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สารบัญ 
                    หน้า 
สารบัญ             ก 
การบริหารงานบุคคล            1 
งานวางแผนอัตรากำลังและงานสรรหาบรรจุแต่งต้ัง และโยกย้าย       2 

งานเลื่อนขั้นเงินเดือน,  เลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ/ลูกจ้าง      3 

งานพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพครูสู่มาตรฐานวิชาชีพและเทคโนโลยีสารสนเทศ     4 
งานการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ         5 
งานสารบรรณฝ่ายบริหารงานบุคคล          6 
รายละเอียดการกำหนดเวลาและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานการลาและการขออนุญาตไปราชการ  ๗ 
รายละเอียดการกำหนดเวลาและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ:การย้าย     10 
รายละเอียดการกำหนดเวลาและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ:การย้าย การเลื่อนขั้นเงินเดือน  11 
รายละเอียดการกำหนดเวลาและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ   12 
 
 

 



๑ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุข มีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆสำเร็จลุล่ว งไปด้วยดีการบริหารงานบุคคล       
ในสถานศึกษา เป็นภาระสำคัญที ่มุ ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจ             
ของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมายระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ 
มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 

 
 
 
 
 
 



๒ 

 

วัตถุประสงค ์
 ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกตอ้ง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มคีวามรู้ ความสามารถและมีในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
สำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
 ๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง              
เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ 
 ๕. ส่งเสริมขวญัและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนใหบุ้คลากรทางการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 ๗. ส่งเสริมใหม้ีการนำเอาภูมิปัญญาชาวบ้านหรือภูมิปัญญาท้องถิ่นมาช่วยในการจัดการเรียนการสอน 
 ๘. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 ๙. ดำเนินการประเมินผลเปน็ระยะๆตามลกัษณะของงาน 
 งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่จะทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ 
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพจึงได้กำหนด
ขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้  

1. นางดวงใจ    ดวงสุภา      ครูชำนาญการพิเศษ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  
2. นางเยาวลักษณ์ ตุมา      ครูชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้าที่   กำกับ ดูแล ควบคุม นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวางแผนอัตรากำลังและงานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง และโยกย้าย  

        ๑. นางเยาวลักษณ์ ตุมา ครชูำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 ๒. นางสาวอัญมณี ฉวีศักดิ ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 3. นางสาววราพร สดทะวงค์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
หน้าที่   ๑. วิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง และการขอกำหนดตำแหน่งของข้าราชการและบุคลากร 
1.1 งานวางแผนอัตรากำลัง  การสรรหาและแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูการสรรหาบรรจุ/แต่งต้ัง 
1.2 ดำเนินการ  การบรรจุ  แต่งต้ัง  ย้าย  โอน  มาช่วยและไปช่วยราชการ  ทดลองปฏิบัติราชการ 
๒. บันทึกแผนงานและอัตรากำลังในคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม Obec 
๓. จัดระบบการบริหารพัฒนาองค์กรและเผยแพร่ผลงานของกลุ่มบริหารบุคคลผ่านเว็ปไซต์ของโรงเรียน 
๔. สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รบั 
มอบอำนาจจาก สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พิษณุโลก อุตรดิตถ ์และคณะกรรมการศึกษาธิการ 
จังหวัดอุตรดิตถ ์
 



๓ 

 

๕. สรรหาลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
๖. ดำเนินการ การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน มาช่วยและไปช่วยราชการ ทดลองปฏิบัติราชการ 
๗. บรรจุบุคลากรกลับเข้าราชการ 
๘. การแต่งต้ังย้ายโอนและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานเลื่อนขั้นเงินเดือน,  เลื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ/ลูกจ้าง 

๑. นางดวงใจ    ดวงสุภา ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
2. นางเยาวลักษณ์ ตุมา ครชูำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
๓. นางสาววราพร สดทะวงค์ ครู      ผู้ช่วย  

