคัญ ส=งเสริมคุณภาพผู.เรียนและ.  

      สภาพแวดล.อมให.ผู.เรียนได.พัฒนาเต็มศักยภาพ 

๓. จัดกิจกรรมส=งเสริมคุณธรรม จริยธรรมจิตสำนึกในการอนุรักษhและพัฒนาส่ิงแวดล.อมให.แก=  

    ผู.เรียน 

๔. จัดกิจกรรมส=งเสริมสุขนิสัย สุขภาพกายและจิต รวมท้ังสุนทรียภาพด.านศิลปะดนตรีและกีฬา 

    ให.แก=ผู.เรียน 

๕. พัฒนาครูให.เปSนผู.มีคุณธรรม มีความรู.ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนท่ีเน.นผู.เรียน 

    เปSนสำคัญ 

๖. พัฒนาบุคลากรให.มีภาวะผู.นำมีความสามารถในการบริหารจัดการและพัฒนาองคhกรให.เปSน 

   ระบบ 

๗. สนับสนุนการใช.แหล=งเรียนรู.และภูมิปjญญาท.องถ่ิน รวมท้ังพัฒนาวิถีการเรียนรู.ในชุมชน 

 

เปVาประสงคM 

๑. ผู.เรียนมีทักษะในการทำงาน รักการทำงาน สามารถทำงานร=วมกับผู.อ่ืนได.และมีเจตคติท่ีดีต=อ 

    อาชีพสุจริต 

๒. ผู.เรียนมีความสามารถในการ คิดวิเคราะหh คิดสังเคราะหh มีวิจารณญาณ มีความคิด   

     สร.างสรรคh คิดไตร=ตรอง และมีวิสัยทัศนh 

๓. ผู.เรียนมีความรู.และทักษะท่ีจำเปSนตามหลักสูตร 

๔. ผู.เรียนมีทักษะในการแสวงหาความรู.ด.วยตนเองรักการเรียนรู.และพัฒนาตนเองอย=างต=อเน่ือง 

๕. สถานศึกษามีการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู.ท่ีเน.นผู.เรียนเปSนสำคัญ 
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๖.   สถานศึกษามีการจัดกิจกรรมส=งเสริมคุณภาพผู.เรียนอย=างหลากหลาย 

๗.   สถานศึกษามีการจัดสภาพแวดล.อมและการบริการท่ีส=งเสริมให.ผู.เรียนพัฒนาตามธรรมชาติ 

      เต็มศักยภาพ 

๘.   ผู.เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและค=านิยมท่ีพึงประสงคh 

๙.   ผู.เรียนมีจิตสำนึกในการอนุรักษhและพัฒนาส่ิงแวดล.อม 

๑๐. ผู.เรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตท่ีดี 

๑๑. ผู.เรียนมีสุนทรียภาพและลักษณะนิสัยด.านศิลปะ ดนตรี และกีฬา 

๑๒. ครูมีคุณธรรม จริยธรรม มีวุฒิ ความรู. ความสามารถตรงกับงานท่ีรับผิดชอบ หม่ันพัฒนา 

      ตนเอง เข.ากับชุมชนได.ดี และมีครูเพียงพอ 

๑๓. ครูมีความสามารถในการจัดการเรียนการสอนอย=างมีประสิทธิภาพและเน.นผู.เรียนเปSน  

      สำคัญ 

๑๔. ผู.บริหารมีคุณธรรม จริยธรรม มีภาวะผู.นำและมีความสามารถในการบริหารจัดการศึกษา 

๑๕. สถานศึกษามีการจัดองคhกร โครงสร.างระบบการบริหารงานและพัฒนาองคhกรอย=างเปSน 

      ระบบครบวงจร 

๑๖. สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใช.สถานศึกษาเปSนฐาน 

๑๗. สถานศึกษามีการสนับสนุนและใช.แหล=งเรียนรู.และภูมิปjญญาในท.องถ่ิน 

๑๘. สถานศึกษามีการร=วมมือกันระหว=างบ.านองคhกรทางศาสนา สถาบันวิชาการ และองคhกร 

      ภาครัฐและเอกชนเพ่ือพัฒนาวิถีการเรียนรู.ในชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๙ 

 

 

 

 

 

นางคุณัญญา  รักษ-ชุมชน  รองผู3อำนวยการฝ8ายบริหารงานบุคคล 
 

คณะกรรมการฝ8ายบริหารงานบุคคล 

คณะครูและบุคลากรฝ#ายบริหารงานบุคคล 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหนPง 

๑ นางสาวพิมพhณิชากh  พร.อมธนรัตนh ครูชำนาญการพิเศษ 

๒ นางพินีนันทh  นิตยวรรณ  ครูชำนาญการพิเศษ 

๓ นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช ครู 

๔ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู 

๕ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู 

๖ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู 

๗ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย 

๘ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย 

๙ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย 
 

๑. คณะกรรมการบริหารฝ#ายบริหารงานบุคคล 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหนPง หน/าท่ี 

๑ นางคุณัญญา  รักษhชุมชน รองผู.อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

๒ นางสาวพิมพhณิชากh  พร.อมธนรัตนh ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

๓ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู กรรมการ 

๔ นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข ครู กรรมการ 

๕ นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช ครู กรรมการและเลขานุการ 

กลุPมงานสำนักงานฝ#ายบริหารบุคคล 

นางสาววิภาภรณM  เหมกอง       หัวหน/ากลุPมงานกลุPมงานสำนักงานฝ#ายบริหารบุคคล 

๒. งานสารบรรณฝ#ายบริหารบุคคล 

๑ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

บุคลากรฝ*ายบริหารงานบุคคล 
 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๐ 

 

 

 

๓. งานสารสนเทศฝ#ายบริหารงานบุคคล 

๑ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๔ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๔. งานพัสดุสำนักงานฝ#ายบริหารงานบุคคล 

๑ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

กลุPมงานการเล่ือนเงินเดือนและอัตรากำลัง 

นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช  หัวหน/ากลุPมงานการเล่ือนเงินเดือนและอัตรากำลัง 

๕. งานวางแผนและกำหนดตำแหนPง จัดสรรอัตรากำลังข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๖. งานสรรหาและการบรรจุแตPงต้ัง การเปล่ียนตำแหนPงให/สูงข้ึน การย/ายข/าราชการครู 

๑ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๗. งานเสริมสร/างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ งานบำเหน็จความชอบ 

๑ นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช      ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๘. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือนและคPาตอบแทน 

๑ นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช      ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู  ผู.รับผิดชอบ 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๑ 

 
 
 
 
 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหนPง หน/าท่ี 

๓ นางวิภาภรณh   เหมกอง        ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๙. งานจัดระบบและจัดทำทะเบียนประวัติ 

๑ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางวิภาภรณh   เหมกอง        ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๕ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

  กลุPมงานวินัยและนิติการ 

นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข หัวหน/ากลุPมงานวินัยและนิติการ 

๑๐. งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณM 

๑ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๑๑. งานสPงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

การอุทธรณMและการร/องทุกขM การออกจากราชการ 

๑ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางพินีนันทh  นิตยวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางวิภาภรณh   เหมกอง        ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

กลุPมงานสPงเสริมวิทยฐานะพัฒนาข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางพิมพMณิชากM  พร/อมธนรัตนM 

หัวหน/ากลุPมงานสPงเสริมวิทยฐานะพัฒนาข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๒. งานสPงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๑ นางสาวพิมพhณิชากh  พร.อมธนรัตนh ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวปาริชาติ ศรีพลราช ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู ผู.รับผิดชอบ 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๒ 

 
 
 
 
 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหนPง หน/าท่ี 

๔ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู ผู.รับผิดชอบ 

๕ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๑๓. งานสPงเสริมการประเมินวิทยฐานะข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑ นางสาวพิมพhณิชากh  พร.อมธนรัตนh ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวปาริชาติ ศรีพลราช ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู ผู.รับผิดชอบ 

๑๔. งานสPงเสริม ยกยPอง เชิดชูเกียรติ และการริเร่ิมสPงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

๑ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๔ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๑๕. งานพัฒนาข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๕ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๑๖. งานจัดระบบและพัฒนาระบบองคMกร 

๑ นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๓ นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๑๗. งานสPงเสริม คุณธรรม จริยธรรมสำหรับข/าราชการครู 

๑ นางพินีนันทh   นิตยวรรณ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวพรวิมล   กล่ินศรีสุข ครู ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู ผู.รับผิดชอบ 

๔ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 
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๑๘. งานควบคุม กำกับติดตามการมาปฏิบัติราชการ  การลาทุกประเภท 

๑ นางวิภาภรณh  เหมกอง ครู หัวหน.างานผู.รับผิดชอบ 

๒ นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 

๓ นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช ครูผู.ช=วย ผู.รับผิดชอบ 
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บุคลากร 

ของโรงเรียน 

ขวัญกำลังใจ
ความก:าวหน:า 

ข:อมูล/จำนวน
อัตรากำลัง 

วิเคราะห* 
ศักยภาพ ความรู3 
ความสามารถ 

ความถนัด 

ร=วมกิจกรรม 
สังคม ชุมชน  

ประสานงาน 
ประชุม 
วางแผน  

สร:างทีมงาน
การทำงาน 

ทำงานเปNนทีม  

มอบหมายภาระ
งาน ตามที่

วิเคราะห* ทุกคนมี
ส@วนร@วม  

กํากับ ติดตาม 
ร@วมคิด ร@วมทํา 
ร@วมรับผิดชอบ   
ให3คําปรึกษา  

วางแผน
อัตรากําลัง เพื่อให3 

เหมาะสมกับ
ภารกิจของงาน  

ในโรงเรียน  

 
 

 

 

 
คน คือหัวใจสำคัญของการขับเคล่ือนงานสู=ความสำเร็จผู.บริหารโรงเรียน จึงสมควรเปSนอย=างย่ิงท่ี 

จะต.องมีความสามารถหรือมีทักษะในการใช.คน มอบหมายงานให.คนทำ ทำงานร=วมกับคนอ่ืน เลือกใช.คน    ให.

