
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 
-------------------------------------------------- 

1. ชื่องาน 
 การวางแผนอัตรากำลัง 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการวางแผน
อัตรากำลังให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 วิเคราะห์ วางแผน และจัดทำแผนอัตรากำลัง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.2 จัดทำแผนอัตรากำลัง 
 4.3 กำหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 
 4.4 ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.5 ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง 
 4.6 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังทางการศึกษา 

3. กำหนดวิธกีารปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 

4. ประสานขอความร่วมมอืจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางการศึกษา 

5. ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอตัรากำลัง 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
ชื่อกระบวนงาน  การวางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของงานบริหารบุคคลโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการวางแผนอัตรากำลังให้มีประสิทธิภาพและสามารถดำเนินการ
บรรลุผลตามเป้าหมาย 
       2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนิน วางแผนอัตรากำลังโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 วิเคราะห์อัตรากำลังครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
มิถุนายน มีสารสนเทศครบถ้วน 

เป็นปัจจุบัน 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ ์

2 
 จัดทำแผนอัตรากำลัง มิถุนายน มีอัตรากำลังที่

เหมาะสม 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ ์

3 
 กำหนดวิธ๊การแก้ปัญหาที่

สอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 
กันยายน และ

เมษายน 
มีวิธีแก้ปัญหาที่
สอดคล้องกับแผน
อัตรากำลัง 

ฝ่ายบริหาร 

4 
 ประสานขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดปี มีการประสานความ

ร่วมมือจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

ฝ่ายบริหาร 

5 
 ประเมินผลการดำเนินการวางแผน

อัตรากำลัง 
ตลอดปี มีการประเมินผลการ

วางแผนอัตรากำลัง 
งานบุคคล 

6 
 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน เมษายน มีการประเมินผลการ
วางแผนอัตรากำลัง 

งานบุคคล 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

 

1. วิเคราะห์อัตรากำลังครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังทางการศึกษา 

3. กำหนดวิธกีารปัญหาที่สอดคล้องกับแผน
อัตรากำลัง 

4. ประสานขอความร่วมมอืจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้งทางการศึกษา 

5. ประเมินผลการดำเนินการวางแผน
อัตรากำลัง 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 



1. ชื่องาน 
 การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุง่อุดมวิทยา ด้านการพัฒนาบุคลากร 
ให้มีความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถและส่งเสริมความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน  
 2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดอบรมประชุมสัมมนา ส่งบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาต่อ 
ศึกษาดูงานิส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
 4.2 จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการพัฒนาร่วมกับหน่วยงาน 
 4.3 นำความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
 4.4 ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 4.5 นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการพัฒนาร่วมกับหนว่ยงาน 

3. นำความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร 
ชื่อกระบวนงาน  การพัฒนาบุคลากร โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการพัฒนาบุคลากร ให้มีความสามารถและศักยภาพในการ
ปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถและส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน  
       2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร กันยายน มีสารสนเทศครบถ้วน 

เป็นปัจจุบัน 
งานบุคคล 

2 
 จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่ง

เขา้รับการพัฒนาร่วมกับ
หน่วยงาน 

ตลอดปี มีอัตรากำลังที่เหมาะสม งานพัฒนา
บุคลากร 

3 
 นำความรู้จากการอบรมมาขยาย

ผลในโรงเรียน 
ตลอดปี มีวิธีการแก้ปัญหาที่

สอดคล้องกับแผน
อัตรากำลัง 

งานพัฒนา
บุคลากร 

4 
 ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร ตลอดปี มีการประสานร่วมมือกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
งานพัฒนา
บุคลากร 

5 
 
 

สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ตลอดปี มีการประเม ินผลการ
วางแผนพัฒนาบุคลากร 

งานพัฒนา
บุคลากร 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

 
 

 

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการ
พัฒนาร่วมกับหน่วยงาน 

3. นำความรู้จากการอบรมมาขยายผล   
ในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยา่งต่อเนื่อง 



1. ชื่องาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ และส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
 2.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  โรงเรียนทุ่งอุดม
วิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 จัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 จัดทำเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 4.2 จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 4.3 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 4.4 วิเคราะห์ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 4.5 นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

1. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการปฏบิตัิงานของ
บุคลากร

2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

3. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4. วิเคราะห์ผลการประเมินผลการปฏบิตัิงานของบุคลากร 

