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ค าน า 
 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561  ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการ  ในส่วนของกลุ่มบริหารงานบุคคลรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน
อัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  การออกจากราชการ และงานบ าเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล จ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มี
ขั้นตอนที่ชัดเจน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการขับเคลื่อน
การท างานตามขอบข่ายภารกิจ มีข้ันตอนการบริหารจัดการให้ไปสู่เป้าหมายและประสบผลส าเร็จตามอ านาจ
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

   
 

                                 นายมนตรี  ช่วยพยุง 
                             ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
 
เรื่อง                 หน้า 
 
แนวคิด            1 
วัตถุประสงค์          1 
ขอบข่าย ภารกิจ          2 
ขั้นตอนการบริหารจัดการ          3 
แผนภูม ิการด าเนินงานผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล              4 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการวางแผนอัตราก าลัง       5 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง      6 
แผนภูม ิขั้นตอนการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 7 
แผนภูม ิขั้นตอนการด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง                                   8 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ในระบบจ่ายตรง                     9 - 10 
แผนภูมิ ขั้นตอนด าเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับการประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง 
           ให้ด ารงต าแหน่งในรับที่สูงขึ้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  11 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน                                    12 
เอกสารอ้างอิง                     13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 
 การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและ
หลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
ต่อไป 
  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์  
เขต 1 มีหน้าที่ 
  1. ก าหนดนโยบายและแผนการปฏิบัติงานในกลุ่ม ควบคุม ก ากับ ติดตาม และ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  รวมทั้งให้ค าปรึกษา แนะน า หรือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ 
ภายในกลุ่มเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
   2.  ตรวจสอบ  ตรวจร่างหนังสือ  กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่และให้ความเห็น 
ประกอบการบันทึกของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 3.  รายงานผลความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน หรือข้อมูล                      
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง   
                4.  พัฒนาวิธีการด าเนินงานในกลุ่มที่รับผิดชอบ เพื่อให้สะดวกต่อการปฏิบัติงาน                          
และการให้บริการ 
 5.  การวิเคราะห์วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง  
 6. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การจัดท าบันทึก แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ทะเบียนประวัติมีความ 
ครบถ้วนสมบรูณ์ และเป็นปัจจุบัน  ควบคุมดูแลการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ให้มีความปลอดภัย   
 7. ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ 
หน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน และสนับสนุนงานประชุม อกศจ. และ        
งานประชุม กศจ. 
 8.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  และกลุ่ม/หน่วย/ส่วนอื่นๆ ในส านักงาน 
เพ่ือให้งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
                9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

วัตถุประสงค ์

 ๑.  เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎหมายและตาม
ปฏิทินที่ก าหนด  เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 ๒. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานการศึกษา  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ๑.  งานธุรการ 
 ๒.  กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

  ๒.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   ๒.๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   ๒.๑.๒ การเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
  ๒.๒ งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

  ๓.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
  ๓.๑  งานสรรหาและบรรจุ 
   ๓.๑.๑  การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
   ๓.๑.๒ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 
  ๓.๒  งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒.๓ การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
   ๓.๒.๕ การรักษาราชการแทน 
  ๓.๓ งานออกจากราชการ 
   ๓.๓.๑ การเกษียณอายุราชการ 
   ๓.๓.๒ การลาออกจากราชการ 
   ๓.๓.๓ การให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ 
      (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ)  
   ๓.๓.๔  การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 ๔.  กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  ๔.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 
  ๔.๒ งานทะเบียนประวัติ 
  ๔.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๔.๔ งานบริการบุคลากร 
   ๔.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
   ๔.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   ๔.๔.๓ การขอหนังสือรับรอง 
   ๔.๔.๔ การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
   ๔.๔.๕ การขออนุญาตลาอุปสมบท 

๔.๔.๖ การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
   ๔.๔.๗ การขอพระราชทานเพลิงศพ   