ตรงกับงานตรงกับความรู.ความสามารถ ความสนใจหรือศักยภาพของคนคนน้ัน อันจะเปSนผลให. ภารกิจสำเร็จ

ตามเปsาหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารบุคคล 

 

แนวทาง / วิธีการบริหารงานบุคคล 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๕ 

 

 

 

 

 

 คน มีชีวิต มีจิตใจ มีความรู.สึกนึกคิด และแต=ละคนมีความแตกต=างกันท้ังความรู. ความสามารถ   ความ

ถนัด ความสนใจ ตลอดจนนิสัยใจคอต=าง ๆ “ผู.นํา” จึงมีความจําเปSนต.องเข.าใจในความเปSนคนของแต=ละคน 

อีกท้ังต.องให.เกียรติคนทุกคน ต.องพยายามท่ีจะเข.าไปน่ังในใจคนให.จงได.เพ่ือให.เกิดเปSน ดังข.อความท่ีว=า “คน

สําราญ งานสําเร็จ”  

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข7อควรคำนึง 

การบริหารงานบุคคล 

ในแต=ละหน่ึงวันของการทำหน.าท่ีผู.อำนวยการโรงเรียนภารกิจ ของการบริหารงานบุคคล    

ต.องพบเจอและแก.ไขปjญหา มีหลายกรณีด.วยกัน เช=น ครูบางท=านอาจลากิจ ลาปvวย หรือลากรณีต=าง ๆ           

จึงจำเปSนต.องมีภารกิจให.ต.องพิจารณาตัดสินใจ ได.แก= การพิจารณาอนุญาตการลา การหา ครูทำการ

สอนแทน หรือทำภารกิจอ่ืน ๆ แทนผู.ท่ีลา เปSนต.น กรณีตัวอย=างสถานการณh เหตุการณhท่ีผู.บริหาร

โรงเรียนต.องมีทักษะการแก.ไขปjญหาท่ีอาจ เกิดข้ึนในโรงเรียน อาทิเช=น ครู บุคลากร มาสาย          

การทะเลาะวิวาท / ขัดแย.งกัน 
 

ครูกระด3างกระเดื่องไม@เชื่อฟPงหรือไม@ 

ปฏิบัติหน3าที่ตามคำสั่งของผู3บังคับบัญชา 

ผู3ปกครองร3องเรียนไม@พอใจการทำหน3าที่

ของครูในโรงเรียน 

ครูทำโทษเกินกว@าเหต ุ

ผู3ปกครองร3องเรียน 

ครูขาดความตั้งใจหรือไม@เต็มใจ         

ในการปฏิบัติหน3าที ่

การทะเลาะวิวาท / ขัดแย3งกัน 

ภายในโรงเรียน 

 

ครูหยุดราชการโดยไม@บอก 

เช@น อุบัติเหต ุ

ปPญหาที่อาจเกิดขึ้น ใน
โรงเรียน 

 
ลาคลอดบุตร / ลาอุปสมบท 

ครู บุคลากร มาสาย 

ฯลฯ อีกหลายต@อหลายปPญหา 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๖ 

 

 

ขอบข?ายงานของฝ8ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล 

การวางแผนอัตรากำลัง 

การสรรหาและบรรจุแต@งตั้ง 

การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การสั่งพักราชการและการสั่งให3ออกจาก

ราชการไว3ก@อน 

การอุทธรณ*และการร3องทุกข* 

การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัต ิ

การส@งเสริมการประเมินวิทยฐานะข3าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

การส@งเสริมและยกย@องเชิดชูเกียรต ิ

การสร3างวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

สำหรับข3าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

การจัดสรรอัตรากำลังข3าราชการคร ู

และบุคลากรทางศึกษา 

การเปลี่ยนตำแหน@งให3สูงขึ้น การย3าย ข3าราชการ

และบุคลกรทางการศึกษา 

การลาทุกประเภท 

การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

การออกจากราชการ 

การทำบัญชีรายชื่อและให3ความคิดเห็นเกี่ยวกับการ

เสนอขอพระราชทาน 

การริเริ่มส@งเสริมการขอรับใบอนุญาต 

การส@งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ 

การพัฒนาข3าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๗ 

 

 

 

๑. ฝ#ายบริหารงานบุคคล 

๑.๑  จัดประชุมคณะกรรมการฝvายบริหารงานบุคคล 

๑.๒  วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของฝvายบริหารงานบุคคล 

๑.๓  รับผิดชอบพิจารณาร=วมกันในด.านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑh งานสารบรรณงาน  

       การเงินให.เปSนระบบถูกต.องและเปSนปjจจุบัน 

๑.๔  รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู.ปกครองและครู  

       สมาคมศิษยhเก=า คณะกรรมการผู.ปกครองเครือข=าย 

๑.๕  ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร.อมท้ังแก.ไขเสนอต=อฝvายประกันคุณภาพ 

       โรงเรียน 

๑.๖  ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝvายบริหารมอบหมาย 

๒. คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

๒.๑  ร=วมประชุมวางแผนงาน โครงการของฝvายบริหารงานบุคคล 

๒.๒  ร=วมกำหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให.สอดคล.อง 

 กับความต.องการของชุมชน 

๒.๓  ร=วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในฝvายบริหารงานบุคคล 

๒.๔  ร=วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู.ปกครองและครู 

๒.๕  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ=มบริหารงานบุคคล 

๒.๖  งานอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

๓.   สำนักงานฝ#ายบริหารงานบุคคล 

๓.๑  ดูแลงานสารบรรณให.ถูกต.องตามระเบียบ 

๓.๒  จัดสำนักงานให.เปSนศูนยhบริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู.ปกครอง 

๓.๓  ประชุม นิเทศ  หัวหน.างานภายในฝvายบริหารงานบุคคล 

๓.๔  จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 

๓.๕  ศึกษาวิเคราะหhแผนการตามโครงการของฝvายบริหารงานบุคคล 

๓.๖  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของฝvายบริหารงานบุคคล 

๓.๗  การจัดกิจกรรมร=วมกับชุมชนและผู.ปกครอง 

๓.๘  ให.คำปรึกษาด.านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู.ปกครอง 

๓.๙  ประสานงานหัวหน.างานทุกงานในกลุ=มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                       

      เพ่ือขออนุมัติแผนประจำปQ 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๘ 

 

 

 

๓.๑๐ งานอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

    ๔.  งานธุรการ 

 ๔.๑  รวบรวมข.อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส=วนท่ีเก่ียวข.องกับงานธุรการ 

๔.๒  ปฏิบัติงานด.านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส=งหนังสือ 

๔.๓  การส=งหนังสือราชการตามกำหนด 

๔.๔  การโต.ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บ 

      และทำลายหนังสือและสรุปข.อมูลการรับ - ส=งหนังสือราชการในแต=ละปQ 

๔.๕  ให.บริการและอำนวยความสะดวกให.กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 

๔.๖  จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 

๔.๗  งานอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

    ๕.  งานบุคลากร 

 ๕.๑  ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 

๕.๒  จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเปSนไป ด.วยความเรียบร.อยและเปSนปjจจุบัน 

๕.๓  จัดทำการขอเคร่ืองราชของบุคลากรให.เปSนไปด.วยความเรียบร.อยและเปSนปjจจุบัน 

๕.๔  ให.บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 

๕.๕  รับผิดชอบการเงินภายในฝvายบริหารงานบุคคล 

๕.๖  งานอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๑๙ 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหนPง 

รองผู/อำนวยการฝ#ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางคุณัญญา  รักษMชุมชน 

