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การจัดทําเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทําข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ดําเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออํานวยความ

สะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้ันตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะ

เป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงานบุคคล

ยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน

บุคคลเล่มนี้จะเป็นข้อมูลสารสนเทศสําคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร

ให้มีคุณภาพดีข้ึนต่อไป

คณะผู้จัดทํา

กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร
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กลุ่มบริหารงานบุคคล

วิสัยทัศน์

มุ่งม่ันพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลและ พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีให้มีสมรรถนะและ

ศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมภิบาล ตรวจสอบได้และเต็มใจให้บริการ

พันธกิจ

1. ส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน

2. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร สร้างความมุ่งม่ันต่อการขับเคล่ือนองค์กร

3. พัฒนาศักยภาพบุคลากร สร้างขวัญและกําลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างเต็มกําลังความสามารถ

4. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข การบริหารงานบุคคลให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน

เป้าประสงค์

1. ทรัพยากรบุคคลมีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน

2. บุคลากรมีความรัก ศรัทธา ในวิชาชีพ

3. บุคลากรมีความมุ่งมั่นในการพัฒนาตนเองและองค์กร

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

3. กลุ่มงานบริหารสํานักงาน

3.1) งานธุรการและพัสดุ

3.2) งานแผนงานและสารสนเทศ

3.3) งานสารสนเทศ

3.4) งานกํากับการปฏิบัติงาน

3.7) งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมสําหรับข้าราชการครู

4. กลุ่มงานอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง

4.1) งานวางแผนอัตรากําลัง

4.2) งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและโยกย้าย
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4.3) งานเกษียณอายุราชการ

4.4) งานลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว

5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

5.1) งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน

5.2) งานเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง

5.3) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ

5.4) งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

5.5) งานส่งเสริมขวัญกําลังใจและเชิดชูเกียรติ

6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ

6.1) งานจัดระบบและทําทะเบียน

6.2) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

6.3) งานใบประกอบวิชาชีพ

6.4) งานข้อมูลภาครัฐ
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ขอบข่าย / ภาระงาน

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

1. วิเคราะห์และวางแผนการดําเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจําปีและการดําเนินงาน

อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน

2. ให้คําแนะนํา นิเทศติดตามการดําเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ

เป้าหมายท่ีได้กําหนดไว้

3. กําหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารงานบุคคลของ

โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน

4. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหา

นั้น ๆ

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1. วางแผนและกําหนดทิศทางการพัฒนาและบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. กํากับดูแลและรับผิดชอบการจัดทําและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล

3. กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียน

4. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. กลุ่มงานบริหารสํานักงาน

3.1 งานธุรการ และพัสดุ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

งานธุรการ

1) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ และนําเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ

2) จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล เช่น บันทึกข้อความและ

สํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคําสั่ง

3) พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือตอบขอบคุณ คําสั่งและประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล

4) พิมพ์หนังสือรับรองและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติลงนามหนังสือ

รับรอง และส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอ
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5) ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ

และร่วมมืออันดีต่อกันในการดําเนินงานตามแผน

6) จัดทําเอกสารใบประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ใน

การพัฒนางาน

7) จัดทําระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม

8) จัดเก็บหนังสือตามระเบียบงานธุรการ

9) ประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวตําแหน่งต่าง ๆ

10) รายงานผลการปฏิบัติงาน

11) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานพัสดุ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์

2) จัดทํารายงานเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

3) เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับบุคลากร

4) สํารวจพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือ/จําหน่ายพัสดุ

3.2 งานแผนงานและสารสนเทศ

งานแผนงาน

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ประชุมผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้เขียนโครงการปฏิบัติการประจําปี

งบประมาณ

2) รวบรวมแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

3) เข้าร่วมกับแผนงานของโรงเรียนจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

4) ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้ปรับปรุง แก้ไข แบบเสนอโครงการปฏิบัติการ

ประจําปีงบประมาณ

5) ตรวจสอบความถูกต้องแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

6) นําแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ เพื่อขออนุมัติดําเนินงานตามลําดับ

ข้ันตอน

7) นําแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ มอบให้กับผู้รับผิดชอบงาน เพื่อ

ดําเนินงานต่อไป
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8) ติดตาม ประเมินผล ให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการปฏิบัติการ

ประจําปีงบประมาณ

งานสารสนเทศ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทําข้อมูลสารสนเทศ

2) ประสานงานเก่ียวกับข้อมูลต่างๆ ในฝ่าย

3) จัดทําเอกสารเพื่อเผยแพร่ข้อมูล

4) จัดระบบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

3.3 งานกํากับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ

การลา

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบใบลา

2) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา

3) เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา

4) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวันลา

5) นําเสนอใบลาต่อผู้บริหาร

6) ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล การขออนุญาตการลาของตนเอง

7) สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ เพื่อใช้ในการพิจารณาความดีความชอบ

8) สรุปข้อมูลวันลาประจําปีงบประมาณ เพื่อส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอุดรธานี

การลงเวลา

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงลายมือชื่อเข้า– กลับจากการปฏิบัติงาน

2) เจ้าหน้าที่แจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทราบ

3) ข้าราชการครูและบุคลากรเขียนบันทึกชี้แจงการไม่ลงลายมือชื่อท่ีห้องบุคคล โดยผู้บริหาร

พิจารณา

4) เจ้าหน้าที่สรุปการมาปฏิบัติราชการเป็นรายวันต่อผู้บริหาร

5) เจ้าหน้าที่ติดตามผู้ที่ไม่ได้เขียนบันทึกชี้แจงการไม่ลงลายมือชื่อ
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งานการขออนุญาต

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ผู้ท่ีประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออก

2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มเสนอต่อผู้บริหาร

3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ท่ีต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน

4) ผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเม่ือกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

เพื่อลงบันทึก

5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณ

โรงเรียน

3.4 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสําหรับข้าราชการครู

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ให้ความรู้ในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติตนแก่บุคลากร

2) ให้ความรู้เก่ียวกับสิทธิและหน้าท่ีในฐานะท่ีเป็นครู

3) ให้ความรู้ด้านวินัยแก่บุคลากร โดยการจัดประชุมอบรม หรือจัดทําเอกสารแจกจ่ายแก่บุคลากร

4) กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการกํากับควบคุมบุคลากรให้ปฏิบัติงานอยู่ในขอบเขตของวินัย

- การลา

- การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน

- การมาปฏิบัติหน้าท่ีและการกลับ

- การแต่งกาย

- การปฏิบัติตามคําสั่ง

- การประพฤติปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยจรรยามารยาทของครู

5) พิจารณาให้การสนับสนุนบุคลากรที่ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยเพื่อเป็นแบบอย่างแก่เพ่ือน

ร่วมงาน

6) ดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย

7) ดําเนินการจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องกับการดําเนินการทางวินัยของบุคลากร การ้องเรียน

การร้องทุกข์ การอุทธรณ์
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4. กลุ่มงานอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง

4.1 งานวางแผนอัตรากําลัง

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) การสํารวจข้อมูลการสอนรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาของแต่ละปีการ

ศึกษา

2) การจัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา โดยข้อมูลท่ีใช้ในการจัดทํา

แผนอัตรากําลัง ประกอบด้วย

- ข้อมูลการสอนรายบุคคล

- ข้อมูลจํานวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหารสถานศึกษา ของแต่ละปีการศึกษา

- ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ

- จํานวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร

- ข้อมูลพนักงานราชการและครูอัตราจ้างด้วยเงินรายได้สถานศึกษา

3) ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของข้าราชการครูในสถานศึกษา เพื่อจัดทําความต้องการครูของสถานศึกษา

เสนอฝ่ายบริหารสถานศึกษา

4) รายงานแผนอัตรากําลังไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

4.2 งานสรรหา บรรจุ แต่งตัํง และโยกย้าย

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

งานสรรหา บรรจุ แต่งตัํง

1) คํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

2) รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังฝ่ายบริหารใน

สถานศึกษา

3) เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งต่อไป

งานโยกย้าย

1) คํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

2) รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังฝ่ายบริหารใน

สถานศึกษา

3) เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการรับย้ายและรับโอนต่อไป
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4.3 งานเกษียณอายุราชการ

ผู้ปฏิบัต:ิ นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) สํารวจข้อมูลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2) รายงานจํานวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการไปยังฝ่ายบริหารในสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

3) รายงานตําแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการถึงฝ่ายบริหารและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

4.4 งานลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างประจํา

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) จัดทําทะเบียนอัตรากําลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว ท้ังท่ีมีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่

2) เม่ือสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจําเป็น และความขาดแคลนอัตรากําลังข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตรากําลัง ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

3) แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว

4) แจ้งสัญญาจ้าง/คําสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ

5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

5.1 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขัํนเงินเดือน

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติ : นาง สาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) จัดทําระเบียบ เกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร

2) ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานของข้าราชครูและบุคลากร

ในโรงเรียน

3) คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ท่ีกําหนด

4) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาผลการประเมินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

งานเล่ือนขํันเงินเดือน

การเลือนขํันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ

1) ผู้อํานวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในโรงเรียน

2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือนข้ันเงินเดือน
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3) ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณี

สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต้องช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ

4) จัดทํารายงานการสั่งเลื่อนขั้นและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