๕.๔  งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบงานในเรื่องต่าง ๆ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคลรับผิดชอบตามขอบข่ายภารกิจ 
2. ออกแบบการด าเนินงานในเรื่องต่าง ๆ และมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามภารกิจ  โดยการ    
    คัดเลือกบุคคลให้มีเหมาะสมกับงานตามคุณลักษณะของแต่ละบุคคล 
3. ก ากับ ติดตามงานการด าเนินงานของบุคลากรภายในกลุ่ม ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายหรือแนวปฏิบัติ    
    และตามปฏิทินที่ก าหนด โดย 
 3.1 จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในกลุ่ม รอบ 6 เดือน 
 3.2 ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าเดือน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน 
 3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า  และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงาน  เป็นรายบุคคล 
 3.4  เข้าร่วมประชุมทีมบริหารของหน่วยงาน (ผอ.สพท.  รอง ผอ.สพท.และ ผอ.กลุ่ม หน่วย)อย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อรายงานความก้าวหน้าและวางแผนการท างานขององค์กร 
 3.5 ประชุมบุคลากรภายในกลุ่มอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง   
              3.4.1 วางแผนการด าเนินงานแบบมีส่วนร่วม ในภารกิจเร่งด่วน และมอบหมายหน้าที่เพิ่มเติม 
                   3.4.1 แจ้งข้อราชการ  นโยบาย  หรือข้อสั่งการจากการประชุมทีมบริหารของส านักงาน       
เขตพ้ืนที่การศึกษา   
 3.6  ร่วมประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจให้ผู้บริหารสถานศึกษา ประธานกลุ่มโรงเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
           3.7 ร่วมประชุมชี้แจงรายละเอียดการด าเนินงานในการประชุม อกศจ. และ กศจ. 
4. รายงานผลและประเมินผล 
  4.1 การรายงานผล 
  4.1.1 รายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอผู้บังคับบัญชาในการประชุมทีมบริหาร ประจ าเดือน 
  4.1.2 รายงานข้อมูลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด มาตรฐานการปฏิบัติงานของส านักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.1.3 รายงานผลสรรหา บรรจุและแต่งตั้งให้บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
                     4.1.4 รายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปี 
 4.2 การประเมินผล 
       ประเมินผลการปฏิบัติราชการและสมรรถนะของบุคลากรภายในกลุ่ม รอบ 6 เดือน 
และเสนอข้อมลูการพิจารณาความดีความชอบของบคุลากรภายในกลุม่งานตอ่ผู้บงัคบับญัชา 
5. สะท้อนผลการด าเนินงาน ในรอบ 1 ปี เสนอแนะวิธีการประสานงานและการพัฒนาตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 



4 
        แผนภูมิ การด าเนินงานผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์และตรวจสอบงาน
ตามภารกิจ 

 

ออกแบบการด าเนินงาน 
และมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ 

ร่วมก าหนดนโยบายบริหารงานบุคคล 
 
จัดท าลักษณะงาน การปฏิบัติงานของ

บุคลากรภายในกลุ่ม  
และก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน 

 
ให้ค าปรึกษา แนะน า 

และแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
 

ประชุมประสานงาน 
  - ทีมผู้บริหารในส านกังาน 
 - ผู้บริหารสถานศกึษา/ประธานกลุม่ 
  - ร่วมประชมุชีแ้จง อกศจ./กศจ. 

ก ากับติดตาม 
การด าเนินงาน 

 

รายงานผล 
 

ประเมินผล 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 

รายงานข้อมูลการด าเนินงาน ตาม
ตัวชี้วัด มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 

  รายงานผลการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
   รายงานผลการด าเนินงาน  ประจ าปี 

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลง 
 

สะท้อนผลการด าเนินงานและ
ทบทวนการปฏิบัติงานในรอบ 1 ปี 
 

ประชุมบุคลากร 
  - กระบวนการ PLC / CoP 
  - การพัฒนาบุคลากร ID Plan 
  - สรุปความรู้ที่ได้และการน าไปใช้ 



5 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการวางแผนอัตราก าลัง 

ผู้รับผิดชอบ  นางน้อมจิตต์  หนูทอง 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาจัดท าข้อมูลอัตราก าลัง 
โดยใช้ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษา 
และจัดท าข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษาในภาพรวมของ สพท. 

