
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คำนำ 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานกลุ ่มบริหารงานบุคคล ของ
โรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช จัดท่าขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
รวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนการให้บริการ
ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลสำหรับผู้มารับบริการ โดยหวังว่าจะ
เป็นแนวทางในการดําเนินงานของผู้ปฏิบัติและเป็นประโยชน์ในการ
สร้างความรับร ู ้ความเข ้าใจแก่ ผ ู ้ร ับบริการของโรงเร ียนเมือง
นครศรีธรรมราช 
 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขัน้ตอนการจัดทำข้อตกลงในการพัฒนางานและประเด็นท้าทาย(วPA) 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 

 



ขั้นตอนการดําเนินงาน งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู  

ขั้นตอนการดําเนินงาน  

1. การเตรียมการ  

1.1 จัดทําเอกสารข้อตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานระหว่างข้าราชการ  ครูกับ
ผู้อํานวยการโรงเรียน  

1.2 จัดเตร ียมเอกสารแบบฟอร์มการประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของ 

ข้าราชการครู  
1.3 จัดทําค ําส ั ่งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของ  

ข้าราชการครู  
1.4 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  ข้าราชการ 

ระดับสถานศึกษา  

2. การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน  

4. พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  

5. จัดทําแบบบัญชีแสดงการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน (เอกสาร  หมายเลข
ต่างๆ)  
6. เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกลั่นกรอง  

7. แจ้งผลการประเมิน  

8. การประกาศรายชื่อ และร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน  - ประกาศรายชื่อผู้มี
ผลงาน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” - ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับ
ผลการประเมิน “ระดับการประเมิน”และ “ร้อยละของแต่ละระดับการประเมิน”  



9. นําเอกสารการเลื ่อนเงินเดือน ส่งสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  มัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช  
 
ขั้นตอนการดําเนินงานอัตรากําลัง  

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน  

1. สํารวจจํานวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี จากข้อมูล DMC  

2. จัดทําบัญชีการจัดชั้นเรียน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ (เดิม) มัธยมศึกษา = 40 คน : ห้องเรียน 

(การจัดห้องเรียนในแต่ละชั้น หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้จัดห้องเรียน เพิ่มได้อีก 1 

ห้องเรียน)  

3. การคํานวณอัตรากําลังครู ให้คํานวณอัตรากําลังครูตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ. กําหนด  ของ

โรงเรียนมัธยมศึกษาในโครงการพิเศษต่างๆ  

4. นําข ้อม ูลการค ํานวณอัตรากําล ังคร ูของโรงเร ียน เม ืองนครศร ีธรรมราช สพม. 

นครศรีธรรมราช เสนอผู้บริหารโรงเรียน  

5. รายงานข้อมูลอัตรากําลังต่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นครศรีธรรมราช 
 

 
 



ขัน้ตอนการขออนญุาตไปราชการ 

 
 



ภาคผนวก 

แบบขออนุญาตไปราชการ 

แบบรายงานผลกากรไปราชการ 

คำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ   

ใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

แบบใบลา        

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 



 



 



 
 