รองผู/อำนวยการโรงเรียนบ/านแพงพิทยาคม 

ฝ#ายบริหารงานบุคคล 

 

มีหน/าท่ีและความรับผิดขอบงาน ดังน้ี 

หน/าท่ีท่ัวไป 

 ปฏิบัติงานในฐานะรองผู.อำนวยการโรงเรียนบ.านแพงพิทยาคม ฝvายบริหารงานบุคคลติดตามดูแล      

การบริหารงานในฝvายบริหารงานบุคคล ทำหน.าท่ีควบคุมการปฏิบัติงานรวมท้ังดูแลความประพฤติของบุคลากร

ในฝvายบริหารงานบุคคลให.อยู=ในกรอบอันดีงาม 

 ความรับผิดชอบงาน 

๑. ปฏิบัติหน.าท่ีในฐานะรองผู.อำนวยการฝvายบริหารงานบุคคล 

๒. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการฝvายบริหารงานบุคคล 

๓. ท่ีปรึกษาของคณะครูฝvายบริหารงานบุคคล 

๔. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของฝvายบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู.อำนวยการโรงเรียน                  

เพ่ือแต=งต้ัง 

๕. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปQ 

๖. เปSนท่ีปรึกษาของผู.อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบุคคลของโรงเรียน 

๗. ควบคุมการจัดทำสถิติข.อมูลและวิจัยเพ่ือปรับปรุงพัฒนาฝvายบริหารงานบุคคล 

๘. ปฏิบัติหน.าท่ีหัวหน.าฝvายบริหารงานบุคคล 

๙. วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปQ 

๑๐. ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๐ 

 

 

 

๑๑. ประสานงานกับกลุ=มสาระการเรียนรู. / ฝvายต=าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

๑๒. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข=าย / ภารกิจฝvายบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให.

เปSนไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 

๑๓. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของฝvายบริหารงานบุคคล 

๑๔. นิเทศงานแก=บุคลากรในฝvายบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให.เกิดผลอย=างมีประสิทธิภาพ

เกิดประโยชนhสูงสุดต=อทางราชการและแก.ปjญหาท่ีเก่ียวกับฝvายงานบริหารงานบุคคล 

๑๕. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานฝvายบริการบุคคล พร.อมท้ังแนวทางการ

แก.ปjญหาและอุปสรรค เสนอแก=ผู.อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนาฝvาย

บริหารงานบุคคล 

๑๖. จัดให.มีการประชุมของคณะกรรมสถานศึกษา, สมาคมผู.ปกครองและครู, ชมรมศิษยhเก=า 

๑๗. ประมาณค=าใช.จ=ายและบริการแก=ชุมชน และประสานงานกับหัวหน.างานในฝvายบริหารงานบุคคล 

๑๘. รักษาราชการแทนผู.อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู.อำนวยการโรงเรียนไปติดต=อราชการภายนอก

โรงเรียนไปราชการต=างจังหวัดหรือต=างประเทศ 

๑๙. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร=การแบ=งสายงานของฝvายบริหารงานบุคคล การจัดทำ

คู=มือหรือเอกสาร ท่ีเก่ียวข.องกับงานบริหารบุคคล เช=น กฎ ระเบียบ ข.อบังคับ และแนวปฏิบัติ 

๒๐. ร=วมประชุมกำหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

๒๑. ดำเนินการตามนโยบายท่ีประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

๒๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝvายบริหารงานบุคคล 

๒๓. จัดปฐมนิเทศแก=เจ.าหน.าท่ีท่ีเข.าใหม=ถึงนโยบายและวัตถุประสงคhของโรงเรียน 

๒๔. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

๒๕. รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 

๒๖. รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงคhของโรงเรียน 

๒๗. รับผิดชอบกำกับติดตามงานคณะกรรมการสถานศึกษา 

๒๘. รับผิดชอบกำกับติดตามงานสมาคมผู.ปกครองและครู 

๒๙. รับผิดชอบกำกับติดตามงานชมรมศิษยhเก=า 

๓๐. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

 

   

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๑ 

 

 

หน3าที่และความรับผิดชอบ 

 

 
 

นางสาวพิมพMณิชากM  พร/อมธนรัตนM 

หัวหน/าฝ#ายบริหารงานบุคคล 

 

ภาระหน/าท่ีในตำแหนPง หัวหน/างานบุคลากร 

มีหน/าท่ีรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

๑. เปSนหัวหน.างานบุคลากร / งานธุรการ 

๒. ปฏิบัติหน.าท่ีแทนรองผู.อำนวยการโรงเรียนฝvายบริหารงานบุคคล ตามท่ีได.รับมอบหมาย 

๓. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปQ 

๔. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ.างประจำ / ลูกจ.างช่ัวคราว 

๕. จัดทำสถิติการลาของข.าราชการครู / ลูกจ.างประจำ / ลูกจ.างช่ัวคราว 

๖. ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ.างประจำ 

๗. ทำบัตรข.าราชการ / ลูกจ.างประจำ 

๘. รับผิดชอบการบรรจุแต=งต้ัง การโอน ย.าย การออกจากราชการ 

๙. การขอยืมตัวข.าราชการ / การช=วยราชการ 

๑๐. การกำหนดตำแหน=งใหม= 

๑๑. รวบรวมข.อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส=วนท่ีเก่ียวข.องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด.านสาร

บรรณ การลงทะเบียน รับ – ส=งหนังสือ การโต.ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษา

รวมถึงการจัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือ 

๑๒. งานอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๒ 

 

 

 

ภาระหน/าท่ีในตำแหนPงหัวหน/างานสำนักงานและงานเจ/าหน/าท่ีสำนักงาน มีหน/าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. เปSนหัวหน.างานสำนักงานฝvายบริหารงานบุคคล 

๒. เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปQ 

๓. ดูแลงานสารบรรณให.ถูกต.องตามระเบียบ 

๔. จัดสำนักงานให.เปSนศูนยhบริหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู.ปกครอง 

๕. ประชุม นิเทศ หัวหน.างานภายในฝvายบริหารงานบุคคล 

๖. ศึกษาวิเคราะหhแผนงานตามโครงการของฝvายบริหารงานบุคคล 

๗. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 

๘. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของฝvายบริหารงานบุคคล 

๙. การร=วมกิจกรรมร=วมกับชุมชนและผู.ปกครอง 

๑๐. ให.คำปรึกษาด.านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู.ปกครอง 

๑๑. ประสานงานหัวหน.างานทุกงานในกลุ=มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผน

ประจำปQ  

๑๒. ปฏิบัติหน.าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๓ 

 

 

งานวางแผนและกำหนดตำแหนPงจัดสรรอัตรากำลัง 

ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

   

 

นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข 

หัวหน/างานวางแผนและกำหนดตำแหนPงจัดสรรอัตรากำลัง 

ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

       นางสาวปาริชาติ ศรีพลราช         นางวิภาภรณM  เหมกอง     นายนราวิชญM  วงศMเข็มมา 

 

อัตรากำลังเปSนเร่ืองท่ีมีความสำคัญต=อการปฏิบัติงานให.เปSนไปตามวัตถุประสงคhของการดำเนินงาน 

และภาระงานท่ีกำหนด การได.มาซ่ึงอัตรากำลังท่ีเหมาะสมจำเปSนต.องเร่ิมจากการวิเคราะหhงานวางแผน 

อัตรากำลังท่ีจะต.องพิจารณาถึงจำนวนคน ความรู. ความสามารถของคนท่ีมีความเหมาะสมกับงานท่ีจะปฏิบัติ 

วิธีการได.มาซ่ึงกำลังคนท่ีเหมาะสม ในระบบข.าราชการครู มีกฎหมายว=าด.วยระเบียบข.าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เปSนกรอบในการดำเนินการ อีกท้ังคณะกรรมการข.าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา (กคศ.) ได.กำหนดหลักเกณฑhวิธีการให.ดำเนินการและมอบอำนาจให.ส=วนราชการต=าง ๆ ดำเนินอย=าง 

ชัดเจน โดยทีข้ันตอนดำเนินงานพอสรุปเปSนข้ันตอนปฏิบัติท่ีต=อเน่ืองกันดังน้ี  

 

แนวทางการปฏิบัติ 

     ๑.  การวางแผนอัตรากำลัง 

๑.   วิเคราะหhภารกิจและประเมินสภาพความต.องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

๒.   จัดทำแผนอัตรากำลังข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

      ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามเกณฑhท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๔ 

 

 

 

 ๓.   นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต=อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๔.   นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู=การปฏิบัติให.เกิดคุณภาพ  

๕.   ดำเนินการในการกำหนดตำแหน=งและการขอเล่ือนตำแหน=งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

