
 



ช่ืองาน : งานสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

1.สำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 1.ประสานงานตานการอำนวยการ ตอนรับ บริการกับ

หนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่มา ตดิตอ 

2. ศึกษา วิเคราะหวางแผนจัตระบบขอมูลสารสนเทศและ

การบริหารงานของกลุมงานใหสามารถดำเนินงานตาม

ภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. จัดทำวาระการประชมุ บันทึกการประชุม จดัทำรายงาน

การประชุม จัดเอกสารทีเ่กี่ยวของกับการประชุมของกลุม

บริหารงานบุคคล 

4. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติและแฟมบุคลากรให

เปนปจจบัุน 

5. จัดทำและดูแลขอมูลผูเกษียณอายุราชการ 

6. จัดกิจกรรมยกยองเชดิชูเกียรติบุคลากรที่มีผลงานดีเยี่ยม

เปนที่ประจักษ 

7. จัดกิจกรรมสรางขวัญและกำลังใจใหแกบุคลากร 

ตลอดปการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน : งานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหนง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

1.งานวิเคราะหและวางแผนอัตรา

กำลังคน 

1.วิเคราะหภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของครแูละ

บุคลากรทางการศึกษา 

2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความตองการ

กำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของโรงเรียนตามเกณฑที่  

ก.ค.ศ. กำหนด 

4. จัดทำแผนอัตรากำลังของโรงเรียน 

5. เสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบตอเขตพื้นที่

การศกึษา/คณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาตราด 

6. นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสูการปฏิบัต ิ

7. ติดตามและประเมินผลการใชอัตรากำลังตามแผน 

ตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของเขต

พื้นที่การศึกษา 

2.งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตดัโอน

ตำแหนงและอัตราเงินเดือน 

1.ประสานการจัดทำระบบขอมูล 

2.การวิเคราะหขอมูลครแูละบุคลากรหางการศึกษาเพื่อ

ตรวจสอบการใชตามความจำเปนความตองการ ความขาด

แคลน เทียบกับเกณฑและแผนอัตรากำลังของโรงเรียน 

3. เสนอการกำหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการเกลี่ย

อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการ ตอคณะกรรมการ

สถานศึกษา หรือคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษาตราด 

4. เสนอการตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือนตอ

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาตราดเพื่อ

พิจารณาอนุมตั ิ

ตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของเขต

พื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

3.งานกำหนดตำแหนงและวิทยฐานะ 1.รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/

ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพิ่มจาก

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

2. ดำเนินการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษาตามหลักเกณฑที่ก.ค.ศ. กำหนด 

3. สงคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง/ ขอเลื่อน                 

วิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ ขอกำหนด

ตำแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ของโรงเรียนตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

ตราด เพื่อนำเสนอคณะกรรมการศกึษาธกิารจังหวัด (กศจ.)

และหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณีพจิารณาอนุมัติและเสนอผูมี

อำนาจแตงตั้ง 

4. ผูมีอำนาจตามกฎหมายมีคำสังการปรับปรุงตำแหนง/

เลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/กำหนด

ตำแหนงเพิ่ม 

5. จัดเก็บคำสั่งเขาแฟมงาน จัดทำขอมูลใหเปนสารสนเทศ 

และสารสนเทศเว็บไซตของโรงเรียน 

6. สงสำเนาใหผูที่ไดรับการปรับปรุงตำแหนง/เลื่อน                 

วิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/กำหนดตำแหนง

เพิ่ม 

7. สงสำเนาใหเจาหนาทีก่ารเงิน กรณีที่ไดรับการปรับเงินเพิ่ม 

ตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของเขต

พื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน : งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

1.งานสรรหาและบรรจ ุ 1.จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานอยางเขม 

2. จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานอยางเขม 

3. ประสานคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานอยาง

เขม งานวิชาการและขาราชการ ผูรับการประเมินเพื่อ

กำหนดวันเวลาที่เหมาะสมในการประเมินในแตละรอบป 

4. รายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร และสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

5. จัดทำคำสั่งแตงตั้งใหขาราชการครูผูชวยตำรงตำแหนงครู

สงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

6. จัดทำสำเนาคำสั่งแตงตั้งใหขาราชการครูผูชวยตำรง

ตำแหนงครูผูที่ไดรับการแตงตั้ง 

ตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของเขต

พื้นที่การศึกษา 

2.งานการแตงตั้ง/ยาย/โอน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

1.การยายขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในเขต

พื้นที่การศึกษาหรือเขตพืน้ที่การศกึษาอื่น 

- รับคำรองขอยาย รวบรวมสงคำรองขอยายเพื่อให

คณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณา 

- สงคารองขอยายเสนอเขตพื้นที่การศึกษาหรือ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

- บรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับ

ยายมาจากสถานศึกษาอืน่ในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขต

พื้นที่การศึกษาอื่น สำหรบัตำแหนงขาราชการครแูละ

บุคลากรทางการศึกษา 

- รายงานการบรรจุแตงตัง้และขอมูลประวัติสวนตวั ไปยัง

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาเพื่อจัดทำทะเบียนประวัติ

ตอไป 

- รายงานสรุปวันสาและจัดทำหนังสือสงตวัใหขาราชการครู

ที่ตองยายไปตำรงตำแหนงที่อื่น 

ตามปฏิทินการยาย

ขาราชการตลอดป

การศกึษาจำนวน 2 

ครั้ง 



ช่ืองาน : งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

3.การจางลูกจางประจำ ลูกจาง

ชั่วคราว ครูอตัราจาง 

1.กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชัว่คราวโดยใชเงินงบประมาณ

ใหดำเน่ินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตาม

หลักเกณฑและวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐาน

กำหนด 

2. กรณกีารจางลกูจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอื่น

นอกเหนือจาก ขอ 1. สถานศึกษาสามารถดำเนินการจาง

ลูกจางประจำและลูกจางขัวคราวของสถานศึกษาไดโดยใชเงินรายได

ของสถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด 

ดังน้ี  

2.1 การจางลูกจางชั่วคราว และครอูัตราจาง 

- บันทึกขอความขออนุมตัิจางลูกจางชัว่คราว/ครอูัตราจาง 

- รวบรวมบันทึกขอความที่ไดรับการอนุมัติแลวเสนอขอความเห็นจาก

คณะกรรมการ 

- สงคาขออนุญาตจางไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

- ประกาศรับสมัคร หลังจากไดรับหนังสืออนุญาตจากสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 

- รับสมัคร จดัสอบ/สัมภาษณประกาศผล ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ปฐมนิเทศ ทำสัญญาจางและกำลังจาง 

แจงงานการเงินเพื่อดำเนินการเรื่องการจายเงินเดือนและการทำ

ประกันสังคม 

- กรณีสิ้นสุดสัญญาจางกอนกำหนด ใหทำคำสั่งเลกิจางแนบทาย

บันทึกขอความขอลาออกหรือบันทึกขอความมอบหมายงานในหนาที่

ทุกครั้ง 

- จดัทำขอมูลสารสนเทศการเขาและออกงานเพื่อใชเปนขอมูล

ประกอบในการตดัสินใจ 

- จดัทำเอกสารประเมินลูกจางชัว่คราวครูอัตราจาง ทุก 6 เดือน 

 

30 วัน 

 

 

      30 วัน 

 



ช่ืองาน : งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

3.การจางลูกจางประจำ ลูกจาง

ชั่วคราว ครูอตัราจาง 

- จดัทำคำสั่งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจาง

ชั่วคราว/ครอูัตราจาง 

- ดำเนินการประสานงานการประเมินผลการปฏบัิติงานของลูกจาง

ชั่วคราว/ครอูัตราจางใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

- รวบรวมขอมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางชั่วคราว/

ครูอัตราจางเพื่อเสนอตอคณะกรรมการสถานศึกษา ในการข้ึน/ลด

เงินเดือนของลูกจางชั่วครามครูอัตราจางใน ปการศึกษาถัดไป 

- ทำการตอสัญญาจาง และคำสังจางในกรณีที่ลกูจางชัวคราว/ครู

อัตราจาง ผานการประเมินผลการปฏิบัติงานและไดรับอนุญาตให

ทำงานตอในปการศึกษาถัดใน 

- จดัทำแพมสารสนเทศของลูกจางชัว่คราว/ครอูัตราจางใหเปน

ปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน : การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

1.งานพัฒนาขาราชการครู

บุคลากรทางการศึกษา และ

นักศึกษาฝกประสบการณ 

1. การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ 

  - การปฐมนิเทศแกขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษาแจงภาระ

งานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวชิาชพี 

เกณฑการประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครบุูคลากรทาง

การศกึษา กอนมีการมอบหมายหนาที่ใหปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาระหวางปฏบัิติหนาที่ราชการ/ปฏิบัตหินาที่ใน

สถานศึกษา (ม.79) 

- ศึกษา วิเคราะหความตองการ ความจำเปนในการพัฒนาตนเองของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาผาน

แผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) 

