
 
 
 

ปฏิทินปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารบุคคล 
ปีงบประมาณ 2567 (67/2, 68/1) 

 
ที ่ งาน/โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษา 
- วางแผนการจัดอัตราก าลังครูและบุคลากรทา
การศึกษาให้มีจ านานเพียงพอ และเหมาะสม 
- จัดองค์กรโครงสร้างการบริหารงาน จัด
ทำเนียบครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กำหนดหน้าที่ และวิธีการดำเนินงานของครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ร่วมกับฝ่ายบริหาร 
- ส่งข้อตกลงในการพัฒนางาน 
(PA)ปีงบประมาณ 2567 

 

ตุลาคมของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนิติพร เชื้อสุวรรณ 
นายพลวศิน  สารธรรม 
นายพงศธร  อมตเวทิน 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานเปลี่ยน
ต าแหน่งให้สูงข้ึน และงานย้ายข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
- ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรการท าสัญญา
จ้างการบรรจุและแต่งตั้งครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อน
ระดับการเพ่ิมวุฒิ การปรับวุฒิ 
- ด าเนินการเรื่องการโอน การย้าย การ
สับเปลี่ยนอัตรา 

ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

นางนิติพร เชื้อสุวรรณ 
นายพลวศิน  สารธรรม 
นายพงศธร  อมตเวทิน 

3. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
 
 
 

มีนาคมของทุกปี 
 
 

กลุ่มบริหารโรงเรียน และหัวหน้า
กลุ่มสาระฯ 



ที ่ งาน/โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 - ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของครูและบุคลากรทางการศึกษา (ทุก 6 
เดือน) เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ัน
ค่าตอบแทนประจ าปี 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน ข้าราชการครูและ
ลูกจ้างประจ า (ครั้งที่ 1 เดือนเมษายน/ครั้งที่ 
2 เดือนตุลาคม) 
- ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า (ครั้งที่ 1 
เดือนเมษายน/ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม) เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดท าผลการปฏิบัติการงานของผู้บริหาร เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
ปีงบประมาณละ 2 ครั้ง (ครั้งที่ 1 เดือน
เมษายน/ครั้งที่ 2 เดือนตุลาคม) 
- ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของครูอัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการต่อสัญญาจ้างทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

เมษายน และ
ตุลาคมของทุกปี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารโรงเรียน และหัวหน้า
กลุ่มสาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. งานการลา 
- จัดท าเอกสารหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น บัญชีลงเวลา
ปฏิบัติราชการทะเบียนคุมการขออนุญาตออก
นอกสถานที่ ฯลฯ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าสถิติวันลาหยุด
ราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษาประจ าปีพร้อมเก็บหลักฐาน รวมทั้งสรุป 
และรายงานสถิติการลาประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 

นายพงศธร อมตเวทิน 
นายเอกวิทย์  นันทศรี 
 
 
 
 



ที ่ งาน/โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5. งานวินัย และการรักษาวินัย 

- วางแผนปฏิบัติการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการ
รักษาวินัย ข้าราชการครูและบุคลากร 
- จัดกิจกรรม โครงการส่งเสริม อบรม แนะน า 
ให้ความรู้ และพัฒนาข้าราชการครูเกี่ยวกับข้อ
วินัยข้าราชการ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ 
- จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานวินัย และรักษา
วินัย 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา นายเอกวิทย์ นันทศรี 
นางสาวฉัตรสุดา บุญชู 
นายพงศธร อมตเวทิน 

6. งานการจัดท าทะเบียนประวัติ 
- จัดท าทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน โดยในแฟ้มควร
ประกอบด้วย กพ.๗ ส าเนาคาสั่งบรรจุ ส าเนา
สัญญาจ้าง ส าเนาคาสั่ง ค าสั่งจ้าง ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาบัตรข้าราชการ ส าเนา
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือผู้บริหาร 
ส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ส าเนา
บัตรแสดงเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าเนาคาสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน ส าเนา ค าสั่งเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทน ส าเนาใบทะเบียนสมรส(ถ้ามี) 
ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล (ถ้ามี) ส าเนาใบ
ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) ส าเนาแบบ สด.๙(ถ้ามี) 
ส าเนาแบบ สด.๔๓(ถ้ามี) ส าเนาใบขับขี่(กรณี
เป็นพนักงานขับรถ)  
- ด าเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสติยาภรณ์ให้
เป็นไปตามระเบียบ 
- การรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบุคล 
- การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 
- การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ และ 
กพ.7 
- จัดส่งทะเบียนประวัติและ กพ.7 ของ
ข้าราชการครูที่ย้ายไปสังกัดส่วนราชการ 
 
