
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานบรหิารงานบคุคล 

 การบริหารงานบุคคลของโรงเรียนปากแพรกวิทยาคม เป็นภารกิจที่ส าคัญมุ่งส่งเสริม  ให้โรงเรียน
สามารถปฏิบัติ ง านเ พ่ือตอบสนองภารกิจของโรง เรี ยน เ พ่ือด า เนินการด้ านบริหารงานบุคคล                                
ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ                           
มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานบริหารบุคคล มีดังต่อไปนี้ 
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัฏิบัติงานเต็มความสามารถ 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล                              
ของโรงเรียนปากแพรกวิทยาคม 

ชื่องาน : การเลื่อนเงนิเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูใน
สังกัดอย่างน้อย 3 คน โดยมีผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นประธาน และสรุป
คะแนนผลการประเมินในแบบเสนอขอเลื่อนเงินเดือนให้ สพท. 

ภายใน 1 เดือน กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

2. โรงเรียนเสนอขอเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูในโรงเรียน ได้              
เลื่อนหรือไม่ได้เลื่อน 

ภายใน 1 เดือน กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

3. พิจารณาให้ข้าราชการครูฯ/ลูกจ้างประจ า เลื่อน ได้ไม่เกินโควตา 15% 
ของจ านวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าที่มี
ตัวอยู่จริง 

ภายใน 1 เดือน กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

4. คณะกรรมการพิจารณาผลการปฏิบัติงานแล้ว ให้โรงเรียนจัดท าบัญชี
รายละเอียดเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ า โดยให้เรียงล าดับความดี ความชอบ จากคะแนน
การประเมินมากสุดไปน้อยสุด 

ภายใน 1 เดือน กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

 



ชื่องาน : การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการใหม่ 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เตรียมเอกสาร ได้แก่ 1.แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 2.
รูปถ่าย จ านวน 2 รูป ถ่ายไม่เกิน 2 เดือน 3.ส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนา
บัตรประชาชน 4.ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 5.เอกสารอื่นๆ 

ภายใน 30 วันนับที่
ได้รับการบรรจุและ

แต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครู 

ครูที่รับการบรรจุ
ใหม่ 

2. ยื่นค าขอไปยื่น ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร 

ยื่นค าขอภายใน 30 
วันนับที่ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการครู 

ครูที่รับการบรรจุ
ใหม่ 

3. การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและรูปถ่ายให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
4. การออกบัตร เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกบัตรประจ าตัว ภายใน 7 วัน ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
 

ชือ่งาน : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ  ภายใน 7 วันเมื่อมี
หนังสือให้เสนอขอ

พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หน่วยงานต้นสังกัด 

2. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ภายใน 7 วัน ครูที่เสนอขอ
พระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ส่วนราชการรวบรวมรายชือ่และเอกสารของครูผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วน เสนอขอพระราชทานไปยังส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ภายใน 1 เดือน ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

4. ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอเรื่อง
ไปยังคณะกรรมการพิจารณา 

ภายใน 1 เดือน ส านักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

5. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในราช
กิจจานุเบกษา 

ภายใน 1 เดือน ส านักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เข้าไปที่เว็บ https://selfservice.ksp.or.th และสมัครสมาชิก ภายใน 1 วัน ครูที่ขอต่อ
ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 
2. เข้าสู่ระบบและท าการต่อใบประกอบวิชาชีพ ภายใน 1 วัน ครูที่ขอต่อ

ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 

3. ยื่นเอกสารเว็บ https://selfservice.ksp.or.th ภายใน 1 วัน ครูที่ขอต่อ
ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 

4. รอตรวจสอบเอกสาร และจ่ายเงิน ภายใน 1 วัน ครูที่ขอต่อ
ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 

5. เมื่อด าเนินการตรวจสอบเสร็จแล้วปริ้นใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ ภายใน 7 วัน ครูที่ขอต่อ
ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 
 

ชื่องาน : การขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการไปยังผู้มีอ านาจ ภายใน 1 วัน ครูทีต่้องการ
เดินทางไปราชการ 

2. ผู้มีอ านาจพิจารณาและอนุมัติ ภายใน 1 วัน ผู้อ านวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://selfservice.ksp.or.th/
https://selfservice.ksp.or.th/


ชื่องาน : การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. การลาป่วย สามารถลาป่วยได้ตามความจ าเป็น 
หากลาป่วยเกิน 3 วันขึ้นไป ต้องมี

ใบรับรองแพทย์ 

ครูที่ลาป่วย 

2. การลากิจ สามารถลากิจได้ตามความจ าเป็น 
กรณีลากิจต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย 

3 วัน 

ครูที่ลากิจ 

3. การลาคลอดบุตร สามารถลาคลอดบุตรได้ตาม
กฎหมาย 

ครูที่ขอต่อ
ใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 
 

4. ลาพักผ่อน สามารถลาพักผ่อนได้ปีละ 10 วันท า
การ หากลาไม่ครบให้สะสมรวมกับปี

ต่อไปได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 

ครูที่ขอลาพักผ่อน 

5. การลาอุปสมบท สามารถลาอุปสมบทได้ โดยแจ้ง
ล่วงหน้าและปฏิบัติตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง  

ครูทีข่อลาอุปสมบท 

6. การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร ข้าราชการชายสามารถลาไปช่วย
ภริยาที่คลอดบุตรได้ตามความ

เหมาะสม 

ครูที่ขอลาไปช่วย
ภริยาที่คลอดบุตร 

7. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน สามารถลาไปศึกษา ฝึกอบรม ฯลฯ 
ได้ตามความสม โดยต้องได้รับอนุมัติ

จากผู้มีอ านาจ 

ครูที่ขอลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน 

8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ สามารถลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศตามความเหมาะสม 

ครูที่ขอลาไป
ปฏิบัติงานใน

องค์การระหว่าง
ประเทศ 

9. การลาติดตามคู่สมรส สามารถลาติดตามคู่สมรสได้ตาม
ความเหมาะสม 

ครูที่ขอลาติดตามคู่
สมรส 

10. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ สามารถลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพตามความเหมาะสม 

ครูที่ขอลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้าน

อาชีพ 
 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ.2562  
2. กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
3. พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
4. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


