


ค ำน ำ

โรงเรียนหนองหญ้ำไซวิทยำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

มัธยมศึกษำสุพรรณบุรี ได้จัดท ำคู่มือกำรให้บริกำรกลุ่มงำนบุคคล 

ทั้งนี้ เพื่อให้ครูและบุคลำกรที่ปฏิบัติหน้ำที่ต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับ

มอบหมำย รวมถึงผู้เข้ำรับบริกำรได้ทรำบแนวทำงเกี่ยวกับวิธีกำร

และขั้นตอนในกำรให้บริกำร 

โรงเรียนหนองหญ้ำไซวิทยำ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือ

ก ำ รปฏิ บัติ ง ำนกลุ่ ม ง ำน บุคคลฉ บับนี้  จ ะ เ ป็ นปร ะ โ ยชน์

แก่ผู้ เกี่ ยวข้องทุกฝ่ ำย โดยสำมำรถปฏิ บัติงำนได้อย่ ำงมี

ประสิทธิภำพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร และถูกต้อง

ตำมหลักธรรมำภิบำลต่อไป  



สารบัญ

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน

ขั้นตอนกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่รัฐ

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ขั้นตอนกำรเบิกเงินสวัสดิกำร

กำรขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะ
ในระบบกำรประเมินวิทยฐำนะแบบดิจิทัล (DPA)
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โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

นายฤทธิไกร กัลวงษ์
รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบคุคล

1



โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

ส านักงานกลุ่มงานบุคคล

นายประจิน ทับโชติ
หัวหน้างาน

นางสาวมิรันตี ขุนพินิจ
ผู้ช่วย

นางสาวลักษกิา นามศรี
ผู้ช่วย
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มีหน้าที่ ในการรับ - ส่งหนังสือ การออกหนังสือราชการ

ในกลุ่มงาน การกระจายงานจากรองผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

วางแผนการท างานร่วมกับบุคลากรในกลุ่มงาน อ านวยความสะดวก

ให้แก่ บุคลากรในโรงเ รียนเกี่ยวกับงานบุคคลและปฏิบั ติงาน

ตามทีร่องผู้อ านวยการกลุ่มงานบุคคลมอบหมาย



โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

งานวางแผนอัตราก าลัง

นายธนากร ภูฆัง
หัวหน้างาน

นางสาวณัฐรุจา พลวัน
ผู้ช่วย
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มีหน้าที่วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน การก าหนดต าแหน่ง 

การเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

และเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารของงานบุคคล รับผิดชอบ ดูแล 

ให้บริการเอกสารของกลุ่มงานบริหารบุคคล และท าสัญญาจ้างประจ า

และลูกจ้างชั่วคราว พร้อมทั้งการด าเนินการด้านเอกสารการท า MOU 

ของครูกับโรงเรียน การด าเนินการด้านเอกสารการประเมินผล

การปฏิบัติ ง านแต่ ล ะภาค เรี ยน และสรุ ปผลการประ เมิ นผล

การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและลูกจ้าง 



โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

งานออกจากราชการ

นายวัฒนา แก้วเรือง
หัวหน้างาน

นายนิพัฒน์ ชะเอม
ผู้ช่วย
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มีหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาออกจากราชการ การให้ออก

จากราชการ กรณีไม่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การออกจาก

ราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

กรณีมีมลทินมัวหมอง



โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

งานพัฒนาส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

นางมยุรดา ทองสุข
หัวหน้างาน

นางสาวลักษิกา นามศรี
ผู้ช่วย
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มีหน้าที่ในการจัดการอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา การศึกษาดูงาน การด า เนินการเกี่ยวกับบัญชี 

ถือจ่ายเงินเดือนครู เงินวิทยฐานะ และค่าตอบแทนอื่น ๆ งานทะเบียน

ประวัติ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่

ของรัฐ การตรวจสุขภาพประจ าปี



โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน

นางสาวดารารัตน์ เลิศหงิม
หัวหน้างาน

นางสาวมิรันตี ขุนพินิจ
ผู้ช่วย
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มีหน้ าที่ ใ นการท าหนังสื อรั บรองเงิน เดือน การรับรอง

การปฏิบัติงาน ความประพฤติ รวมทั้งการตรวจสอบการมาปฏิบัติ

ราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา และสรุปการมาปฏิบัติหน้าที่

น าเสนอต่อผู้อ านวยการประจ าวัน รายงานการขออนุญาตไปราชการ 

การขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาคลอด ลาบวช สรุปการขาด ลา 

มาสาย ประจ าเดือนและสิน้ปีงบประมาณเสนอต่อผู้อ านวยการ



โครงสร้าง การปฏิบัติงาน

งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ

นางสาวณัฐรุจา พลวัน
หัวหน้างาน

นางสาวลักษิกา นามศรี
ผู้ช่วย
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มี หน้ า ที่ ส่ ง เ ส ริ มข วัญแล ะก า ลั ง ใจแก่ ค รู แล ะ บุคล ากร

ทางการศึกษาโดยการจัดบอร์ดวันคล้ายวันเกิด มอบการ์ดอวยพร

และของขวัญวันเกิดให้แก่คณะครูในการประชุมประจ าเดือน มอบของ

ที่ระลึกแก่ครูเนื่องในโอกาสส าคัญ จัดการประกวดเพ่ือมอบรางวัล

ส าหรับการยกย่องครูให้มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน



ข้ันตอนการขอมี บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ

1ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มค าร้องขอมีบัตร

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง 
แล้วเสนอผ่านผู้อ านวยการโรงเรียน

