
 



ข้าราชการครู กรอกแบบฟอร์ม /ยื่นค าร้องขอมีบัตร/ต่อบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 1 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบค าร้อง 2 

ประทับรับเรื่อง จัดท าหนังสือน าส่ง ตรวจสอบความถูกต้อง 3 

น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามหนังสือน าส่ง 4 

โรงเรียนน าส่งหนังสือไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 5 

ผู้ย่ืนค าขอรับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา         
มัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ 

6 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการยื่นขอบัตร/ต่อบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
ในกรณีบัตรสูญหาย,บัตรหมดอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
หมายเหตุ   -ช่องทางให้บริการ  ห้องบริหารงานบุคคล 
      -ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
      -กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

 
 

 
 
 
 

5 นาท ี

5 นาท ี

10 นาที 

30 นาที 

1 วัน 

7 วัน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุพิชชา  อินปัญญา 
                 เจ้าหน้าที่งานบุคคล 



2 

5 

4 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวยื่นค าร้อง      
ขอหนังสือรับรอง (ตามประสงค)์ 

5 นาท ี

1 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล           
และเอกสารประกอบค าร้อง 

5 นาท ี

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์
 

 

ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือน  

ประทับเร่ือง จัดท าหนังสอืรับรองเงินเดือน
ตรวจสอบความถูกต้อง            

น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามหนังสือ  

            

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ                   
ความถูกต้องอีกครั้ง 

10 นาที 

3 

30 นาที 

มอบหนังสือรับรองเงินเดอืนให้ผู้ร้องขอ 

5 นาท ี

5 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุพิชชา  อินปัญญา 
เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

หมายเหตุ  -ช่องทางให้บริการ ห้องบริหารงานบุคคล  
              -ค่าธรรมเนียม “ไม่มีค่าธรรมเนียม”   -กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบ 
               ส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ.2526 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์
 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ  

รับทราบหนังสือให้ไปราชการ 
หรือขอไปราชการ  
            

1 วัน 

15 นาที 
เขียนอนุญาตไปราชการพร้อมเอกสาร 
มอบหมายงาน/สอนแทน ยื่นเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ พร้อมเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
            

5 นาท ี
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล              
เสนอเอกสารไปราชการพร้อมเอกสาร
มอบหมายงาน/สอนแทนแก่ฝ่ายวิชาการ 
            

เจ้าหน้าที่บุคคลจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครู 
และบุคลกรทางการศึกษาไปราชการ         
และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            

5 นาท ีเจ้าหน้าที่บุคคลจัดท าทะเบียนไปราชการ               
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            

20 นาที 

เมื่อกลับจากการไปราชการให้เขียนรายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
            

7 วัน 

ผู้รับผิดชอบ :  
นางสาวสุพิชชา  อินปัญญา 
เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

ช่องทางให้บริการ :  
ห้องบริหารงานบุคคล    
ค่าธรรมเนียม : ไม่มี 
                   ค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ค าสั่ง 
สพฐ.ที่1365/2560 เรื่องมอบ
อ านาจอนมัติการเดินทางไป
ราชการ ลงวันที่ 28 ส.ค.2560 



ครูและบุคลากรทุกคนท าบันทึกข้อตกลงในการพัฒนางานและประเด็นท้าทาย 1 

จัดท าเป็นรูปเล่มและส่งท่ีกลุ่มบริหารบุคคลจ านวน  1 เล่ม พร้อมไฟล์ pdf 2 

น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามในบันทึกข้อตกลง  

 
3 

ด าเนินการและปฏิบัติงานให้บรรลุข้อตกลงและประเด็นท้าทาย 4 

ผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA)และประเด็นท้าทาย 5 

รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อครบปีงบประมาณ 6 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 7 

ด าเนินการประเมิน สรุปผลและรายงาน 8 

 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานและประเด็นท้าทาย (วPA) 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ
2567 

ตุลาคม 2566 

ตุลาคม 

2565 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์
 

 

