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     คู มือมาตรฐานการบริการกลุ มบริหารงานบคคล ของโรงเรียน

โยธินบำรุง  จัดทําขึ ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื ่อรวบรวมกระบวนการ

ปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั ้นตอนการใหบริการตาง ๆ ของกลุ ม

บริหารงานบุคคล โดยหวังวาจะเปนแนวทางในการดําเนินงาน

ของผู ปฏิบัติ และเปนประโยชนในการสรางความรับรู ความเขาใจ

แกผู ร ับบริการของโรงเรียนโยธิบำรุง

ค ําน ํา

กลุมบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบำรุง



เจาหนาที่งานบุคคล

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง

นางสาวเหนือตะวัน เศรษฐพงศ
ตำแหนง ครู

เจาหนาท่ีงานบุคคล

นางสาววิบูลยศรี มีเสน
ตำแหนง ครู

หัวหนากลุมงานบุคคล

นางสาวนฤมล คำพุทธ
ตำแหนง ครู

เจาหนาท่ีงานบุคคล



1. ทําบันทึกขอตกลงในการพัฒนางานและประเด็นทาทาย

2. จัดทําเปนรูปเลมและสงที่กลุมบริหารงานบุคคลจํานวน 2 เลม

3. นําเสนอผูอํานวยการลงนาม

4. ดําเนินการและปฏิบัติงานใหบรรลุขอตกลงและประเด็นทาทาย

5. รายงานประเด็นทาทาย จัดสงจํานวน 3 เลม (หากดําเนินการเปนรายป)

6. รายงายผลการปฏิบัติงานเมื่อครบปงบประมาณ

7. แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน

8. ดําเนินการประเมินผล สรุปผลและรายงานผล

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

คู มือการใหบริการ
กลุ มบริหารงานบุคคล

--------------------------------

ขั ้นตอนการจัดทําขอตกลงในการพัฒนางานและประเด็นทาทาย(วPA)

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการดําเนินงาน งานเล่ือนเงินเดือนขาราชการครู

ข้ั นตอนการ ดํา เ นินงาน

     1 .  ก า ร เ ต รี ยมกา ร
       1 . 1  จั ด ทํ า เ อกสา รข อตกล ง เ ก่ี ย ว กับกา รป ฏิ บั ติ ง านระหว า ง ข า ร าชกา ร
ค รู กั บ ผู อํ า น วยกา ร โ ร ง เ รี ยน
       1 . 2  จั ด เ ต รี ยม เ อกสา รแบบฟอร มก า รประ เ มิ นผลการป ฏิ บั ติ ง านของ
ข า ร าชกา รค รู
       1 . 3  จั ด ทํ า คํ า ส่ั ง แต ง ต้ั ง คณะกรรมการประ เ มิ นผลการป ฏิ บั ติ ง านของ
ข า ร าชกา รค รู
       1 . 4  จั ด ทํ า คํ า ส่ั ง แต ง ต้ั ง คณะกรรมการ พิ จ า รณา เ ล่ื อน เ งิ น เ ดื อน
ข า ร าชกา ร  ร ะ ดับสถาน ศึกษา
     2 .  ก า รประกาศห ลัก เ กณฑ และ วิ ธี ก า รประ เ มิ นผลการป ฏิ บั ติ ร าชกา ร
     3 .  ก า รประ เ มิ นผลการป ฏิ บั ติ ง านและ ให ค ะแนน
     4 .  พิ จ า รณาผลการประ เ มิ น กับว ง เ งิ น งบประมาณ ท่ี ไ ด รั บ จั ดสร ร
     5 .  จั ด ทํ า แบบ บัญ ชีแสดงกา ร พิ จ า รณา เสนอขอ เ ล่ื อน เ งิ น เ ดื อน  ( เ อกสา ร
หมาย เ ลขต า งๆ )
     6 .  เ สนอฝ า ยบ ริห า รและคณะกรรมการก ล่ั นกรอ ง
     7 .  แ จ ง ผลกา รประ เ มิ น
     8 .  ก า รประกาศร าย ช่ื อ  และร อ ยละของกา ร เ ล่ื อน เ งิ น เ ดื อน
       -  ป ระกาศร าย ช่ื อ ผู มี ผ ล ง าน  “ ดี เ ด น ”  และ  “ ดี ม าก”
       -  ป ระกาศร อ ยละกา ร เ ล่ื อน เ งิ น เ ดื อน ในแต ล ะ ระ ดับผลการประ เ มิ น
“ระ ดับกา รประ เ มิ น”และ  “ ร อ ยละของแต ล ะ ระ ดับกา รประ เ มิ น”
     9 .  นํ า เ อกสา รกา ร เ ล่ื อน เ งิ น เ ดื อน  ส ง สํ า นั ก ง าน เ ขต พ้ืน ท่ี ก า ร ศึ กษา
มั ธยม ศึกษานครศ รี ธ ร รมร าช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการดําเนินงานอัตรากําลัง

ข้ันตอนการดําเนินงาน

     1 .  สํารวจจํานวนนักเ รียน ณ วันท่ี  10 มิ ถุนายน ของทุกป  จากขอมูล DMC

     2 .  จัดทําบัญชีการจัด ช้ันเ รียน ตามเกณฑ  ก.ค.ศ ( เ ดิม) มัธยมศึกษา = 40 คน :

หองเ รียน (การจัดหองเ รียนในแตละ ช้ัน หากมีเศษต้ังแต  10 คนข้ึนไป ให จัดหองเ รียน

เ พ่ิมได อีก 1 หองเ รียน)

     3 .  การคํานวณอัตรากําลังครู ให คํานวณอัตรากําลังครูตามเกณฑ ท่ีก .ค.ศ.  กําหนด

ของโรงเ รียนมัธยมศึกษาในโครงการพิเศษตางๆ

     4 .  นําขอมูลการคํานวณอัตรากําลังครูของโรงเ รียนโย ธิิิินบํา รุงสพม.นครศรีธรรมราช

เสนอผูบ ริหารโรงเ รียน

     5 .  รายงานขอมูลอัตรากําลังตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ขั ้นตอนการขออนุญาตไปราชการ

1. รับทราบหนังสือใหไปราชการหรือขอไปราชการ

2. เขียนขออนุญาตไปราชการพรอมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน

เสนอผูอํานวยการโรงเรียน

3. เสนอเอกสารขออนุญาตไปราชการพรอมเอกสารมอบหมายงาน /

สอนแทนแกเจาหนาที ่บุคลากร

4. เจาหนาที ่บุคลากรจัดทําคําสั ่งใหขาราชการครูฯ ไปราชการ

5. เจาหนาที ่จัดทําทะเบียนการไปราชการของขาราชการฯ

6. เมื ่อกลับจากการไปราชการใหเขียนรายงานเสนอผูอํานวยการโรงเรียน

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูขอรับแบบคําขอมีบัตรจากเจาหนาท่ี

ผูขอกรอกแบบคําขอมีบัตร

ผูขอเตรียมเอกสารการขอมีบัตร

ผูขอเตรียมเอกสารการขอมีบัตรตอเจาหนาท่ีโรงเรียน

เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบของโรงเรียนรวบรวมเอกสารสง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



เอกสารการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

1. แบบคําขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง

2. รูปถาย 1 น้ิว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป

3. สําเนาทะเบียนบาน / บัตรประชาชน 1 ฉบับ

4. บัตรเดิม

5. กรณีเปล่ียนบัตร เน่ืองจากเปล่ียนช่ือ เปล่ียนสกุล คํานําหนานามใหแนบ

เอกสารแสดงการเปล่ียนแปลง

6. กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตําแหนง ยายท่ีทํางาน ใหแนบคําส่ังดวย

**กรณีบัตรหาย

1. แบบคําขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง

2. ใบแจงความบัตรหาย

3. ใบรับรองหมูโลหิต

4. รูปถาย 2 รูป

5. สําเนาทะเบียนบาน / บัตรประชาชน อยางละ 1 ฉบับ

**กรณีทําบัตรใหม (บรรจุใหม)

1. แบบคําขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง

2. รูปถาย 1 น้ิว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป

3. คําส่ังบรรจุ

4. ใบแสดงกรุปเลือด

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจงความประสงคขอมีหรือ

เล่ือนวิทยฐานะ

2. ในการย่ืนขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ ในระบบ DPA

3. แนบเอกสาร แผนการสอน คลิปการสอน คลิปแรงบันดาลใจ และผลลัพธการเรียนรู

4. วิทยฐานะเช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษตองแนบผลงานวิจัยหรือนวัตกรรมเพ่ิมเติม

5. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบผลการประเมินผานระบบ

DPA

6. รอคําส่ังเล่ือนวิทยฐานะจากทางเขตพ้ืนท่ี

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานแผนงาน

1. ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน

2. พิจารณาจัดโครงการของกลุมบริหารงานบุคคลใหสอดคลองกับ

นโยบายของโรงเรียน

3. กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน / โครงการ ใหดําเนินงานใหเปนไปตาม

แผน

4. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียน กลุมสาระการเรียนรูและ
กลุมงานตางๆ

5. ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาสมรรถนะครูตามมาตรฐาน

วิชาชีพ

1. ประชุมวางแผนการทํางาน

2. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานฯ

3. ดําเนินการตามโครงการ /กิจกรรม โดยครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนได รับการพัฒนาตนเองและศึกษาดูงาน อยางนอย