     ข.าราชการครู 

๖.   ดำเนินการจ.างลูกจ.างประจำและลูกจ.างช่ัวคราวด.วยเงินงบประมาณให.ดำเนินการตามเกณฑhของ   

     กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑhวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     กำหนด 

๗.   ดำเนินการจ.างลูกจ.างช่ัวคราวด.วยเงินรายได.สถานศึกษา ให.ดำเนินการตามหลักเกณฑhวิธีการของ  

     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

๘.   ปฏิบัติหน.าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได.รับมอบหมาย 

     งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล)  มีหน.าท่ีและความรับผิดชอบ  

     ดังน้ี 

๑. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑh วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช.กระบวนการ 

มีส=วนร=วมของบุคลากร  

๒.   ดำเนินการแต=งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการ 

     พิจารณาความดีความชอบของข.าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓.   คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว=าด.วยการเล่ือนข้ัน 

      เงินเดือน 

๔.   ผู.อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนข.าราชการครูและบุคลากร 

     ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม=เล่ือนข้ันเงินเดือนให.แก=ข.าราชการครูและ 

     บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต.องช้ีแจงเหตุให.ข.าราชการครูและบุคลากร 

     ทางการศึกษาดังกล=าวทราบ      

๕.   รายงานการส่ังเล่ือนและไม=เล่ือนข้ันเงินเดือนของข.าราชการครูและบุคลากรทางการ 

     ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บข.อมูลลงในทะเบียนประวัติต=อไป 

                     ๖.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได.รับมอบหมาย 

      

     ๒.  การจัดสรรอัตรากำลังข/าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

          ๑.   สพฐ.แจ.งจัดสรรอัตรากำลังให.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

           ๒.   สพท.ต้ังคณะกรรมการพิจารณาเกล่ียอัตรากำลังและจัดสรรให.สถานศึกษานำเสนอ กศจ. 

           ๓.   สถานศึกษารับทราบและบันทึกข.อมูลอัตราว=างในระบบ 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๕ 

 

 

 

     ๓.  งานสรรหาและการบรรจุแตPงต้ัง  

          ๑.   กรณีข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                ๑.๑   กศจ.กำหนดพิจารณาวิธีดำเนินการสรรหาและบรรจุแต=งต้ังโดยวิธีการรับย.ายหรือรับโอน  

                        หรือการคัดเลือกหรือการสอบแข=งขันตามแนวทางท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

                ๑.๒   กศจ.ดำเนินการสรรหา และบรรจุแต=งต้ัง ส=งตัวให.สถานศึกษา 

                ๑.๓   ผู.อำนวยการสถานศึกษารับการรายงานตัว จัดทำทะเบียนประวัติ ปฐมนิเทศ มอบหมาย 

                        ภาระงานให.รับผิดชอบ 

                ๑.๔   กรณีบรรจุใหม=ตำแหน=งครูผู.ช=วย ผอ.สถานศึกษาแต=งต้ังคณะกรรมการดำเนินการประเมิน 

                        อย=างเข.มเปSนระยะเวลา ๒ ปQ (ประเมินรวม ๔ คร้ัง) เม่ือผ=านการประเมินตามเกณฑh    

                        รายงาน สพท.เพ่ือนำเสนอ กศจ.พิจารณาแต=งต้ังเปSนครู คศ.๑ 

          ๒.   กรณีลูกจ.างช่ัวคราว 

                ๒.๑   สำรวจอัตรากำลัง ความจำเปSน และงบประมาณในการจ.าง 

                ๒.๒   นำข.อมูลจากการสำรวจ เสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                ๒.๓.  เสนอข.อมูลการขอจ.างพร.อมแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

                        ต=อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 

                ๒.๔   ดำเนินการจัดทำสัญญาจ.าง ให.เปSนไปตามระเบียบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๖ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีเก่ียวข/อง 

 ๑.   พระราชบัญญัติระเบียบข.าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก.ไขเพ่ิมเติม 

 ๒.   เกณฑhอัตรากำลังข.าราชการครูตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 ๓.   คู=มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กลุ=มบริหารงานบุคคล  

      สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

สพฐ.แจ:งจัดสรรอัตรากำลัง ให:  สพม.นพ. 

สพม.ตั้งคณะกรรมการจัดสรรอัตรากำลังให:สถานศึกษา 

กศจ.พิจารณาอนุมัติจัดสรร 

ให:สถานศึกษา 

สถานศึกษาส#งข:อมูลแผน

อัตรากำลังให: สพม. 

สถานศึกษารับทราบ รับย:าย/รับโอน 

กศจ.ดำเนินการ คัดเลือก/สอบแข#งขันและบรรจุแต#งตั้ง 

สถานศึกษา 

ผู:อำนวยการสถานศึกษา รับการรายงานตัว จัดทำข:อมูลประวัติ ปฐมนิเทศ 

มอบหมายภาระงานให:รับผิดชอบ 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๗ 

 

 

การเตรียมความพร/อมและพัฒนาอยPางเข/ม  

การเตรียมความพร.อมและพัฒนาอย=างเข.มเปSนกระบวนการในการบริหารงานบุคคลท่ีจะเข.ามา    

ดํารงตําแหน=งครู ซ่ึงต.องดําเนินการตามพระราชบัญญัติข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

มาตรา ๕๖ บัญญัติให.ผู.ใดท่ีได.รับการบรรจุและแต=งต้ังให.เข.ารับราชการเปSนข.าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา ผู.ใดได.รับการบรรจุแต=งต้ังในตําแหน=งครูให.ผู. น้ันเตรียมความพร.อมและพัฒนาอย=างเข.มในตําแหน=ง    

ครูผู.ช=วย เปSนเวลา ๒ ปQ ก=อนแต=งต้ังให.ดํารงตําแหน=งครู เพ่ือเพ่ิมพูนความรู.ทักษะและบุคลิกลักษณะในการ 

ปฏิบัติวิชาชีพ ท้ังในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติหน.าท่ีท่ีเหมาะสมกับวิชาชีพครูตามหลักเกณฑhและวิธีการ    

ท่ี อ.ค.ศ. กําหนด  
 

แนวทางการปฏิบัติ  

๑.  ผู. อํานวยการสถานศึกษาแต=งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร.อมและพัฒนาอย=างเข.ม          

จํานวน ๓ คน ประกอบด.วย ผู.อํานวยการสถานศึกษา เปSนประธานกรรมการ ผ.ูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ

สถานศึกษา จํานวน 1 คน เปSนกรรมการ และข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีผู.อํานวยการ

สถานศึกษาแต=งต้ัง ให.ทําหน.าท่ีเปSนผู.ควบคุม ดูแลการเตรียมพร.อมและพัฒนาอย=างเข.มเปSนกรรมการและ

เลขานุการ  

๒.  ให.คณะกรรมการมีหน.าท่ีให.การศึกษาแนะนํา รวมท้ังประเมินผลการเตรียมความพร.อมและพัฒนา

อย=างเข.ม โดยยึดหลักเกณฑhการมีส=วนร=วม  

๓.  ให.คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร.อมและพัฒนาอย=างเข.มทุก ๖ เดือน ในระยะเวลา   

๒ ปQ รวม ๔ คร้ัง  

๔.  ผู. อํ านวยการสถานศึกษาได. รับรายงานผลการประเมินแต=ละค ร้ังให. ดํ าเนินการดังน้ี  

     ๑.  ผลการประเมินต่ำกว=าเกณฑhท=ี ก.ค.ศ. กําหนด และผู.อํานวยการสถานศึกษาเห็นว=าควร  

          ทบทวน ก็อาจให.คณะกรรมการไปพิจารณาทบทวนอีกคร้ัง และหากผลการประเมินยังต่ำ  

          กว=าเกณฑhท่ี ก.ค.ศ. กําหนดให.ผู.อํานวยการสถานศึกษาส่ังให.ผู.น้ันออกจากราชการภายใน      

          ๕ วันทําการ นับต้ังแต=วันท่ีได.รับรายงาน แล.วแจ.งผู.น้ันทราบโดยเร็ว  

     ๒.  กรณีท่ีผลประเมิน ต่ำกว=าเกณฑhท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และผู.อํานวยการสถานศึกษาเห็น    

          เช=นเดียวกับคณะกรรมการ ก็ส่ังให.ผู.น้ันออกจากราชการภายใน ๕ วันทําการ นับต้ังแต=วันท่ี  

          ได.รับรายงานแล.ว แจ.งผู.น้ันทราบโดยเร็ว  

     ๓.  กรณีท่ีผลประเมินเปSนไปตามเกณฑhท่ี ก.ค.ศ. กําหนด ให.มีการเตรียมความพร.อมและพัฒนา      

          อย=างเข.มต=อไป และเม่ือผ=านการประเมินทุกคร้ังจนครบ ๒ ปQแล.ว และเห็นควรให.ผ.ูน้ัน 

       รับราชการต=อไปให.รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

          แต=งต้ังผ.ูน้ันให.ดํารงตําแหน=งครูต=อไป พร.อมท้ังแจ.งให.ผู.ได.รับการแต=งต้ังทราบ  



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๘ 

 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        กรณีไม=ผ=าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาแต#งตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การเตรียมความพร:อมและพัฒนาอย#างเข:ม 

คณะกรรมการที่ได:รับการแต#งตั้งประเมินผลทุก ๖ เดือน 
ในระยะเวลา ๒ ป[ รวม ๔ ครั้ง 

รายงานสรุปผลการประเมินทั้ง ๔ ครั้ง 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาสรุปผล

การประเมินทั้ง ๔ ครั้ง ตามเกณฑ^

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

กศจ.พิจารณา 

ผู:มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุแต#งตั้งและส#งคำสั่งไปยัง สพม. 

