
 



คำนำ 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนแก้งคร้อวิทยาฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้า งควา ม
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแ ก่นั กเรียนและ
ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายโดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนา จสู่
สถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน กลุ ่มบริหารงานบุคคลได้จ ัดกรอบงานให้
ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา
และให้บร ิการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนด
ไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงาน
ที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและคณะทำงานยินดีน้ อมรั บ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
          โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

ประวัติโรงเรียน           1 
สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน          2 
วิสัยทัศน์ / พันธกิจ / เป้าหมาย / โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา      3 
แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล       4 
ขอบข่ายงาน / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล     5 - 8 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2) งานสำนักงานผู้อำนวยการ 
3) งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแต่งต้ัง 
4) งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ 
5) งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 
6) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7) งานวินัย และดำเนินการทางวินัย 
8) งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ 
9) งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ประวัติโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 
 โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา ก่อต้ังขึ้นเม่ือ พ.ศ. 2515 ตามประกาศต้ังโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ ลง
วันที ่ 30  พฤษภาคม 2515  โดยใช้ชื่อว่า  “โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา”  โดยอาศัยศาลาการเปรียญของวัดชัย
สามหมอ ตำบลหนองไผ่ อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอน  ในปีแรกได้จัดการ
เรียนการสอนเฉพาะระดับชั้น ม.ศ. 1 จำนวน 2 ห้องเรียน และได้เปิดสอนจนครบระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
(ม.ศ. 1-3) เม่ือวันที่ 13 มิถุนายน พ.ศ. 2515 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2516 ส่วนราชการโดยนายอำเภอ กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน พ่อค้าและประชาชนได้ร่วม
ดำเนินการจัดหาที่ดินเพ่ือปลูกสร้างโรงเรียน โดยได้มอบที่ดินสาธารณะที่สงวนไว้โดยนายบุญมี  ชีวประเสริฐ 
ครูใหญ่โรงเรียนวัดชัยสามหมอ (ในนามโรงเรียนชุมชนบ้านแก้งคร้อ - หนองไผ่ สังกัดองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชัยภูมิ) ให้กับกรมสามัญศึกษาและได้สร้างอาคารเรียนถาวรขึ้น ณ สถานที่ในปัจจุบันนี้ ซ่ึงต้ังอยู่ในเขต
เทศบาลตำบลแก้งคร้อ เลขที่ 188 หมู่ 6 บ้านโนนสวรรค์ ตำบลหนองไผ่ อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ 36150 
(โทรศัพท์ 044-882908 โทรสาร 044-831019) เป็นที่ดินราชพัสดุ หมายเลข 38942 มีพ้ืนที่ท้ังหมด 45 ไร่ 
5.90 ตารางวา 
 ปัจจุบันโรงเรียนแก้งคร้อวิทยาเป็นโรงเรียนอัตราการแข่งขันสูงและเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล ผ่าน
การประเมินรางวัลคุณภาพ แห่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC QA) ของโครงการ
โรงเรียนมาตรฐานสากล ดำเนินการจัดการเรียนการสอนแบบสหศึกษา ระดับชั้น ม.1 - ม.6 ประเภทไป-กลับ 
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สัญลักษณ์ของโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

 
 

สองมือชูพาน   หมายถึง  ความสามัคคี ความพร้อมเพรียงของหมู่คณะ 

เปลวเทียนและรัศมี หมายถึง  ความสำเร็จด้วยดีอันเกิดจากความพร้อมเพรียง 

 
 

วิสัยทัศนโ์รงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 

โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา เป็นเลิศวิชาการ สู่มาตรฐานสากล  
บนแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจและเป้าหมาย 
 

ยุทธศาสตร์ของโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา ปีงบประมาณ 2567-2570 
วิสัยทัศน์ ภายในปี 2570 โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา เป็นเลิศวิชาการ มีมาตรฐานสากล บนแนวทางหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง 
  
พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. ส่งเสริม ศักยภาพผู้เรียนเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มี 
ความรู้ ทักษะทางวิชาการ ทักษะชีวิติและคุณลักษณะในทศวรรษที่ 21 
3. จัดการศึกษาและส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนและบุคลากรมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
พอเพียง 
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เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  
3. ผู้เรียนมีศักยภาพในการแข่งขันและสามารถเข้าศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
4. ผู้เรียนมีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล 
5. ครูและบุคลากรมีทักษะในการสื่อสารสองภาษา 
6. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
7. ผู้เรียนสามารถปรับตัวและพัฒนาตนเองให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและอยู่ในสังคมได้อย่างมี 
ความสุข 
  
