
คู่มือการปฏิบติังาน
ฝ่ายบริหารงานบคุคล

โรงเรียนส่วนบญุโญปถมัภ ์ ล าพนู
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาล าปาง - ล าพนู

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

 

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
ฝายบริหารงานบุคคล 

 

 
 
 
 
 

โรงเรียนสวนบุญโญปถมัภ  ลำพูน 
อำเภอเมือง  จังหวัดลำพูน 

 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง - ลำพูน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
 

 
คำนำ 

 
 ฝายบริหารงานบุคคล  โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  เปนงานสนับสนุนบุคลากรที่สำคัญใน
โรงเรียนมีจุดประสงคหลักของงานบุคคล เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การสงเสริมพัฒนา             
สร างขว ัญกำลังใจและ  การรักษาระเบียบว ิน ัย  ส ิทธิประโยชนอันพึงมีพ ึงได ของบุคลากรเชน                  
การจัดปฐมนิเทศใหบุคลากรเพื ่อใหร ับทราบภาระงานเมื ่อเริ ่มเขาสู องคกร  จัดทำเอกสารแนวทาง               
ในการปฏิบัติงาน  จัดการนิเทศภายในเพื ่อทบทวนบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  จัดประชุมสัมมนา  
ศึกษาดูงานเพื ่อเพิ ่มพูนทักษะ และศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  จัดระบบประเมินผล            
การปฏิบัติงานเพ่ือนำขอมูลท่ีไดไปใชปรับปรุงการทำงานอยางตอเนื่อง 
   

คูมือปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน   ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช
เปนแนวในการดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ฝายบริหารงานบุคคล  

                                                                             โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน 
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สารบัญ 
 

 หนา 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
งานตามภาระงานของกลุมงานบริหารบคุคล 1 
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล ๑๐ 
    - งานการวางแผนอัตรากำลัง ๑๐ 
    - การพัฒนาบุคลากร ๑๒ 
    - การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ๑๖ 
    - การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ ๑๙ 
มาตรฐานการบริหารงานทะเบยีนและสถิติขาราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษา   

๒๒ 

    - การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๒๒ 
    - การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ ๒๕ 
มาตรฐานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล   ๒๘ 
    - การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล   ๒๘ 
 
ภาคผนวก 
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งานตามภาระงานของฝายบริหารงานบุคคล 
 

        งานการบริหารบุคคล 
 การวางแผนอัตรากำลัง 
 การพัฒนาบุคลากร 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

การบริหารงานทะเบียนและสถิติขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา   
 การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล   
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โครงสรางฝายบริหารงานบุคคล 

ผูอำนวยการโรงเรียน 
(นายธีระศกัดิ์    แกวสุข) 

 
 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 

คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล 
รองผูอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล 

(นายกฤษดา    วงศหลา) 
 

ผูชวยรองผูอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล 
              (นายพิเชษฐ   ฟองศรี) 

กลุมงานอำนวยการ 
(นางจันทรตรี  เฟองฟ)ู 

 

กลุมงานแผนอัตรากำลัง-สรรหาบรรจุแตงตั้ง 
           (นางวราภรณ     สุกณัศลี) 

 

กลุมงานสงเสริมและพัฒนา 
(นางศราวดี   นพรัตน) 

 

กลุมงานนติิการ 
(นายวิทยา  รวมสุข) 

- งานสารบรรณ     นางจันทรตรี    เฟองฟู   
- การขอทำบัตรประจำตัวขาราชการ   
 นางกานตธิดา องคุณา 
- งานพัสดุและงบประมาณของฝาย  
 นางกานตธิดา องคุณา 
- งานนโยบายและแผน    นายวิทยา  รวมสุข 
- การเสนอขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ  นางมารศรี  รวมสุข 
-การประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและลูกจาง 
 นางวราภรณ   สุกัณศีล 
- การเลื่อนข้ันเงินเดือน  นางวราภรณ   สุกัณศีล 
- การจัดทำสถิติท่ีเกี่ยวของกับการเลื่อนข้ันเงนิเดือน 
นางวราภรณ   สุกัณศีล 
- งานสารสนเทศ สถิต  นางสาวรัชชดา  มะโนวงศ/นางสาวนงนภัส  ตาบุรี 
- ประกันคุณภาพภายใน นายวิทยา  รวมสุข 
-การตรวจสอบติดตามการมาปฏิบัติราชการของ 
ขาราชการครูและลูกจาง การลา และการไปราชการ 
นางสาวรัชชดา  มะโนวงศ 

