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ค าน า 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  เป็นงานสนับสนุนบุคลากรที่ส าคัญในโรงเรียน
มีจุดประสงค์หลักของงานบุคคล เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนา             
สร้างขวัญก าลังใจและ  การรักษาระเบียบวินัย  สิทธิประโยชน์ อันพึงมีพึงได้ของบุคลากรเช่น                  
การจัดปฐมนิเทศให้บุคลากรเพ่ือให้รับทราบภาระงานเมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กร   จัดท าเอกสารแนวทาง               
ในการปฏิบัติงาน  จัดการนิเทศภายในเพ่ือทบทวนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  จัดประชุมสัมมนา  
ศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ และศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  จัดระบบประเมินผล            
การปฏิบัติงานเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปใช้ปรับปรุงการท างานอย่างต่อเนื่อง   

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวในการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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 หน้า 
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สารบัญ ข 
งานตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 1 
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 2 
    - งานการวางแผนอัตราก าลัง 2 
    - การพัฒนาบุคลากร 5 
    - การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 8 
    - การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 11 
การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   14 
    - การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  14 
    - การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 17 
การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล   20 
    - การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล   20 
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งานตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

        งานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 การวางแผนอัตราก าลัง 
 การพัฒนาบุคลากร 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 

การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

มาตรฐานการปฏิบัติกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ชื่องาน  
      การวางแผนอัตราก าลัง 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ด้าน

การวางแผนอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน วางแผนอัตราก าลัง โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

 
3. ขอบเขตของงาน 

             วิเคราะห์ วางแผน และจัดท าแผนอัตรก าลัง    
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตราก าลัง 
1. วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดท าแผนอัตราก าลัง 
3. ก าหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 
4. ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ประเมินผลการด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง 
6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน  
 

5. Flow Chart การวางแผนอัตราก าลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าแผนอัตราก าลังทางการศึกษา 
 

3. ก าหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังทาง
การศึกษา 

4. ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางการศึกษา 
 

5. ประเมินผลการด าเนนิการวางแผนอัตราก าลงั 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

1. วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตราก าลัง 
 
ชื่อกระบวนงาน  การวางแผนอัตราก าลัง โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ด้านการวางแผนอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพและ

สามารถ ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน วางแผนอัตราก าลัง โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

มกราคม มีสารสนเทศคบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 

บริหารงาน
บุคคล 

2  จัดท าแผนอัตราก าลัง เมษายน มีอัตราก าลังที่เหมาะสม บริหารงาน
บุคคล 

3  ก าหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้อง
กับแผนอัตราก าลัง 

ตลอดปี มีวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้อง
กับแผนอัตราก าลัง 

บริหารงาน
บุคคล 

4  ประสานขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี มีการประสานร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

บริหารงาน
บุคคล 

5  ประเมินผลการด าเนินการวางแผน
อัตราก าลัง 

ตลอดปี มีการประเมินผลการวางแผน
อัตราก าลัง 

บริหารงาน
บุคคล 

6  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน    บริหารงาน
บุคคล 

 
ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ด้านการ

พัฒนาบุคลากร ให้มีความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถและ
ส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   
 

3. ขอบเขตของงาน 
             ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดอบรมประชุมสัมนนา ส่งบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมนนา ศึกษาต่อ 
ศึกษาดูงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ระเบียบและกฏหมายที่เกี่ยวข้อง    

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากร 
1. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการพัฒนาร่วมกับหน่วยงาน 
3. น าความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  
5. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 

5. Flow Chart การพัฒนาบุคลากร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการพัฒนาร่วมกับหน่วยงาน 
 

3. น าความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการด าเนินการพัฒนาบุคลากร 

5. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 

1. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
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6. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร 
 
ชื่อกระบวนงาน  การพัฒนาบุคลากร โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์  ด้านการพัฒนาบุคลากร ให้มีความสามารถและศักยภาพ

ในการปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถและส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์   

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร มกราคม มีสารสนเทศคบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน 

บริหารงาน
บุคคล 

2  จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้า
รับการพัฒนาร่วมกับหน่วยงาน 

เมษายน มีอัตราก าลังที่เหมาะสม บริหารงาน
บุคคล 

3  น าความรู้จากการอบรมมาขยายผล
ในโรงเรียน 

ตลอดปี มีวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้อง
กับแผนอัตราก าลัง 

บริหารงาน
บุคคล 

4  ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  ตลอดปี มีการประสานร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

บริหารงาน
บุคคล 

5  น าผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปี มีการประเมินผลการวางแผน
อัตราก าลัง 

บริหารงาน
บุคคล 

 
ค ำอธิบำย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ด้านการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ และส่งเสริมความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนเมือง
ปานพัฒนวิทย์ 

3. ขอบเขตของงาน 
             จัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร    

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
1. จัดท าเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2. จัดท าปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4. วิเคราะห์ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
 

5. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

3. วิเคราะห์ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

4. วิเคราะห์ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 
 

1. จัดท าเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มี

ประสิทธิภาพ และส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียน 

  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  จัดท าเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

มกราคม มีเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

2  จัดท าปฏิทินประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

เมษายน มีปฏิทินประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

3  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

ปีละ 2 ครั้ง มีการด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

4  วิเคราะห์ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ตลอดปี มีการวิเคราะห์ผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

5  น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนา
บุคลากร 

ตลอดปี มีการน าผลการวิเคราะห์ไปใช้
ในการพัฒนาบุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ด้านการ

บ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ ให้มีประสิทธิภาพ และเสริมสร้างขวัยและก าลังใจให้แก้
บุคลากรในสังกัด 