และแจ้งสถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังประจ าปีการศึกษา 

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลัง สถานศึกษาน าแผนอัตราก าลัง 
เสนอขอความเห็นต่อคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และรายงาน สพท. 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลัง 
ของสถานศึกษา 

 

สพท. รวบรวมเพ่ือจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาในภาพรวมของ สพท. 
และขออนุมัติต่อ กศจ. 

กศจ.พิจารณาอนุมัติ 
แผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

 

สพท. แจ้งแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
ในภาพรวมของ สพท. ให้สถานศึกษา 

ในสังกัดทราบ  
และประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของ สพท. 

สพท. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
ไปประกอบการพิจารณาด าเนินการสรรหา  
บรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารอัตราก าลัง 

สพท. บริหารอัตราก าลัง โดยการด าเนินการ 
เกลี่ยอัตราก าลังในสถานศึกษาที่เกินเกณฑ์ 

ไปยังสถานศึกษาที่ต่ ากว่าเกณฑ์ 

กศจ.พิจารณาอนุมัติ 
การเกลี่ยอัตราก าลัง 

 

สพท. แจ้งสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และด าเนินการตามมติ กศจ. 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 



6 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชมัยพร  อ่อนวัน 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลัง 
ต าแหน่งว่างที่จะน าไปสรรหา 

สพท. น าข้อมูลต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการ 
สรรหาขออนุมัติต่อ กศจ. 

กศจ.พิจารณาอนุมัติต าแหน่ง 
ใช้ในการสรรหา 

 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

กศจ.ด าเนินการสรรหา โดยมอบหมายให้ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ด าเนินการ 

ด าเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

ประกาศผลการสรรหา 

กศจ.ประกาศรับสมัคร 
และแจ้งให้ทราบทั่วกัน 

ผู้สอบแข่งขันได้/ผู้ได้รับคัดเลือก 
รายงานตัวเลือกสถานที่ปฏิบัติงาน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
ส่งตัวมา สพท.  

สพท. จัดท าทะเบียนประวัติ และส่งตัว 
ไปปฏิบัติงานที่สถานศึกษา  



7 
 

แผนภูมิขั้นตอนการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ประจ าปี พ.ศ. 2563 

ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพงษ์ชนัตร  เกตุขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สพท. แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการ 
รายละเอียดตัวชี้วัด และคะแนนการ
ประเมินศักยภาพ ต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา สังกัด สพฐ.     ให้
สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
 

2. สพท. แจ้งประชาสัมพันธ์การย้าย
ผู้บริหารสถานศึกษา ซึ่งมีรายละเอียด
ประกอบต่าง ๆ โดยก าหนดวันยื่นค า
ร้องขอย้ายเป็นเวลา      ไม่น้อยกว่า 
15 วัน 
 

4. สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ       
เพ่ือด าเนินการพิจารณาการย้าย
ผู้บริหารสถานศึกษา 

5. สพท. จัดท าข้อมูลการย้ายผู้บริหาร
สถานศึกษา เพ่ือเสนอ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(อกศจ.) และคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด           เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดออก
ค าสั่ง 
ย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
 

7. สพท. แจ้งค าสั่งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษา    ที่ได้รับการพิจารณาย้าย
ทราบ โดยให้มอบหมายงานในหน้าที่
ก่อนไปปฏิบัติหน้าที่ทางต าแหน่งใหม่ที่
ได้รับแต่งตั้ง 
 

8. เมื่อไปปฏิบัติหน้าที่ทางต าแหน่งใหม่       
ที่ได้รับแต่งตั้งแล้ว ให้ผู้บริหาร
สถานศึกษา     ที่ได้รับการพิจารณา
ย้าย  