 

 
 

- การวางแผนอตัรากำลัง  นางวราภรณ สกัุณศีล 

- การจัดสรรอัตรากำลัง   นางวราภรณ สกุัณศีล 

- การสรรหาบรรจุแตงตั้ง  นางวราภรณ สกัุณศีล 

- การพัฒนาประเมินครูผูชวยรายงานผลการพัฒนา 

และทะเบียนประวัติ   นางสาวจริญญารักษ  ชัยมงคล 

-การยาย/การออกจากราชการ  
นางสาวรัชชดา  มะโนวงศ 

- การทำสญัญาจางลกูจางชั่วคราว  
นางกานตธิดา องคุณา 

 

 
   

 
 

- การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา นางศราวดี  นพรัตน 

-การสงเสริมพัฒนาและขอเลื่อนวิทยฐานะ นางศราวดี  นพรัตน  

- การขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะ นางศราวดี  นพรัตน 

- งานปฐมนิเทศ มอบหมายงาน  นางจันทรตรี    เฟองฟู               

- การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพ/ขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  นางสาวจริญญารักษ   ชัยมงคล 

- การยกยองเชิดชูเกียรติและสรางขวัญกำลังใจ                
   นางสาวณัฐฏ   ศรีวะโสภณ 

-งานระบบการประเมินวิทยฐานะดิจทัล Digital Performance Appraisal: 
DPA  นางสาววิไลพรรณ   ใจเพียร 

 

  

 
 
 

- สงเสรมิวินัย จรรยาบรรณคณุธรรม จรยิธรรม 
- กฎหมาย ที่เกี่ยวของกับขาราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา 
- การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
- รายงานการดำเนนิการ ทางวินัย 
- การอทุธรณและการรองทกุข 

นายวิทยา   รวมสุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูชวยรองผูอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล 
             (นายทักษิณ   ลานโรจน) 
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๑. รองผูอำนวยการโรงเรียน  
 มีหนาที่ 

1. ปฏิบัติหนาที่แทนผูอำนวยการโรงเรียนในการบริหารงานตาง ๆ ของฝายบริหารงานบุคคล 
2. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินและพัฒนาการดำเนินงานบริหารงานบุคคลตามประกาศสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาของ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 ขอ 4(3)  

3. บริหารงานบุคคลใหสามารถปฏบิัติงานไดตามเปาหมาย ที่กำหนด  
 4.  ปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒. ผูชวยรองผูอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 

 1. ปฏิบัติหนาทีแ่ทนรองผูอำนวยการโรงเรียนวิเคราะหและการวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงาน
บุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

 2. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามแผน        
ปฏิบัตงิานของโรงเรียน  

 3. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 

 4. ประสานงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 
 5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
๓.  หัวหนาฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 

 1. หัวหนางานฝายบริหารงานบุคคลวิเคราะหและการวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคล  
ตามนโยบายของทางราชการ 

 2. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามแผน        
ปฏิบัติงานของโรงเรียน  

 3. ใหคำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 

 4. ประสานงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล 
   

  มีหนาที่ 
  1. ประชุม วางแผน ดำเนินการ จัดทำโครงการงบประมาณของฝายบริหารงานบุคคล 
  2. จัดทำคูมือ และปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานบุคคล  
  3. ดำเนินการบริหารการจัดการเชิงระบบ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  4. นิเทศ ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนำไปสูการพัฒนางานของฝายฯ 
  5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝายบริหารงานบุคคล เพ่ือเลื่อนเงินเดือนในรอบป 
  6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๕. กลุมงานอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 

 1. บริหาร กำกับ ติดตามการดำเนินงานในสังกัดกลุมงานอำนวยการ ใหบรรลุตามเปาหมาย         
ที่โรงเรียนกำหนด  

  2. ดูแล ติดตาม ประสานงาน อำนวยความสะดวก สวัสดิการในการปฏิบัติงานในฝายที่รับผิดชอบ 
 3. สนับสนุน สงเสริมการดำเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลในการดำเนินการเปนไปอยาง 

     มปีระสิทธิภาพ 
  4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๕.1 งานสารบรรณ 
 

 มีหนาที่ 
 1. ดำเนินการตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณภายในโรงเรียน/     

     ฝายบริหารงานบุคคล  
 2. การติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกโรงเรียนในสวนที่เก่ียวของกับฝาย

บริหารงานบุคคล 
 3. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม บันทึกการประชุมคณะกรรมการฝายและสรุปรายงานการ