การเล่ือนขํันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย

1) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียน

หรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ

2) ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด

4) รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว

1) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด

2) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียน สามารถดําเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว ของโรงเรียนได้โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียน ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่

โรงเรียนกําหนด

3) รายงานการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดําเนินการตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด

5.2 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) สํารวจความต้องการการขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2) ให้ความรู้ในการขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะ ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

3) รับแบบคําขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

4) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผู้ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

5) นําเสนอผู้อํานวยการและประธานกรรมการสถานศึกษา เพื่อลงนาม

6) นําส่งแบบคําขอตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด ต่อ สพม.อุดรธานี

5.3 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) การพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี
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- การปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา

- แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน

- ติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง

2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

- ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

สถานศึกษา

- กําหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา

- ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา

3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตําแหน่ง

- ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ลักษณะงานตามตําแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกําหนด

ตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

4) จัดส่งเสริมหรือดําเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี

เหมาะสม

5) ติดตามและประเมินผลการพัฒนา

5.4 งานส่งเสริมขวัญกําลังใจและเชิดชูเกียรติ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ ส่งเสริมขวัญกําลังใจของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา

2) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําการ์ดอวยพรวันเกิด และแสดงความยินดีกับข้าราชการครูที่ได้รับการ

เลื่อนวิทยฐานะ

3) ประชุม วางแผนกําหนดการจัดกิจกรรม

4) ดําเนินการจัดกิจกรรม

5) รายงานผลการจัดกิจกรรม

6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ

6.1 งานจัดระบบและทําทะเบียน

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์
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งานทะเบียนประวัติ

1) ข้าราชการครูและบุคลากรททางการศึกษากรอกข้อมูลเตรียมเอกสาร เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจําตัว

ประชาชน บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

2) เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารทะเบียนประวัติ สําหรับลงทะเบียนประวัติข้าราชการ

3) เจ้าหน้าที่อธิบายการกรอกข้อมูลทะเบียนประวัติ

4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

5) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ

งานรับรองเงินเดือน

1) ผู้รับบริการยื่นแบบคําขอและเขียนวัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรองเงินเดือน

2) แนบหลักฐานสลิป เงินเดือนของเดือน ปัจจุบัน

3) เจ้าหน้าที่ดําเนิน การตรวจสอบ และดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน

4) เสนอผู้ช่วยผู้อํานวย การกลุ่มบริหารงาน บุคคลเพ่ือตรวจทาน

5) เสนอผู้อํานวยการ โรงเรียนลงนาม

งานเปล่ียนชื่อ/สกุล

1) แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพ่ือแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2) เจ้าหน้าที่ดําเนินการแก้ไขการเปลี่ยนช่ือ- สกุลและตรวจสอบความถูกต้อง

3) นําเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยังสํานักงานเขตพื้นทีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.

4) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

งานบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

1) ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ในแบบคําขอบัตร

2) ผู้ขอมีบัตรแนบหลักฐานเอกสาร

3) ตรวจสอบคําขอและหลักฐานของผู้ขอมีบัตร ถูกต้อง ครบถ้วน

4) เสนอเอกสารและหลักฐานแก่ผู้อํานวยการโรงเรียน

5) จัดส่งเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐาน ท่ีถูกต้องครบถ้วน ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

6) จัดทําทะเบียนประวัติการขอมีบัตรของแต่ละบุคคล

การขออนุญาตไปราชการ

1) บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ (รับแบบฟอร์มท่ีฝ่ายบุคคล) หากมีนักเรียนไปด้วยให้จัดทําหนังสือแจ้ง

ผู้ปกครอง และขออนุญาตไม่เข้าชั้นเรียน

2) เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย (รายละเอียด ตามท่ีงานการเงินกําหนด)
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3) ส่งเอกสารไปยังกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนหากพานักเรียนไปด้วย ต้องส่งเอกสารท่ีกลุ่ม

บริหารงานทั่วไปและกลุ่มบริหารงานบุคลเพ่ือดําเนินการตัดงบประมาณตามโครงการ

4) จัดทําคําสั่ง อนุมัติให้ไปราชการ

5) จัดทําทะเบียนประวัติการไปราชการ

การปรับวุฒิ , ปรับตําแหน่ง

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อสํารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับคุณวุฒิท่ีสูงขึ้น

ตามท่ี ก.ค.ศ.รับรอง

2) ดําเนินการสํารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับคุณวุฒิทางการศึกษาสูงข้ึนก่อนวันท่ีได้รับ

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการครู

3) แจ้งให้ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะขอให้ได้รับเงินเดือน ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น

4) จัดทําคําขอตามแบบคําขอท่ีแนบมาพร้อมนี้ และวิธีการ โดยยื่นคําขอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น

5) ดําเนินการยื่นคําขอให้ได้รับเงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษาให้สูงข้ึนหรือปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง เลื่อน

และแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่สถานศึกษาในหนังสือ

รับรองแสดงว่าสําเร็จการศึกษา

6) โรงเรียนตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ดําเนินการออกคําสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาผู้นั้นได้รับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น

7) โรงเรียนดําเนินการออกคําสั่งและส่งสําเนาคําสั่ง รวม 6 ชุด พร้อมหลักฐานท่ีแสดงว่าได้สําเร็จการศึกษา และ

หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จํานวน 3 ชุด ไปยังกลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

อุดรธานี ภายใน 7 วันนับแต่วันออกคําสั่ง เพื่อขอปรับวุฒิ ปรับตําแหน่ง ต่อไป

การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อสํารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิได้รับการ

ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร กรอกรายละเอียดตามบบที่กําหนดก่อนเดือนเมษายนของปีตามเอกสารดังนี้

- สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ

- ตารางการสอน/สัปดาห์

- จํานวนนักเรียนท่ีรับผิดชอบ

- สําเนา สด. 35 , สด. 9

2) เจ้าหน้าที่นําเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามนําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพื่อออกใบสําคัญยกเว้นการ

เกณฑ์ทหาร

3) แจ้งท้องท่ีท่ีเป็นภูมิลําเนาทหารของข้าราชการผู้นั้น และส่วนราชการที่เก่ียวข้องต่อไป
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6.2 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ

2) ติดประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ห้องบุคคล

3) ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรอกแบบรายงานการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์

4) ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด

5) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ต้องแจ้งให้ผู้ขอเสนอ

พระราชทานเครื่องราชฯ ทราบ เพื่อดําเนินการแก้ไข

6) เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐานเสนอผู้อํานวยการ

7) เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา

8) เจ้าหน้าที่จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชฯโดยจัดทําเป็นปัจจุบัน

6.3 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ

การพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

2) เจ้าหน้าที่สํารวจการขาดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นเวลา 180 วันก่อนการขาดอายุใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ

3) ข้าราชการครูดําเนินการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผ่านระบบออนไลน์

4) จัดทําทะเบียนควบคุม กํากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ

5) ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาท่ีทําหน้าท่ีผลิตและพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ

6.4 งานข้อมูลภาครัฐ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ข้าราชการครูเตรียมเอกสารหลักฐาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียนข้อมูลภาครัฐ

2) รวบรวมบัญชีข้อมูล

3) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และยืนยันข้อมูล

4) จัดเก็บข้อมูลในระบบบัญชีข้อมูลภาครัฐ
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5) บริการบัญชีข้อมูลภาครัฐ

6) ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการลงลายมือชื่อ ไม่เกินเวลา 08.15 น.

2) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรท่ีไม่ได้ลงลายมือชื่อมาทํางานในตอนเช้า พร้อมโทรศัพท์

แจ้งหรือประสานไปยังหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯให้ทราบ

3) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรท่ีไม่ได้ลงลายมือชื่อมาทํางานในตอนเช้าหรือไม่ได้ลงลายมือชื่อกลับในตอนเย็น มา

เขียนแบบบันทึกช้ีแจงการไม่ลงลายมือชื่อท่ีห้องบุคคล

4) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงลายมือชื่อกลับจากการปฏิบัติราชการในเวลาราชการปกติ คือ

16.20 น. แต่ถ้ามีเหตุจําเป็น อนุโลมให้ลงลายมือชื่อกลับจากการปฏิบัติราชการเวลา 15.30 น.โดยการเขียนบันทึก

ขออนุญาตออกก่อนเวลาที่กําหนด

5) กลุ่มบริหารบุคคลจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเดือนละ 1

ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพื่อโรงเรียนจะแก้ไขให้

ถูกต้อง

2. การแต่งกายประจําวันของบุคลากร

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ได้กําหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกายประจําวัน ดังนี้

1) วันจันทร์ สวมเสื้อสีเหลืองประดับตราสัญลักษณ์

2) วันอังคาร สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น

3) วันพุธ สวมชุดลูกเสือ

4) วันพฤหัสบดีสวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมในเครื่องแบบ)

5) วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง/ชุดสุภาพ

3. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน

1) ผู้ท่ีประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกบริเวณ

โรงเรียนให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและให้รอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

แจ้งผลการขออนุญาตก่อน จึงดําเนินการต่อไปได้

2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มแล้วเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณา หาก

ผู้อํานวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามลําดับ

3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ท่ีต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน
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4) ผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเม่ือกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อลงบันทึก

ในกรณีผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน ออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่แจ้งเวลาเดินทางกลับ

ถึงบริเวณโรงเรียน เม่ือเกิน 3 ชั่วโมงให้ยึดตามระเบียบวันลา

5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน

6) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลนําเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน


