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คำนำ 

คู่มือบริหารงานฝ่ายบุคคลโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานด้าน
การบริหารบุคคลในสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย 
และแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมถึงนโยบายของโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม ภายใน
คู่มือประกอบด้วยสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การประเมินผล
การปฏิบัติงาน การพัฒนาและส่งเสริมบุคลากร รวมถึงการดำเนินงานเกี่ยวกับวินัย ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

คู ่มือนี ้มีว ัตถุประสงค์เพื ่อให้บุคลากรทุกคนสามารถใช้เป็นเครื ่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนได้อย่างชัดเจน อีกทั้งยังเป็นการส่งเสริมการบริหารงานบุคคลที่
สอดคล้องกับเป้าหมายและพันธกิจของโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกคน ในการพัฒนางาน
ด้านการบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพ และเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาอย่างยั่งยืนต่อไป 

 

         ฝ่ายบุคคล 

โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม 
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ค   ื       คค  

       น            ค  

1.         น  ต   ำ     
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
1.1 วิเคราะห์อัตรากําลัง โดยยึดเกณฑ์ ก.ค.ศ (นักเรียน 20 คน : ครู 1 คน) 
1.2 ดําเนินการสรรหาโดยการมีส่วนร่วมทุกกลุ่มงาน (มีการประชุมระหว่างคณะผู้บริหารและหัวหน้า

สาระการเรียนรู้) 
1.3 โรงเรียนวิเคราะห์การปฏิบัติงานโดยยึดโครงสร้างการบริหารงานตามหลักนิติบุคคล 
1.4 วิเคราะห์กําลังคนที่มีอยู่ในโรงเรียน โดยแยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มงานต่างๆ 
1.5 วิเคราะห์กําลังคนที่มีแนวโน้มการเคลื่อนไหว เช่น การย้าย การเกษียณอายุราชการ 

 (สิ้น ปีงบประมาณ) ในแต่ละปี 
1.6 โรงเรียนมีการวิเคราะห์แนวโน้มอัตรากําลัง ที่ป่วย หรือไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้วิเคราะห์ขีด

ความสามารถ ความรู้ ทักษะ สมรรถนะของบุคลากรในโรงเรียน 
 

2.   น   ค    ์        น  ต   ำ    
2.1   น   ค    ์        น  ต   ำ    ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 

2.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากําลังของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1.2 ประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความต้องการกําลังกับภารกิจของหน่วยงาน

และสถานศึกษา 
2.1.3 กําหนดจํานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
2.1.4 เสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

สุโขทัย 
2.1.5 ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากําลังตามแผน 

2.2        ่   ต   ำ       ต ด  นตำ  น       ต     น ดื น ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
2.2.1 ประสานการจัดทําระบบข้อมูล 
2.2.2 การวิเคราะห์ ข้อมลูครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจําเป็น 

ความต้องการ ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากําลังสถานศึกษา 
2.2.3 เสนอการกําหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตรากําลังครูและบุคลากร    

ทางการศึกษา ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
2.2.4 เสนอการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา

อนุมัติ 
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3.           ค     
กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม มีวิธีการสรรหาบุคลากรใหม่ ดังต่อไปนี้ 

3.1 ดําเนินการสรรหาเมื่อมีตําแหน่งว่าง เช่น การเกษียณอายุราชการ การย้ายไปดํารงตําแหน่งใหม่ 
3.2 ขอรับการบรรจุแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากต้นสังกัด 
3.3 ขอรับย้ายบุคลากร แทนตําแหน่งว่าง โดยโรงเรียนดําเนินการขอมติที่ประชุมจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาของโรงเรียน 
3.4 ดําเนินการจ้างบุคลากรเพ่ือทดแทน ตําแหน่งที่ว่าง โดยดําเนินการดังนี้ 