กลยุทธ์ 
1. ส่งเสริมการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ นำไปสู่การสร้างขีดความสามารถ 
ในการแข่งขัน 
4. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมและกระบวนการเรียนรู้ ให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะ 
การเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
5. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพและสร้างเวทีแสดงศักยภาพเพ่ิมทักษะภาษาที่สอง 
6. ปลูกฝังคุณธรรม จิตสำนึกในความเป็นชาติไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
สู่ความเป็นพลโลก 
7. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ มีศักยภาพ 
มีคุณธรรม จริยธรรม 
8. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษา 
9. ปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่แหล่งเรียนรู้และจัดภูมิทัศน์ให้เอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
10. ส่งเสริมกลไกความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 
 อัตลักษณ์ของโรงเรียน (จุดเด่นของโรงเรียน) : ลูกฟ้าขาวใฝ่รู้ ใฝ่เรียน 
 เอกลักษณ์ของโรงเรียน (คุณลักษณะผู้เรียนท่ีเกิดจากวิสัยทัศน์/พันธกิจ) : แต่งกายดี มีมารยาทงาม 
 วัฒนธรรมองค์กร  : รักห้องเรียน มุ่งม่ันการทำงาน 
 ค่านิยม : บุคลากรมุ่งพัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
 
 
 
 
 
 



1.งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   - จัดสำนักงานและระบบสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์สำหรับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   - การวางแผน พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานสำนักงานผู้อำนวยการ 
   - บริหารจัดการงานธุรการและสารบรรณของสำนักงาน
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   - บริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้อำนวยการโรงเรียน 
   - การประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรีนและการ
ประสานงาน 
3. งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแต่งต้ัง 
   - วิเคราะห์วางแผนอัตรากำลัง การจัดสรรอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง การทำสัญญาจ้างลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
4. งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ 
   - ส่งเสริมสวัสดิการ สร้างขวัญและกำลังใจ 
   - การประเมินวิทยฐานะ 
   - การขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะ 
   - การขอหรือต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   - การอบรมพัฒนาวิชาชีพ 
5. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนเงินเดือน 
   - วางแผน จัดทำเคร่ืองมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   - การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนเงินเดือน 

6. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    - สำรวจและจัดทำบัญชีรายช่ือผู้มีคุณสมบัติ 
    - การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    - จัดทำทะเบียนประวัติผู้ได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
7. งานวินัย และดำเนินการทางวินัย 
    - ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    - รายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
    - ส่งเสริม วินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ 
    - ดำเนินการการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จัดทำสถิติสรุปวันลา 
    - จัดทำทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    - จัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    - การสรรหา การคัดเลือก และแต่งต้ังคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10. งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - การจัดทำสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - การประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
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แผนภูมิการบริหารและกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

       คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ท่ี ชื่องานท่ีรับผิดชอบ ชื่อหัวหน้างาน 
1 งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล นางสาวขนิษฐา  สังข์สีแก้ว 
2 งานสำนักงานผู้อำนวยการ นางสาววันวิสาข์  สิงห์อุ่น 
3 งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุ และแต่งต้ัง นายธวัช  ดนตรีเสนาะ 
4 งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ นายอมรินทร์  แถวไธสง 
5 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน นางประนอม  แก้วสวัสด์ิ 
6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ นางสาวประภัสสร  หงส์นาง 
7 งานวินัยและการดำเนินการทางวินัย นางสุภาภัทร์  สมศรี 
8 งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ นางสาวศิริพร  จันทแพน 
9 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นางอุมาพร  ชำนาญ 
10 งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล นางสาวสุไรรัตน์  ศิริเถียร 

 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคลโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษา
สามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัวอย่าง
อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ได้รับ
การพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ่ันคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้ความรู้ ความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลสำเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน

ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้มาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง เชิด

ชูเกียรติ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานสำนักงานผู้อำนวยการ 
3. งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุ และแต่งต้ัง 
4. งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ 
5. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน 
6. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. งานวินัยและการดำเนินการทางวินัย 
8. งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ 
9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10. งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

ภารกิจ/หน้าที่/กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดสำนักงานและระบบสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่และผู้มาติดต่อราชการ 
1.2 ดูแล บำรุงรักษาการใช้ครุภัณฑ์สำนังานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. งานสำนักงานผู้อำนวยการ 
2.1 บริหารจัดการงานธุรการและสารบรรณของสำนักงานผู้อำนวยการโรงเรียน บันทึกตาราง

งานของผู้อำนวยการโรงเรียน บริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้อำนวยการโรงเรียน  
2.2 ดูแลแฟ้มเอกสารเสนอผู้อำนวยการฯ และส่งคืนกับกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดทำรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2.4 ประสานงานระหว่างกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ของโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

3. งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง 
3.1 วิเคราะห์และจัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ของ 
ก.ค.ศ. 

