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ค าน า

  การจัดท าเอกสารคู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้ 
บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะ 
เป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม กลุ่มบริหารงานบุคคลยินดี 
น้อมรับและจักขอบพระคุณย่ิง

  กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นข้อมูล 
สารสนเทศส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลท่าตะโก ให้มีคุณภาพดีขึ้น ต่อไป

  
 
 
 

 
      

      

คณะผู้จัดท า
โรงเรียนอนุบาลท่าตะโก
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   งานธุรการ : การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 

บันทึกรายการลงเล่มทะเบียนรับหนังสือ โดยระบุ -ล าดับเลข
รับ -วันที่รับ -รับจาก -เรื่อง 

เก็บหนังสือตามแฟ้มต่างๆ 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ 

น าเสนอหนังสือต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่าย 

น าเสนอหนังสือต่อรองผู้อ านวยการฝ่าย 

ประสานผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
2. ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ 
3. บันทึกรายการลงเล่มทะเบียนรับหนังสือ 
โดยระบุ – ล าดับเลขท่ีรับ –วนัที่รับ – รับ
จาก – เรื่อง 
4. น าเสนอหนังสือราชการต่อผู้ช่วย
ผู้อ านวยการฝ่าย 
5.น าเสนอหนังสือราชการต่อรอง
ผู้อ านวยการฝ่าย 
6.ประสานผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
7. เก็บหนังสือเข้าแฟ้มต่างๆ 
 

 
1. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลรับ
หนังสือจากเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลประทับตรา
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
3. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลบันทึกรายการ 
โดยระบุ – ล าดับเลขท่ีรับ –วนัที่รับ – รับจาก – 
เรื่องหนังสือที่รับ 
4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอหนังสือ
ต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอหนังสือ
ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
6. ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้อง 
7. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลเก็บหนังสือเข้า
แฟ้มต่าง 
 

 
- หนังสือราชการ 
 

 
น.ส.ศุภกานต์ฟักถาวร  

 
30 นาที 
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งานธุรการ: การออกหนังสือรับรอง 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูกรอกแบบฟอร์มเอกสารที่ต้องการขอ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

น าส่งหนังสือ 

ขอเลขคุมหนังสือส่ง จากเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 

ร่างและพิมพ์หนังสือ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอให้ผู้บริหารลงนาม 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  | 6 

 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน:การออกหนังสือรับรอง 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ครูกรอกแบบฟอร์มเอกสารที่ต้องการขอ 
2. ขอเลขคุมทะเบียนหนังสือส่ง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
3. ร่างและพิมพ์หนังสือ 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง 
5. เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
6. เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
7. น าส่งหนังสือ 
 

 

 

 
 

 

 

 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรกรอกแบบฟอร์ม 
หนังสือรับรองที่ต้องการขอ
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลขอเลขทะเบียน 
คุมหนังสือส่งจากเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน

3. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลร่างและพิมพ์ 
หนังสือรับรองต่างๆและตรวจสอบความถูกต้อง
4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอหนังสือ 
รับรองฯ ต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน 
บุคคลเพื่อตรวจทานหนังสือรับรอง
5. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอหนังสือ 
รับรองฯ เพื่อให้ผู้อ านวยการลงนาม
6. น าส่งหนังสือต่อข้าราชการครูและบุคลากรที่ขอ 
หนังสือรับรอง

 
 

 
- แบบฟอร์มของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
- หนังสือรับรอง 
 

 
 ข้าราชการครูและบุคลากร 

นางสาวพารริน ถวายทรัพย์ 
 
 

 
1 - 2 วัน 
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งานธุรการ: ประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราว 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ร่างการประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ต้อง 

ลงประกาศทางหน้าเว็บไซต์โรงเรียน           
และบอร์ดหน้าห้องบริหารงานบุคคล 

พิมพ์ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

น าเสนอหนังสือต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่าย 

เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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 วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน:งานประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 

(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ร่างประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
2. พิมพ์ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ปรับปรุงแก้ไข 
5. น าเสนอต่อผู้ช่วยอ านวยการฝ่าย 
6. น าเสนอให้ผู้อ านวยการลงนาม 
7. ลงประกาศทางหน้าเว็บไซน์โรงเรียนและ
บอร์ดหน้าห้องบริหารงานบุคคล 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลร่าง
ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลพิมพ์
ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล
ด าเนินการแก้ไขหากต้องปรับปรุงแก้ไข 
5. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล
น าเสนอหนังสือให้ต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อตรวจทาน
หนังสือ 
6. เจ้าหน้าที่น าเสนอประกาศรับสมัคร
ต่อผู้อ านวยการเพื่อลงนาม 
7. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลติด
ประกาศรับสมัครที่บอร์ดหน้าห้อง
บริหารงานบุคคล และส่งอีเมลเพื่อให้ครู
ที่รับผิดชอบลงประกาศทางหน้าเว็บ
โรงเรียน 

 
- หนังสือประกาศรับสมัคร 
 

 
 นางสาวพารริน ถวายทรัพย์ 

 
 

 
30 นาที  

 
1 ชั่วโมง 

 
 

30 นาที 
20 นาที 

 
30 นาที 

 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
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งานพัสดุ 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                          

 

งานพัสดุ 

จัดเก็บเอกสาร 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เสนอพิจารณาอนุมัติ 

พิจารณาอนมุตั ิ

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท าเอกสาร 

ตรวจรับพัสดุ 

เบิกจ่าย 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานพัสดุ 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. เสนอเพ่ือพิจารณา 
3. พิจารณาอนุมัติ 
4. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
พัสดุ 
5. จัดท าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 
6. ตรวจสอบความถูกต้อง 
7. จัดเก็บเอกสาร 

 
1. จัดท าบันทึกรายงานขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  
2. เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายเพื่อพิจารณา 
3. พิจารณาอนุมัติ 
4. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตาม
ระเบียบพัสดุ 
5. จัดท าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 
6. ตรวจสอบความถูกต้อง 
7. จัดเก็บเอกสาร 

 
-บันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้าง 
-แบบฟอร์มเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 

 
- บุคลากรในฝ่าย 
 
- บุคลากรในฝ่าย 
- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ไมผ่า่น 

      

                งานแผนงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมผู้รับผิดชอบงาน 

ร่วมประชุมกับงานแผนงานของโรงเรียน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ติดตาม ประเมินผลให้ผู้รับผิดชอบงาน 
รายงานผลการด าเนินงานด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน ปรับปรุง แก้ไขแบบเสนอโครงการ 

รวบรวมแบบเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ 

มอบแบบเสนอโครงการให้ผู้รับผิดชอบงาน 

รวบรวมแบบเสนอโครงการ 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน:งานแผนงาน 

(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ประชุมผู้รับผิดชอบงาน 
2. รวบรวมแบบเสนอโครงการปฏิบัติการ 
3. เข้าร่วมกับแผนงานของโรงเรียน 
4. ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงาน
บุคคลได้ปรับปรุง  แก้ไข  แบบเสนอ
โครงการ  
5. ตรวจสอบความถูกต้องแบบเสนอ
โครงการ  
6. น าแบบเสนอโครงการ เพ่ือขออนุมัติ 
7. น าแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ  มอบให้กับผู้รับผิดชอบงาน  
8. ติดตาม  ประเมินผล  ให้ผู้รับผิดชอบ
รายงานผลการด าเนินงาน  

1.ประชุมผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคล
ได้เขยีนโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
2.รวบรวมแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 
3.เข้าร่วมกับแผนงานของโรงเรียนจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
4.ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้
ปรับปรุง  แก้ไข  แบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ   
5.ตรวจสอบความถูกต้องแบบเสนอโครงการปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ   
6.น าแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
เพ่ือขออนุมัติด าเนินงานตามล าดับขั้นตอน 
7.น าแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
มอบให้กับผู้รับผิดชอบงาน  เพ่ือด าเนินงานต่อไป 
8.ติดตาม ประเมินผล ให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามโครงการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ   

-  แบบเสนอโครงการ 
-  แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามโครงการ 

 นายปราการ สุขแจ่ม
นางสาวช่อผกา พลูทอง 

 
 3  สัปดาห์ 
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งานสารสนเทศ 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานสารสนเทศ 

จัดเก็บเอกสารเพื่อน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ถูกต้อง 

พิจารณาความถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

รวบรวมข้อมูล 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานสารสนเทศ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. รวบรวมข้อมูล  
2. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน เพ่ือจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศ  ฝ่ายบุคคล 
3. วิเคราะห์ข้อมูลครบถ้วน 
4. จัดท าเป็นเอกสารและ
จัดเก็บหรือน าไปเผยแพร่เพื่อ
เป็นประโยชน์ต่อไป 

 
- รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพ่ือจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าเป็นเอกสาร
หลักฐานเพื่อน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์โดย
ผู้รับผิดชอบงานสารสนเทศ 

  
นางสาวศุภกานต์ ฟักถาวร  

 
ตลอดปีงบประมาณ  
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งานก ากับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ : การลา 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ประสงค์จะลาเขียนใบลา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ  ประจ าปีงบประมาณ
เพ่ือส่ง สพป.นว.3  

สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ  เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ 

ลงทะเบียนใบลา 

กรอกข้อมูลวันลา 

น าเสนอใบลาต่อผู้บริหาร 

ผู้ประสงค์จะลา ติดตามผลการลา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานก ากับการปฏิบัติงาน (การลา) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบใบลา 
2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา 
3. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
วันลา  
5.น าเสนอใบลาต่อผู้บริหาร   
6. ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล  การ
ขออนุญาตการลาของตนเอง    
7. สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ  เพื่อใช้ใน
การพิจารณาความดีความชอบ 
8. สรุปข้อมูลวันลาประจ าปี
งบประมาณ  เพื่อส่งส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

 
1. ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบใบลา 
-  ลากิจส่งใบลาล่วงหน้า  3  วัน 
-  ลาป่วย  ให้ส่งใบลาป่วยในวันแรกที่มาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา 
3. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวันลา  
5. น าเสนอใบลาต่อผู้บริหาร   
6. ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล  การขออนุญาต
การลาของตนเอง    
7. สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ  เพื่อใช้ในการ
พิจารณาความดีความชอบ 
8. สรุปข้อมูลวันลาประจ าปีงบประมาณ  เพื่อ
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   

 

 
-  แบบฟอร์มวันลา 
-  แบบสรุปวันลาต่างๆ 

 
นางสาวศุภกานต์ ฟักถาวร 

 
3  วัน 
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งานก ากับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ : การลงเวลา 

 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสแกน
ลายนิ้วมือเข้า– กลับจากการปฏิบัติงาน  

ผู้บริหารพิจารณา 

ติดประกาศผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบ
สาเหตุให้ทราบที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่สรุปการสแกนลายนิ้วมือเป็นรายวันต่อผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่ติดตามผู้ที่ไม่ได้เขียนบันทึกชี้แจงการไม่สแกนลายนิ้วมือ 

เจ้าหน้าที่สรุปการสแกนลายนิ้วมือเป็นรายเดือน ต่อผู้บริหาร 

ไม่อนุญาต 

อนญุาต 

เจ้าหน้าที่โหลดข้อมูลการสแกนลายนิ้วมือการเข้า – กลับ จากการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทราบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรที่ไม่สแกนลายนิ้วมือเข้า – กลับ เขียนบันทึกชี้แจง 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  | 18 

 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานก ากับการปฏิบัติงาน (การลงเวลา) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
 

 
 

  
 

 

 
 

 

 

(ขนตอนตาม Flowchart)
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาลงลายมือชื่อเข้า– กลับจากการ 
ปฏิบัติงาน
2. เจ้าหน้าที่ทำสมุดบันทึกการเข้า–
กลับจากการปฏิบัติงาน
3. เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทราบ
4. ข้าราชการครูและบุคลากรเขียนบันทึก 
ชี้แจงการไม่สแกนลายน้ิวที่ห้องบุคคล
5. ผู้บริหารพิจารณา
6. เจ้าหน้าที่สรุปการสแกนลายนิ้วมือเป็น 
รายวันต่อผู้บริหาร
7. เจ้าหน้าท่ีติดตามผู้ที่ไม่ได้เขียนบันทึก 
ชี้แจงการไม่สแกนลายน้ิวมือ
8. เจ้าหน้าที่สรุปการลงลายมือชื่อเป็น 
รายเดือน ต่อผู้บริหาร