3.4.1 ประกาศรับสมัครบุคลากรตามสาขาวิชาเอกที่ขาด 
3.4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการการรับสมัครและคัดเลือก 
3.4.3 ดําเนินการรับสมัคร และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
3.4.4 ดําเนินการสอบแข่งขัน สอบสัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสมในตําแหน่งที่

เปิดรับ สมัคร โดยปฏิบัติตามขั้นตอนการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
3.4.5 ดําเนินการทําสัญญาจ้าง ตามระยะเวลาที่กําหนด 
3.4.6 ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ เพ่ือสร้างความเข้าใจและส่งต่อบุคลากรไปยังกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  

 
4.       จ  ต  ต ้  

4.1 การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
4.1.1 ขออนุมัติดําเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก/คัดเลือกต่อสถานศึกษา 
4.1.2 ดําเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 
4.1.3 ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียกตัวฯ บรรจุ   
        แต่งตั้งและแต่งตั้ง 

4.2 การแต่งตั ้งหรือเลื ่อนและแต่งตั ้งจากผู ้สอบคัดเลือกหรือผู ้ได้ร ับการคัดเลือก ................... 
      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

4.2.1 มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา 
4.2.2 ผู้บริหารสถานศึกษาแล้วแต่กรณีลงนามคําสั่งแต่งตั้ง 
4.2.3 ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษาและจัดทําสัญญาจ้างพร้อมเริ่ม 

                            ปฏิบัติงาน 
4.3 การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

4.3.1 มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา 
4.3.2 ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 
4.3.3 สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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4.3.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษ 
4.3.5 ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งคําสั่งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3.6 ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา หรือดําเนินการทดลอง  
       ปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  กําหนดและรายงานผลการดําเนินการต่อ   
       สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.4 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
4.4.1  ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการแต่งตั้งข้าราชการครูและ 

                             บุคลากรทางการศึกษา 
4.4.2 เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.4.3 สํารวจความต้องการและความจําเป็นในการแต่งตั้ง ตามท่ีหน่วยงานทางการศึกษา   
        เห็นสมควร รวมทั้งตรวจสอบตําแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย และรวบรวม 
        ข้อมูลตรวจสอบ คุณสมบัติของผู้ประสงค์ที่จะให้มีการแต่งตั้ง 
4.4.4 จัดทําข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความ 

                            เห็นชอบ 
 

5.             ช   ค       ค           ึ ษ    
การย้ายข้าราชหารครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครู มี 3 กรณี คือ 

5.1 การย้ายกรณีปกติ เป็นการย้ายตามคําร้อง โดยจะพิจารณาปีละ 2 ครั้ง 
5.2 การย้ายกรณีพิเศษ เป็นการย้ายตามคําร้องขอย้าย สามารถยื่นคําร้องขอย้ายได้ตลอดทั้งปี 

พร้อมหลักฐานของทางราชการหรือทางการแพทย์แผนปัจจุบัน ความเห็นและคํารับรองของ
ผู้บังคับบัญชา ขั้นต้น 

5.3 การย้ายเพื่อความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ เพื่อแก้ปัญหาการบริหารจัดการ
ใน สถานศึกษา หรือเพื ่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา หรือเพื ่อเกลี ่ยอัตรากําลังของ
สถานศึกษา 

5.3.1 การย้ายเพ่ือแก้ปัญหาในการบริหารจัดการในสถานศึกษา ให้คํานึงถึงความ
เหมาะสม ประโยชน์ของทางราชการ และความเป็นธรรมแก่ผู้นั้นด้วย โดย
ให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริงก่อนมีการ ดําเนินการย้าย 

5.3.2 การย้ายเพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
หรือส่วน ราชการ พิจารณาย้ายผู้มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
หรือวิชาเอกตรงตามความจําเป็นไปดํารง ตําแหน่งในสถานศึกษาใหม่ได้ 
โดยเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการย้ายก่อนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
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5.3.3  การย้ายเพื่อเกลี่ยอัตรากําลังของสถานศึกษา กรณีสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหรือ ส่วนราชการ เห็นว่าสถานศึกษาใดมีอัตรากําลังเกินกรอบ
อัตรากําลังที ่ ก.ค.ศ. กําหนด และเป็นตําแหน่งที ่มีคน ครองให้เสนอ 
คณะกรรมการกลั่นกรอง และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา โดยตัดโอน
ตําแหน่งและอัตรา เงินเดือน 