3.2 เสนอแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
หน่วยงาน ต้นสังกัด 
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3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง การทำสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
3.4 จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษา 
4 งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ 

4.1 ดำเนินการเก่ียวกับการส่งเสริมสวัสดิการ การสร้างขวัญและกำลังใจ 
4.2 การเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู 
4.3 การดำเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูในส่วนที่เก่ียวข้อง

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
4.4 การขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 
4.5 การขอหรือต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การอบรมพัฒนาวิชาชีพ 

5 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเล่ือนเงินเดือน 
5.1 วางแผน จัดทำเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5.2 การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
5.3 จัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม

โครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6.1 สำรวจและจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ เพ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

6.2 จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7 งานวินัยและการดำเนินการทางวินัย 

7.1 ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
7.2 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การออก

จากราชการ 
7.3 การส่งเสริม วินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

8 งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ 
8.1 ดำเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สถิติ

และสรุปวันลา 
8.2 จัดทำทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.3 จัดส่งบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการเสนอเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

8.4 ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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9 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.1 ประสานงาน จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.2 การสรรหา การคัดเลือก การแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

10 งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10.1 จัดระบบสารสนเทศ ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
10.2 รวบรวมข้อมูล สรุปแบบประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนำข้อมูลมา

วิเคราะห์ปรับปรุงพัฒนางานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 

 
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แนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

1. ชื่องาน การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ประสงค์ขอมีบัตรยื่นคำขอและส่งหลักฐานผ่านกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 
3. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลทำหนังสือนำส่งบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. เสนอ ผอ.สพม.ชัยภูมิ พิจารณาลงนาม 
5. ผู้ขอมีบัตรรับบัตรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) หรือ สพม.ชัยภูมิ จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้

ขอมีบัตร 
3. ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฎิบัติงาน ระยะเวลาในการปฎิบัติ 
1 ผู้ประสงค์ขอมีบัตรยื่นคำขอและส่งหลักฐานผ่านกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
10 นาที 

2 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ครบถ้วน 

10 นาที 

3 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลทำหนังสือนำส่งบต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 

4 เสนอ ผอ.สพม.ชัยภูมิ พิจารณาลงนาม 5 วัน 
5 ผู้ขอมีบัตรรับบัตรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) 

หรือ สพม.ชัยภูมิ จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบัตร 
 

 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  
- คำสั่ง สพฐ. ที่ 2118/2562 สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การ
จัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ  
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แนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

1. Flow chart การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี (งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ) 
การขอมีบัตรข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542  
- คำสั่ง สพฐ. ที่ 2118/2562 สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การ

จัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และแบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จ
บำนาญ 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรย่ืนค ำขอและส่ง

หลักฐำนผ่ำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนให้ครบถ้วน 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มบริหำรงำนบุคคลท ำหนังสือน ำส่งต่อ

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำชัยภูมิ 

เสนอ ผอ.สพม.ชัยภูมิ 

พิจำรณำลงนำม 

หลักฐำนไม่ครบ 

- ผู้ขอมีบัตรรับบัตรประจ ำตัว (กรณีมำรับด้วยตัวเอง) 

- สพม.ชัยภูมิ จัดส่งให้สถำนศึกษำของผู้ขอมีบัตร 

10 นำที 

10 นำที 

1 วัน 

5 วัน 
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แนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

1.  ชื่องาน  การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นใบลา ณ ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2 .เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบวันลา 
3.ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการลา 
4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผู้ยื่นคำขอลาให้ทราบผลการอนุมัติวันลา 
5. จัดเก็บข้อมูลการลาลงแฟ้มประวัติ 

     
3. ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฎิบัติงาน ระยะเวลาในการปฎิบัติ 
1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นใบลา ณ 

ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10 นาที 

2 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบวันลา 30 นาที 
3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการลา 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผู้ยื่นคำขอลาให้

ทราบผลการอนุมัติวันลา 
1 วัน 

5 จัดเก็บข้อมูลการลาลงแฟ้มประวัติ 1 วัน 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564 
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4. Flow chart การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี (งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ) 

          การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2564 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นใบลำ 

ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบวันลำ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

พิจำรณำอนุมัติกำรลำ 

อนุมัติกำรลำ ไม่อนุมัติกำรลำ 

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มบริหำรงำนบุคคลแจ้งผู้ย่ืนค ำขอ

ลำให้ทรำบผลกำรอนุมัติวันลำ 

จัดเก็บข้อมูลกำรลำลงแฟ้มประวัติ 

10 นำที 

30 นำที 

1 วัน 

1 วัน 
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แนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 