แจ:งผู:เกี่ยวกับข:องทราบและ

รายงานสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ผลการประเมินต่ำกว#าเกณฑ^

ที่ ก.ค.ศ. กำหนด                    

ผอ.สถานศึกษาสั่งให:ผู:นั้น 

ออกจากราชการให:แจ:ง        

ผู:นั้นทราบ  

และรายงาน สพม. 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๒๙ 

 

 

งานสรรหาและการบรรจุแตPงต้ัง 

การเปล่ียนตำแหนPงให/สูงข้ึน การย/ายข/าราชการครู 

 

 

 

 
 

 

นางสาววิภาภรณM  เหมกอง 

หัวหน/างานสรรหาและการบรรจุแตPงต้ัง การเปล่ียนตำแหนPงให/สูงข้ึน การย/ายข/าราชการครู 
 

 

 

 

 
 

        นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข      นางสาวพิมพMรพี  อัคพิน     นางสาวศุจีภรณM  ง้ิวไชยราช 

 

แนวคิด 

 การย.ายข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให.โอกาสไปดำรงตำแหน=งเดิมในสถานศึกษาอ่ืน 

ผู.มีหน.าท่ีต.องศึกษาระเบียบ หลักเกณฑhให.ถูกต.องชัดเจน และดำเนินการตามกรอบเวลาท่ี สพฐ.กำหนด โดยยึด

หลักความถูกต.องยุติธรรม และเกิดผลดีต=อราชการ 

 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. ศธจ.ประกาศ เร่ือง การย่ืนคำร.องขอย.ายประจำปQ (กรณีพิเศษไม=ต.องรอประกาศฯ) 

๒. ครูเขียนคำร.องขอย.าย ปQละ ๑ คร้ัง ระหว=างวันท่ี ๑-๓๑ มกราคม (หรือระยะเวลาตามประกาศ) 

๓. ผู.อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาให.ความเห็นชอบในแบบคำร.องขอย.าย 

๔. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แล.วรวบรวมเอกสารส=ง สพม. 

๕. สพม.ดำเนินการตามระเบียบการย.ายฯ 

๖. กศจ.ท่ีรับย.ายพิจารณา 

๗. ผู.มีอำนาจออกคำส่ังย.าย 

๘. ผู.อำนวยการสถานศึกษาแจ.งผู.ย.ายทราบ ให.ดำเนินการส=งมอบงานในหน.าท่ี 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๐ 

 

 

 

๙. ทำหนังสือส=งตัวผู.ย.าย 

๙.๑  กรณีภายในเขตเดียวกันส=งโรงเรียนรับย.าย 

๙.๒  กรณีต=างเขต ส=งไปสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับย.าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๑ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                        

                                         ไม#อนุมัติ               อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 

๑. แจ:งครูผู:ช#วย 

๒. ให:ครูผู:ย:ายส#งมอบงานในหน:าที ่

๓. ทำหนังสือส#งตัวครูผู:ช#วย 

การย.ายข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรณีปกติ กรณีพิเศษ 

ประกาศ ศธจ. 

เรื่อง การยื่นคำร:องขอย:ายประจำป[ 

กศจ.ที่รับย:ายพิจารณา 

ข:าราชการครูยื่นคำร:องขอย:ายป[ละ ๑ ครั้ง 

(๑-๓๑ มกราคม) 

ผอ.สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 

๑.   ผอ.พิจารณาให:ความเห็นในแบบคำร:องขอย:าย 

๒.   เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓. รวบรวมคำร:องขอย:ายและเอกสารประกอบการย:ายส#ง สพม.นพ. 

สพม.นพ. ตรวจสอบคุณสมบัติการย:าย จัดทำข:อมูลการย:าย 

ผู:มีอำนาจออกออกคำสั่งย:าย 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๒ 

 

 

งานเสริมสร/างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ งานบำเหน็จความชอบ 

และงานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือนและคPาตอบแทน 

 

 

 

 
 

 

นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช 

หัวหน/างานเสริมสร/างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ งานบำเหน็จความชอบ 

และงานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือนและคPาตอบแทน 
 

 

 

 

 
 

        นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข        นางวิภาภรณM  เหมกอง       นายนราวิชญM  วงศMเข็มมา 

 

มีหน/าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. ดูแลรับผิดชอบงานเก่ียวกับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนข.าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ.างประจำ และพนักงานราชการ 

๒. สรุปข.อมูลด.านต=าง ๆ ของบุคลากรท่ีใช.ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(ข.อมูลจากกลุ=มสาระการเรียนรู. งานคณะสี งานระดับช้ัน) 

๓. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 

๔. รวบรวมข.อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

๕. ปฏิบัติหน.าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได.รับมอบหมาย 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๓ 

 

 

แนวคิด  

การพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน ผู.มีหน.าท่ีต.องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติโดยศึกษาระเบียบ แนว

ปฏิบัติให. ชัดเจน ดําเนินการอย=างยุติธรรม โปร=งใส ตรวจสอบได.เพ่ือเปSนขวัญกําลังใจ แก=ข.าราชการ

ครูและบุคลากร  

 

แนวทางการปฏิบัติ  

๑.   ให.โรงเรียนแต=งต้ังคณะกรรมการประเมนิ ผลการปฏิบัติราชการของข.าราชการครูในสังกัด        

      อย=างน.อย ๓ คน โดยมีผ.ูอํานวยการโรงเรียนเปSนประธาน และสรุปคะแนนผลการประเมินใน 

      แบบเสนอขอเล่ือน ให. สพม. ส=วนแบบประเมินให.โรงเรียนเก็บไว.เปSนหลักฐานในการขอ 

      ตรวจสอบ  

๒.   ให.โรงเรียนเสนอขอเล่ือนข้ันเงินเดือนให.กับข.าราชการครูในโรงเรียนได. ๑ ข้ัน ๐.๕ ข้ัน หรือไม= 

      เล่ือนข้ันแล.วแต=กรณี  

๓.   โรงเรียนจะพิจารณาให.ข.าราชการครูและบุคลากร/ลูกจ.างประจํา ได.ไม=เกิน ๑๕ % ของจํานวน  

      ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ.างประจําท่ีมีตัวอยู=จริง  

๔.   กรณีโรงเรียนใดพิจารณาไม=ให.ข.าราชการครู/ลูกจ.างประจําเล่ือนเงินเดือน ให.โรงเรียนช้ีแจง 

      เหตุผลในรายงานการประชุมในแต=ละรายบุคคลให.ละเอียดชัดเจน  

๕.   เม่ือคณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล.ว ให.โรงเรียนจัดทําบัญชีรายละเอียดเสนอ         

      ขอเล่ือนเงินเดือนข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ.างประจําโดยเรียงลําดับ 

      ความดี ความชอบ จากคะแนนการประเมินมากสุดไปน.อยสุด และนําส=งบัญชีรายช่ือการเสนอขอ 

      เล่ือนเงินเดือนส=งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖.   ข.าราชการครูบรรจุใหม= ท่ีมีเวลารับราชการไม=ถึง ๔ เดือน แต=ไม=น.อยกว=า ๓ เดือน ๑๕ วัน มีสิทธ์ิ  

      ได.รับการพิจารณาให.เล่ือนเงินเดือน แต=ต.องมีผลการประเมินในระดับ ดีเด=น เท=าน้ัน  

๗.   การนับจํานวนคร้ังการลาและการมาทํางานสายให.ถือปฏิบัติตามหนังสือ สพฐ.  

      ๗.๑  การลาบ=อย 

             ๗.๑.๑  ลาเกิน ๖ คร้ัง สําหรับข.าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  

             ๗.๑.๒  ลาเกิน ๘ คร้ัง สําหรับข.าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงาน สําหรับข.าราชการท่ี 

                       ลาเกินจํานวนคร้ังท่ีกําหนด แต=วันลาไม=เกิน ๑๕ วันทําการ และมีผลการปฏิบัติ 

  งานดีเด=น ผู.บังคับบัญชาผู.มีอํานาจส่ังเล่ือนเงินเดือน อาจพิจารณาผ=อนผันให.เล่ือน 

  เงินเดือนได.  

