
 

 
 

คู่มือการให้บริการ 
กลุม่บริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนวังยางวิทยาคม 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

ค าน า 
 

คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรยีนวังยางวิทยาคม จดัท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่

ผูร้ับบริการ ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการแกผู่้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจดัท าให้คล้องกับโครงสรา้งการบริหารงาน

ในโรงเรียน ตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา  กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับ

ภาระงานที่กลุ่มงานปฏิบัติอยู่ให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศกึษาและให้บริการ ตาม

วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝา่ยมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของ

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

คู่มือนี้ได้บรรจุเนื้อหา สาระตามกรอบงานของกลุม่งานบริหารงานบุคคล และกลุ่มงานบริหารบุคคลยินดี

รับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

งานวางแผนอัตราก าลัง/สรรหาและการก าหนดต าแหน่ง 1 
งานทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมูลบุคลากร 1 
งานพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 1 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 2 
งานส่งเสริมวิทยฐานะและยกย่องเชิดชูเกียรติ 2 
งานส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 2 
งานวินัย และการรักษาวนิัย 3 
งานสวัสดิการ 3 
งานรักษาความปลอดภัย (เวรรักษาการณ์) 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานทะเบยีนประวตั/ิฐานขอ้มลู 

 ขั้นตอนที่  1  ส ารวจข้อมูลข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 ขั้นตอนที่  2  ลงข้อมลูข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 ขั้นตอนที่  3  ตรวจสอบข้อมูล 

 ขั้นตอนที่  4  จัดเก็บข้อมูลเป็นสารสนเทศ และฐานข้อมูล 

 

การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั 

ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจผู้ขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งรายชื่อ / รับเอกสารผู้ขอมีบัตร  
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 4 น าส่ง –รับจากเตพื้นที่การศึกษา 
ขั้นตอนที่ 5 แจ้งบุคลากรรับบัตร 

 

การขอรบัใบประกอบและการขอตอ่ใบประกอบวชิาชพี 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบข้อมูลครู 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งบุคลากรด าเนินการ 
ขั้นตอนที่ 3 บุคลากรด าเนินการตามขั้นตอนการขอใบประกอบวิชาชีพของคุรุสภา 
ขั้นตอนที่ 4 ขอส าเนาข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ 
ขั้นตอนที่ 5 เก็บข้อมูลใส่แฟ้ม 

 

งานขอ้มลูการปฏิบตัริาชการ 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าเอกสารหลักฐานในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 2 บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 3 สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้อ านวยการรับทราบ/ลงนาม 
ขั้นตอนที่ 5 เก็บเอกสาร หลักฐานในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ขั้นตอนที่ 6 เสนอสรุปตามรอบการพจิารณาประเมินความดีความชอบ 

 

 

 

 



 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบข้อมูลครู 
ขั้นตอนที่ 2 หนังสือแจ้งบุคลากร 
ขั้นตอนที่ 3 ผูส้นใจยื่นเอกสารเสนอ 
ขั้นตอนที่ 4 ส่ง สพม. 
ขั้นตอนที่ 5 ติดตาม/รับเครื่องราช 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งบุคลากรทราบ 

 

งานอตัราก าลงั สรรหา และการก าหนดต าแหนง่ 

ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์ วางแผนอัตราก าลัง จดัท าอัตราก าลัง 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดต าแหน่งที่ต้องการ 
ขั้นตอนที่ 3 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นตอนที่ 4 รายงาน สพม. (ด าเนินการส่งเอกสาร) 
ขั้นตอนที่ 5 สรรหา  บรรจุ แต่งตั้ง 
ขั้นตอนที่ 6 สรุปอัตราก าลัง 

 

งานเวรรกัษาการณ ์

ขั้นตอนที่ 1 วางแผน ออกแบบการจดัเวรรกัษาการณ์ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าค าสั่ง เอกสาร เวรรักษาการณ์ประจ าเดือน  
ขั้นตอนที่ 3 ติดตามการปฏิบัติหน้าที ่
ขั้นตอนที่ 4 สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอผูอ้ านวยการ 

 

การพฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ขั้นตอนที่ 1 วางแผน ออกแบบ จัดท าแผนพัฒนาตนเอง  
ขั้นตอนที่ 2 อบรม พัฒนาตามแผน 
ขั้นตอนที่ 3 ติดตาม ให้ค าแนะน าระหว่างปี 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บข้อมูลการอบรม 
ขั้นตอนที่ 5 รายงานการพัฒนาให้ผู้อ านวยการทราบ ลงนาม 

 

 



 

งานส่งเสรมิวทิยฐานะ 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งและส ารวจครูที่ประสงค์ขอเลื่อนวิทยฐานะ 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าเอกสาร ค าสั่ง ปฏิทินการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 3 ประสานงานคณะกรรรมการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 4 ส่งค าขอต่าง ๆ ไปยัง สพม. (ระบบ DPA) 
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการประเมินตามปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ 6 รับผลการประเมิน 

 

งานส่งเสรมิประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าข้อตกลงในการปฏิบัติงาน (PA) 
ขั้นตอนที่ 3 จัดส่งเอกสาร หลักฐาน  
ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการประเมินตามกรอบ 
ขั้นตอนที่  6 รายงานผลการประเมิน 

 

งานวนิัย และการรกัษาวนิัย 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวม และเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วธิีการที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 2 เสริมและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
ขั้นตอนที่ 3 รายงานผลต่อผู้อ านวยการ 

 

 

 