1.ชื่องาน การจัดทำข้อมูลอัตรากำลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร/แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ  
          โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดทำข้อมูลอัตรากำลัง วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร โดยใช้ข้อมูล 10

มิถุนายน 
        2. กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอข้อมูลอัตรากำลังต่อผู้บริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาอัตรากำลัง 

  3. กลุ่มบริหารงานบุคคลทำหนังสือนำส่งสพม.ชัยภูมิ 
  4. สพม.ชัยภูมิ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ 
  5. ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

    3.ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฎิบัติงาน ระยะเวลาในการปฎิบัติ 
1 กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดทำข้อมูลอัตรากำลัง 

วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร โดยใช้ข้อมูล 10
มิถุนายน 

2 วัน 

2 กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอข้อมูลอัตรากำลังต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษาและคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาอัตรากำลัง 

3 วัน 

3 กลุ่มบริหารงานบุคคลทำหนังสือนำส่งสพม.ชัยภูมิ 1 วัน 
4 สพม.ชัยภูมิ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา

พิจารณาตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ 
 

5 ดำเนินการตามแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัด สพฐ. 
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5. Flow chart การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี (งานบรรจุ แต่งตั้ง สรรหา และอัตรากำลัง) 

          การจัดทำข้อมูลอัตรากำลังฯ/วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร/แผนพัฒนาอัตรากำลังฯ  
          โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนายน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง เกณฑ์อัตรากำลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัด สพฐ. 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลจัดท ำข้อมูลอัตรำก ำลัง 

วิเครำะห์ข้อมูลครูและบุคลำกร  

โดยใช้ข้อมูล 10 มิถุนำยน 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลเสนอข้อมูลอัตรำก ำลัง
ต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ คณะกรรมกำร

สถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน

ให้ควำมเห็นชอบ

แผนพัฒนำอัตรำก ำลัง กลุ่มบริหำรงำนบุคคลท ำหนังสือน ำส่ง 

สพม.ชัยภูมิ 

สพม.ชัยภูมิ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

กำรศึกษำพิจำรำณำตรวจสอบ 

 ให้ควำมเห็นชอบ 

2 วัน 

3 วัน 

ไม่เห็นชอบ 

ด ำเนินกำรตำมแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
 
1. ชื่องาน การยื่นขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ผู้มีคุณสมบัติยื่นคำขอพร้อมหลักฐานต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  2.กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบหลักฐานและเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและลงนามรับรองหลักฐานการยื่นขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  4. ผู้อำนวยการสถานศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 
  5. สพม.ชัยภูมิ ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจากระบบ DPA แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 
  6. สถานศึกษาแจ้งผลการประเมินให้กับผู้รับการประเมินได้ทราบ 
3.ระยะเวลาการปฎิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฎิบัติงาน ระยะเวลาในการปฎิบัติ 
1 กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดทำข้อมูลอัตรากำลัง 

วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร โดยใช้ข้อมูล 10
มิถุนายน 

20 นาที 

2 กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบหลักฐานและเสนอ
ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและลงนามรับรอง
หลักฐานการยื่นขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

1 วัน 

4 ผูอ้ำนวยการสถานศึกษานำข้อมูลเข้าสู่ระบบ DPA 5 วัน 
5 สพม.ชัยภูมิ ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติจาก

ระบบ DPA แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 
45 วัน 

6 สถานศึกษาแจ้งผลการประเมินให้กับผู้รับการ
ประเมินได้ทราบ 

 

 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 เรื่อง เกณฑ์และวิธีการ
ประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครู 
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6. Flow chart การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี (งานส่งเสริมวิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ) 

การย่ืนขอมีหรือเล่ือนวิทยฐานะครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีคุณสมบัติย่ืนค ำขอพร้อมหลักฐำนต่อ 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบหลักฐำนและ

เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำตรวจสอบ

และลงนำมรับรองหลักฐำนกำรย่ืน

ขอมีหรือเล่ือนวิทยฐำนะ 

หลักฐำนไม่ครบ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

น ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ DPA 

สพม.ชัยภูมิ ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ

จำกระบบ DPA แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมิน 

หลักฐำนไม่ครบ 

สพม.ชัยภูมิ แจ้งผลกำรประเมินให้สถำนศึกษำ 

สถำนศึกษำแจ้งผลกำรประเมินให้กับ

ผู้รับกำรประเมินได้ทรำบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

- หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 

0206.3/ว9 ลงวันท่ี 20 พฤษภำคม 
2564 เร่ือง เกณฑ์และวิธีกำร

ประเมินต ำแหน่งและวิทยฐำนะ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ ต ำแหน่ง ครู 

 

20 นำที 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

ภำยใน 45 วัน 

1 วัน 