5.3.4 การย้ายเพ่ือความเหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการ ให้พิจารณาจาก
คําร้องขอ ย้าย หรือหากมีกรณีที่ไม่จําเป็นต้องมีคําร้องขอย้าย ให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของคณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย 

 

6.       จ    ช    
6.1 การเกษียณอายุราชการ ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

6.1.1 ประสานการดําเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
6.1.2 ส่งรายชื่อให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
6.1.3 แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้เจ้าตัวทราบ 

6.2 การลาออกจากราชการ ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
6.2.1 รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.2.2 เสนอผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการ ครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
6.3 การให้ออกจากราชการ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

6.3.1 ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
6.3.2 เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาออกคําสั่ง 
6.3.3 แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบคําสั่งและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและ

สินทรัพย์ 
   6.3.4 สถานศึกษาส่งคําสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจําตัวข้าราชการ 

6.3.5 รายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบ 
 

 7.   น ค ื่    ช          ์ ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

7.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7.2 ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่  
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
7.3 จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรก 
 คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
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8.   น           ญ ำ   ใจ          ช ดช      ต  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

8.1 ประสานการดําเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของ ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณ ภาพและประสิทธิภาพเป็น มืออาชีพ เพื่อนําไปสู่
การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

8.2 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เพ่ือพิจารณากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
8.3 ประกาศแจ้งสถานศึกษาดําเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.4 เขตพ้ืนที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 
8.5 ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ยกย่อง 
8.6 ให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 

9.   น  น    

9.1 การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
9.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระทําผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ 

                            ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
9.1.2 ให้คําปรึกษา  แนะนําเรื่องเสริมสร้าง  และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

                            ทางการศึกษา 
   9.1.3 ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 
                            ทางการศึกษา 

9.1.4 จัดทําและสนับสนุนการจัดทําเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกัน 
                            การกระทําผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.1.5 ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.2 การดํำเนินการทำงวินัยและการลงโทษ 

9.2.1 การดํำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทํำผิดวินัยไม่ร้ายแรง ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
9.2.1.1 รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
9.2.1.2 ร่วมเป็นคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวนวินัย ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัด 
9.2.1.3 ตรวจสอบสํานวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็น

เพ่ือให้มกีารพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัยที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง
ลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง 
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9.2.1.4 ประสานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินการ     
          ทางวินัยในกรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดร่วมกัน 
9.2.1.5 ให้คําปรึกษาแนะนํา อบรม และพัฒนาผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากร  
          ทางการศึกษา เกี่ยวกับกระบวนการดําเนินการทางวินัย 
9.2.1.6 จัดทําสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการดําเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง   
          ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอํานาจ 
          พิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
9.2.1.7 ดําเนินการออกคําสั่งลงโทษตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนด 

9.2.2  การดํำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทํำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
9.2.2.1 รับเรื่องร้องเรียนและสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น ตามกรณีข้าราชการครูและ 
         บุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัย 
9.2.2.2 ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยเมื่อสอบสวนข้อเท็จจริง  
         เบื้องต้นแล้ว ปรากฏกรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
9.2.2.3 ร่วมเป็นคณะกรรมการสอบสวนและพิจารณา 
9.2.2.4 ตรวจสอบสํานวนการสอบสวนพิจารณาพยานหลักฐานและเสนอความเห็น 
         เพ่ือให้ มีการพิจารณาสั่งลงโทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัย 
         ที่ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษวินัยอย่าง ร้ายแรง 
9.2.2.5 ประสานงานกับหน่วยงานหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการ 
          ดําเนินการทางวินัย กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิด 
9.2.2.6 จัดทําสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐาน การดําเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง   
          ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอองค์คณะผู้มีอํานาจพิจารณา  
          หรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
9.2.2.7 ดําเนินการออกคําสั่งลงโทษตามอํานาจหน้าที่ที่กฎหมายกําหนด 

