
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
 คู่มือการบริหารสถานศึกษา (การบริหารงานบุคคล) โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก จัดทำขึ้น
เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้มีความเข้าใจในสาระสำคัญท่ีเป็นแนวคิด วัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ผลสำเร็จท่ีคาดหวังและกฎหมาย ระเบียบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ปฏิบัติงานในโรงเรียนบ้านหนองคูสมารถนำไปกำหนดรายละเอียด
เพิ่มเติมให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายได้ 
 โรงเรียนบ้านหนองคู ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ท่ีมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือการบริหารสถานศึกษา โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก ตลอดจนผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 

     โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 
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การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนัน้ ๆ  ให้ทำงานได้ผล ดีท่ีสุด 
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนัน้ ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานวางแผนอัตรากำลัง งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งาน
สรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  มีหน้าที่  

๑.  รวบรวมข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  ๒. วิเคราะห์/จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ระยะ ๓-๕ ปี) 
  ๓.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔.  ดำเนินการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา 

2. งานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ 
   ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเปล่ียนตำแหน่งให้
สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒.  ดำเนินการ/ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการ
ครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
 3. งานเลื่อนเงินเดือน  มีหน้าที ่

 ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเล่ือน
เงินเดือน 
  ๒.  แต่งต้ังคณะกรรมการสร้างและปรับปรุงเครื่องมือเกี่ยวการเล่ือนเงินเดือน ประกาศให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 



  ๓.  ดำเนินการเล่ือนเงินเดือนตามรูปแบบของคณะกรรมการ 
        4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีหน้าที่  
  ๑.  รวบรมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผล 
 การปฏิบัติงาน 
  ๒.  แต่งต้ังคณะกรรมการสร้าง / ปรับปรุง/พัฒนา เครื่องมือเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประกาศให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
  ๓.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อย่าง
น้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และรายงานผลการประเมินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานการลาทุกประเภท งานวินัยและการลงโทษ งานสั่งพักราชการและการให้ออกจากราชการ  
งานอุทธรณ์และการร้องทุกข์  งานออกจากราชการ  มีหน้าที่  
  ๑.  รวบรวมกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาทุก
ประเภท การดำเนินการทางวินัย การลงโทษ การส่ังพักราชการ การออกจากราชการ  การอุทธรณ์ และการ
ร้องทุกข ์เผยแพร่ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
  ๒.  จัดทำหลักฐาน เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๓.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 1. การลาป่วย 
 2. การลาคลอดบุตร  
 3. การลาไปช่วยเหลือภรรยาท่ีคลอดบุตร 
 4. การลากิจส่วนตัว    
 5. การลาพักผ่อน  
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
 10. การลาติดตามคู่สมรส 
 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ขอ้ 17 

 

 



1. การลาป่วย  
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา ยกเว้นจำเป็น เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วย จนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ ให้ผู้อื่นลาแทนได้ แต่เมื่อ
สามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
 - การลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 - การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์ประกอบการลา 
หรือส่ังให้ไปตรวจร่างกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได้ 

2. การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา ถ้าลงช่ือไม่ได้ให้ผู้อื่นลาแทนได้ เมื่อลงช่ือได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว  
 - ลาในวันท่ีคลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน  
 - ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันท่ีหยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ 
 - การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ให้ถือว่าวันลานั้นส้ินสุดลง และนับเป็นวันลาคลอด
บุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันท่ีคลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกัน ไม่เกิน 
15 วันทำการ  
 - ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 

4. การลากิจส่วนตัว 
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
 - ถ้ามีเหตุจำเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องรีบช้ีแจงโดยเร็ว 
 - ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ ให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ลากิจส่วนตัวต่อเนื่องจากลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 