 
 

ตลอดปีการศึกษา นายเอกวิทย์ นันทศรี 
นางสาวฉัตรสุดา บุญชู 
นางสาวนันทิยา  เกาะแก้ว 
นายพงศธร  อมตเวทิน 



ที ่ งาน/โครงการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 - ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

บัตรคุรุสภา และบัตรอื่นๆ 
- ดูแลและให้ค าแนะน าการปฏิบัติงานบริการ
บุคลากรเช่น การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน หนังสือรับรอง 
การสมัคร ชพค. 
- การเสนอขอและจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

7. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(งานพัฒนาบุคลากร) 
- ด าเนินการวางแผน เสนองาน/โครงการ 
จัดท าแผนปฏิบัติการ/ปฏิทิน ปฏิบัติงาน 
- ส ารวจความต้องการการพัฒนาของครู 
บุคลากรทางการศึกษา 
- ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องให้มี
ความรู้และทักษะในการจัดการศึกษา 
- การประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ การพัฒนา
อย่างต่อเนื่องโดยการเข้ารับการอบรม 
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน และการศึกษาต่อ
ในระดับท่ีสูงกว่าปริญญาตรี 
- การส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- จัดท าประกาศเกียรติคุณแก่บุคลากรที่มี
ผลงานดีเด่น 
- ยกย่องเชิดชู บุคลากรที่ปฏิบัติตนและ
ปฏิบัติงานเป็นแบบอย่างที่ดี 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- ระบบประเมินวิทยฐานะ (DPA) 
- สาระสนเทศบุคคล 

ตลอดปีการศึกษา นายพงศธร  อมตเวทิน 
นายเอกวิทย์ นันทศรี 
นางสาวฉัตรสุดา บุญชู 
นางสาวนันทิยา  เกาะแก้ว 
 

    
 

 
 
 



หน้าที่ปฏิบัตงิาน กลุ่มบรหิารบุคคล 

 
 

ที ่ กลุ่มงาน / งาน ชื่อ- สกุล ต าแหน่ง / อันดับ หน้าที่รับผิดชอบ 
1. งานวางแผนบริหารการศึกษา

พัฒนาองค์กรและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1.นายพลวศิน  สารธรรม 
2.นายพงศธร  อมตเวทิน 
3.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
4.นายเอกวิทย์  นันทศรี 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.1 
ครู  คศ.2 

ผู้บังคับบัญชา 
หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

2. งานแผนอัตราก าลัง 1.นายพงศธร  อมตเวทิน 
2.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
3.นายเอกวิทย์  นันทศรี 

ครู  คศ.2 
คร.ู คศ.1 
คร.ู คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

3.  งานพิจารณาความดีความชอบ 1.นายพงศธร  อมตเวทิน 
2.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
3.นายเอกวิทย์  นันทศรี 

ครู  คศ.2 
คร.ู คศ.1 
คร.ู คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

4. จัดท าระบบและท าทะเบียน
ประวัติ 

1.นายเอกวิทย์  นันทศรี 
2.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
3..นายพงศธร  อมตเวทิน 

ครู  คศ.2 
ครู  คศ.1 
ครู  คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

5. งานส่งเสริมวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

1.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
2.นายเอกวิทย์  นันทศรี 
3..นายพงศธร  อมตเวทิน 

ครู  คศ.1 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

6. งานวินัยข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1.นายเอกวิทย์  นันทศรี 
2.นายพงศธร  อมตเวทิน 
3.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู

ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.1 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

7. งานสร้างขวัญและก าลังใจ ๑.นางสาวนันทิยา  เกาะแก้ว 
2.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
3.นายเอกวิทย์  นันทศรี 
4.นายพงศธร  อมตเวทิน 

ครู  คศ.2 
ครู  คศ.1 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

8 งานพัฒนาบุคลากร และงาน
ศึกษาดูงาน 

1.นายพงศธร  อมตเวทิน 
1.นายเอกวิทย์  นันทศรี 
3.นางสาวนันทิยา  เกาะแก้ว 
4.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู

ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.1 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

9 งานวิทยฐานะ (ระบบประเมิน
วิทยฐานะดิจิทัล(DPA) 

1.นางสาวนันทิยา  เกาะแก้ว 
2.นายพงศธร  อมตเวทิน 

ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 

10 งานสารสนเทศบุคคล 1.นางสาวฉัตรสุดา  บุญช ู
2.นางสาวนันทิยา  เกาะแก้ว 
1.นายพงศธร  อมตเวทิน 
1.นายเอกวิทย์  นันทศรี 

ครู  คศ.1 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 
ครู  คศ.2 

หัวหน้างาน 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 