9.2.3      ่ พ    ช      ่ ใ     จ    ช   ไ     น ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

9.2.3.1 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมี 
          สาเหตุให้ สั่งพักราชการไว้ก่อน 
9.2.3.2 เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง และมี 
          สาเหตุให้ ออกจากราชการไว้ก่อน  
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9.2.3.3  ผู้สั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน จัดทํารายงานผลการดําเนินการเมื่อมีการ 
          ดําเนินการ ทางวินัยและการลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและ 
          บุคลากรทางการศึกษาเสนอให้ผู้มีอํานาจตาม กฎหมายพิจารณา 

9.2.3.4 จัดทํารายงานผลการดําเนินการเมื่อมีการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
          ทางวินัย อย่างร้ายแรง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอให้ผู้มี   
           อํานาจตามกฎหมายพิจารณา 

 

10.        

        ้นต น      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.     น   ฟ  ์ ใ    
    จ    ใน Student care 

รับเอกสารได้ที่ห้องฝ่ายบุคคลหรือ download ได้ที่หน้าเว็ปไซตโ์รงเรียน 

2.       ฟ  ์  ใ    

1. ลากิจ ส่งใบลาล่วงหน้า 2-3 วัน 
2. ลาป่วยส่งใบลาในวันที่มาปฏิบัติราชการ  

(เกิน3วันแนบใบรับรองแพทย์) 
3. ให้หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ลงนามและนำส่งที่ห้องฝ่ายบุคคล 

 

3.       คค      ื่  ดำ น น   ต   

เสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติการลา     
( ใช้เวลาในการดำเนินการ 1-2 วัน) 

4.  ดำ น น        ็จ  ้น 

ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติการลาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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10.1.1 เขียนแบบฟอร์มใบลาและแจ้งลาใน Student care 

 ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่ที่เขียนใบลา

ใบน้ีบอกจุดประสงค์การลา 

หากลากิจต้องใส่สาเหตุการลา 

หากจ าไม่ได้ฝ่ายบุคคลจะ

ด าเนินการเขียนให้ 

21 กรกฎาคม 2568 

ลากิจส่วนตัว 

ใจด ี  มั่นคง ครู 

พาคนในครอบครัวไปโรงพยาบาล 

24 กรกฎาคม 2568 25 กรกฎาคม 2568 2 

ใจดี   มั่นคง 

บ้านเลขที่ 99 หมู่ 9 ต.บ้านกล้วย อ.เมือง จ.สุโขทัย  

ครู 

หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้างาน 

ลงนามให้เรียบร้อย 

ก่อนน าส่งที่ฝ่ายบุคคล 
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การแจ้งลาใน Student Care 
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11.    ไป  ช    

  ้นต น   ไป  ช    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.     น   ฟ  ์    ไป  ช            
      นค    น ึ    ค     ่ suw-service 

รับเอกสารได้ที่ห้องฝ่ายบุคคลหรือ download ได้ที่หน้าเวปไซต์โรงเรียน 

2.       ฟ  ์    ไป  ช    

เอกสารแนบ 
1. หนังสือราชการต้นเรื่องที่ไปราชการ  - หนังสือเชิญ /คำสั่ง/ บันทึกข้อความฯ 
2. รายชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาฯ /รายชื่อนักเรียน ที่ขอไปราชการ 
3. ระบุค่าใช้จ่ายในการไปราชการ  
4. บันทึกขอแลกคาบสอน/มอบหมายการสอนแทน (กรณีมีการเรียนการสอน) 
 