 

 

  

 

 

 

 

1. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการลงลายมือชื่อ 
ไม่เกินเวลา 08.30 น. .
2. เจ้าหน้าที่เก็บสมุดงเวลา เวลา
9.00น.เพ่ือตรวจสอบผู้ที่ไม่มาลงชื่อ
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและ 
บุคลากรที่ไม่ได้ลงเวลาเข้าท างานในตอนเช้า 
พร้อมโทรศัพท์แจ้งหรือประสานไปยัง 
หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯให้ทราบ
4.ให้ข้าราชการครูและบุคลากรที่ไม่ได้ลงชื่อ 
เข้าท างานในตอนเช้ามาเขียนแบบบันทึก 
ชี้แจงที่ห้องบุคคล
5. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มาลงชื่อกลับจากการปฏิบัติราชการ 
ในเวลาราชการปกติ คือ 16.30 น. แต่ถ้ามีเหตุ 
จ าเป็นอนุโลมให้

 

 
-  แบบฟอร์มการชี้แจงการไม่สแกนนิ้ว 
-  แบบฟอร์มการขอสแกนนิ้วก่อน – 
หลังเวลาที่ก าหนด 
-  แบบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
โรงเรียนส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรที่เครื่องไม่บันทึกหรือให้ลอง
ใหม่หลายครั้ง 

 
นางสาวศุภกานต์ ฟักถาวร 

 
1- 2 วัน 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานก ากับการปฏิบัติงาน (การลงเวลา) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
9. ติดประกาศผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการ
โดยไม่ทราบสาเหตุให้ทราบที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
 

 

 

 

6. เจ้าหน้าตรวจสอบข้อมูล ประจ าวัน 
เพ่ือตรวจสอบผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการ 
โดยไม่ทราบสาเหตุ และรายงานต่อผู้บริหารเป็น 
ล าดับต่อไป
7. กลุ่มบริหารงานบุคคลจะรายงานการลงเวลา 
ปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ทราบเดือนละ 1 ครั้ง และถ้าพบว่ารายงาน 
คลาดเคล่ือน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่ 
เป็นจริง เพื่อโรงเรียนจะแก้ไขให้ถูกต้อง
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           งานก ากับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ :  งานการขออนุญาต 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน  

ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออก 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์ม 
เสนอต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอ 

ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียน 
ให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือลงบันทึก 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้
ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ไมอ่นญุาต 

อนญุาต 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานขออนุญาต 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอก
บริเวณโรงเรียน  
ให้บันทึกข้อความตาม
แบบฟอร์มการขออนุญาตออก 
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
ให้ความเห็นตามแบบฟอร์ม
เสนอต่อผู้บริหาร 
3.ผู้บริหารพิจารณา 
4. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
แจ้งผลต่อผู้ที่ต้องการออกนอก
บริเวณโรงเรียน 
5. ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณ
โรงเรียนเมื่อกลับถึงโรงเรียน 
ให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือลงบันทึก 
6. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
ติดตามการกลับถึงบริเวณ
โรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอก
บริเวณโรงเรียน 
 

1. ผู้ที่ประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณ
โรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม
การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนให้
ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม ส่งเสนอหัวหน้า
กลุ่มบริหารงานบุคคลและให้รอหัวหน้า
กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลการขอ
อนุญาตก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ 
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้
ความเห็นตามแบบฟอร์มแล้วเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา หาก
ผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนตามล าดับ 
3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อ
ผู้ที่ต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน 
4. ผู้ที่ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเมื่อ
กลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือลงบันทึก ในกรณีผู้ที่
ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน ออกนอก
บริเวณโรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่แจ้ง
เวลาเดินทางกลับถึงบริเวณโรงเรียน เมื่อ
เกิน 3 ชั่วโมงให้ยึดตามระเบียบวันลา 

 
- แบบฟอร์มการขออนุญาต 
 

 
นางสาวชนินาถ  คงเกลี้ยง 

 
1  วัน 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานขออนุญาต 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
7. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
น าเสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 

5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตาม
การกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์
ออกนอกบริเวณโรงเรียน  
6. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
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  งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู  :   การร้องเรียน 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานทางวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อกล่าวหาประเด็น
ร้องเรียน 

สืบสวนข้อเท็จจริง 

วิเคราะห์ข้อมูล 

รายงานการด าเนินการทางวินัย 

 

ไมม่ีมลู 

มีมลู 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

ลงโทษทางวินัย 

ยตุ ิ
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานวินัยและรักษาวินัย(การร้องเรียน) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อกล่าวหา 
 
 
 
 
2. สืบสวนหาข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีมีการกล่าวหาหรือร้องเรียน
ข้าราชการครูหรือบุคลากรที่เกี่ยวกับวินัย 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
หรือผู้ได้รับมอบหมายวิเคราะห์ข้อมูลที่
ปรากฏ เพ่ือการตัดสินใจด าเนินการ 
ผู้บังคับบัญชาสืบสวนข้อเท็จจริงตามมูล
กรณีดังนี้ 
   1.1 ผู้ชว่ยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคลสืบสวนข้อเท็จจริงด้วยตัวเอง หรือ
มอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
    1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 
2. หากด าเนินการตามกรณี 1.2 
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริงรายงาน
ผลให้ผู้แต่งตั้งทราบตามพยานหลักฐานที่
รวบรวมได้ พร้อมเสนอความเห็นว่าควร
ด าเนินการทางวินัยหรือยุติเรื่อง 
1. เมื่อปรากฏว่าข้อกล่าวหาหรือประเด็น

- หนังสือร้องเรียน 
 
 
 
 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 
- แบบบันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย 

 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคลหรือผู้
ได้รับการมอบหมาย 
 
 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามมติก าหนดในค าสั่ง 
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3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย 

ร้องเรียนมีมูลที่จะด าเนินการทางวินัย     
ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง แล้วแต่กรณี 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานวินัยและรักษาวินัย(การร้องเรียน) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนวินัย(ต่อ) 
 
4. ด าเนินการสอบสวนวินัย 
 
 
 
 
 
5. ลงโทษทางวินัย 

 
2 .กลุ่ มบริหารงานบุคคลแจ้ งค าสั่ ง ให้
คณะกรรมการสอบสวนทราบค า สั่ ง
สอบสวนวินัยซึ่งถือว่าเป็นเอกสารลับ 