5. การลาพักผ่อน 
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
 - ลาได้ปีงบประมาณละ 10 วันทำการ  
 - ข้าราชการท่ีบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีท่ีบรรจุ 
 - ปีใดท่ีไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ 10 วัน ให้สะสมวันท่ียังไมไ่ด้ลารวมกับปีต่อ ๆ  ไปได้            แต่
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน 20 วันทำการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสม      ไม่เกิน 
30 วันทำการ 
 ปีแรก ลาพักผ่อน 5 วัน เหลือ 5 วัน  
 ปีท่ีสอง สิทธิลา 10 วัน สะสม 5 วัน รวม 15 วัน   ลาพักผ่อน  4 วัน เหลือ 11 วัน 
 ปีท่ีสาม สิทธิลา 10 วัน สะสม 10 วัน (รับราชการไม่ถึง 10 ปี)  รวม 20 วัน 
              สะสม 11 วัน (รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี) รวม 21 วัน 

 



6. การลาไปอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 
 - เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า 60 วัน ถ้าไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มี
อำนาจอนุญาต 
 - ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน 5 วัน       นับแต่
วันท่ีลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ท้ังนี้ นับรวมอยู่ในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา 
 - ถ้ามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและให้นับวันท่ีหยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 - หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกภายใน 
48 ช่ัวโมง 
 - หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 49 ชม. นับแต่เวลารับหมายเรียก 
 - รายงานลาแล้วไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่ต้องรออนญุาต ผู้บังคับบัญชารายงาน ผวจ.ทราบ 
 - รายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน 7 วัน 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ) 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึง อธิบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต แล้วรายงานปลัดกระทรวงทราบ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ) 
 - ลาไม่เกิน 1 ปี รายงานตัวภายใน 15 วันนับแต่วันครบกำหนดเวลา และรายงานผลภายใน 30 วัน 
นับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 

10. การลาติดตามคู่สมรส 
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี จำเป็นลาต่อได้อีก 2 ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก  

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชพี 
 - ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
หรือจำเป็นต่อการประกอบอาชีพ  
 - ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 - ได้รับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุ (อธิบดี, ผวจ.) เห็นว่ายังรับ
ราชการได้ สามารถลาไปอบรบหลักสูตรท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 - ต้องเป็นหลักสูตท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ สถาบันที่
ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 - เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีจะลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตามลำดับ เมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูได้ (อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน 6 เดือน, ปลัดกระทรวง,รมต.ไม่เกนิ 12 เดือน) 
 
 
 



6. งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่  
๑.  รวบรวม / จัดทำหลักฐาน เอกสารงานทะเบียนประวัติ(ก.พ. ๗)ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

  ๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. งานเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และงานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่  

๑.  รวบรวม กฎหมาย กฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เผยแพร่ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๒.  จัดทำการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และจัดทำ/เก็บข้อมูลอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

  ๓.  ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรณยาบรรณวิชาชีพ 
งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่  
  ๑.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรณยาบรรณวิชาชีพข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษา 
๓.  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน  ผลงานการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา 
๔.  จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

  ๕.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9. งานริเร่ิม ส่งเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่  
  ๑.  รวบรวมเอกสารความรู้ ความเข้าใจและการปฏิบัติในการขอรับใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา เผยแพร่ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
๒.  จัดทำทะเบียน  ใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ
เตรียมการสำหรับการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้ง
ต่อไป 

  ๓.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



10. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าที่ 
๑.  จัดทำแผน/โครงการส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒.  รวบรวม/จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน การรายงานผลการพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบ 
  ๓.  จัดทำทะเบียนการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน 
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีหน้าที่  
  ๑. จัดทำแผนภูมิโครงสร้างคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนตาคงวิทยา  

รัชมังคลาภิเษก 
  ๒. จัดทำระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุมและรายงานการ 
  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 
  ๓.  จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีมีต่อการ
  ดำเนินงานของโรงเรียน และสรุปผลการประเมินเสนอรายงานผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๔.  งานอื่น ๆ ท่ีเห็นสมควร 
 

12. งานประสานความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ  มีหน้าที่  
๑. จัดทำแบบฟอร์ม/หนังสือขอความอนุเคราะห์/ขอความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานและ

องค์กรต่าง ๆ พร้อมจัดเก็บให้เป็นระเบียบ 
๒. จัดทำหนังสือตอบรับ/ขอบคุณให้กับชุมชน หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ พร้อมจัดเก็บให้

เป็นระเบียบ 
๓. ประสานงานการเข้าร่วมกิจกรรมระหว่างโรงเรียน ชุมชนหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ 

 
13. งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ 

  ๑. จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของคณะกรรมการแต่ละงาน 
  ๒. ดำเนินการ ประเมินการปฏิบัติงานของคณะกรรมการแต่ละงานตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  ๓.  สรุปและรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานเสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๔.  นำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. งานการลาทุกประเภท งานวินัยและการลงโทษ งานสั่งพักราชการและการให้ออกจากราชการ  งาน
อุทธรณ์และการร้องทุกข์  งานออกจากราชการ   

 
1.1 ช่ืองาน งานการลาทุกประเภท 
1.2 วัตถุประสงค์ 
  1.2.1 เพื่อให้การลาของบุคลากรถูกต้องตามระเบียบการลา พ.ศ. 2560 

1.3 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุญาตลา 

ขั้นตอนที ่ ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 กลุ่มบริหารงานบุคคลรับ
ใบลา 

1 วัน กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

ลาป่วยพิจารณา
ได้ทนัที 

2 กลุ่มบริหารงานบุคคลรับ
ยื่นต่อผู้บังคับบัญชา 

15 นาที กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 

3 ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 15 นาที กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 

4 กลุ่มบริหารงานบุคคล
แจ้งไปยังผู้ยื่นคำขอ 

15 นาที กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

Flow chart ขั้นตอนการลาทุกประเภท 

 

 

 

    

                                                                      ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 
 

ยื่นใบลาต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

ผูบ้งัคบับญัชา

การ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

บนัทึกขอ้มลูการลาใน

ระบบ 

อนมุตัิ/ไม่อนมุตัิ 

 



กระบวนการ (Work Flow) 

การจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน จะใช้สัญลักษณ์ในการทำกิจกรรมของแต่ละ                        

ขั้นตอน ดังนี้  

      จุดเริ่มต้น และ ส้ินสุดของกระบวนการ 

     กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 
 
 

การตัดสินใจ 
 
 

การรับทราบ 
 
 

ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน 
 
 

 
 
 

            
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



2.1 ชื่องาน การเลื่อนเงินเดอืน 

2.2 วัตถุประสงค์  

2.2.1 เป็นการปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้นตามผลการปฏิบัติงานและตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ซึ่งโดย
ปกติจะมีการเลื่อนเงินเดือนปีละ 2 ครั้ง คือ ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม โดยการเลื่อนเงินเดือนจะ
พิจารณาจากผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูแต่ละคน ระเบียบการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2561 

2.3 วธิีการข้ันตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน 

ขั้นตอน
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แจ้งรอบการเลื่อนเงินเดือน 1 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  
2 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(กรอกแบบฟอร์ม) 
5–7 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

3 รวบรวมแบบประเมินและเสนอ 
ผอ. 

2–3 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 1–2 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  
5 ประชุมพิจารณาและให้ความ

เห็นชอบ 
3–5 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

6 ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 1–2 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  
7 บันทึกข้อมูลในโปรแกรมเลื่อน

เงินเดือน 
2–3 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

8 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

 

 

 

 

 

 

 



2.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

Flow Chart ขั้นตอนการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งรอบการเลื่อนเงินเดือน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

รวบรวมแบบประเมินและ

เสนอ ผอ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

ประชุมพิจารณาและ           

ให้ความเห็นชอบ 

ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 



2.5 กฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 - กำหนดสิทธิในการเลื่อนเงินเดือน และอำนาจของ ก.ค.ศ. 

2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนฯ พ.ศ. 2561 

3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4. หนังสือเวียน / ประกาศ / แนวทางจาก ก.ค.ศ. หรือ สพฐ. 