ส่งเอกสารประกอบขอนุญาตไปราชการ  

3.       คค      ื่  ดำ น น   ต   

เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายบุคคล (ครึ่งวัน) 
ดำเนินการเสนอเรื่องให้รองฯฝ่ายบุคคลลงนาม ( 1 วัน) 
 ดำเนินการเสนอเรื่องให้ผอ.รรเลานามอนุญาตไปราชการ  ( 1 วัน) 

4.  ดำ น น        ็จ  ้น 

เจ้าของเรื่อง รับสำเนาบันทึก ขออนุญาตไปราชการ ณ ห้องฝ่ายบุคคล 
เพ่ือไปยื่นขอยืมเงิน ที่ฝ่ายการเงิน 

5.      น   ไป  ช    (  นไ น์) 
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การขอเลขทะเบียนคุมฝ่ายบุคคลที่ suw-service เข้าไปที่ https://suw-service.glide.page/dl/17171d 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.        ็ไซต์ https://suw-service.glide.page/dl/17171d 2.   ื        นค    น ึ    ค    8      

3.   ื        คค  

4.              ด    นำ         นไปใ  ใน   ฟ  ์    
  ไป  ช    
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ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อความขอไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่ทีจ่ัดท าบันทึกข้อความ ขอเลขทะเบียนคุมที่ suw-service 

หากมีผู้ไปราชการเกิน 3 คน

จัดท าเอกสารแนบ 

แจ้งจุดประสงค์การไปราชการ 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

นางสาวเมตตา  ปราณ ี

หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้างาน 

ลงนามให้เรียบร้อย 

ก่อนน าส่งที่ฝ่ายบุคคล 

บค.ปร. 999/2568 21 กรกฎาคม 2568 

นายใจดี  มั่นคง ครู 

อบรมเชิงปฎิบัติการเร่ืองการเรียนการสอนแบบ Active Learning 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
24 กรกฎาคม

 
 24 

2568

 
 24 

25 กรกฎาคม

 
 24 

2568

 
 24 

นายใจดี  มั่นคง 
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การกรอกแบบฟอร์มรายงานการไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายงานการไปราชการตาม QR-CODE 
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12.          ปฏ   ต   น 

12.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนต้องลงเวลาปฏิบัติงานด้วยเครื่องScan ใบหน้าก่อนเวลา 08.10 
น. โดยฝ่ายบุคคลจะต้องส่งรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ ภายใน 09:00 น. ของทุกวันทำการ 

12.2 ก่อนไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนๆ ให้ลงเวลาปฏิบัติงาน ยืนยันตัวตนก่อน 
12.3  หากมีเหตุเร่งด่วนฉุกเฉิน หรือสแกนหน้าไม่ติด ให้บันทึกข้อความขอลงเวลาที่ห้องบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงวันที่ทีจ่ัดท าบันทึกข้อความ ขอเลขทะเบียนคุมฝ่ายบุคคลที่ 
SUW SERVICE 

แจ้งสาเหตุการมาสแกนเกินเวลา

ที่ก าหนด 

ลงช่ือผู้ขออนุญาตและพยาน 
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13.      ใ          น ดื น/          ำ  น 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.    น   ฟ  ์      ใ          น ดื น/          ำ  น
               ค    น ึ    ค     ่ suw-service 

รับเอกสารได้ที่ห้องฝ่ายบุคคลหรือ download ได้ที่หน้าเวปไซต์โรงเรียน 

2.       ฟ  ์    ไป  ช        ใ          น ดื น 
/          ำ  น 

 

3.       คค      ื่  ดำ น น   ต   

1. เจ้าหน้าที่จัดทำใบรับรองเงินเดือน/การทำงาน 
2. เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายบุคคลลงนาม (ครึ่งวัน) 
3. ดำเนินการเสนอใบรับรองเงินให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติ 
    ( 1 วัน) 

4.  ดำ น น     ใ          น ดื น 

/          ำ  น   ็จ  ้น 
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ลงวันที่ทีจ่ัดท าบันทึกข้อความ ขอเลขทะเบียนคุมฝ่ายบุคคลที่ 
SUW SERVICE 