  1. คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ
สอบสวนวินัยตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ.2550 
2. คณะกรรมการสอบสวนรายงานผลการ
สอบสวนวินัยให้ผู้.......กรรมการทราบ 
พร้อมเสนอความเห็นและก าหนดโทษ 
1. เมื่อผลการสอบสวนและพยาน   
หลักฐานปรากฏว่ามีการท าผิดวินัย 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโทษสั่งลงโทษทาง
วินัยตามอ านาจของตนหรือรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเหนือ..............เพ่ือสั่งลงโทษ 

 
 
 
 
- แบบบันทึกการสอบสวนวินัย  
สว.1 –สว.6 
 
 
 
 
- ค าสั่งลงโทษ 

 
 
 
 
คณะกรรมการสอบสวนวินัย 
 
 
 
 
 
งานบริหารส านักงาน 

 
 



คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  | 26 

 

2. โทษทางวินัยได้แก่ 
    1) ภาคทัณฑ์ 
    2) ตัดเงินเดือน 
    3) ลดขั้นเงินเดือน 
    4) ปลดออก 
    5) ไล่ออก 
 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานวินัยและรักษาวินัย(การร้องเรียน) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
5. ลงโทษทางวินัย (ต่อ) 
 
6. รายงานการด าเนินการทาง
วินัย 

 
 

3. เมื่อผลการสอบสวนทราบว่า ไม่ผิดวินัย
ให้สั่งยุติเรื่อง 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการรายงาน
การด าเนินการทางวินัยตามล าดับขั้น 

 
 
 
- เอกสารรายงาน 

 
 
 
งานบริหารส านักงาน 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานวินัยและรักษาวินัย(การร้องทุกข์) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
1. ยื่นหนังสือร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบหนังสือร้องทุกข์ 
 
 
 
 
3. แจ้งผู้บังคับบัญชา ผู้เป็นเหตุ
แห่งการร้องทุกข์ 

 
 

1. ผู้ประสงค์ร้องทุกข์ยื่นหนังสือร้องทุกข์ด้วย
ตนเองหรือทางไปรษณีย์ต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา ได้แก่ กศจ.หรือก.ค.ศ.แจ้งแก่เหตุ
แห่งการร้องทุกข์ 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการรายงาน
การด าเนินการทางวินัยตามล าดับขั้น 
1. หน่วยงานรับหนังสือร้องทุกข์ ตรวจสอบ
ว่าการร้องทุกข์ชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ 
    กรณีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ไม่รับ
พิจารณา 
1. กศจ.หรือก.ค.ศ.แจ้งผู้บังคับบัญชา  ผู้เป็น
เหตุแห่งการร้องทุกข์ พร้อมแนบส าเนา
หนังสือร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว  
2. ผู้บังคับบัญชา ผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์
จัดส่งหนังสือร้องทุกข์พร้อมส าเนาและ
เอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง โดยมีค า

 
- หนังสือร้องทุกข์ พร้อมค าขอ 
- เอกสารประกอบเรื่อง 

 
ผู้ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 วันท าการ 
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ชี้แจงประกอบไปยังกศจ. หรือก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณี 

 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานวินัยและรักษาวินัย(การร้องทุกข์) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
4. พิจารณาการร้องทุกข์ 
 
 
5. แจ้งผลการ้องทุกข์ 

 
1. กศจ.หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณา
วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์และหลักฐานเอกสาร
ประกอบและมีมติ 
1. กศจ. หรือก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีแจ้งผลการ
ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบผ่านผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 

  
กศจ./ก.ค.ศ. 
 
 
กศจ./ก.ค.ศ. 
 

 
ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
รับหนังสือร้องทุกข์ 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานวินัยและรักษาวินัย(การอุทธรณ์) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
1. ยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์ต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
2. ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ
พิจารณา 
 
 
 
3. ผู้มีอ านาจพิจารณา 

 
1. ผู้อุทธรณ์ท าบันทึกข้อความอุทธรณ์ค าสั่ง
ลงโทษทางวินัยแนบหนังสืออุทธรณ์ท่ีประสงค์
จะยื่นต่อผู้มีอ านาจ แนบเอกสารประกอบผ่าน
กลุ่มบริหารงานบุคคล(กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ
อุทธรณ์และพิจารณาการอุทธรณ์ พ.ศ.2550) 
2. กลุ่มบริหารงานบุคคลลงทะเบียนรับทั้ง
ความเห็น เสนอผู้อ านวยการ................
พิจารณาและสั่งการ 
1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูล
การอุทธรณ์และเอกสารประกอบและท าความ
คิดเห็น 
2. กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งเรื่องอุทธรณ์ให้ผู้มี
อ านาจพิจารณา 
1. ผู้มีอ านาจพิจารณาได้แก่ ก.ค.ศ. กศจ. 
พิจารณาการอุทธรณ์ ผลการพิจารณาได้แก่ 
   1.1 มีมติได้รับอุทธรณ์ จะอุทธรณ์ต่อไปไม่ได้
แต่มีสิทธิ์ฟ้องศาลปกครองได้ 

 
- บันทึกข้อความถึง
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
- หนังสืออุทธรณ์ต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
- เอกสารประกอบเรื่อง(ถ้ามี) 
 
 
 
- เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
- หนังสือค าสั่ง 
 
 
 
 

 
ผู้อุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
กศจ./ก.ค.ศ. 

 
30 วัน นับจากรับแจ้ง
ค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 3 วันท าการนับ
แต่รับเรื่องอุทธรณ์ 
 
 
 
 
 
ภายใน 90 วัน นับแต่รับ
หนังสือ 
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   1.2 มีมติรับอุทธรณ์และพิจารณาผลการ
อุทธรณ์ 
 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานวินัยและรักษาวินัย(การอุทธรณ์) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ข้ันตอนตาม Flowchart) 
4. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  สั่ง
การตามมติ 
 
 
 
 
 
5. แจ้งผลอุทธรณ์และแจ้งสิทธิ์ 
 
 
 

 
1. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งตามมติ
..........ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปไม่ได้ เว้นแต่
สั่งเพิ่มโทษเป็นปลดออก หรือไล่ออกจาก
ราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการ ผู้อุทธรณ์มี
สิทธิ์อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ.เมื่อก.ค.ศ.
มีมติแล้ว จะอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อไปไม่ได้ 
แต่สามารถฟ้องศาลปกครองได้ 
1. โรงเรียนโดยกลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผล
การอุทธรณ์ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ์
ในการอุทธรณ์หรือร้องทุกข์หรือฟ้องคดีต่อไป 

  
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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คู่ มื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  | 32 

 

      

งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู : การร้องทุกข์ 

 

 

ขั้นตอนการยื่นหนังสือร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

ยื่นหนังสือร้องทุกข์ 

ตรวจสอบหนังสือ
ร้องทุกข์ 

แจ้งผลการร้องทุกข์ 

 

ไมร่บั 

รบั 

แจ้งผู้บังคับบัญชาถึงสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ 

พิจารณาการร้องทุกข์ 
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งานวินัยและรักษาวินัย: การอุทธรณ์  

 

ขั้นตอนการอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บังคับบัญชา 

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

แจ้งผลการอุทธรณ์และแจ้งสิทธิ์ 

 

ไมร่บัอทุธรณ ์

รบัอทุธรณ ์

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งการตามมติ 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบพิจารณา 
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        งานวางแผนอัตราก าลัง 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลการสอนของครูและบุคลากร 
ข้อมูลครูเกษียณในสถานศึกษา 

 

จัดท าแผนอัตราก าลัง 

จัดท าข้อมูลความต้องการครูในวิชาที่ขาดแคลน 

รายงานความต้องครูในวิชาที่ขาดแคลนต่อฝ่ายบริหาร 

น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อ สพป.นว.3 

 

รอการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน    ด าเนินการจัดจ้างลูกจ้าง 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานวางแผนอัตราก าลัง 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ(ใครท าอะไร 
อย่างไร) 

แบบบันทึก/เอกสาร
ประกอบ 

ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 

(ขั้นตอนตาม 
Flowchart) 
1. ส ารวจข้อมูลการสอน
ของครูเป็นรายบุคคล 
2. ส ารวจข้อมูลการ
เกษียณอายุราชการครู 
3. การจัดท าแผน
อัตราก าลังของ
สถานศึกษา 
4. จัดท าข้อมูลความ
ต้องการครูในวิชาที่ขาด
แคลน 
5. รายงานความต้องครู
ในวิชาที่ขาดแคลนต่อ
ฝ่ายบริหารและเสนอ 
สพท. 
6. ด าเนินการจัดจ้าง
ลูกจ้าง 

 
1. ครูทุกคนกรอกข้อมูลการ
สอนของตนเองตามแบบ
ส ารวจข้อมูล 
2. ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ส ารวจข้อมูลครูเกษียณ 
จัดท าข้อมูล  รายงานต่อฝ่าย
บริหารและ สพท. 
3. ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าข้อมูลการสอนของ
ผู้บริหารสถานศึกษา  
ข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง  
 
 
4. ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท ารายงานความต้องการ
วิชาเอกกรณีครูขาดในแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. รายงานข้อมูลอัตราก าลัง
ของสถานศึกษาส่งฝ่าย
บริหารในสถานศึกษาและ 
สพท. 
6. ด าเนินการจัดจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวต าแหน่งครูอัตราจ้าง  
ระหว่างรอการสรรหา บรรจุ 
แต่งตั้ง ย้าย โอน  

 
- แบบส ารวจข้อมูล
การสอน(รายบุคคล) 
- แบบส ารวจข้อมูล
ครูเกษียณ 
 
 
- แบบรายงานข้อมูล
การสอน 
- แบบสรุปข้อมูลการ
สอน 
- แบบค านวณ
อัตราก าลัง 
- แบบรายงานข้อมูล
นักเรียน        
- แบบรายงานความ
ต้องการวิชาเอก 
- แบบรายงาน
อัตราก าลัง 
- ประกาศการจัด
จ้าง  
เอกสารตามที่แจ้งใน
การประกาศจัดจ้าง 

 
ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา
ทุกคน 
นางสาววิภา   
 กุกามา 
 
นางสาววิภา      
กุกามา 
 
 
 
 
นางสาววิภา      
กุกามา 
ฝ่ายบริหาร/
หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้า
กลุ่มสาระ และ
ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
นางวชิดา   สห
สุวรรณ ์

 
ตามท่ี สพท.และ
สถานศึกษา
ก าหนด 
ตามประกาศของ
สถานศึกษา 
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กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 

 แตงตงคณะกรรมการจดทาแบบประเมน 
ผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงาน 

รายงานผู้บริหาร 

สรุปผลการประเมิน 

ไมบ่รรล ุ

บรรล ุ

บรรลุหรือไม่ 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 

(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
2. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
4. ผู้รับการประเมินรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
5. สรุปผลการประเมิน 
6. รายงานผู้บริหาร 

 
1. กลุ่มบริหารบุคลากร จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. คณะกรรมการตามค าสั่ง จัดท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา โดยยึดเกณฑ์จาก
สพม. หรือเกณฑ์ที่ก.ค.ศ ก าหนด 
3. กลุ่มบริหารบุคลากร จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อคณะกรรมการการประเมินตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
5. คณะกรรมการการประเมินสรุปผล 
6. ฝ่ายบุคลากรจัดท าสรุปผลการประเมินเสนอ
ต่อผู้บริหาร (เรียงล าดับคะแนน) 

 
- ค าสั่ง 
 
 
 
- แบบประเมินผู้บริหารสถานศึกษา 
- แบบประเมินข้าราชการครู 
- แบบประเมินเจ้าหน้าที่ 38 ค(2) 
- แบบประเมินลูกจ้างประจ า 
- แบบประเมินพนักงานราชการ 
- แบบประเมินลูกจ้างชั่วคราว 
- ค าสั่ง 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
- แบบประเมิน 
 
- แบบสรุปผลการประเมิน 
- รายงานสรุป 

 
นางสาวพารริน/ 
นางสาวศุภกานต์

   
 
 
 

คณะกรรมการตามค าสั่ง 
 
 
 
 

นางสาวพารริน  
 
 

 
 

 

ผู้รับการประเมิน/ 
คณะกรรมการตามค าสั่ง

คณะกรรมการตามค าสั่ง 
นางสาวพารริน  

 
2วัน 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

7 วัน 
2 วัน 
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กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน : งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา

พิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจากประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดท าข้อมูล เรียงล าดับผลการพิจารณาความดีความชอบ 
จากคณะกรรมการ 

ผู้บริหารตรวจสอบผลการพิจารณาความดีความชอบ 

บรรลุหรือไม่ 

รายงานสพป.นว3 

จัดท าแบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความ
ดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. พิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. จัดท าข้อมูล เรียงล าดับผลการ
พิจารณาความดีความชอบจาก
คณะกรรมการ 
4. ผู้บริหารตรวจสอบผลการพิจารณา
ความดีความชอบ 
5. จัดท าแบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. รายงานสพม.16 
 

 
1.ฝ่ายบริหารบุคคล จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. คณะกรรมการตามค าสั่ง พิจารณากลั่นกรอง
ผลการประเมินการปฏิบัติงานและพิจารณา
ตัดสินผลการประเมิน 
3. ฝ่ายบริหารบุคคลจัดท าข้อมูลเรียงล าดับผล
การพิจารณาความดีความชอบจาก
คณะกรรมการ 
4. น าเสนอผลการพิจารณาความดีความชอบ
ผู้บริหารตรวจสอบอีกครั้ง 
5. จัดท าจัดท าแบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. ส่งแบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
- ค าสั่ง 
 
 
- รายงานสรุปผลการประเมิน 
 
 
- ผลการพิจารณาความดี
ความชอบเรียงตามล าดับ 
 
- ผลการพิจารณาความดี
ความชอบเรียงตามล าดับ 
- แบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- แบบเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
นางสาวพารริน  

 
 

คณะกรรมการตามค าสั่ง 
 
 

นางสาวพารริน  
 
 

 
 

 

ผู้อ านวยการ

พารริน/ศุภกานต์ 
พารริน/ศุภกานต์  

 
2 วัน 

 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 

1 วัน 
1 วัน 
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        ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการการขอมีหรือขอเลื่อน 
วิทยาฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ให้ความรู้ในการขอรับการประเมินเพ่ือขอมี 
หรือขอเลื่อนวิทยาฐานะ ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

รับแบบค าขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผู้ขอรับการประเมิน 
 ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

บรรลุหรือไม่ 

นาสงแบบคาขอตามเกณฑท ก.ค.ศ.กำหนด 
ตอสพป.นว.3  

น าเสนอผู้อ านวยการและประธานกรรมการสถานศึกษา 
เพ่ือลงนาม 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 

(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ส ารวจความต้องการการขอมีหรือขอ
เลื่อนวิทยาฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. ให้ความรู้ในการขอรับการประเมินเพ่ือ
ขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะ ตามเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
 
3. รับแบบค าขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะ
พร้อมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผู้ขอรับ
การประเมินตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
5. น าเสนอผู้อ านวยการและประธาน
กรรมการสถานศึกษา เพ่ือลงนาม 
 
 

1.กลุ่มบริหารบุคคลส ารวจความต้องการการขอมี
หรือขอเลื่อนวิทยาฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. กลุ่มบริหารบุคคลจัดอบรม  / ชี้แจง / ให้
ค าแนะน า ในการขอรับการประเมินเพ่ือขอมีหรือ
ขอเลื่อนวิทยาฐานะ ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด
ให้แก่ผู้ที่มีความต้องการขอรับการประเมิน 
3. ผู้ขอรับการประเมินส่งแบบค าขอมีหรือขอเลื่อน
วิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
4 กลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติเบื้อง
ตนของผู้ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด 
5. กลุ่มบริหารงานบุคคลน าเสนอแบบค าขอมีหรือ
ขอเลื่อนวิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อ
ผู้อ านวยการและประธานกรรมการสถานศึกษา 
เพ่ือลงนาม 

- แบบส ารวจ 
 
 
- เกณฑ์การประเมนิ 
 
 
 
- แบบค าขอมีหรือขอเลื่อนวิทยา
ฐานะ 
- เอกสารประกอบ 
 
- แบบค าขอมีหรือขอเลื่อนวิทยา
ฐานะ 
- เอกสารประกอบ 
- แบบค าขอมีหรือขอเลื่อนวิทยา
ฐานะ 
- เอกสารประกอบ 
 
 

 
 

 
 

นางสาวพารริน 
นางสาวศุภกานต์ 

 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 

3 วัน 
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6. น าส่งแบบค าขอตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดต่อสพม.16 

6. กลุ่มบริหารบุคลากรน าส่งแบบค าขอตามเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ต่อสพม. 

- แบบค าขอ 
- เอกสารประกอบ 

1 วัน 
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      กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาข้าราชการและบุคลากร 

 
           

         ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการการพัฒนาตนเอง 
ของข้าราชการครู 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ประชุม วางแผนก าหนดหลักสูตรการพัฒนา 

จัดหลักสูตรการพัฒนาบุคลกร 
(พัฒนาก่อนปฏิบัติหน้าที่,ระหว่างปฏิบัติหน้าที่,ก่อนเลื่อน

ต าแหน่ง) 

บรรลุหรือไม่ 

สรุปรายงานการพัฒนาตนเองของบุคลากรใน
โรงเรียน 

รายงานผลการพัฒนาตนเอง 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ไมผ่า่น 

ผา่น 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานพัฒนาบุคลากร 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ส ารวจความต้องการการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ประชุม วางแผนก าหนดหลักสูตรการ
พัฒนา 
3. จัดหลักสูตรการพัฒนาบุคลกร 
(พัฒนาก่อนปฏิบัติหน้าที่,ระหว่างปฏิบัติ
หน้าที่,ก่อนเลื่อนต าแหน่ง   
 
 
4. รายงานผลการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. สรุปรายงานการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 

 
1. กลุ่มบริหารบุคคลส ารวจความต้องการการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ประชุม วางแผนก าหนดหลักสูตรการพัฒนา 
 
3. คณะกรรมการตามค าสั่งจัดหลักสูตรการ
พัฒนาบุคลกร 
- พัฒนาก่อนปฏิบัติหน้าที่ 
- ระหว่างปฏิบัติหน้าที่  
- ก่อนเลื่อนต าแหน่ง   
4. ผู้เข้ารับการพัฒนารายงานผลการพัฒนา
ตนเอง 
 