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๔ 

 

 

 

    ๗.๒  การมาสายเนือง ๆ 

                      ๗.๒.๑  มาทํางานสายเกิน ๘ คร้ัง สําหรับข.าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  

      ๗.๒.๒  มาทํางานสายเกิน ๙ คร้ัง สําหรับข.าราชการท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงาน  

            ๗.๒.๓  กรณีปvวยจําเปSน ต.องรักษาตัว เปSนเวลานาน ไม=ว=าคราวเดียวหรือหลายคราว  

                      รวมกันไม=เกิน ๖๐ วันทําการและมีใบรับรองแพทยhประกอบน้ัน ไม=นํามารวมกับลา 

    ปvวยและลากิจท่ีแสดงในบัญชีฯ ข.อ ๑๐.๑  

    ๗.๓  กรณีลาปvวยจําเปSน ให.เปSนไปตามกฎ ก.ค.ศ.ว=าด.วยการเล่ือนเงินเดือนข.าราชการครู และ    

         บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 

          ๘.  คะแนนประเมินให.สรุปเปSนร.อยละ เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ดังน้ี  

    ๘.๑  ผลการประเมินดีเด=น ระดับคะแนนไม=ต่ำกว=า ๙๐-๑๐๐ % อยู=ในระดับดีเด=น  

    ๘.๒  ผลการประเมินดีเด=น ระดับคะแนนไม=ต่ำกว=า ๘๐-๘๙.๙๙ % อยู=ในระดับดีมาก  

    ๘.๓  ผลการประเมินดีเด=น ระดับคะแนนไม=ต่ำกว=า ๗๐-๗๙.๙๙ % อยู=ในระดับดี  

    ๘.๔  ผลการประเมินดีเด=น ระดับคะแนนไม=ต่ำกว=า ๖๐-๖๙.๙๙ % อยู=ในระดับพอใช.  

    ๘.๕  ผลการประเมินดีเด=น ระดับคะแนน ๕๙.๙๙ % ลงมา ไม=เล่ือนเงินเดือน  
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             เห็นด:วย 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                  

                                                                                                                    อนุมัติ 

             

ผอ.สถานศึกษา จัดทำคำสั่ง แต#งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

  - คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานข:าราชการครู ไม#น:อยกว#า ๓ คน 

  - คณะกรรมการสรุปผลการปฏิบัติงานข:าราชการครู ไม#น:อยกว#า ๓ คน 

     

คณะกรรมการประเมินฯ ดำเนินการ และจัดให:มีการประชุม 

คณะกรรมการสรุปผลการประเมิน ดำเนินการโดยการประชุม 

ผอ.สถานศึกษาพิจารณาตัดสิน 

ผลการประเมิน และจัดทำประกาศผลการประเมินให?ค

รทราบทั่วกัน 

จัดทำบัญชีรายละเอียดตามแบบที่กำหนด พร:อมรายงานการประชุม 

ของคณะกรรมการฯ นำส#ง สพม.นพ. 

สพม.นพ. ดำเนินการตามอำนาจหน:าที่ 

กศจ.พิจารณาและทำคำสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 

สพม.นพ. ดำเนินการเบิกจ#ายเงินเดือน 

ผอ.สถานศึกษา 

  - แจ:งครูรับทราบ 

  - บันทึกข:อมูลลงทะเบียน 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๖ 

 

 

 

งานควบคุม กำกับติดตามการมาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท 

 

 

 

 

 
 

นางวิภาภรณM  เหมกอง 

หัวหน/างานควบคุม กำกับติดตามการมาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท 

 
 

 

 
 
 

          นางสาวพิมพMรพี  อัคพิน      นางสาวศุจีภรณM  ง้ิวไชยราช     นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม 

 

 

แนวคิด 

การลาทุกประเภทของข.าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู.รับผิดชอบต.องดําเนินการให. 

เปSนไปตามท่ีกฎหมายระเบียบกําหนด ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข.าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗ และจัดให.มีการสรุปรายบุคคล ทุกปQงบประมาณ  

๑.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว=าด.วยการลาของข.าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 

๒.  ค=ูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากล=ุมบริหารงานบุคคลสํานักงาน คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๗ 

 

 

 

บทบาทสั่งการของผู3อำนวยการโรงเรียน 
 

   การลา 11 ประเภท                   เงื่อนไขของการลาเพื่อ       ข2อมูลกิจกรรม 

             ขอพิจารณาอนุญาต/ไมJอนุญาต       การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

                  ครึ่งป\แรก 1 ต.ค. - 31 มี.ค. 

                  ครึ่งป\หลัง 1 เม.ย. - 30 ก.ย. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลาป^วย 

2. ลาคลอดบุตร 

3. ลาไปช@วยเหลือภรรยาไปคลอดบุตร 

4. ลากิจส@วนตัว 

5. ลาพักร3อน 

6. ลาบวชหรือลาประกอบพิธีบวช 

7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมผล 

8. ลาศึกษาต@อ อบรม วิจัยดูงาน 

9. ลาไปปฏิบัติงานในองค*การ 
   ต@างประเทศ 

10. ลาติดตามคู@สมรส 

11. ลาไปฟ_`นฟูสมรรถภาพด3านอาชีพ 

 

1. ลาป^วยส@งใบลาก@อนหรือใบลา วันลา ลา 30 วัน

ขึ้นไปต3องมีใบรับรองแพทย* ผอ. มีอำนาจครึ่งหนึ่ง

ไม@เกิน 60 วัน ผอ. สรรหาไม@เกิน 120 วัน 

2. ลาก@อนหรือลาในวันคลอด รวมแล3วไม@เกิน 90 

วัน 

3. ลาไปช@วยเลี้ยงดูบุตร ลาได3ไม@เกิน 15 วัน ทำ

การลาภายในช@วง 90 วัน ต3องเปaนภรรยาที่ชอบ

ด3วยกฎหมาย 

4. ลากิจต3องส@งใบลาก@อนได3รับอนุญาตแล3วจึงหยุด 

ผอ. มีอำนาจครึ่งหนึ่งไม@เกิน 30 วัน ผอ. สรรหาไม@

เกิน 45 วัน 

5. ลาพักผ@อนข3าราชการครุลาไม@ได3 

6. ลาบวชหรือประกอบพิธีบวช ต3องส@งใบลาก@อนไม@

น3อยกว@า 60 วัน สึกแล3วต3องรายงานตัวภายใน 5 
วัน 

7. ลาตรวจเลือดหรือเตรียมพล ไปตรวจเลือก

รายงานก@อนไม@น3อยกว@า 48 ชั่วโมง เตรียมพล

รายงานภายใน 48 ชั่วโมง 

8. ลาศึกษาต@อ 

    - ลาในประเทศ ผอ.ร.ร. 

    - ลาต@างประเทศ เลขา กพฐ. 

9. ลาไปปฏิบัติงานในองค*การต@างประเทศ รมต. มี

อำนาจอนุญาตไม@เกิน 1 ป\ เมื่อกลับมารายงานตัว

เข3าทำงานภายใน 15 วัน 

10. ลาติดตามคู@สมรส ลาได3 2 ป\ ต@อได3อีก  2 ป\ 

เกิน 4 ป\ ให3ออกจากราชการ 

11. ลาไปฟ_`นฟูสมรรถภาพด3านอาชีพ มีสิทธิจะ

ฟ_`นฟูสุขภาพ แต@ไม@เกิน 12 เดือน ได3รับอนุญาตจึง

จะหยุดราชการได3 

 

  

 

ผู3ประสงค*ลา  

ยื่นใบลา 

ผอ.ร.ร.  