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ โรงเรียนเมือง
ปานพัฒนวิทย์ ขอบเขตของงาน 

             ให้บริการและสิทธิประโยชน์ ส่งเสริมให้ท างานตามความถนัดและความต้องการ  ส่งเสริม
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ การยกย่องชมเชยให้เกียรติ การสร้างสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
1. ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
2. จัดท าแผนการบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
3. ปฏิบัติกิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจให้แก่บุคลากร 
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
 

4. Flow Chart การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าแผนการบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
 

3. ปฏิบัติกิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจให้แก่บุคลากร 
 

4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
 

1. ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
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5. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
 
ชื่อกระบวนงาน  การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ด้านการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ ให้มีประสิทธิภาพ 

และเสริมสร้างขวัยและก าลังใจให้แก้บุคลากรในสังกัด 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากร มกราคม มีแบบส ารวจความพึงพอใจของ
บุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

2  จัดท าแผนการบ ารุงขวัญ ส่งเสริม
ก าลังใจบุคลากร 

เมษายน มีแผนการบ ารุงขวัญ ส่งเสริม
ก าลังใจบุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

3  ปฏิบัติกิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริม
ก าลังใจให้แก่บุคลากร 

ปีละ 2 ครั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรมบ ารุงขวัญ 
ส่งเสริมก าลังใจให้แก่บุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

4  ประเมินผลการจัดกิจกรรม และ
รายงานผล 

ตลอดปี มีการประเมินผลและรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม  

บริหารงาน
บุคคล 

5  น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง
พัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ ส่งเสริม
ก าลังใจบุคลากร 

ตลอดปี มีการน าผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญ 
ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 

บริหารงาน
บุคคล 

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน  
      การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

เมืองปานพัฒนวิทย์ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเมืองปานพัฒนวิทย์ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

             จัดท าทะเบียน และจัดเก็บรักษาประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าทะเบียนประวัติ 
3. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 

 
5. Flow Chart การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 

3. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ชื่อกระบวนงาน  จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ให้มีประสิทธิภาพ

และสามารถ ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการท าทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

มกราคม มีผู้รับผิดชอบในการท าทะเบียน
ประวัติ 

บริหารงาน
บุคล 

2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดท าทะเบียน
ประวัติ 

เมษายน เอกสารหลักฐานมีความถูกต้อง บริหารงาน
บุคล 

3  จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ปีละ 2 ครั้ง มีการท าทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

บริหารงาน
บุคล 

4  จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ตลอดปี มีการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ
อย่างปลอดภัยและสะดวกแก่
การค้นหา 

บริหารงาน
บุคล 

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน  
      การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ให้มี

ประสิทธิภาพและสามารถ ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

            รวบรวมหลักฐานและจัดท าสถิติข้อมูลการปฏิบัติราชการของบุคคลากร  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
2. รวบรวมจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
3. จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
4. รายงานข้อมูลต่อผู้บังคับปัญชา 
5. น าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ 

 
5. Flow Chart การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รวบรวมจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

3. จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 

5. น าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ 

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

         4. รายงานข้อมูลต่อผู้บังคับปัญชา 
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6. เอกสารอ้างอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ด าเนินการ

บรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดท า
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

มกราคม มีผู้รับผิดชอบการจัดท า
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

บริหารงาน
บุคคล 

2  รวบรวมจัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

เมษายน มีหลักฐานการปฏิบัติราชการ บริหารงาน
บุคคล 

3  จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศหลักฐาน
การปฏิบัติราชการ 

ปีละ 2 ครั้ง มีสถิติข้อมูลสารสนเทศ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

บริหารงาน
บุคคล 

4  รายงานข้อมูลต่อผู้บังคับปัญชา ตลอดปี มีการรายงานข้อมูลต่อผู้
บังคับปัญชาเป็นประจ าทุก
เดือน 

บริหารงาน
บุคคล 

5  น าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ 
 

 มีการน าข้อมูลสารสนเทศไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนางาน 

บริหารงาน
บุคคล 

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 

1. ชื่องาน  
      การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ให้มี

ประสิทธิภาพและสามารถ ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ประเมินผลการด าเนินงานของบุคคลในรูปแบบคณะกรรมการ วิเคราะห์และปรับปรุงพัฒนา            
ผลการด าเนินงานบุคคล  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
2. จัดท าแบบประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
3. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
4. วิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 

 
5. Flow Chart การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าแบบประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 

3. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
 

5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
ด าเนินงานบุคคล 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล 

4. วิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
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6. เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
6. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ด าเนินการบรรลุผลตาม

เป้าหมาย 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล โรงเรียนเมืองปานพัฒนวิทย์ 

 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ด าเนินงานบุคคล 

มกราคม มีคณะกรรมการประเมินผลการ
ด าเนินงานบุคคล 

บริหารงาน
บุคคล 

2  จัดท าแบบประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล 

เมษายน มีแบบประเมินผลการ
ด าเนินงานบุคคล 

บริหารงาน
บุคคล 

3  ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล 

ปีละ 2 ครั้ง มีการประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

บริหารงาน
บุคคล 

4  วิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินงาน
บุคคล 

ตลอดปี มีการวิเคราะห์ประเมินผลการ
ด าเนินงานบุคคล 

บริหารงาน
บุคคล 

5  น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 

 มีการน าผลการวิเคราะห์ไปใช้
ในการปรับปรุงพัฒนา 

บริหารงาน
บุคคล 

ค าอธบิาย ผงัขัน้ตอน 
             จดุเริม่ตน้/จุดสิน้สดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการด าเนินงาน 
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