ภาคเรียนละ 1 คร้ัง

5. สรุปผลการศึกษาดูงาน

4. ติดตามและประเมินผล

6. ลางหน้ีสัญญายืมเงินท่ีใชในโครงการ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ

1.รับหนังสือราชการจากธุรการโรงเรียน

2.ลงทะเบียนรับหนังสือ

3.นําเสนอรองผู อํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล

4.สงใหครูท่ีรับผิดงานตาง ๆ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการจางลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณสถานศึกษา

1.กําหนดความตองการวิชาเอกของสถานศึกษา

2.ประชุมฝายท่ีเก่ียวของ

3.จัดทําประกาศรับสมัครครูอัตราจาง

4.จัดทําคําส่ังคระกรรมการรับสมัคร และสอบครูอัตราจาง

5.ดําเนินการสมัครครูอัตราจางตาม วัน เวลา ท่ีกําหนด

6.ดําเนินการสอบครูอัตราจาง ตาม วัน เวลา ท่ีกําหนด

7.ประกาศผลสอบ

8.จัดทําสัญญาจาง/เสนอผู อํานวยการลงนาม

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

1. รับเร่ืองจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

2. แจงประชาสัมพันธใหบุคลากรในโรงเรียนทราบถึงการเสนอขอ

3. เสนอรายช่ือของบุคลากรท่ีเสนอขอเคร่ืองราชฯใหผู อํานวยการรับ

ทราบ

4. เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีขอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการขออนุญาต ลาปวย

1. แจงผู อํานวยการ รองผู อํานวยกลุมบริหารงานบุคคล

2. เขียนใบลาพรอมแนบใบรับรองแพทย(กรณีลา 3 วันข้ึนไป)
 

3. เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลลงสถิติการลารายบุคคล

4. เสนอใบลารองผู อํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลลงนาม

5. เสนอใบลาใหผู อํานวยการลงนามอนุมัติ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการขออนุญาต ลากิจ ลาคลอดบุตร

1. เขียนใบลา

2. เสนอใบลารองผู อํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลลงนาม

3. เสนอใบลาใหผู อํานวยการลงนามอนุมัติ

4.เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลลงสถิติการลารายบุคคล

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการสรรหา บรรจุแตงต้ัง ยาย โอน

1. สถานศึกษาแจงผู ท่ีประสงคขอยาย

2. ครูย่ืนคํารองขอยายผานระบบ TRS

3. ผู อํานวยการโรงเรียน(ตนทาง)ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอยาย
ผานระบบ TRS

4. เจาหนาท่ี สพท.ตรวจคุณสมบัติของผูยาย

5. อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พิจารณาคํารองขอยาย

6. ผู อํานวยการโรงเรียน(ปลายทาง)ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอยาย
ผานระบบ TRS

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง

7. พิจารณาอนุมัติรับยายผาน แจงผลใหทราบผานระบบ TRS



ขั ้นตอนเกษียณอายุราชการของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

1. ส ํารวจรายชื ่อข าราชการครู ท ี ่ เกษียณ

2. แจ งข าราชการครู บ ันทึกข อม ูลใหส ําน ักงานเขตพื ้นที ่

3. แจ งช ื ่อข าราชการครูให ส ําน ักงานเขตพื ้นที ่

4. ประกาศรายชื ่อจากกระทรวงศึกษาธ ิการใหข าราชการครูทราบ

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการยกยองเชิดชูเกียรติ

ประสานการจัดสรรงบประมาณ

นําเสนอโรงเรียน พิจารณา
หลักเกณฑ วิธีการสรรหาและคัดเลือก

   ประกาศหลักเกณฑวิธีการสรรหาและคัดเลือก

ดําเนินการสรรหาและคัดเลือก

ประกาศผลและประชาสัมพันธ

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล

ตามโอกาสอันสมควร

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนงานสรางขวัญกําลังใจบุคลากร

1. จัดสวัสดิการและส่ิงอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหตรง

ความตองการของบุคลากร

2. จัดใหมีการเพ่ิมพูนความรูทักษะและเจตคติท่ีดีตอการทํางาน

ใหแกบุคลากรตามความตองการ ความจําเปน ท้ังระยะส้ันและระยะยาว

3. สงเสริมบุคลากรใหมีความกาวหนาในวิชาชีพและมีคุณธรรม

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



โ ร ง เ ร ี ย น โ ย ธ ิ น บ ํ า ร ุ ง 'โ ร ง เ ร ี ย น โ ย ธ ิ น บ ํ า ร ุ ง '


