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     คู มือมาตรฐานการบริการกลุ มบริหารงานบคคล ของโรงเรียน

โยธินบำรุง  จัดทําขึ ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื ่อรวบรวมกระบวนการ

ปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั ้นตอนการใหบริการตาง ๆ ของกลุ ม

บริหารงานบุคคล โดยหวังวาจะเปนแนวทางในการดําเนินงาน

ของผู ปฏิบัติ และเปนประโยชนในการสรางความรับรู ความเขาใจ

แกผู ร ับบริการของโรงเรียนโยธิบำรุง

ค ําน ํา

กลุมบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบำรุง



เจาหนาที่งานบุคคล

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง

นางสาวเหนือตะวัน เศรษฐพงศ
ตำแหนง ครู

เจาหนาท่ีงานบุคคล

นางสาววิบูลยศรี มีเสน
ตำแหนง ครู

หัวหนากลุมงานบุคคล

นางสาวนฤมล คำพุทธ
ตำแหนง ครู

เจาหนาท่ีงานบุคคล



1. ทําบันทึกขอตกลงในการพัฒนางานและประเด็นทาทาย

2. จัดทําเปนรูปเลมและสงที่กลุมบริหารงานบุคคลจํานวน 2 เลม

3. นําเสนอผูอํานวยการลงนาม

4. ดําเนินการและปฏิบัติงานใหบรรลุขอตกลงและประเด็นทาทาย

5. รายงานประเด็นทาทาย จัดสงจํานวน 3 เลม (หากดําเนินการเปนรายป)

6. รายงายผลการปฏิบัติงานเมื่อครบปงบประมาณ

7. แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน

8. ดําเนินการประเมินผล สรุปผลและรายงานผล

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

คู มือการใหบริการ
กลุ มบริหารงานบุคคล

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

ขั ้นตอนการจัดทําขอตกลงในการพัฒนางานและประเด็นทาทาย(วPA)

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการดําเนินงาน งานเล่ือนเงินเดือนขาราชการครู

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  จากขอมูล DMC

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

หองเ รียน (การจัดหองเ รียนในแตละ ช้ัน หากมีเศษต้ังแต  10 คนข้ึนไป ให จัดหองเ รียน

เ พ่ิมได อีก 1 หองเ รียน)

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

ของโรงเ รียนมัธยมศึกษาในโครงการพิเศษตางๆ

     4 .  นําขอมูลการคํานวณอัตรากําลังครูของโรงเ รียนโย ธิิิินบํา รุงสพม.นครศรีธรรมราช

เสนอผูบ ริหารโรงเ รียน

     5 .  รายงานขอมูลอัตรากําลังตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ขั ้นตอนการขออนุญาตไปราชการ

1. รับทราบหนังสือใหไปราชการหรือขอไปราชการ

2. เขียนขออนุญาตไปราชการพรอมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทน

เสนอผูอํานวยการโรงเรียน

3. เสนอเอกสารขออนุญาตไปราชการพรอมเอกสารมอบหมายงาน /

สอนแทนแกเจาหนาที ่บุคลากร

4. เจาหนาที ่บุคลากรจัดทําคําสั ่งใหขาราชการครูฯ ไปราชการ

5. เจาหนาที ่จัดทําทะเบียนการไปราชการของขาราชการฯ

6. เมื ่อกลับจากการไปราชการใหเขียนรายงานเสนอผูอํานวยการโรงเรียน

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูขอรับแบบคําขอมีบัตรจากเจาหนาท่ี

ผูขอกรอกแบบคําขอมีบัตร

ผูขอเตรียมเอกสารการขอมีบัตร

ผูขอเตรียมเอกสารการขอมีบัตรตอเจาหนาท่ีโรงเรียน

เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบของโรงเรียนรวบรวมเอกสารสง

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



เอกสารการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ

1. แบบคําขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง

2. รูปถาย 1 น้ิว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป

3. สําเนาทะเบียนบาน / บัตรประชาชน 1 ฉบับ

4. บัตรเดิม

5. กรณีเปล่ียนบัตร เน่ืองจากเปล่ียนช่ือ เปล่ียนสกุล คํานําหนานามใหแนบ

เอกสารแสดงการเปล่ียนแปลง

6. กรณีเปล่ียน วิทยฐานะหรือตําแหนง ยายท่ีทํางาน ใหแนบคําส่ังดวย

**กรณีบัตรหาย

1. แบบคําขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง

2. ใบแจงความบัตรหาย

3. ใบรับรองหมูโลหิต

4. รูปถาย 2 รูป

5. สําเนาทะเบียนบาน / บัตรประชาชน อยางละ 1 ฉบับ

**กรณีทําบัตรใหม (บรรจุใหม)

1. แบบคําขอมีบัตร กรอกขอมูลใหครบถวน สมบูรณ ทุกชอง

2. รูปถาย 1 น้ิว ไมเกิน 6 เดือน 2 รูป

3. คําส่ังบรรจุ

4. ใบแสดงกรุปเลือด

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจงความประสงคขอมีหรือ

เล่ือนวิทยฐานะ

2. ในการย่ืนขอมี/เล่ือนวิทยฐานะ ในระบบ DPA

3. แนบเอกสาร แผนการสอน คลิปการสอน คลิปแรงบันดาลใจ และผลลัพธการเรียนรู

4. วิทยฐานะเช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษตองแนบผลงานวิจัยหรือนวัตกรรมเพ่ิมเติม

5. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบผลการประเมินผานระบบ

DPA

6. รอคําส่ังเล่ือนวิทยฐานะจากทางเขตพ้ืนท่ี

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานแผนงาน

1. ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน

2. พิจารณาจัดโครงการของกลุมบริหารงานบุคคลใหสอดคลองกับ

นโยบายของโรงเรียน

3. กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน / โครงการ ใหดําเนินงานใหเปนไปตาม

แผน

4. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียน กลุมสาระการเรียนรูและ
กลุมงานตางๆ

5. ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาสมรรถนะครูตามมาตรฐาน

วิชาชีพ

1. ประชุมวางแผนการทํางาน

2. จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานฯ

3. ดําเนินการตามโครงการ /กิจกรรม โดยครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนได รับการพัฒนาตนเองและศึกษาดูงาน อยางนอย

ภาคเรียนละ 1 คร้ัง

5. สรุปผลการศึกษาดูงาน

4. ติดตามและประเมินผล

6. ลางหน้ีสัญญายืมเงินท่ีใชในโครงการ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ

1.รับหนังสือราชการจากธุรการโรงเรียน

2.ลงทะเบียนรับหนังสือ

3.นําเสนอรองผู อํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล

4.สงใหครูท่ีรับผิดงานตาง ๆ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการจางลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณสถานศึกษา

1.กําหนดความตองการวิชาเอกของสถานศึกษา

2.ประชุมฝายท่ีเก่ียวของ

3.จัดทําประกาศรับสมัครครูอัตราจาง

4.จัดทําคําส่ังคระกรรมการรับสมัคร และสอบครูอัตราจาง

5.ดําเนินการสมัครครูอัตราจางตาม วัน เวลา ท่ีกําหนด

6.ดําเนินการสอบครูอัตราจาง ตาม วัน เวลา ท่ีกําหนด

7.ประกาศผลสอบ

8.จัดทําสัญญาจาง/เสนอผู อํานวยการลงนาม

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

1. รับเร่ืองจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

2. แจงประชาสัมพันธใหบุคลากรในโรงเรียนทราบถึงการเสนอขอ

3. เสนอรายช่ือของบุคลากรท่ีเสนอขอเคร่ืองราชฯใหผู อํานวยการรับ

ทราบ

4. เสนอรายช่ือบุคลากรท่ีขอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนการขออนุญาต ลาปวย

1. แจงผู อํานวยการ รองผู อํานวยกลุมบริหารงานบุคคล

2. เขียนใบลาพรอมแนบใบรับรองแพทย(กรณีลา 3 วันข้ึนไป)
 

3. เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลลงสถิติการลารายบุคคล

4. เสนอใบลารองผู อํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลลงนาม

5. เสนอใบลาใหผู อํานวยการลงนามอนุมัติ

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการขออนุญาต ลากิจ ลาคลอดบุตร

1. เขียนใบลา

2. เสนอใบลารองผู อํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลลงนาม

3. เสนอใบลาใหผู อํานวยการลงนามอนุมัติ

4.เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลลงสถิติการลารายบุคคล

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการสรรหา บรรจุแตงต้ัง ยาย โอน

1. สถานศึกษาแจงผู ท่ีประสงคขอยาย

2. ครูย่ืนคํารองขอยายผานระบบ TRS

3. ผู อํานวยการโรงเรียน(ตนทาง)ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอยาย
ผานระบบ TRS

4. เจาหนาท่ี สพท.ตรวจคุณสมบัติของผูยาย

5. อ.ก.ค.ศ.เขตฯ พิจารณาคํารองขอยาย

6. ผู อํานวยการโรงเรียน(ปลายทาง)ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอยาย
ผานระบบ TRS

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง

7. พิจารณาอนุมัติรับยายผาน แจงผลใหทราบผานระบบ TRS



ขั ้นตอนเกษียณอายุราชการของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

1. ส ํารวจรายชื ่อข าราชการครู ท ี ่ เกษียณ

2. แจ งข าราชการครู บ ันทึกข อม ูลใหส ําน ักงานเขตพื ้นที ่

3. แจ งช ื ่อข าราชการครูให ส ําน ักงานเขตพื ้นที ่

4. ประกาศรายชื ่อจากกระทรวงศึกษาธ ิการใหข าราชการครูทราบ

คู่ม ือการให ้บร ิการ กลุ่มบร ิหารงานบุคคล

โรงเร ียนโยธินบํารุง



ข้ันตอนการยกยองเชิดชูเกียรติ

ประสานการจัดสรรงบประมาณ

นําเสนอโรงเรียน พิจารณา
หลักเกณฑ วิธีการสรรหาและคัดเลือก

   ประกาศหลักเกณฑวิธีการสรรหาและคัดเลือก

ดําเนินการสรรหาและคัดเลือก

ประกาศผลและประชาสัมพันธ

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล

ตามโอกาสอันสมควร

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนโยธินบาํรุง



ข้ันตอนงานสรางขวัญกําลังใจบุคลากร

1. จัดสวัสดิการและส่ิงอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานใหตรง

ความตองการของบุคลากร

2. จัดใหมีการเพ่ิมพูนความรูทักษะและเจตคติท่ีดีตอการทํางาน

ใหแกบุคลากรตามความตองการ ความจําเปน ท้ังระยะส้ันและระยะยาว

3. สงเสริมบุคลากรใหมีความกาวหนาในวิชาชีพและมีคุณธรรม

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 '