หน้าที่   ๑. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑.๑ รวบรวมตรวจสอบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑.๒ การจัดทำเครื่องมือและเอกสารประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๑.๓ เลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบและเลื ่อนขั ้นเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างของ
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบและเลื ่อนขั ้นเง ินเด ือนข้าราชการ/ล ูกจ ้า งของโรงเร ียน                  
บ้านโคกวิทยาคม  และจัดพิมพ์ผลการพิจารณาความดีความชอบของคณะกรรมการติดประกาศโดยเปิดเผย
ตามระเบียบและรายงานสำนักงานเขตพื้นที่และคณะกรรมการศึกษาธิการ จังหวัดอุตรดิตถ์ 
 

งานยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษาและงานส่งเสริมคุณภาพสวัสดิการ   
๑. นางสาวอัญมณี ฉวีศักดิ ์ ครูผู้ช่วย   หัวหน้า  
๒. นางสาววราพร   สดทะวงค์ คร ู   ผู้ช่วย 

หน้าที่ ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมการศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาบุคลากรประสานงาน ส่งเสริมการ
ดำเนินการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่งทั้งกรณีเตรียมเข้าสู่ ต ำ แ ห น่ ง 
และพัฒนาประสิทธิภาพ จัดให้มีการฝึกอบรมศึกษาดูงานในประเทศและต่างประเทศ 
เพื่อสร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ  
๒. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนมีการพัฒนาตนเอง ด้านต่างๆ เช่น การอบรมประชุมสัมมนา 
3. ส่งเสริมสวัสดิการ เนื่องในโอกาสสำคัญต่างๆ และเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญแก่คณะครูและบุคลากร          
ทางการศึกษา เช่น วันคล้ายวันเกิด  การย้าย เป็นต้น 
4. จัดให้มีการประเมินหรือคัดเลือกบุคลากร เข้ารับการยกย่องเชิดชูเกียรติในโอกาสต่าง ๆ 
5. จัดทำเอกสารและระบบควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. สรุปและรายงานผลเมื่อสิ้นสุดการจัดกิจกรรม ปีละ ๑ ครั้ง 

งานดำเนินการทางวินัยและงานเสริมสร้างวินัย คุณธรรมและจริยธรรม   

๑. นายวสันต ์ บุญประกอบ ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้า 
๒. นายภาคภูม ิ ดาดี รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 
๓. นางดวงใจ ดวงสุภา ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔. นางวารินทร์ คุณศรี ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๕. ว่าที่ร้อยตรีทิพย์รถ   พุ่มไม้ ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๖. นายศิริชัย ด้วงแดง ครูชำนาญการพิเศษ     ผู้ช่วย 



๔ 

 

๗. นายเซน ติคำ ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๘. นายจีรศักด์ิ   ทาปุก ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย 

หน้าที่   ๑. งานเสริมสร้างวินัยและรักษาวินัย  ส่งเสริมงานด้านการรักษาวินัย คุณธรรมจริยธรรมและ 
จรรยาบรรณ ของบุคลากรหากมีการกระทำผิดวินัยของข้าราชการให้บันทึกรายงานเสนอผู้บริหาร เพื่อตั้งกรรมการสอบ  
ข้อเท็จจริงต่อไป 
๒. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษาเช่น การตรงต่อเวลา  
ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตาม กฎระเบียบข้อบังคับและแนว 
ปฏิบัติของโรงเรียน โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรมหรือส่งเสริมความประพฤติดี ปฏิบัติชอบและมีวินัยใน 
ตนเอง เป็นต้น 
๓. วิเคราะห์วิจัยปัญหาและสาเหตุอันเป็นที่มีของความประพฤติที่ไม่พึงประสงค์ของบุคลากรในสถานศึกษา                
และประสานงานแก้ไข 
๔. กำหนดมาตรการและวิธีการเพื่อการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยในสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อ 
ระเบียบข้อบังคับของราชการ 
๕. ดำเนินงานให้มาตรการและวิธีการในการแก้ไขความประพฤติและระเบียบวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา               
มีผลใช้บังคับอย่างแท้จริงและเป็นไปด้วยความยุติธรรม 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 

งานพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพครูสู่มาตรฐานวิชาชีพและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. นางเยาวลักษณ์ ตุมา ครชูำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
2. นางสาววราพร สดทะวงค์ คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัญมณี ฉวีศักดิ ์ ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 

หน้าที่   ๑. จัดทำแบบแผนงานโครงการพัฒนาระบบงานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและจัดเก็บข้อมูลในระบบออนไลน์     
๒. ประสานการอบรมแนะนำการใช้งานอินเตอร์เน็ตให้กับบุคลากรภายในโรงเรียนและบุคคลภายนอก รวมทั้งองค์กร
ต่าง ๆ ทั้งขอรับการสนับสนุน 
3. เป็นที่ปรึกษาให้คำแนะนำและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ด้าน ICT 
4. ระบบข้อมูลบุคคล ระบบ DMIS 
5. การดูแลระบบ DLIT 
6. วางแผนและพัฒนาระบบ PLC ในโรงเรียน 
7. การลดเวลาด้วยระบบสแกนลายนิ้วมือ 
8. สรุปและประเมินผล รายงาน ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นสุดโครงการอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 
งานการดำเนินงานตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินตำแหน่งตามเกณฑ์ ว9/2564 

 1. นางสาววราพร   สดทะวงค์ คร ู   หัวหน้า 
2. นางเยาวลักษณ์ ตุมา ครชูำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
3. นางสาวอัญมณี ฉวีศักดิ ์ ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย  
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หน้าที่   ๑. กำหนดปฏิทินการดำเนินงานตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูตามเกณฑ์ ว9/2564 
๒. วางแผน ดำเนินงาน แนวทางการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) ตามคู่มือการดำเนินงาน      
ตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งครูตาม
เกณฑ์ ว9/2564 
3. ประสานงาน จัดหาคณะกรรมการ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA)     
พร้อมด้วยกำหนดวิธีการประเมินเกณฑ์การตัดสินในแต่ละรอบปีงบประมาณ  
4. กรอกข้อมูลผลการประเมินของข้าราชการครูทุกคน ในการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) ตามคู่มือการ
ดำเนินงานตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตำแหน่งครูตามเกณฑ์ ว9/2564 ในระบบ DPA ทุกรอบการประเมิน 
5. ดูแลระบบ DPA ระดับสถานศึกษา โดยดำเนินการตามคู่มือการใช้งานระบบ DPA ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

งานการขอมีวทิยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
1. นางเยาวลักษณ์  ตุมา ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
2. นางสาววราพร   สดทะวงค์ คร ู   ผู้ช่วย 

หน้าที่ 1.วางแผนการดำเนินงานการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ศึกษาแนวปฏิบัติและจัดทำคู่มือแนวปฏิบัติการประเมินการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะของโรงเรียน 
3. จัดเก็บรวบรวมเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานให้เป็นระบบและสามารถตรวจสอบได้ต่อไป 
 
การลา/งานจดัทำระบบและจัดทำทะเบียนประวัต/ิงานขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์/งานต่อใบ
ประกอบวิชาชีพคร ู

1. นางสาวอัญมณี   ฉวีศักดิ ์ ครผูู้ช่วย   หัวหน้า 
2. นางเยาวลักษณ์ ตุมา ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววราพร   สดทะวงค์ คร ู   ผู้ช่วย 

หน้าที่   1. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารผู้มีความประสงค์ต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
3. เสนอและสรุปข้อมูลใบลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกคนเป็น
ประจำทุกวันและสรุปรายงานส่งหน่วยงานต้นสังกัด  
 
การลงเวลาปฏิบัติงานราชการ 

1. นางสาวอัญมณี   ฉวีศักดิ ์ ครผูู้ช่วย   หัวหน้า 
2. นางเยาวลักษณ์ ตุมา ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
3. นางสาววราพร   สดทะวงค์ คร ู   ผู้ช่วย 
 

หน้าที่  1. การลงเวลา หน้าที่ สรุปการมาปฏิบัติงานของข้าราชการครู ลูกจ้าง พนักงาน ทุกคนเป็นประจำวัน 
และเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับสายงาน 
2. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการลงเวลา 
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งานสารบรรณฝ่ายบริหารงานบุคคล  
         ๑ นางสาวเบญญาภา    ใจคอดี        คร ูผู้ช่วย   หัวหน้า 
 ๒ นางสาววราพร              สดทะวงค์ คร ู   ผู้ช่วย 