พิจารณาอนุญาต 

บันทึกข3อมูลบุคลากร 
สรุปแบบรายงานการลาป^วย 

- ลาเกิน 6 ครั้ง สำหรับข3าราชการคร ู

มาทำงานสายเนือง ๆ 

- มาสายเกิน 8 ครั้ง ข3าราชการ 

ผอ.ร.ร. แจ3งเตือนผู3ลา

เปaนระยะ ๆ ไม@ให3เกิน

กำหนดรักกันเตือนกัน 
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งานสPงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับข/าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา การอุทธรณMและการร/องทุกขM การออกจากราชการ 
 

 

 

 

 

 
 

นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข 

หัวหน/างานสPงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับข/าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา การอุทธรณMและการร/องทุกขM การออกจากราชการ 

 
 

 

 

 
 

          นางพินีนันทM  นิตยวรรณ          นางวิภาภรณM  เหมกอง      นางสาวศุจีภรณM  ง้ิวไชยราช 

แนวคิด  

การดําเนินงานวินัยข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครอบคลุมต้ังแต=การส=งเสริมวินัยและ ปsอง

ปรามมิให.กระทําผิด ให.แก=ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับเร่ืองร.องเรียน สืบสวน 

ข.อเท็จจริง แต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร.ายแรงและไม=ร.ายแรง การดําเนินการทางวินัยส.ินสุด 

รวมถึงการส=ังพักราชการและการส่ังให.ออกจากราชการไว.ก=อน  
 

แนวการปฏิบัติ  

การดําเนินการทางวินัยไมPร/ายแรงข/าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  

๑.  ผู.บริหารสถานศึกษาแต=งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข.อเท็จจริง เม่ือมีการร.องเรียนหรือปรากฏ     

     เปSนข=าวในส่ือมวลชน หรือได.รับการรายงานจากหน=วยงานอ่ืน หรือผู.บังคับบัญชาพบเห็นการ  

     กระทําผิด  

๒.  ตรวจสําเนาการสืบสวนข.อเท็จจริง ถ.าเปSนกรณีไม=มีมูลก็เสนอผ.บัูงคับบัญชายุติเร่ือง แต=ถ.าเปSน  

     กรณีมีมูลเปSนความผิดวินัยไม=ร.ายแรง แต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม=ร.ายแรง  



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๓๙ 

 

 

 

 

          ๓.  คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว=าด.วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

               และเสนอรายงานการสอบสวน พร.อมสํานวนการสอบสวน ให.ผู.ส่ังวินัย ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว=า 

      ด.วยวิธีการออกคําส่ังเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

               พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว=าด.วยอํานาจการลงโทษภาคทัณฑh ตัดเงินเดือนหรือลด. 

               เงินเดือนพ.ศ.๒๕๔๙  

          ๔.  รายงานการดําเนินการทางวินัยตามมาตรา๑๐๔ (๑) แห=งพระราชบัญญัติระเบียบข.าราชการครู  

               และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก.ไขเพ่ิมเติมต=อไป  
 

การดําเนินการทางวินัยอยPางร/ายแรงข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๑.  ผู.บริหารสถานศึกษาแต=งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข.อเท็จจริง เม่ือมีการร.องเรียน หรือปรากฏเปSน   

     ข=าวในส่ือมวลชนหรือได.รับรายงานจากหน=วยงานอ=ืน หรือผู.บังคับบัญชาพบเห็นการกระทํา  

     ความผิด  

๒.  ตรวจสําเนาการสืบสวนข.อเท็จจริงถ.าเปSนกรณีไม=มีมูลก็เสนอผ.ูบังคับบัญชายุติเร่ืองแต=ถ.าเปSน  

     กรณีมีมูลเปSนความผิดวินัยร.ายแรง ให.รายงานถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

     ดําเนินการรายงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือให. กศจ. พิจารณาแต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทาง 

     วินัยอย=างร.ายแรง  

๓.  คณะกรรมการดําเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว=าด.วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐  

     และเสนอรายงานการสอบสวน พร.อมสําเนาการสอบสวนให.ผ.ูส=ังแต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

     พิจารณา ถ.าไม=ผิดวินัยให.ยุติเร=ือง แต=ถ.าผิดวินัยก็ให.ดําเนินการต=อไปตามระเบียบ  
 

การส่ังพักราชการ  

๑. เม่ือมีการแต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย=างร.ายแรงข.าราชการครูและบุคลลากรทางการ    

ศึกษา หรือมีกรณีถูกฟsองคดีอาญา หรือต.องหาว=ากระทําผิดอาญา และมีเหตุตามกฎ ก.ค.ศ.    

ฉบับท่ี ๒๒ (พ.ศ.๒๕๔๒) ว=าด.วยการส่ังพักราชการ การส่ังให.ออกจากราชการไว.ก=อน และการ

ดําเนินการเพ่ือให.เปSนไปตามผล การสอบสวนพิจารณา และกฎ ก.พ. ฉบับท่ี ๑๑ (พ.ศ.๒๕๓๙) ว=า

ด.วยการส่ังพักราชการและการส่ังให.ออกจากราชการไว.ก=อน เช=น ถ.าให.คงอยู=ในหน.าท่ีราชการ

สอบสวนพิจารณาหรือจะก=อให.เกิดความไม=สงบเรียบร.อย ข้ึน ฯลฯ แล.ว  

๒. ผู.มีอํานาจตามาตรา ๕๓ ออกคําส่ังพักราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรอฟjงผลการ  

สอบสวนพิจารณา  

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๐ 

 

 

 

การส่ังให/ออกจากราชการไว/กPอน  

๑. เม่ือมีการแต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยร.ายแรงข.าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา หรือมีกรณีถูกฟsองคดีอาญา หรือต.องหาว=ากระทําความผิดอาญา ซ่ึงเปSนเหตุท่ีอาจถูกส่ังพัก

ราชการตามข.อ ๓ และผู.มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาแล.วเห็นว=าการสอบสวนพิจารณาหรือ

การพิจารณาคด่ีเปSน เหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการน้ันจะไม=แล.วเสร็จโดยเร็ว  

๒.  ผู.มีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ออกคําส่ังให.ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก ราชการ  

     ไว.ก=อนเพ่ือรอฟjงผลการสอบสวนพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๑ 

 
  

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๒ 

 

 

การอุทธรณM และการร/องทุกขM  

 

แนวทางปฏิบัติ 

          ๑.  การอุทธรณM  

      การอุทธรณh กรณีมีความผิดวินัย 

      กรณีการอุทธรณhความผิดวินัยท่ีไม=ร.ายแรง ให.ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืน  

     เร่ืองขออุทธรณh ต=อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีภายใน ๓๐ วันนับแต=วันท่ีได.รับแจ.งคําส่ังตามหลักเกณฑh  

     และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

กรณีการอุทธรณhความผิดวินัยร.ายแรง ให.ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขอ 

     อุทธรณhต=อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต=วันท่ีได.รับแจ.งคําส่ัง ตามหลักเกณฑhและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.  

     กําหนด  
 

          ๒.  การร/องทุกขM  

      กรณีข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให.ออกจากราชการให.ร.องทุกขhต=อ  

                ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วันนับแต=วันท่ีได.รับแจ.งคําส่ัง กรณีข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ไม=ได.รับความเปSนธรรมหรือมีความคับข.องใจเน่ืองจากการกระทําของผู.บังคับบัญชา หรือการ  

     แต=งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให.ร.องทุกขhต=อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล.วแต= 

     กรณี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๓ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

การอุทธรณM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต3น 

ข3าราชการครูฯ ถูกสั่งลงโทษทางวินัย 

อุทธรณ* 

ถูกลงโทษภาคทัณฑ* ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน ถูกลงโทษปลดออก ไล@ออก หรือคำสั่งภาคทัณฑ* ตัดเงินเดือน / ลดขั้น

เงินเดือน ซึ่งผู3บังคับบัญชาสั่งตาม ก.ค.ศ. 

อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณา 

ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเปaนที่สุด) 

แจ3งผู3มีอำนาจตามมาตรา 53  
สั่งหรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ3งผู3อุทธรณ*ทราบ  
พร3อมสิทธิฟhองคดีต@อศาลปกครอง 

ผู3อุทธรณ*มีสิทธิอุทธรณ*ได3อีก

ชั้นหนึ่ง 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษเปaนปลด

ออก หรือไล@ออก 

แจ3งผู3มีอำนาจตามมาตรา 53  

สั่งหรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ3งผู3อุทธรณ*ทราบพร3อมสิทธิฟhองคดี

ต@อศาลปกครอง 
 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๔ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

การร/องทุกขM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข3าราชการครูหรือบุคลากร เห็นว@าตนไม@ได3รับความเปaน

ธรรมหรือมีความคับข3องใจ 

ร3องทุกข* 

เห็นว@าตนไม@ได3รับความเปaนธรรมจากการกระทำของ

ผู3บังคับบัญชาหรือถูกแต@งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัย 

แจ3งผู3บังคับบัญชาผู3เปaนเหตุแห@งการร3องทุกข*เพื่อให3จัดส@ง

เอกสารพร3อมคำชี้แจง             เพื่อประกอบการ

พิจารณา 

ถูกสั่งให3ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการหรือ ถูกสั่งให3ออกจาก

ราชการไว3ก@อน หรือเห็นว@าคำสั่งของผู3บังคับบัญชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.

ศ. ไม@ถูกต3องหรือไม@เปaนธรรม 

แจ3งผู3บังคับบัญชาผู3เปaนเหตุแห@งการร3องทุกข*ทราบเพื่อให3จัดส@งเอกสารพร3อม

คำชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเปaนที่สุด) 

อ.ก.ค.ศ. พิจารณา 
(มติเปaนที่สุด) 

แจ3งผู3มีอำนาจตามมาตรา 53  

สั่งหรือปฏิบัติตามมต ิ

แจ3งผู3ร3องทุกข*ทราบ พร3อมสิทธิฟhองคดี ต@อศาสปกครอง 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๕ 

 

 

งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณM 
 

 

 

 

 
 

นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข 

หัวหน/างานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณM 
 

 

 

 

 
 

        นางสาววิภาภรณM  เหมกอง      นางสาวศุจีภรณM  ง้ิวไชยราช    นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม 

แนวคิด  

งานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh ผ.ูรับผิดชอบ ต.องศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติการขอ 

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh จัดให.มีการทําทะเบียนคุม และช้ีแจงแก=ข.าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติ เสนอ 

ขอรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh ท่ีมีสิทธ์ิได.รับตามระเบียบ 

 

แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ช้ัน ต.ม. เปSนข.าราชการระดับปฏิบัติการ หรือเปSนข.าราชการครูผู.ช=วย หรือครูอันดับ ค.ศ.๑ และมี

เวลา รับราชการติดต=อกันไม=น.อยกว=า ๕ ปQ บริบูรณh นับต้ังแต=วันท่ีบรรจุหรือเล่ือนข้ันจนถึงก=อนวัน

เฉลิมพระชนมพรรษา ของปQท่ีขอพระราชทาน ๖๐ วัน  

๒. ช้ัน ต.ช.เปSนข.าราชการอันดับ คศ.๒ รับเงินเดือนไม=ต่ำกว=าข้ันต่ำของระดับชํานาญการ (๑๕,๐๕๐ 

บาท) แต=เงินเดือนไม=ถึงข้ันต่ำของระดับชํานาญการพิเศษ (๒๒,๑๔๐ บาท)  

๓. ช้ัน ท.ม.เปSนข.าราชการระดับชํานาญการ หรือเปSนข.าราชการครูอันดับ คศ.๒ และรับเงินเดือนไม=

ต่ำกว=าข้ันต่ำของระดับชํานาญการพิเศษ (๒๒,๑๔๐ บาท)  

๔. ช้ัน ท.ช. เปSนข.าราชการระดับชํานาญการ หรือเปSนข.าราชการอันดับ คศ.๒ และรับเงินเดือนไม=ต่ำ

กว=าข้ันต่ำของระดับชํานาญการพิเศษ หรือข.าราชการอันดับ คศ.๓  



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๖ 

 

 

๕. ช้ันสายสะพาย ประถมาภรณhมงกุฎไทย (ป.ม.) (ตําแหน=งผ.ูอํานวยการสถานศึกษาเท=าน้ัน) 

ข.าราชการ ระดับ ๘ (อันดับ คศ.๓) 

     ๕.๑  ต.องได.รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ ๘ (อันดับ คศ.๓) ข้ัน ๕๘,๓๙๐ บาท 

     ๕.๒  ได.รับเคร่ืองราชยhฯ ช้ัน ท.ช. มาแล.วไม=น.อยกว=า ๕ ปQบริบูรณh  

     ๕.๓  ถ.ามีคุณสมบัติตามข.อ ๑-๒ ให.เสนอขอก=อนวันท่ี ๑ ตุลาคม ของปQท่ีจะเกษียณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๗ 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีเก่ียวข/อง 

 แนวทางปฏิบัติในการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh และเหรียญจักรพรรดิ ข.าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

สพม.นพ. แจ:งสถานศึกษาให:สำรวจและ

รวบรวมคำขอเครื่องราชฯ ตามระเบียบ 

สถานศึกษา 

๑.  ผอ.ร.ร.แจ:งครูทราบ 

๒.  ครูเขียนคำขอเครื่องราชฯ 

๓.  ผอ.ตรวจสองคุณสมบัติผู:ขอ/ผอ.ลงนาม 

๔.  รวบรวมเอกสารคำขอสั่ง สพม.นพ. 
 

สำนักนายกพิจารณา 

สพฐ. และ สพม.นพ. บันทึกลงทะเบียนประวัต ิ

สถานศึกษา 

๑.  ผอ.ร.ร.แจ:งครูทราบ 

๒.  ผอ. มอบหมายผู:รับผิดชอบจัดทำทะเบียนคม 

สพม.นพ. รวบรวมดำเนินการตรวจสอบ 
และนำส#ง สพฐ. 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๘ 

 

 

 

งานสPงเสริมการประเมินวิทยฐานะข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

นางสาวพิมพMณิชากM  พร/อมธนรัตนM 

หัวหน/างานสPงเสริมการประเมินวิทยฐานะข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 
 

        นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช      นางสาวศุจีภรณM  ง้ิวไชยราช    นางวิภาภรณM  เหมกอง 

แนวคิด  

ก.ค.ศ. กําหนดหลักเกณฑhและวิธีการให.ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน=งครู มีวิทย

ฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท=ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว๒๑ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

โดยมี เจตนารมณhเพ่ือส=งเสริมสนับสนุนให.ข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู.ดํารงตําแหน=งครู ได.มีการ

ส่ังสม ความชํานาญและมีความเช่ียวชาญในการจัดการเรียนการสอน มีการพัฒนาตนอย=างต=อเน่ืองและส=งเสริม

ให.ครู ประพฤติปฏิบัติตนเปSนแบบอย=างท่ีดี มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 

แนวทางปฏิบัติ  

๑. ข.าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติครบถ.วนตามหลักเกณฑhย่ืนคําขอพร.อมเอกสารหลักฐานต=อผ. ู 

อํานวยการสถานศึกษา  

๒.  ผู.อํานวยการสถานศึกษาต้ังคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและกล่ันกรองข.อมูล 

๓.  ผ.ูอํานวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรับรองข.อมูล ประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดทําเอกสาร 

     ท่ีเก่ียวข.อง  

๔.  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน  

๕.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร  

๖.  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดําเนินการ  



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๔๙ 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

  

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๕๐ 

 

 

 

งานทะเบียนประวัติข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข 

หัวหน/างานทะเบียนประวัติข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 
 

นางสาววิภาภรณ,  เหมกอง      นายนราวิชญ,  วงศ,เข็มมา    นางสาวศุจีภรณ,  งิ้วไชยราช    นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม 

 

 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ.าง 

๒. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนของข.าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ๒ ฉบับ 

๓. สถานศึกษาเก็บไว. ๑ ฉบับ ส=งไปเก็บรักษาไว.ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี ๑ ฉบับ 

๔. เปล่ียนแปลง บันทึกข.อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๕๑ 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำ และเก็บรักษาทะเบียนประวัติคร ู

และบุคคลกรทางศึกษา 
เปลี่ยนแปลง และบันทึกข:อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ

ผู:ที่ประสงค^เปลี่ยนแปลงยื่นคำขอ 

ตามแบบส#งผู:บริหาร 

ตรวจสอบความถูกต:อง 

เสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาฯ  

เพื่ออนุมัติจาก ก.ค.ศ. 

ดำเนินการแก:ไข และบันทึกลงทะเบียนประวัต ิ



 

คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ:านแพงพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๕          ๕๒ 

 

 

 

คณะอำนวยการ 
 

นายเอกชัย  คะษาวงคh      ผู.อำนวยการโรงเรียน  

นางยุคลทร  โพธ์ิศรี   รองผู.อำนวยการโรงเรียน  

นางคุณัญญา  รักษhชุมชน    รองผู.อำนวยการโรงเรียน  

นายโกมินทรh  เถาวhชาลี   รองผู.อำนวยการโรงเรียน 

นายโกมินทรh  เถาวhชาลี   หัวหน.าฝvายบริหารท่ัวไป 

นายสมศักด์ิ  เค่ียงคำผง   หัวหน.าฝvายบริหารวิชาการ 

นางดวงเดือน  อ.วนแก.ว   หัวหน.าฝvายบริหารงบประมาณ 

นางสาวพิมพhณิชากh  พร.อมธนรัตนh  หัวหน.าฝvายบริหารงานบุคคล 

 

คณะผู/จัดทำ 
 

   นางสาวพิมพhณิชากh  พร.อมธนรัตนh  ประธานกรรมการ 

   นางพินีนันทh  นิตยวรรณ   รองประธานกรรมการ 

   นางสาวปาริชาติ  ศรีพลราช  กรรมการ 

   นางสาวพรวิมล  กล่ินศรีสุข  กรรมการ  

   นางวิภาภรณh  เหมกอง   กรรมการ 

   นางสาวพิมพhรพี  อัคพิน   กรรมการ 

   นายนราวิชญh  วงศhเข็มมา   กรรมการ 

   นางสาวมาริสา  สุทธิธรรม  กรรมการ 

   นางสาวศุจีภรณh  ง้ิวไชยราช  กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 



 

 

 