ปีงบประมาณ
2567 

มีนาคม 2567 

มีนาคมและ
กันยายน 2567 

ปีงบประมาณ
2567 

กันยายน 2567 

ผู้รับผิดชอบ :  
นางสาวสุพิชชา  อินปัญญา 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

    หมายเหตุ 
    -ช่องทางให้บริการ :  ห้องบริหารงานบุคคล    
   -ค่าธรรมเนียม :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
   -กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : คู่มือ การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ 
                              ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูตามหนังสือส านักงาน  
                              ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว9  ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
 



1 

4 

3 

5 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                               ผู้ประสานงาน PA โรงเรียน ติดต่อคณะกรรมการ            
เพ่ือนัดหมายวัน เวลาในการมาประเมิน (หนังสือเชิญ/โทรนัดหมาย/ไลน์ 

ต.ค.66
เป็นตัน
ไปส.ค.

ส.ค.-ก.ย.67 

2 

2 วัน 

1 วัน 

1 ชม. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุพิชชา  อินปัญญา 
เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์
 

 

ขั้นตอนการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางาน(Performance Agreement : PA 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปีงบประมาณ 2567 

 
 

 

                                คณะกรรมการ  มาโรงเรียนที่ตนเองมีรายชื่อ        
ในประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการ  ตามวันเวลาที่นัดหมาย 

                                โรงเรียนเตรียมเอกสารการประเมิน                    –
- PA 1 จ านวน 1 เล่ม  -PA 2/ส จ านวน 3 ชุด –PA 3/ส จ านวน 1 ชุด 

                                คณะกรรมการ  ประเมินโดยพิจารณาการจัด           
การเรียนการสอนในห้องเรียน และการน าเสนอทางช่องทางต่างๆ            เช่น 
padlet  google site เป็นต้น 

                                คณะกรรมการ  ให้คะแนนในแบบประเมิน   
                                 PA 2/ส พร้อมลงนาม 

                               คณะกรรมการ  ส่งแบบแบบประเมิน    
                                PA 2/ส ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล และเซ็นชื่อ             
                               ในแบบสรุปแคะแนน PA 3/ส 

1 ชม. 

   -ช่องทางให้บริการ : : ห้องบรหิารงานบุคคล    
   -ค่าธรรมเนียม :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
   -กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : คู่มือ การด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
                              ทางการศึกษาต าแหน่งครูตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
 



แจ้งตารางก าหนดการ การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงาน             
ในรอบ 6 เดือน 

1 

ท าบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างครูกับผู้อ านวยการสถานศึกษา 2 

ข้าราชการครูประเมินผลการปฏิบัติงานตนเอง (ว.6)                                       

และจัดเตรียมแฟ้มเอกสาร 3 

แต่งตั้งคณะกรรมการการประเมินการปฏิบัติงาน/ประชุม/เตรียมเอกสาร/จัดสถานที่ 4 

ข้าราชการครูเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการตามค าสั่ง 5 

รวบรวมข้อมูลและสรุปการประเมิน น าเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 6 

ประเมินกลั่นกรองโดยคณะกรรมการสถานศึกษา สรุปและประกาศผลการประเมิน 

ข้าราชการครูลงนามรับทราบผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

7 

8 

ประเมินกลั่นกรองโดยคณะกรรมการสถานศึกษา สรุปและประกาศผลการประเมิน 9 

ประเมินกลั่นกรองโดยคณะกรรมการสถานศึกษา สรุปและประกาศผลการประเมิน 10 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์
 

 

ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  ปีงบประมาณ 2567 

 
 มี.ค.และ 

ก.ย.67 

5 นาท ี

มี.ค.และ 
ก.ย.67 

 

1 วัน 

1 วัน 

ต.ค.66 

มี.ค.และ 
ก.ย.67 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสุพิชชา  อินปัญญา 
เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

   -ช่องทางให้บริการ :  ห้องบริหารงานบุคคล    
   -ค่าธรรมเนียม :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
   -กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                                (ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2564) 
 
 