3 นางสาวอัญมณี ฉวีศักดิ ์ ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 

หน้าที่ ๑. ลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการของงานบริหารบุคคลจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้น 
๒. ให้บริการด้านการพิมพ์  จัดทำหนังสือและเอกสารทางราชการของงานบริหารบุคคล 
3. ตรวจทานความเรียบร้อยและความถูกต้องสมุดหมายเหตุรายวัน 
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รายละเอียดการกำหนดเวลาและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ชื่องาน : การมาปฏิบัติราชการ การลาและการขออนญุาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนบา้นโคกวิทยาคม 
ขั้นตอนการปฏิบัติและระยะเวลาในการดำเนนิการ : 

โรงเรียนบ้านโคกวิทยาคมได้กำหนดแนวปฏิบัติในการมาปฏิบัติราชการ การลาและการขออนุญาตไป
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี้ 
1. การมาปฏบิัติราชการ 

1.1 การสแกนเวลาทำงาน 
กรณีเปิดภาคเรียน 
ครูมาลงเวลาเข้าทำงาน ก่อนเวลา 07.50 น. และลงเวลากลับ 16.30 น. โดยครูมาเพ่ือเตรียม 

ความพร้อมก่อนการปฏิบัติงานเนื่องจากในช่วงเช้าครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องมาปฏิบัติหน้าที่เป็นครู
เวรประจำวันและปฏิบัติหน้าที่ครูที่ปรึกษา และกลุ่มอำนวยการจะจัดตารางเวรให้ครูได้ปฏิบัติหน้าที่และความ 
รับผิดชอบ โดยครูที่มีเวรประจำวันต้องมาปฏิบัติหน้าที่ตามเวลา ดังนี้ 

ครูเวรประตู ลงเวลาทำงานก่อน 06.50 น. 
ครูเวรประจำจุดอ่ืน ลงเวลาทำงานก่อน 07.15 น. 
กรณีปิดภาคเรียน 

ครูมาลงเวลาเข้าทำงาน ก่อนเวลา 09.00 น. และลงเวลากลับ 16.00 น. 
1.2 การขออนุญาตเขา้สาย 
การขออนุญาตเข้าสายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องมีเหตุจำเป็นสุดวิสัยหรือ

ฉุกเฉินที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ เช่น ประสบอุบัติเหตุที่มีผลกระทบต่อร่างกายและทรัพย์สินของตนเองและครอบครัว 
มีกิจราชการเรง่ด่วนถ้าไม่รีบดำเนินการอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่ทางโรงเรียนและทางราชการได้ โดยแจ้ง
ทางเครื่องมือสื่อสารด้วยวาจา (กรณี เหตฉุุกเฉิน) หรือลงนามในสมุดบันทึกขออนุญาต(กรณีทราบล่วงหน้า) 
กับผู้อำนวยการโรงเรียนหรือรองผู้อำนวยการโรงเรียน(รักษาราชการแทน) เมื่อมาถึงโรงเรียนให้ลงเวลาและ
บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าสายไว้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓๐ นาที นอกเหนือจากที่กล่าวมาไม่
อนุญาตให้เข้าสาย 

1.3 การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรยีน 
การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ที่จะขอต้องแจ้ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือรองผู้อำนวยการโรงเรียน(รักษาราชการแทน) และบันทึกข้อความขออนุญาตออก
นอกบริเวณโรงเรียนไว้เป็นหลกัฐาน ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓ ชั่วโมง และต้องไม่มีภาระงานสอนหรือถ้ามีให้
มอบหมายให้ครูท่านอื่นปฏิบัติการสอนแทน 
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2. การลา 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ขอลาย่ืนใบลาต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลโดยมี 

ข้อกำหนด ดังนี้ 
1.1 การลาป่วย 1 วัน ให้ยื่นใบลาในวันที่ลาหรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการโดยการลาป่วย 3 

วันขึ้นให้แนบใบรับรองแพทย์ประกอบการลา 
1.2 การลากิจให้ย่ืนใบลากิจ 3 วันล่วงหน้า ก่อนวันลาและต้องได้รับอนุญาตให้ลา จึงจะลาได ้

2. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบความถูกต้อง 
2.1 ระบุวันที่ถกูต้อง ชัดเจน 
2.2 กรณีลาล่วงหน้าให้แลกคาบสอนหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบสอนแทน 
2.3 จัดทะเบียนคุมใบลา 
2.4 นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
2.5 แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขอลาทราบ 

 

3. การขออนุญาตไปราชการ 
1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนจัดอบรมมีหนังสือเชิญ/คำสั่งให้ไปอบรม 

1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียนหรือหัวหน้างานส่งผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่
เกี่ยวข้องไปอบรมตามหนังสือกำหนดจัดอบรม 

1.2 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการออกคำสั่งให้ไปราชการและประสานให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบกำหนดการและสถานที่จัดอบรม 

1.3 ผู้ที่ไปอบรมดำเนินการบันทึกข้อความขอใช้งบประมาณในการลงทะเบียนและค่าใช้จ่าย
อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

1.4 เมื่อเสร็จสิ้นการไปราชการผู้ที่ไปอบรมตอ้งทำบันทึกข้อความรายงานผลการอบรมส่ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อเสนอให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ ภายใน 7 วันทำการ 

2. หน่วยงานภายนอกจัดอบรม 
2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความประสงค์ไปอบรม/ศึกษาดูงาน ให้

จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาต/ขออนุมัติไปราชการจากผู้อำนวยการโรงเรียน พร้อมแนบรายละเอียด
การศึกษาดูงานรายละเอียดการเดินทาง ค่าใช้จ่ายต่างๆ (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

2.2 ส่งเอกสารบันทึกข้อความขออนุญาต/ขออนุมัติไปราชการและบันทกึมอบหมายการสอน
แทน(กรณีตรงกับวันเปิดเรียน) ให้กลุ่มบรหิารงานบุคคลก่อนวันเดินทาง 3 วัน 

2.3 กลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการออกคำสั่งไปราชการ พร้อมแนบบันทึกข้อความขอ
อนุญาต/ขออนุมติไปราชการและบันทึกมอบมายการสอนแทนเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ 
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2.4 กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบผลการ
พิจารณา 

2.5 เมื่อเสร็จสิ้นการไปราชการผู้ที่ไปอบรมตอ้งทำบันทึกข้อความรายงานผลการอบรมส่ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อเสนอให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ ภายใน 7 วันทำการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. การมาปฏบิัติราชการ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (และแก้ไขเพิ่มเติม) 
มาตรา 78 และมาตรา 79 วา่ด้วย วินัยของข้าราชการครู 

2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2556 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยวันและเวลาราชการของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

2. การลา 
1. ระเบียบสำนักงาน ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 

(และแก้ไขเพิ่มเติม) 
3. การขออนุญาตไปราชการ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (และแก้ไขเพิ่มเติม) 
มาตรา 78 และมาตรา 79 วา่ด้วย วินัยของข้าราชการครู 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสำนักงาน ก.ค.ศ. ว่าด้วยการมอบหมายและอนุญาตให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษาไปราชการ พ.ศ. 2555 



๑๐ 

 

ชื่องาน : การย้ายของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาโรงเรยีนบ้านโคกวิทยาคม 
ขั้นตอนการปฏิบัติ : 

1. โรงเรียนแจง้หลักเกณฑ์ วธิีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัด
ทราบ 

2. ข้าราชการครูที่ต้องการย้ายจะต้องยื่นคำร้องขอย้ายในระบบ TRS ภายในเวลาที่กำหนด พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน, ตารางสอน, และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. ผู้อำนวยการโรงเรียนตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอย้ายในระบบพร้อมขอความเห็นคณะกรรมการ 
สถานศึกษาและนำข้อมูลเข้าระบบ TRS 

4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาการย้ายจากหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เช่น 
ความเหมาะสมของตำแหน่งว่างในสถานศึกษา, ความต้องการของสถานศึกษา, และความเหมาะสมของผู้ขอ
ย้าย 