ประชุมเสนอตอฝายบริหาร 
 4. จัดทำและจัดเก็บหนังสือเขาออกราชการใหเปนระบบ  
 5. จัดทำบันทึกการประชุม ออกคำสั่ง ในสวนท่ีเก่ียวของกับฝายบริหารงานบุคคล 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 ๕.2 งานนโยบายและแผนงานฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 

 1.  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการและแผนปฏิบัติงานของฝายบริหารงานบุคลากร และกำกับติดตามการปฏิบัติงาน
ตามแผน ตลอดจนประสานงาน รวบรวมการดำเนินงานที่เก่ียวกับการจัดทำแผนกลยุทธ 

 2. ประเมินและสรุปผลการดำเนินงานตามแผนเพื่อเสนอใหฝายบริหารโรงเรียนไดรับทราบ  
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๕.3 งานประกันคุณภาพภายในฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 
  1. ศกึษาวิเคราะหวางแผนการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาฝายบริหารงานบุคคล 
 2. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ  ตลอดจนสรุปและรายงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

การศกึษาฝายบริหารงานบุคคล 
  3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๕.4 งานพัสดุและงบประมาณฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 
 1. ดำเนินงานตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแกไข        

ที่เก่ียวกับการจัดซื้อ  จัดจาง การตรวจนับ ตามระบบของโรงเรียนและระบบ E-GP  
 2. การจัดทำทะเบียนพัสดุรวมทั้งการเบิกจายพัสดุ ตรวจสอบและจำหนายพัสดุของฝายบริหาร      

งานบุคคลใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



5 
  

 ๕.5 งานการตรวจสอบติดตามการมาปฏิบัติราชการของขาราชการครูและลูกจาง 
 มีหนาที่ 

  1. สรุป ประมวลผลการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรดวยระบบคอมพิวเตอร พิมพรายงาน
การมาปฏิบัติราชการเสนอรองผูอำนวยการฝายบริหารงานบุคคล  เพ่ือพิจารณาเสนอ
ผูอำนวยการรับทราบการมาและการกลับของครูและบุคลากรทุกวัน  

  2. จัดเตรียมใบลา ลงบันทึกการลาไวเปนหลักฐาน เสนอใบลาตอรองผูอำนวยการฝายบริหาร       
งานบุคคลและเสนอผูอำนวยการเพ่ืออนุญาต  

  3. รายงานสถิติการลาไปยังหนวยงานตนสังกัดทุกเดือนและสิ้นปงบประมาณ  
  4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๕.6 งานสถิติสารสนเทศฝายบริหารงานบุคคล 
 มีหนาที่ 

 1. รวบรวม จัดเก็บขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับครู และบุคลากร และพัฒนาระบบสารสนเทศ
ของฝายใหทันตอเหตุการณและเปนปจจุบัน 

 2. ใหบริการขอมูลแกบุคลากรของโรงเรียน และหนวยงานภายนอก 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๕.7 งานการจัดทำสถิติเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือน 
 มีหนาที่ 
 1. นำคำสั่งการเลื่อนเงนิเดือนมาจัดทำสถิติการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร 

โดยแยกตามปงบประมาณ  
 2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๕.8 งานการประเมินผลการปฏิบตังิานขาราชการและลูกจาง 
 มีหนาที่ 
 1. ออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง 

 2. เตรียมแบบประเมินใหคณะกรรมการและผูเกี่ยวของกับการประเมินไดพิจารณาดำเนินการ
ประเมินผลตามข้ันตอน 

 3. นำผลการประเมินมาวิเคราะหเพ่ือเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการ  พิจารณาความดีความชอบ
และนำขอสรุปจากที่ประชุมใหคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงนิเดือนดำเนินการตอไป  

 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
           ๕.๙ งานการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   

 มีหนาที่ 
 1. ตรวจสอบและประกาศรายชื่อครูที่มีสิทธิเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณตามชั้นตราตางๆ  

ใหมารับแบบคำรองและเตรียมหลักฐานประกอบ  
 2. รวบรวมเอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ นำเสนอตอ

ผูบังคบับัญชาเพ่ือลงความเห็น และจัดสงตนสังกัดตอไป  
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๕.๑๐ งานการขอทำบัตรประจำตัวขาราชการ 
 

 มีหนาที่ 
 1. ดำเนินการตามระเบียบพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรฐั  จัดทำแบบฟอรม         

คำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอมีบัตรใหม ตลอดจนตรวจสอบเอกสารใหถูกตองครบถวน 
 2. จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตร จัดทำหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา และตนสังกัด  
 3. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
๖. กลุมงานวางแผนอัตรากำลัง และสรรหาบรรจุแตงตั้ง 
 มีหนาที่ 

 1. ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาบรรจุแตงตั้ง              
งานปฐมนิเทศ มอบหมายงาน งานทะเบียนประวัติ การยาย การออกจากราชการ การทำสัญญา
จางลูกจางชั่วคราว การพัฒนาประเมินครูผูชวยและรายงานผลการพัฒนา  

 2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖.1 งานวางแผนอัตรากำลัง 

 มีหนาที่ 
 1. วิเคราะหและวางแผนอัตรากำลัง มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการวิเคราะหภารกิจและแผน

อัตรากำลังของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนลูกจางประจำ  
 2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความตองการอัตรากำลังกับภารกิจของหนวยงาน 

และสถานศึกษา  
 3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
 4. รวบรวมและรายงานขอมูลครู และบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - จำนวนขาราชการครู จำแนกตามสาขา 
  - จำนวนลูกจางประจำในสถานศกึษา 
  - จำนวนลูกจางชั่วคราว 
  - จำนวนพนักงานราชการ 
 5. เสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายหมาย 
 
 ๖.2 งานจัดสรร/สรรหาบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีหนาที่ 
 1. รวบรวมและรายงานขอมูลจำนวนครูและบุคลากร ตามสาขาวิชา 

 2. จัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูที่ไดรับการจัดสรรคืน จากกรณีตำแหนงวางจากการเกษียณ  อายุราชการ
เม่ือสิ้นปงบประมาณ, ตำแหนงวางจากกรณีเขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของสวนราชการ
(โครงการเกษียณอายุราชการกอนกำหนด และตำแหนงวางที่ไดรับการจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืน )ๆ 

 3. เสนอความตองการครูและบุคลากร ตามสาขาวิชา และตามเกณฑ ก.ค.ศ. ตอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. เสนอความตองการครแูละบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

 5. จัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูที่ไดรับการจัดสรรคืน จากกรณีตำแหนงวางจากกรณีเกษียณอายุ
ราชการเม่ือสิ้นปงบประมาณ ตำแหนงวางจากกรณีเขามาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของสวน
ราชการและตำแหนงวางท่ีไดรับการจัดสรรเพ่ิมในกรณีอ่ืนๆ  

 6. สรรหาและจัดจางบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหนงอัตราจางประจำ หรืออัตราจางชั่วคราวและ
พนักงานราชการตามเกณฑที่กำหนด 
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 7. แจงภาระมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ 
การประเมินผลการปฏิบัติใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ เปนลายลักษณอักษร 
แจงภาระงานใหแกอัตราจางประจำ หรืออัตราจางชั่วคราวและพนักงานราชการ 

 8. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความเตรียม
และพัฒนาอยางเขม สำหรับผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในตำแหนง ครูผูชวย ตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๖.3 งานทะเบียนประวัติ (CMSS)/ P-OBEC  
 มีหนาที่  
 1. จัดทำขอมูลทะเบียนประวัต ิ

 2. จัดทำแฟมประวัติขาราชการใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม และผูเปนขาราชการอยูแลว      
ทุกคนใหมีขอมูลที่สมบูรณ และทันสมัยอยูเสมอ และเก็บรักษาไวอยางมิดชิด  

 3. ดำเนินการที่เก่ียวของกับการเกษียณอายุราชการของครูและลูกจาง 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๖.4  งานการยาย และงานการออกจากราชการ 

 มีหนาที่ 
 1. รวบรวมคำรองขอยายท่ีเปนขาราชการครูในโรงเรยีน ตรวจสอบคุณสมบัติของผูยาย           

นำเสนอผูบริหารโรงเรียนเพ่ืออนุมัตินำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็น 
การยายแลวสงคำรองขอยายไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา ลำปาง ลำพูน 

 2. รับเรื่องการขอลาจากราชการนำเสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต  
 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖.5  งานการทำสัญญาจางลูกจางชั่วคราว/ครูไทยและครูตางชาต ิ
 มีหนาที่ 

 1. ตรวจสอบขอมูล การจัดทำสัญญาจางครแูละลูกจางชั่วคราวทุกตำแหนงที่มีการจัดจาง         
เสนอผูบริหาร กรรมการสถานศึกษา รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง 
ลำพูน และจัดเก็บเอกสารสัญญาจางไวเปนระบบ  