3. เมื่อครบก าหนดการยื่นค าร้องขอ
ย้าย      ให้ สพท. ส่งบัญชีรายชื่อผู้ยื่น
ค าร้องขอย้ายเพ่ือขอความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษาที่มีผู้
ประสงค์ขอย้าย และให้สถานศึกษา
ดังกล่าว ส่งแบบสรุปความเห็นของ
คณะกรรมการสถานศึกษา  
พร้อมรายงานการประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษา ให้ สพท. 
ทราบ 



กรมบัญชีกลาง 
1.ก าหนดแนวปฏิบัติ 
ปฏิทินการด าเนินงาน 
2.ส่งมอบ Token Key              
3.ต่ออายุ Token Key 

สพฐ. 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ
การด าเนินงานของ สพท.
ให้ถูกต้อง ตามก าหนด 

8 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้าง  

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจ าลอง  พินเมือง 
                                                          

 
                                  
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าสั่ง 

สพท.มอบหมายงานและ 
ให้รับผิดชอบ Token Key 

 
ศึกษาวิธีด าเนินงาน 
จากคู่มือปฏิบัติงาน 

 
รวบรวมค าสั่งบริหารงานบุคคลและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละรอบเดือน    

 

สัปดาห์สุดท้ายของทุกเดือน บันทึกค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง ย้าย โอน เลื่อนระดับ แก้ไข
เงินเดือนฯลฯ และงานทะเบียนประวัติ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละรอบเดือน 

 
1. Print Out รายการเคลื่อนไหวตกเบิก 
2. ส่งออกข้อมูลจากระบบ Text File        
แปลงเป็น Excel File  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
การบันทึกค าสั่งฯ 

ส่งออกข้อมูลจากระบบ Text File แปลงเป็น 
Excel File และจัดเก็บข้อมูลประจ าเดือน 

 

ส่งต่อกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 
ด าเนินการค านวณการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 

 



ประสานงานขอร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือน    
จาก จนท.รับผิดชอบ 

กรมบญัชีกลาง 
ก าหนดปิิทินการ

ด าเนินงาน 

สพฐ. 
ก ากบัการด าเนินงาน 

ของ สพท. 

สพท.เตรียมข้อมูลบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน        
ณ วันที่ 1 มีนาคม ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

   ท าการสร้างร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ในระบบจ่ายตรง (ประเภท 42 และ 43  ) 

 

รายงานผลการเลื่อนเงินเดือน 
(repsaman) ส่ง สพฐ.ทาง e-mail 

สนง.ศธจ. 
ออกค าสัง่เล่ือน
เงินเดือน 

9 
แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (แบบร้อยละ)  ครั้งที่ 1 ( 1 เมษายน) 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจ าลอง  พินเมือง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                

                                                       1. ท าการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบอัตโนมัติ                                          
                                   2. ท าการเลื่อนเงินเดือนฯ หน้าจอบรรจุ/โยกย้าย ทีละราย                                                           
                                   ต าแหน่ง ผอ.สพท. รอง ผอ.สพท. คนไปช่วยราชการต่างเขตฯ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการนับตัว      
ณ  1 มีนาคม ให้ถูกต้อง ตรงกัน 

กศจ.มีมติเห็นชอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน  



กรมบัญชีกลาง 
ก าหนดปฏิทินการ

ด าเนินงาน 

สพฐ. 
ก ากับการด าเนินงาน    

ของ สพท. 

สพท.เตรียมข้อมูลบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือน      
ณ วันที่ 1 กันยายน  ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ท าการสร้างร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ในระบบจ่ายตรง ประเภท 42 ,43 และ 45   

 

รายงานผลการเลื่อนเงินเดือน 
(repsaman) ส่ง สพฐ.ทาง e-mail 

สนง.ศธจ. 
ออกค าสัง่เล่ือน
เงินเดือน 

  1.บันทึกประกาศเกษียณอายุ 1 ต.ค. 
2.ประสานงานกับ จนท.งานเงินเดือนขอไฟล์

ร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 ต.ค. 