5. เมื่อพิจารณาการย้ายเสร็จสิ้น ผู้มีอำนาจจะออกคำสั่งย้าย และข้าราชการครูจะต้องดำเนินการส่ง
มอบงาน และเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ยังสถานศึกษาแห่งใหม่ตามกำหนดเวลา 
ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามปฏิทินการย้ายที่ ก.ค.ศ. กำหนดปีละ 2 ครั้ง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 53 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการครูฯ 
4. หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว24 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2567 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การดำเนินการย้าย การประมวลผลและการพิจารณาย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู 
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการผ่านระบบ TRS (Teacher Rotation System) 



๑๑ 

 

ชื่องาน : การเลื่อนขัน้เงินเดอืนของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านโคกวิทยาคม 
ขั้นตอนการปฏิบัติ : 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กรณีปกติ) 

1. โรงเรียนประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ โดยดำเนินการสรุปผลการปฏิบัติงาน 2 รอบ (1 ตลุาคม – 31 
มีนาคม และ1 เมษายน – 30 กันยายน) ผ่าน Padlet หรอื Google Sites ซึ่งสามารถเขียนรายงานรวบรวม
ข้อมูลสรุปผลการทำงานในรูปแบบต่างๆ เช่น ตาราง, แผนภูมิ, หรือข้อความอธิบาย, และสามารถเผยแพร่ให้
บุคคลที่เกี่ยวขอ้งเข้าถึงได้ง่าย โดยให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมลิงก์ข้อมูลส่งให้คณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในฐานะผู้บังคับบัญชา 

3. ผู้อํานวยการโรงเรียน รวบรวมข้อมูลผลประเมินผลการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพร้อมเสนอความคิดเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณา 

4. ผู้อํานวยการโรงเรียนเสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

5. ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งเลือ่นขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครู
ผู้ช่วย ครูไม่มีวทิยฐานะและลูกจ้างประจำในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 

6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตำแหน่ง ครูที่มีวิทยฐานะในฐานะผู้มอีำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 และแจ้งผลให้โรงเรียน
ทราบ 

7. โรงเรียนแจง้คําสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 53 

8. โรงเรียนจัดส่งคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรใน
สังกัดที่ออกคําสั่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกำหนด เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติและ
เบิกจ่ายเงินเดือน 

9. โรงเรียนดำเนินการแจ้งผลการเลื่อนเงินให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็น
รายบุคคล 
ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ/ค่าจ้างลูกจ้างประจำ ที่ สพฐ. 
กำหนดปีละ 2 ครั้ง 

 
 



๑๒ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547: มาตรา 55 (วรรค

สอง) 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
3. ประกาศคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (กพฐ.) กำหนดแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัด สพฐ. 
4. หนังสือเวียนของ ก.ค.ศ. และ สพฐ. ชี้แจงรายละเอียดและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเลื่อน

เงินเดือนในแต่ละรอบ 

 
ชื่องาน : การขอมี/เลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบา้นโคกวิทยาคม 
ขั้นตอนการปฏิบัติ : 

1. สํารวจและรวบรวมข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติให้มี/เลื่อนวิทย
ฐานะของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามี/เลื่อนวิทยฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3. ส่งข้อมูลและไฟล์เอกสารการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ระบบ DPA เพือ่ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สังกัดดำเนินการต่อไป 

4. เมื่อคณะกรรมการดำเนินการตรวจและส่งผลการประเมินไปที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ
เสนอ อ.ค.ก.ศ. อนุมัต ิ



๑๓ 

 

4.1 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มีมติไม่อนุมัติให้โรงเรียนแจ้งผู้ขอทราบ ผูข้ออาจส่งคําขอรับการ
ประเมินใหม่ไดใ้นภาคเรียนถดัไป 

4.2 กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู้มีอำนาจตามมาตร 53 สั่งแต่งต้ังให้มี/เลื่อนวิทยฐานะ 
ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

ยื่นคำขอผ่านระบบ DPA ตลอดทั้งปี โดยย่ืนได้ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 24 และ 25 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ พ.ศ. 2564 
3. คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 
2564 

4. คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว10 ลงวันที่ 
20 พฤษภาคม 2564 

 
 

 