 2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๖.6 งานพัฒนา/ประเมินครูผูชวย และรายงานผลการพัฒนา 
 มีหนาที่ 

 1. เตรียมแบบประเมินใหคณะกรรมการและผูเก่ียวของกับการประเมินไดพิจารณาดำเนินการ                     
ประเมินผลตามข้ันตอน 

 2. เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมในการบริหารบุคคลที่จะเขามาดำรงตำแหนงครู              
ใหผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตำแหนงครู เปนเวลาสองป กอนแตงตั้งใหตำแหนงครู 

 3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๗. กลุมงานสงเสริมและพัฒนา 
 มีหนาที่ 
 1. ควบคุม ดูแลรับผิดชอบการดำเนินงานของงานสงเสริมและพัฒนา การจัดกิจกรรม 

ที่สรางเสริมขวัญกำลังใจในการปฏิบัติหนาที่ของครแูละลูกจาง  
 2. การสงเสริมและพัฒนาเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ การยกยองเชิดชูเกียรติการสงเสริมมาตรฐาน

วิชาชีพการขอรับใบประกอบวิชาชีพ การพัฒนาครูและลูกจาง การดำเนินงานที่เก่ียวกับ 
การบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น  

3. จัดทำขอมูลสารสนเทศ สถิติเก่ียวกับการมี และการเลื่อนวิทยฐานะของครู และบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๗.1 งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
 มีหนาที่ 

 1. สนับสนุนสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาเขารับการประเมินเพ่ือขอมีหรือ                   
ขอเลื่อนวิทยฐานะใหสูงข้ึน   

 2. สำรวจขอมูลผูมีคุณสมบัติ  และประชุมชี้แจงทำความเขาใจหลักเกณฑ และวิธีการ 
 3. รวบรวมแบบเสนอขอ และรายงานผลการปฏิบัติหนาที่ไปยัง สพม. ลปลพ. 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๗.2 งานสงเสริมและยกยองเชิดชเูกียรติ 
 มีหนาที่ 

 1. ดำเนินการสงเสริมการพัฒนาตนเองใหครูและบุคลากรปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ สรางขวัญกำลังใจแกผูมีผลงานดีเดนและมีคณุงามความดี ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

 2. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรม เขารวมกิจกรรมที่เปนการยกยองเชิดชูเกียรติ  
 3. การคัดเลือกบุคลากรเพ่ือรับรางวัลในระดับตางๆ และการจัดกิจกรรมเพ่ือสรางขวัญและกำลังใจ

แกครูและบุคลากรของโรงเรียน 
 4. จัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับการไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ เชน สำเนาเกียรติบัตร เปนตน  
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๗.3 งานการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  

 มีหนาที่ 
 1. วิเคราะหความจำเปนในการพัฒนาและความตองการของขาราชการครู 

 2. สงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พัฒนาตนเอง หรือจัดใหไดรับการพัฒนา
อยางเปนระบบตอเนื่อง จัดหรือสนับสนุนใหเขารับการอบรม สัมมนา หรือลาศึกษาตอ            
เพ่ือใหสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 3. การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

 4. จัดทำแผนและดำเนินการพัฒนา 
 5. ประสานงานวิทยากร และดำเนินการจัดอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อเพิ่มพูน 

ความรู  ทักษะประสบการณในวิชาชีพใหกับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา
ภายในโรง เรียน ประสานงานดำเนินงานกับฝายวิชาการและกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
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 6. ประสานงานกับฝายวิชาการ และกลุมสาระการเรียนรูในการจัดสงครูและบุคลากรเขารับการ
อบรม/ประชุม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการกับสถาบันหรือหนวยงานภายนอกตลอดป 

 7. จัดทำและเผยแพรเอกสารบทความที่เก่ียวของกับการพัฒนาความรูใหกับครู และบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียน 

 8. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทัศนศึกษาดูงานของคณะครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
    ๗.4 งานสงเสริมการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 มีหนาที่ 

1. อำนวยความสะดวกและสงเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพแกครูและบุคลากร          
ทางการศึกษาในโรงเรียน  

  2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๗.5 งานปฐมนิเทศ  
 

 มีหนาที่ 
 1. จัดปฐมนิเทศครูบรรจุใหม ครูที่ยายมาใหม ครูจางสอน และลูกจางชั่วคราว 
 2. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๗.6 งานระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล Digital Performance  Appraisal : DPA 
 