  - ชี้แจงแนวปฏิบัติรายรอบ เช่น การใช้แบบประเมินใหม่ (PA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.1 ชื่องาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.2 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือใช้ผลการประเมินประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะอย่างเป็น
ธรรมและโปร่งใส 

2. เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะที่เหมาะสม
กับภาระงาน 

3. เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการวางแผนการปฏิบัติงาน การกำหนดเป้าหมาย และการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถบริหารงานบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยอิงจากข้อมูลที่เป็นระบบและเชื่อถือ

ได้ 
5. เพ่ือใช้ผลการประเมินในการกำหนดแนวทางส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาอย่างเหมาะสมกับรายบุคคล 

3.3 วธิีการข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างหรือ
พัฒนาเครื่องมือประเมิน   

1–2 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

2 ประชุมคณะกรรมการ วางแผน 
/ จัดทำแบบประเมิน 

3–5 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

3 ประกาศแจ้งแนวปฏิบัติแก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

1 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

4 ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

5–10 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

5 รวบรวมผลและจัดทำรายงาน
สรุปผล 

2–3 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

6 แจ้งผลการประเมินให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2–3 วัน กลุ่มบริหารงานบุคล  

 

 

 

 

 



3.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

Flow Chart ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างหรือพัฒนาเครื่องมือประเมิน   

ประชุมคณะกรรมการ วางแผน / จัดทำแบบประเมิน 

ประกาศแจ้งแนวปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

รวบรวมผลและจัดทำรายงานสรุปผล 

แจ้งผลการประเมินให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

สิ้นสุด 



3.5 กฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

มาตรา 53 และหมวดที่เกี่ยวข้อง 

 - กำหนดให้ข้าราชการครูต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

- ผลประเมินใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 

2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูฯ พ.ศ. 2565 

3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยมาตรฐานตำแหน่ง และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ฉบับที่เก่ียวข้อง) 

4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ / สำนักงาน ก.ค.ศ. / หนังสือเวียนแนวปฏิบัติ 

-  กำหนดแนวทางการประเมิน, เครื่องมือ, แบบฟอร์ม, กรอบเวลา 

- มักออกเป็น หนังสือเวียนประจำปี เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1 ชื่องาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.2 วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.3 วิธีการขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน
ที ่

ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่ สพม.สรุินทร์/ส่ง 3 เจ้าหน้า สพม.  
2 งานบริหารงานบุคคล รร.  กลุ่มบริหารงานบุคล  
3 จ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ/เขียนแบบคำขอฯ 
3 กลุ่มบริหารงานบุคล  

4 ส่งข้อมูลให้ผู้ที่มีคุณสมบัติ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

1 กลุ่มบริหารงานบุคล  

5 ส่งข้อมูลกลับคืน สพม. 1 กลุ่มบริหารงานบุคล  
6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุรินทร์รับ 

เรื่องพิจารณา 
1 เจ้าหน้าที่ สพม.  

7 สพม.ดำเนินการส่งต่อ สพฐ. 10 เจ้าหน้าที่ สพม.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.4 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

Flow Chart ขั้นตอนการการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ สพม.สุรินทร์ / ส่งขอเพ่ือคณะ

ตรวจสอบ / ผู้มีคุณสมบัติ 

งานบริหารงานบุคคล 
 

ตรวจสอบ / เขียนคำขอ 

ส่งข้อมูลกลับคืน สพม. 

เจ้าหน้าที่ สพม.สุรินทร์ 

สิ้นสุด 



4.5 กฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฏไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

2. หนังสือสำนักสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ต่ำกว่า
สายสะพายและเหรียญจักพรรดิประจำปี ซึ่งสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นต่ำ
กว่าสายสะพายและเหรียญจักพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื่องของงบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถ 
จัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานครบทุกราย จึงจำเป็นต้อง 
เฉลี่ยจ่ายให้กับกระทรวงทราบ กรมต่างๆ โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจำเป็นที่ 
ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