5. กลุ่มบริหารบุคคล สรุปรายงานการพัฒนา
ตนเองของบุคลากรในโรงเรียน 

 
- แบบส ารวจ 
- สรุปผลการส ารวจ 
 
- ค าสั่ง 
- หลักสูตรการพัฒนา 
 
- รายงานผลการจัดหลักสูตร
การพัฒนาบุคลกร 
 
 
 
- รายงานผลการพัฒนาตนเอง 
 
 
- แบบสรุปรายงานการพัฒนา
ตนเองของบุคลากรในโรงเรียน 

 
 
 
 

 

นางสาวพารริน 
สามานะคณะกรรมการ

ตามค าสั่ง

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับการพัฒนา 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

ตลอดปี 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก การบรรจุแต่งตั้ง 
การเกษียณอายุ วันเกิด การเลื่อนวิทยฐานะ ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ประชุม วางแผนก าหนดการจัดกิจกรรม 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการจัดกิจกรรม 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานส่งเสริมขวัญก าลังใจและเชิดชูเกียรติ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ (ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก 
การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ วัน
เกิด การเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ประชุม วางแผนก าหนดการจัดกิจกรรม 
3. ด าเนินการจัดกิจกรรม 
 
 
4. รายงานผลการจัดกิจกรรม 
 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคลศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า 
ย้ายออก การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
ประชุม วางแผนก าหนดการจัดกิจกรรม 
 
3. คณะกรรมการตามค าสั่ง จัดกิจกรรม 
- กิจกรรมปฐมนิเทศ (กรณีย้ายเข้า / บรรจุใหม่) 
- กิจกรรมมุฑิตาจิต 
4. กลุ่มบริหารงานบุคคลจัดท ารายงานผลการจัด
กิจกรรม 

 
- ข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก 
การบรรจุแต่งตั้ง การ
เกษียณอายุ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
- ค าสั่ง 
 
 
- รายงานผลการจัดกิจกรรม 
 
 
- รายงานผลการจัดกิจกรรม 

 
 นางสาวศุภกานต์  

 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
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กลุ่มงานทะเบียนประวัติ  : งานจัดระบบและท าทะเบียน 

 
 

การปรับวุฒิ, ปรับต าแหน่ง, ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

 
          ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติในการการ
ปรับวุฒิ, ปรับต าแหน่ง, ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

ด าเนินการปรับวุฒิ, ปรับต าแหน่ง, ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
ตามการยื่นค าร้องขอของข้าราชการครูที่มีคุณสมบัติ 

 

ด าเนินการตามขั้นตอนและระเบียบการ 
 

บรรลหุรือไม ่

ครูมีศักยภาพเพ่ิมข้ึน มีขวัญและก าลังใจ/
โรงเรียนมีการพัฒนาตามเป้าประสงค์ท่ีวางไว้ 

ข้าราชการครูมีความพึงพอใจและถูกต้องตามระเบียบทุก
ประการ 

บรรลหุรือไม ่

บรรล ุ

ปรับปรุง/แกไ้ข 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : การปรับวุฒิ , ปรับต าแหน่ง , ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ(ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการปรับวุฒิ 
ปรับต าแหน่ง, ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
2.ด าเนินการส ารวจข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ที่ได้รับคุณวุฒิทางการศึกษาสูงขึ้น 
3.ด าเนินการยื่นค าขอให้ได้รับเงินเดือนและปรับ
วุฒิทางการศึกษาให้สูงขึ้น 
4.ส ารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้มีสิทธิได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
5.โรงเรียนออกใบส าคัญยกเว้นการเกณฑ์ทหาร  
แล้วแจ้งท้องที่ท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของข้าราชการ
ครูผู้นั้น 
 
 
 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคลากรด าเนินการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่การปรับวุฒิ, ปรับต าแหน่ง, ยกเว้น
การเกณฑ์ทหาร 
 
2.คณะกรรมการตามค าสั่งด าเนินการส ารวจ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่
ได้รับคุณวุฒิทางการศึกษาสูงขึ้น 
3. กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการยื่นค าขอให้
ได้รับเงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษาให้
สูงขึ้น 
4.กลุ่มบริหารงานบุคคลส ารวจข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิได้รับการ
ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
5. โรงเรียนออกใบส าคัญยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
แล้ วแจ้ งท้องที่ที่ เป็นภูมิล า เนาทหารของ
ข้าราชการครูผู้นั้น 

 
- ค าสั่ง 
 
 
 
-  แบบส ารวจ 
 
 
-แบบสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 
-  แบบส ารวจ 
 
 
 
-  รายงานสรุป 

 
 นางสาวพารริน 

และกรรมการที่แต่งตั้ง  
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กลุ่มงานทะเบียนประวัติ  : งานจัดระบบและท าทะเบียน 

 

          
            

 งานหนังสือรับรองเงินเดือน 
           ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

ยื่นแบบค าขอและเขียนวัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรอง

เงินเดือน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

ถูกต้อง /ไม่ถูกต้อง 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้ับความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้องและพึงพอใจ   

 

จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 

ไม่ถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 

ปรับปรุง/แกไ้ข 

เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ(ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 

1.กรอกค าขอขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2. ยื่นแบบค าขอและเขียนวัตถุประสงค์
ของการขอหนังสือรับรอง 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
4. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 
5.เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
6. เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5.เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกหนังสือ
รับรองเงินเดือนตามค าร้องขอของ
ข้าราชการครูและบุคลากร                
ทางการศึกษา 
 

 
1. ผู้รับบริการยื่นแบบค าขอและเขียนวัตถุประสงค์ของ
การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2. แนบหลักฐานสลิป เงินเดือนของเดือน ปัจจุบัน 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนิน การตรวจสอบ และด าเนินการจัดท า
หนังสือรับรองเงินเดือน 
4. เสนอผู้ช่วยผู้อ านวย การกลุ่มบริหารงาน บุคคลเพ่ือ
ตรวจทาน 
5. เสนอผู้อ านวยการ โรงเรียนลงนาม 
  

 
--แบบค าขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน 
 
 

 
 นางสาวพารริน 

และกรรมการที่แต่งตั้ง  
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานการขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ(ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือแก้ไข วัน เดือน 
ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขการเปลี่ยน
ชื่อ- สกุลและตรวจสอบความถูกต้อง 
3.น าเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขอ
อนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
4.แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคลากรด าเนินการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
งานการขอเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
 
2.คณะกรรมการตามค าสั่งด าเนินการแก้ไขการเปลี่ยน
ชื่อ- สกุลและตรวจสอบความถูกต้อง 
3.เจ้าหน้าที่น าเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ 
ก.ค.ศ. 
 