แจ้งสาเหตุการขอหนังสือรับรอง 

ลงช่ือผู้ขอ 
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14.    ป     น     ปฏ   ต   น        ช   ค       ค           ึ ษ  

        การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีการประเมิน 2 รอบคือ 
    รอบท่ี 1 : 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม  
    รอบท่ี 2 : 1 เมษายน - 30 กันยายน  
 โดยมีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ ดังนี้ 
  
   
 
 
 
 
 
 

 

 

1.       คค  จ    ป     น  ื่ น   น ดื นใ  ค  ค   

2. ค  ค  ป     นตน    

3.     น           ฯ    น           น    นป     น  
   ปฏ   ต   น   น padlet 

4.        คค            ป     น 

 

5. ค            ่น         ป     นจ พ จ         ้        น 

6.  จ       ป     น 
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การส่งลิ้ง padlet ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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15.         ื     ื่ น    ฐ น     ป     น    ฐ น ด จ    (DPA) 

15.1    ป     น   ดำ      ฐ น  (Performance Appraisal: PA) 
แบ่งออกเป็น 4 รอบการประเมิน ได้แก่ รอบท่ี 1 ถึง รอบที่ 4 ซึ่งมีการประเมิน 2 ส่วนหลัก คือ 

        ส่วนที่ 1: ข้อสรุปในการพัฒนางานตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 
 1.1 ข้อตกลงในการพัฒนางานตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ (ชั่วโมงการสอน คุณภาพ
การปฏิบัติงาน) 
       ส่วนที่ 2: ข้อตกลงในการพัฒนางานที่เสนอเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
          15.2    ป     น พื่ ใ      ื   ื่ น    ฐ น  
 14.2.1 คุณสมบัติของผู้ขอรับการประเมิน 
                     1.ต้องดำรงตำแหน่งตามมาตรฐานวิทยฐานะท่ีขอประเมินในระยะเวลาครบถ้วนตามที่กำหนด 
                     2.มีผลการประเมิน PA ย้อนหลังครบถ้วนในระยะเวลาที่กำหนด โดยผ่านเกณฑ์ 
                     3.มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
                         14.2.2 การประเมินและผลงานที่เสนอ 
                  ด้านที่ 1: ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการชั้นเรียน(แผนการจัดการเรียนรู้และไฟล์
วิดีทัศน์การสอนจริง) 
                  ด้านที่ 2: ผลลพัธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน (ผลงานและผลการปฏิบัติของผู้เรียนจากการจัดการเรียนรู้) 
                  ด้านที่ 3: ผลงานทางวิชาการ (ข้ึนอยู่กับระดับตำแหน่ง)  ผลงานวิจัยทางวิชาการ หรือ นวัตกรรม
การจัดการเรียนรู้  ผลงานวิจัยการจัดการเรียนรู้ และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้  
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  ้นต น    ืน่     ื่ น     ฐ น  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.      น ึ    ค      น ญ ต      ื     ื่ น    ฐ น  

2. จ ด ต        ฐ น    ื่น            DPA 
1. แผนการจัดการเรียนรู้ จำนวน 1 เรื่อง 
2. ไฟล์วิดีโอการจัดการเรียนการสอน ความยาวไม่เกิน 60 นาที 
3. ไฟล์วิดีโอปัญหา ที่มา และแรงบันดาลใจ ความยาวไม่เกิน 10 นาที  
4. ไฟล์ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน(ส่งอย่างน้อย 75% ไม่เกิน 3 ไฟล์ ) 

- คลิปผลลัพธ์ ไม่เกิน  10 นาที 
- ไฟล์ PDF ไฟล์ภาพจัดเรียงใส่ A4 แต่ละหน้าไม่เกิน 6 ภาพ  
- ส่งไม่เกิน 10 หน้า หรือเอกสารผลงานของนักเรียน 
 

 

4.  ค         ป     น 

 

3.   พ   ด           ฐ น  ้   ด            DPA 

5.  จ       ป     น 
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