จัดท าหนังสือราชการถึงส านักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาฯ เพ่ือออกบัตร

เจ้าหน้าทีต่ิดต่อขอรับบัตร
จากส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาฯ

เจ้าหน้าทีม่อบบัตรให้แก่ผู้ยืน่ค าขอ

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีร่ัฐ
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ข้ันตอนการขอ หนังสือรับรองเงินเดือน

เขียนแบบฟอร์ม
ขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน

เจ้าหน้าทีจั่ดพิมพ์
หนังสือเพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย

รับหนังสือรับรอง
เงินเดือน

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ความถูกต้อง
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ข้ันตอนการขอ หนังสือรับรองเงินเดือน
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ข้ันตอน การเบิกเงินสวัสดิการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย

กรอกแบบค าขอใบเบิกเงนิ
พร้อมแนบเอกสาร 
เช่น ใบเสร็จค่าเทอม
ใบเสร็จค่ารกัษาพยาบาล

เจ้าหน้าทีเ่สนอแบบค าขอ

ไปยังผู้อ านวยการ

เจ้าหน้าทีน่ าส่งแบบค าขอ

ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ

ผู้มีความประสงค์ขอเบิกเงินสวัสดิการ

จะได้รับเงินในช่วงสิ้นเดอืน
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ข้ันตอน การเบิกเงินสวัสดิการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย
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ข้ันตอน การเบิกเงินสวัสดิการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย
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ข้ันตอน การเบิกเงินสวัสดิการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย
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ข้ันตอน การเบิกเงินสวัสดิการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย
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ข้ันตอน การเบิกเงินสวัสดิการ

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย
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การขอมี
หรือเล่ือนวิทยฐานะ

ในระบบ DPA

เอกสารประกอบค าขอ

1. ส าเนาบัตรประชาชน
2. สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย
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รายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ใช้ส าหรับยื่นประเมินวิทยฐานะผ่านระบบการประเมินวิทยฐานะ
แบบดิจิทัล (DPA) เมื่อมีคุณสมบัติครบก าหนด และมีผลงานด้านที่ 1 และ 2 ครบถ้วน ซึ่งเป็นเอกสาร
และไฟล์ดิจิทัลที่ ใช้ยื่นขอประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ว 9/2564 เพื่อขอมีวิทยฐานะ
ครูช านาญการ หรือขอเลื่อนวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ เมื่อมีคุณสมบัติครบก าหนด และพร้อม
ที่จะขอประเมิน มีรายละเอียดดังนี้

1. บันทึกข้อความขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ว9/2564 จ านวน 1 ชุด 

2. แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จ านวน 1 ชุด 

3. แบบรายงานผล วฐ 2 ตัวจริง 2 ปีการศึกษาที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน (กรณียื่นแบบเปลี่ยนผ่าน
ด้วย ว21+PA) จ านวน 1 ชุด 

4. บันทึกผลการประเมิน ก.ค.ศ.11/1.1 ฉบับของผู้อ านวยการเป็นผู้ประเมิน (กรณียื่นแบบ
เปลี่ยนผ่านด้วย ว71+PA) จ านวน 1 ชุด 

5. ไฟล์ข้อมูลการประเมินเพ่ือขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ
5.1 ด้านที่ 1 ทักษะการจัดการเรียนรู้และการจัดการช้ันเรียน 

5.1.1 แผนการจัดการเรียนรู้ (PDF) จ านวน 1 ไฟล์
5.1.2 ไฟล์วิดีทัศน์บันทึกการสอนตามแผนฯ (mp4) จ านวน 1 ไฟล์
5.1.3 ไฟล์วิดีทัศน์ที่บรรยายถึงสภาพปัญหา ที่มา แรงบันดาลใจ (mp4) จ านวน 1 ไฟล์ 

*** หมายเหตุ ทั้ง 3 ไฟล์เน้ือหาต้องสอดคล้องกันกับข้อ 5.1.2 โดยเวลาไม่เกิน 60 นาที และข้อ 5.1.3
โดยเวลาไม่เกิน 10 นาที 

5.2 ด้านที่ 2 ผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียน 
ไฟล์ดิจิทัลผลงานหรือผลการปฏิบัติของผู้เรียนที่ปรากฎภายหลังจากการจัดการเรียนรู้ 

และการจัดการชั้นเรียน ตามไฟล์วีดิทัศน์บันทึกการสอน ข้อ 5.1.2 จ านวนไม่เกิน 3 ไฟล์ ในรูปแบบ
ไฟล์วีดิทัศน์ (ไม่เกิน 10 นาที) หรือไฟล์ภาพ (A4.ไม่เกิน 10 หน้า แต่ละหน้าแทรกภาพเล็กได้ไม่เกิน 
6 ภาพ พร้อมบรรยายใต้ภาพ) หรือไฟล์ PDF (ไม่เกิน 10 หน้า) สามารถเลือกรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง 
หรือคละรูปแบบไฟล์ได้ตามผลงาน โดยจัดท าในรูปแบบลิงก์ Google Drive
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