10 
ผังการด าเนินงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (แบบร้อยละ)  ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม) 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวจ าลอง  พินเมือง 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                    
 
                                   1.บันทึกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนผู้เกษียณอายุ ณ 30 ก.ย.                                        
                                   2. ท าการยืนยันการเลื่อนเงินเดือนในระบบอัตโนมัติ 
                                   3. ท าการเลื่อนเงินเดือนหน้าจอบรรจุ/โยกย้าย ทีละราย                                   
                                       ผอ.สพท. รอง ผอ.สพท. คนไปช่วยราชการ 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบข้อมูลการนับตัว       
ณ 1 กันยายน ให้ถูกต้อง 

ตรงกัน 

กศจ.มีมติเห็นชอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน  



11 
แผนภูมิ ขั้นตอนด าเนินการคดัเลือกบุคคลเข้ารับการประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งในรับที่สูงขึ้น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)   

ผู้รับผิดชอบ นางสาวจ าลอง  พินเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.บุคลากรยื่นแบบขอรับการคัดเลือกบุคคลเข้า
รับ   การประเมินผลงานฯ เพ่ือเลื่อนเป็นระดับ
ช านาญการ  
3.ประชุมคณะกรรมการตรวจคุณสมบัติ 
    

4. ส่งแบบขอรับการคัดเลือกบุคคล พร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา เสนอ กศจ.
พิจารณาอนุมัตินับระยะเวลาเกื้อกูล 
    
5. กศจ.เพชรบูรณ์ อนุมัติให้นับระยะเวลา
เกื้อกูล  จัดประชุมคณะกรรมการตรวจ
คุณสมบัติ ครั้งที่ 2 เพ่ือพิจารณาชื่อเรื่อง
ผลงานและข้อเสนอ 
แนวคิดในการพฒันางาน 
6.ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาคัดเลือก
บุคคล ให้ สนง.ศธจ.เพชรบูรณ์ ด าเนินการ
คัดเลือก 
7. แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก
รายชื่อผลงานและข้อเสนอแนวคิดในการ
พัฒนา  เพื่อเปิดโอกาสให้ทักท้วงผลงาน 

8. ส่งเอกสารผลงานเพ่ือขอรับการ
ประเมินผลงาน (หลังจากการประกาศชื่อ
เรื่องผลงานครบ 30 วัน) 
ส่ง สนง.ศธจ.เพชรบูรณ์ ด าเนินการ 
    

1 

1.สพท.แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล 
    เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น    
    (ต าแหน่งควบ ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

9. ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน   
(ท่ี ศธจ.เพชรบูรณ์ แต่งตั้ง) ส่งผลคะแนน
ประเมินให้ สนง.ศธจ.เพชรบูรณ์ (ทางลับ) 
เพ่ือเสนอ กศจ.พิจารณา 
    10. แจ้งเวียนค าสั่ง เรื่อง เลื่อนและแต่งตั้ง
ข้าราชการฯ ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง และ
บุคลากรในสังกัดทราบ 
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แผนภูมิ ขั้นตอนการด าเนินงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ  นายเอกชัย  กองทรัพย์ 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

สพท. แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
และปฏิทินการด าเนินงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ข้าราชการฯ ปฏิบัติงานตามหน้าที่และข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

น าผลการประเมินการปฏิบัติงาน  
ไปประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน การพัฒนาเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติงาน 

ข้าราชการฯ รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  

รายงานผลการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
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เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
              งานบุคคลและนิติการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  
              (เอกสารเย็บเล่ม) 
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ที่ 252/2563  เรื่อง การก าหนดหน้าที่ 
            ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1  
            ปฏิบัติและรับผิดชอบ ลงวันที่ 17 สิงหาคม พ.ศ.2563    
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560     
             ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ.2560  
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561   