- กำหนดหลักสูตรการพฒันาใหสอดคลองกับความตองการจำเปนใน

การพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

สถานศึกษา 

- จดัทำแผนงาน/โครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากร 

- จดัทำและพัฒนาหลักสตูร คูมือ นวตักรรมและจดัหาเทคโนโลย ี

- ประสานและสงเสริมการดำเนินการฝกอบรมและพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการ ศึกษาทุกตำแหนง ทั้งกรณีเตรยีมเขาสูตำแหนงและ

พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

- ดำเนินการวจิัยเพื่อพัฒนารปูแบบและกระบวนการฝกอบรมเพื่อการ

พัฒนาวิชาชีพ 

- สงเสริมสนับสนุนการพฒันา เสริมสรางขวัญกำลังใจ ปกปอง

คุมครองระบบคุณธรรมและยกยองเชิตซูเกียรติขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในหนวยงานทางการศึกษา  

- สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษามีการอบรมหรือประสานการ

ฝกอบรมและพัฒนา 

1 วัน 

 

 

 

ตลอดป

การศกึษา 

 

 

 



ช่ืองาน : การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (ตอ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

 เพื่อสรางความเขมแข็งในวิชาชพี 

- สรางเครือขายประสานการฝกอบรมกับสถาบันการศกึษาและสถานศึกษา 

- จดัทำโครงการยกยองเชิดเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

หนวยงานทางการศึกษา เชน มอบเกียรติบัตรหนาเสาธง  

3. การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง/เลื่อนวิทยฐานะ (ม. 80) 

- ศึกษา วิเคราะหคุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหนง ลักษณะงานตามตำแหนง

ที่ไดรับการไดรับการปรบัปรุงกำหนดตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศกึษา 

- ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรูทกัษะ เจตตติทีด่ีคุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณวิชาชพีทีเหมาะสม เพื่อรองรับการพัฒนา 

- ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

- ตดิตาม ประเมินการพฒันา 

 

 

 

 

ตลอดปการศึกษา 

2.การเลื่อนข้ัน

เงินเดือนขาราชการครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

 - จัดทำคำสัง่แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการ

ครูและ บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจำในสถานศึกษา 

- จดัทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และ ลูกจางประจำ 

- จดัทำสถิตวิันลา จำนวนชั่วโมงการอบรม สถิติการไดรับการเลื่อนข้ันพิเศษ

ยอนของปที่ผานมาเพื่อประกอบการพจิารณา 

- รวบรวมคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการ ศึกษา และลูกจางประจำจากคณะกรรมการเพื่อประกอบการ

พิจารณาความดีความชอบ 

- จดัทำแบบเสนอขอเลื่อนและไมเลือนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและ

บุคลากรทางการ ศึกษา สงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

- จดัทำคำสังเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลูกจางประจำตามผลการพิจารณา 

สำเนาคำสั่งใหขาราชการครูลูกจางประจำ และงานการเงิน 

ตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของเขต

พื้นท่ีการศึกษาป

ละ 2 คร้ัง 

 

 



ช่ืองาน : งานวินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

1.งานการดำเนินการทางวินัย

และการลงโทษ 

1. รับเรื่องรองเรียน เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสบืสวนขอเท็จจริง 

2. รวมเปนคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ขาราชการครูและ

บุคลากรหางการ ศึกษาในสังกัด 

3. ตรวจสอบสำนวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอ

ความเห็นเพื่อใหมีการ พจิารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือใหความเห็น

ในระดับโทษทางวินัยที่ผูบังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยไมรายแรง 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดรวมกนั 

4. ประสานกับหนวยงานหรือเขตพื้นที่การศกึษาอืน่ที่เกี่ยวของกับการ

ดำเนินการทาง วินัยในกรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. จัดทำสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดำเนินการทางวินัยไม

รายแรง ของ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอตอองค

คณะบุคคลผูมีอำนาจพจิารณาหรือหนวยงาน บังคับ บัญชา 

6. ดำเนินการออกคำสังลงโทษตามอำนาจหนาทีท่ีกฎหมายกำหนด 

 

120 วัน 

2.งานการดำเนินการทางวินัย

และการลงโทษ 

1. นำเสนอขอมูลการลาออกจากราชการตอผูอำนวยการสถานศกึษา

พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครผููชวย ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาอื่น 

2. รายงานอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่ืองาน : เครื่องราชอิสริยาภรณ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช 

1.การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. สำรวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ

คณะครูและบุคลากร 

3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ

คณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. จัดทำแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ

คณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

ตามท่ีสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาตราดแจง

เร่ืองการขอ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 1) พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