4.เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบการแก้ไข
ทะเบียนประวัติบุคคล 

 
- ค าสั่ง 
 
 
- แบบฟอร์มเอกสารต่างๆ 
 
 
 
 
-ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ- สกุล 
 
 

นางสาวศุภกานต์ ฟักถาวร 
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งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ขอรัฐ 

 

 

    ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบค าขอมีบัตร 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ส่งแบบค าขอพร้อมหลักฐาน 
 

จัดท าหนังสือน าส่ง 
 

เสนอผู้บริหาร 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. กรอกแบบค าขอมีบัตร 
2. ส่งแบบค าขอพร้อมหลักฐาน 
3. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
4. เสนอผู้อ านวยการ 
5. จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. จัดท าทะเบียนประวัติ 

 
1. ผู้ประสงค์ขอมีบัตรกรอกแบบค าขอมีบัตรพร้อม
แนบเอกสารและหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากไม่ถูกต้อง แจ้งผู้
ประสงค์จะขอบัตร ด าเนินการแก้ไข 
3. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง  เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนประวัติการขอ/ต่อ/
เปลี่ยน บัตรประจ าตัวของรัฐ เป็นปัจจุบัน 

 
- แบบค าขอมีบัตรประตัวของรัฐ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. บัตรประจ าตัวของรัฐใบเดิม   
(กรณีเปลี่ยน/ต่ออายุ) 

 
 นางสาวศุภกานต์ 

ฟักถาวร  

 
3 วัน 
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งานขออนุญาตไปราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

บันทึกขออนุมัติไปราชการพร้อมเอกสารประกอบ
(หนังสือเข้า) 

เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

ส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

ตรวจสอบ

รายละเอียดการ

ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 16 

ส่งกลุ่มบริหารงานท่ัวไป(กรณีพาเด็ก) 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ส่งกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เสนอผู้อ านวยการ 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานขออนุญาตไปราชการ 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ(ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตไป
ราชการตามแบบฟอร์มกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 

2. แนบหนังสือเข้า 

3. เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5. ส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการ                 
6. เสนอผู้อ านวยการ 

7. กรณีพานักเรียนส่งเอกสารที่ห้อง
บริหารงานทั่วไป  
8. ส่งเอกสารที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. ผู้ประสงค์จะขออนุญาตไปราชการ 
ด าเนินการบันทึกข้อความขออนุญาตไป
ราชการ ตามรูปแบบที่โรงเรียนก าหนด 
2. เขียนประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  โดยตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายที่งาน
การเงิน 
3. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนเงินที่ขอใช้ในการเดินทางไปราชการ 
4. ด าเนินการน าเอกสารส่งไปยังกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  
5. ด าเนินการน าเอกสารส่งไปยังกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป เพื่อด าเนินการตัด
งบประมาณการใช้จากจากแผนงานโครงการ 
6. จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง (กรณีมี
นักเรียนไปด้วย) 
 

- บันทึกข้อความขออนุญาตไป
ราชการ 
- ค าสั่งอนุมัติให้ไปราชการ 
- หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง(ถ้า
มี) 
- แบบฟอร์มขออนุญาตไม่เข้าชั้น
เรียน (ถ้ามี) 

 
 

นางสาวศุภกานต ์ฟักถาวร

 

 
3 วัน 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานขออนุญาตไปราชการ (ต่อ) 
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ(ใครท าอะไร อย่างไร) แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
 

9. จัดท าทะเบียนประวัติการไปราชการ 7. เจ้าหน้าที่น าค าสั่งอนุมัติให้ไปราชการ 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการขออนุญาตไป
ราชการ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน            
8. เจ้าหน้าที่ท าทะเบียนประวัติการไปราชการ 
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กลุ่มงานทะเบียนประวัติ  : งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 

          ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

กรอกแบบค าขอ (รร.1) 
 

ส่งเอกสารและหลักฐาน 
 

แจ้งครูและบุคลากร 
 

รวบรวมเอกสาร 
 

เสนอผู้บริหาร 
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วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน : งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
(ขั้นตอนตาม Flowchart) 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
2. แจ้งครูและบุคลากร 
3. กรอกแบบค าขอ 
4. ส่งเอกสารหลักฐาน 
5. ตรวจสอบหลักฐาน 
6. รวบรวมเอกสาร 
7. เสนอผู้อ านวยการ 
8. จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
9. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชฯ 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา  ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
2. ติดประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์  
ห้องบุคคล 
3. ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอกแบบ
รายงานการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์รร.1 
4. ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ส่งเอกสาร
หลักฐานตามที่ก าหนด 
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานว่ามีความถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ต้องแจ้ง
ให้ผู้ขอเสนอพระราชทานเครื่องราชฯ ทราบ เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข 
6. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐาน 
เสนอผู้อ านวยการ 
7. เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
-ประกาศผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา   
-แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
(รร.1) 
-ชั้นสายสะพาย 
1. ส าเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาค าสั่งวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
4. ส าเนาประกาศราชกิจจาฯ หรือส าเนาใบก ากับเครื่องราชฯ 
ชั้น ท.ช. 
5. ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
6. ส าเนา ก.พ.7 
ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 
ข้าราชการ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนา  ก.พ.7 
ลูกจ้างประจ า 

 
นางสาวพารริน   

 
5 วัน 
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8. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชฯ
โดยจัดท าเป็นปัจจุบัน 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนา ก.พ.7 หรือ ส าเนาทะเบียนลูกจ้าง 

วิธีปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงาน: งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์(ต่อ) 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ แบบบันทึก/เอกสารประกอบ ผู้ปฏิบัติ เวลาปฏิบัติ 
  พนักงงานราชการ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาสัญญาจ้าง 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
1. แบบเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนา ก.พ7 
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โรงเรยีนอนบุาลทา่ตะโก

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครสวรรค ์เขต ๓

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธิการ
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