
 

      



 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานบุคลากรฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ 
ผู้ปฏิบัติงานงานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โดยรวบรวมวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอ ียดงาน ระยะเวลาการดำเน ินงาน ฯ เพ ื ่อให ้การปฏ ิบ ัต ิ งานเป ็นไปอย ่างมี ประส ิทธ ิภาพ 
เอกสารนี ้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ ่งต ่อการดำเน ินงานบริหารงานบุคลากร เพื ่อให้ผ ู ้ร ับบริการมีความ       
พึงพอใจต่อการรับบริการและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการต่อไป   

  

                                                                                                 งานบุคลากร  

                   กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล  

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง                             หน้า  

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                     1      
งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือน        2      
งานวินัย รักษาวินัย คุณธรรมและนิติกร          3      
งานการลาการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร         4      
งานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ เลื่อนวิทยฐานะ      5      
งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย         7  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



1  
ชื่องาน : เครื่องราชอิสริยาภรณ์  กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ของโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม มีข้ันตอนกระบวนการและ 

แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

ค่าธรรมเนียม  หมายเหตุ  

1.  รับคำร้อง 
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้ขอเขียนคำร้องขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์พร้อม 

หลักฐานประกอบ  

1-2 วัน  งานบุคลากร  

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
และบุคคล  

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม    

2.  ตรวจสอบหลักฐาน  เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคำร้องขอ และ 

หลักฐานประกอบ  

1-2 วัน  

3.  เสนอผู้บริหารสถานศึกษา  เจ้าหน้าที่เสนอคำร้องขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ผ่านผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน  

4.  ส่งข้อมูลไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา   ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใน 
สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอ 
ผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
กฎหมายกำหนด  

1-2 วัน  

5.  จัดทำทะเบียน  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจำในสังกัด  

1 วัน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พ.ศ. 2484  

2. พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2484  

3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา  พ.ศ. 2484  



2  
ชื่องาน : ประเมินผลการปฏิบัติงานและ             

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  

กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ของโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

มีข้ันตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

หมายเหตุ  

1.  ประกาศเกณฑ์การประเมิน 
และแนวปฏิบัติ  

  

ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดี

ความชอบให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถาน

ศึกษาทราบ  

1 วัน  งานบุคลากร  

  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

และบุคคล 

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

  

2.  แต่งตั้งคณะกรรมการ  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถาน 

ศึกษาตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่กฎหมายกำหนด  

1-2 วัน  

3.  รวบรวมข้อมูลและประเมินผล  

 

รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและ 

ให้ความเห็นในการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ 

บุคลากร ทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา  

1-2 วัน  

4.  แจ้งผลการประเมิน  

 

- แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบพร้อมเหตุผล 
ที่ไม่เลื่อนเงินเดือน  
- แจ้งคำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดี ดีเด่น 

ตามผลงานที่ปรากฏ  

1 วัน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561   



3  
ชื่องาน : วินัย รักษาวินัย คุณธรรมและ 

นิติกร  

กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด และมีขั้นตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 

เดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

หมายเหตุ  

1.  สืบหาข้อเท็จจริง   ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริง 

เบื้องต้นกรณีท่ีมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่ากระทำ ผิดวินัย  

1-2 วัน  งานบุคลากร  

  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

และบุคคล 

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

  

2.  สอบสวน (กรณีมีมูลความผิด)  

  

- กรณีมีมูลกระทำการกระทำผิดวินัยให้เสนอ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำ 
ความผิดวินัยหรือรายงานต่อผู้มีอำนาจแล้วแต่ กรณี  
- ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและ 

กรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทำผิดวินัย ร่วมกัน  

60 วัน  

3.  แจ้งผลการประเมิน  

  

รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง   

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. 

พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

30 วัน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  

4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

  



4  
ชื่องาน : การลา การมาปฏิบัติราชการของ 

บุคลากร  

กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการลาของบุคลากรทุกประเภท เช่น ลาป่วย ลากิจ ฯลฯ มีขั้นตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

หมายเหตุ  

1.  ขออนุญาตลา  

  

เสนอขออนุญาตการลาทุกประเภทไปยังผู้มี 

อำนาจอนุมัติการลาตามนโยบาย หลักเกณฑ์และ 

วิธีการตามที่กฎหมายกำหนด  

- ก่อนลากิจ 3 วัน  

- 1 วัน หลังลาป่วย  

งานบุคลากร และ  

กลุ่มLine หนังสือ คำสั่ง ราชการ ปร.  

  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล  

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

  

2.  พิจารณาอนุมัติ  

  

ผู้มีอำนาจอนุมัติการลา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน  

3.  จัดเก็บหลักฐาน  

  

เจ้าหน้าที่เก็บใบลาไว้เป็นหลักฐาน  1 วัน  

4.  สรุปวันลา  สรุปวันลาตามปีงบประมาณรายงานผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาและสรุปรายงานไปยังสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  

1-2 วัน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  

4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

  



5  
ชื่องาน : การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ เลื่อนวิทยฐานะ  

กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ เลื่อนวิทยฐานะ มีขั้นตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 

เดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

หมายเหตุ  

1.  สำรวจข้อมูล  

  

สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ 

บุคลากร ทางการศึกษา  

1 วัน  งานบุคลากร  

  

กลุ่มบริหารงานงบ

ประมาณ 

และบุคคล  

โรงเรียนบางแก้ว

พิทยาคม 

  

2.  ชี้แจงหลักเกณฑ์  

  

ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเข้าใจเกี่ยวกับหลัก 

เกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิท

ยฐานะตามที่  ก.ค.ศ.กำหนด  

1 วัน  

3.  รวบรวมคำขอเลื่อนวิทยฐานะ  

  

รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ขอ
งผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไป
ยังสำนักงานเขต พื้นที่การศึกษา  

1 วัน  

4.  ดำเนินการประเมิน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินการในระบบDPAคัดเลือกกรรมการประเมินกรรม

การประเมินการเลื่อนวิทยฐานะ  

...... วัน  

5.  แจ้งผลการประเมิน  เจ้าหน้าที่งานบุคคลแจ้งผลการประเมิน วิทยฐานะให้ผู้รับการประเมินทราบ  1 วัน      

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  

4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

ว9/2564 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
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ชื่องาน : วางแผนอัตรากำลัง สรรหา 

บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย  

กลุ่มงาน : งานบุคลากร กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย มีขั้นตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 

เดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

หมายเหตุ  

1.  วางแผน  วางแผน กำหนดนโยบายกรอบการบริหาร งานบุคคล  1-3 วัน  งานบุคลากร   

  

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

และบุคคล 

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

  

2.  ดำเนินการ  

  

เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาผ่านความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1-7 วัน  

3.  สรรหา บรรจุ 

แต่งตั้ง   

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง 

บุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 

เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด ในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขต 

พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย  

....... วัน  

4.  เตรียมความพร้อมและพัฒนา 

อย่างเข้ม  

ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษา 

หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้า 

รับราชการในตำแหน่ง “ ครูผู้ช่วย ” ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ.กำหนด  

2 ปี  

5.   รายงานผล  รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

1-3 วัน  
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ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

หมายเหตุ  

6.  แต่งตั้งเป็นข้าราชการครู   ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 

อำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับ 

อนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  

...... วัน      

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  

4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

5. ว9/2564 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564  

 

  



 

 