5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
และส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
       2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 จัดทำเครื่องมือประเมินผล

ปฏิบัติงานของบุคลากร 
กันยายน มีเครื่องมือการ

ประเมินผลฯ 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ ์

2 
 จัดทำปฏิทินประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของคุคลากร 
กันยายน มีปฏิทินประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

งานบุคคล 

3 
 ดำเนินการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 
ปีละ 2 ครั้ง มีการดำเนินการ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

งานพัฒนา
บุคลากร 

4 
 วิเคราะห์ผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 
ตลอดปี มีการวิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

5 
 
 

นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการ
พัฒนาบุคลากร 

ตลอดปี มีการนำผลการวิเคราะห์
ไปใช้ในการพัฒนาฯ 

ฝ่ายบริหาร 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

1. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงาน             
ของบุคลากร 

3. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

4. วิเคราะห์ผลการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการ
พัฒนาบุคลากร 



1. ชื่องาน 
 การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการบำรุงขวัญและ
ส่งเสริมกำลังใจ ให้มีประสิทธิภาพ และเสริมสร้างขวัยและกำลังใจให้แก่บุคลากรในสังกัด 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการและสิทธิประโยชน์ ส่งเสริมให้ทำงานตามความถนัดและความต้องการ ส่งเสริมความก้าวหน้าใน
วิชาชีพ การยกย่องชมเชยให้เกียรติ การสร้างสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
 4.2 จัดทำแผนการบำรุงขวัญ ส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 
 4.3 ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ ส่งเสริมกำลังใจให้แก่บุคลากร 
 4.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 4.5 นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบำรุงขวัญ ส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

1. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 

2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ ส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 

3. ปฏิบัติกจิกรรมบำรุงขวญั ส่งเสริมกำลังใจให้แก่บุคลากร 

4. ประเมินผลการจัดกจิกรรม 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
ชื่อกระบวนงาน  การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ด้านการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ ให้มีประสิทธิภาพ และ
เสริมสร้างขวัยและกำลังใจให้แก่บุคลากรในสังกัด 
       2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 สำรวจความพึงพอใจของ

บุคลากร 
มีนาคม มีแบบสำรวจความพึง

พอใจของบุคลากร 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ ์

2 
 จัดทำแผนการบำรุงขวัญ 

ส่งเสริมกำลังใจบุลากร 
กันยายน มีแผนการบำรุงขวัญ 

ส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 
 

งานบุคคล 

3 
 ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ 

ส่งเสริมกำลังใจให้แก่บุคลากร 
ปีละ 2 ครั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรม

บำรุงขวัญ ส่งเสริม
กำลังใจให้แก่บุคลากร 

งานพัฒนา
บุคลากร 

4 
 ประเมินผลการจัดกิจกรรม และ

รายงานผล 
มีนาคม มีการประเม ินผลและ

รายงานผลกิจกรรม 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

5 
 
 

นำผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนากิจกรรม 

ตลอดปี มีนำผลการประเมินไปใช้
ในการปรับปรุงกิจกรรม 

งานพัฒนา
บุคลากร 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

 

1. สำรวจความพึงพอใจ                      
ของบุคลากร 

2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ ส่งเสริมกำลังใจ
บุคลากร 

3. ปฏิบัติกจิกรรมบำรุงขวญั ส่งเสริม
กำลังใจให้แก่บุคลากร 

4. ประเมินผลการจัดกจิกรรม 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนา 



มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1. ชื่องาน 
 การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 จัดทำทะเบียน และจัดเก็บรักษาประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 4.3 จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 4.5 จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 

1. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้องกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 

3. จัดทำทะเบยีนประวัติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัต ิ



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
       2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการทำ

ทะเบียนประวัติฯ 
พฤษภาคม มีผู้รับผิดชอบการทำ

ทะเบียนประวัติฯ 
นางสาวนิภาพร 
แก่นใจ 

2 
 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้องในการจัดทำทะเบียน
ประวัติ 

มิถุนายน มีแผนการบำรุงขวัญ 
ส่งเสริมกำลังใจบุคลากร 
 

นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

3 
 จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปีละ 2 ครั้ง มีการทำทะเบียนประวัติ 

ทางการศึกษาถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

นางสาวนิภาพร 
แก่นใจ 

5 
 
 

จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ตลอดปี มีการเก็บรักษาทะเบียน
ประวัติอย่างปลอดภัย
และสะดวกแก่การค้นหา 

นางสาวนิภาพร 
แก่นใจ 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

 

1. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบการทำทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้องกับการ
จัดทำทะเบียนประวัต ิ

3. จัดทำทะเบยีนประวัติขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

5. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัต ิ



 

มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1. ชื่องาน 
 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อพัฒนาระบบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 รวบรวมหลักฐานและจัดทำสถิติข้อมูลการปฏิบัติราชการของบุคคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 4.2 รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 4.3 จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 4.4 รายงานข้อมูลต่อผู้บังคับปัญชา 
 4.5 นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

1. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบการจัดทำหลกัฐานการปฏิบัติราชการ 

2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

3. จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

5. นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน ์

4. รายงานข้อมูลตอ่ผู้บังคับปัญชาดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
ชื่อกระบวนงาน  การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพ่ือพัฒนาระบบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
       2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดทำ 

หลักฐานการปฏิบัติราชการ 
พฤษภาคม มีผู้รับผิดชอบการจัดทำ 

หลักฐานฯ 
ฝ่ายบริหาร 

2 
 รวบรวมจัดทำหลักฐานการ

ปฏิบัติราชการ 
ตลอดปี มีหลักฐานการปฏิบัติ

ราชการ 
 

นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

3 
 จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศ

หลักฐานการปฏิบัติราชการ 
ปีละ 2 ครั้ง มีสถิติข้อมูลสารสนเทศ 

หลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

นางสาวนิภาพร 
แก่นใจ 

4 
 รายงานข้อมูลต่อผู้บังคับปัญชา ตลอดปี มีการรายงานข้อมูลต่อผู้ 

บังคับปัญชาทุกเดือน 
นางสาวนิภาพร 
แก่นใจ 

5 
 
 

นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้
ประโยชน์ 

ตลอดปี มีการนำข้อมสูารสนเทศ
ไปใช้ประโยชน์ 

งานบุคคล 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

 
 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

1. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบการจัดทำ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการ               
ปฏิบัติราชการ 

3. จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศหลักฐาน
การปฏิบัติราชการ 

5. นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้ประโยชน ์

4. รายงานข้อมูลตอ่ผู้บังคับปัญชา 



มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1. ชื่องาน 
 การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อพัฒนาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
 2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 
 ประเมินผลการดำเนินงานของบุคคลในรูปแบบคณะกรรมการ วิเคราะห์และปรับปรุงพัฒนา 
ผลการดำเนินงานบุคคล 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
 4.1 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 4.2 จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 4.3 ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 4.4 วิเคราะห์ประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 4.5 นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

4. วิเคราะห์ประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 7.2 พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
ชื่อกระบวนงาน  การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
วัตถุประสงค์ 
       1. เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา ให้มปีระสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
       2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนทุ่งอุดมวิทยา 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 แต่งตั้งคณะกรรมกาประเมินผล

การดำเนินงานบุคคล 
พฤษภาคม มีคณะกรรมการ

ประเมินผลฯ 
ฝ่ายบริหาร 

2 
 จัดทำแบบประเมินผลการ

ดำเนินงานบุคคล 
ตลอดปี มีแบบประเมินผลการ 

ดำเนินงานบุคคล 
 

นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

3 
 ดำเนินการประเมินผลการ

ดำเนินงานบุคคล 
ปีละ 2 ครั้ง มีการประเมินผลการ

ดำเนินงานบุคคล อย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง 

นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

4 
 วิเคราะห์ประเมินผลการ

ดำเนินงานบุคคล 
ตลอดปี มีการวิเคราะห์

ประเมินผลฯ 
นางธนพรรณ 
แถลงการณ์ 

5 
 
 

นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการ 
ปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงาน
บุคคล 

ตลอดปี มีการนำผลการวิเคราะห์
ไปใช้ในการปรับปรุง
พัฒนา 

งานบุคคล 

 

คำอธิบาย ผังขั้นตอน 
           จุดเริ่มต้น/จุดสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                  ทิศทางการดำเนินงาน 

 

 

 
 

 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล
การดำเนินงานบุคคล 

2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนิน                   
งานบุคคล 

3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการ
ปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

4. วิเคราะห์ประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 