 มีหนาที่ 
 1. สนับสนุนสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล       
 2. สำรวจขอมูลผูมีคุณสมบัติ  และประชุมชี้แจงทำความเขาใจหลักเกณฑ และวิธีการประเมิน 
 3. รวบรวมแบบเสนอขอ และรายงานผลการปฏิบัติหนาที่ใหผูที่เก่ียวของทราบ 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๘. กลุมงานนิติการ 
  

 มีหนาที่ 
  สงเสริมวินัย จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งกฎหมายตางๆ ที่เก่ียวของสำหรับ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน รวมทั้งลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว ตลอดจนการ
ดำเนินงานที่เก่ียวของเรื่องวินัย การดำเนินงานทางวินัย การลงโทษ การพักราชการ การออกจากราชการไวกอน 
รายงานการดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ-รองทุกข การออกจากราชการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 

1. ชื่องาน  
      การวางแผนอัตรากำลัง 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล     
2. เพ่ือวางแผนอัตรากำลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑ

ทั้งในดานปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

             วิเคราะห วางแผน และจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา    
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
๔.๑ จัดทำระบบขอมูลสารสนเทศ ขอมูลที่ใชในการจัดทำแผน ประกอบดวย 

1) การจัดทำขอมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (๑๐ มิ.ย.) 
2) ขอมูลการเกษีณยณอายุราชการหรือเกษียณกอนกำหนดและแนวโนมการสูญเสีย 

อัตรากำลังของขอราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูชวยราชการและพนักงานราชการอัตราจาง
ชั่วคราว 

๓)  ขอมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 
๔)  จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรูตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
๕)  ความตองการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุมสาระการเรียนรู(เทาจำนวนครูท่ีขาดตาม 

เกณฑที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 
๖)  ขอมูลพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงินงบประมาณและเงินรายได
สถานศึกษา 

๔.๒  สถานศึกษาวิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ังดานปริมาณและความสามารถตามเกณฑที่      
ก.ค.ศ. กำหนด โดยศึกษาแนวโนมการเพิ่มหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน รวมทั้ง
วิเคราะหหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

๔.๓  เสนอคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 
๔.๕  ใชขอมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
๔.๖  เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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5. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. เอกสารอางองิ 

แบบรายงานปริมาณงานวิชาของสถานศกึษา  
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒. วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรท้ังดานปริมาณและความสามารถ 

๓.  ดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลัง 

๔.เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. จัดทำขอมูลอัตรากำลัง/วเิคราะหขอมูลครูและบุคลากร โดยใชขอมูล ๑๐ มิ.ย. 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา
ใหความเห็นชอบ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอตัรากำลัง 
 
ชื่อกระบวนงาน  การวางแผนอตัรากำลัง โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดานการวางแผนอัตรากำลังใหมีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  
  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  วิเคราะหอัตรากำลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

พฤษภาคม 
มิถุนายน 

มีสารสนเทศคบถวนเปน
ปจจุบัน 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

2  จัดทำแผนอัตรากำลัง มิถุนายน มีอัตรากำลังท่ีเหมาะสม นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

3  กำหนดวิธีการแกปญหาที่สอดคลอง
กับแผนอัตรากำลัง 

ตลอดป มีวิธีการแกปญหาที่สอดคลอง
กับแผนอัตรากำลัง 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

4  ประสานขอความรวมมือจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ตลอดป มีการประสานรวมมือจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

5  ประเมินผลการดำเนินการวางแผน
อัตรากำลัง 

ตลอดป มีการประเมินผลการวางแผน
อัตรากำลัง 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

6  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน    นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

 
คําอธบิาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดาน

การพัฒนาบุคลากร ใหมีความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน อยางเต็มความสามารถ
และสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  
 

3. ขอบเขตของงาน 
             ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดอบรมประชุมสัมนนา สงบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมนนา ศึกษาตอ 
ศึกษาดูงานิสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ระเบียบและกฏหมายท่ีเก่ียวของ    

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากร 
1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือสงเขารับการพัฒนารวมกับหนวยงาน 
3. นำความรูจากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  
5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง 
 

5. Flow Chart การพฒันาบุคลากร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือสงเขารับการพัฒนารวมกับหนวยงาน 

3. นำความรูจากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 

4. ประเมินผลการดำเนินการพัฒนาบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง 
 

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
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6. เอกสารอางองิ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร 
 
ช่ือกระบวนงาน  การพัฒนาบุคลากร โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ................ 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดานการพัฒนาบุคลากร ใหมีความสามารถและ
ศักยภาพในการปฏิบัติงาน อยางเต็มความสามารถและสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  
  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร มกราคม มีสารสนเทศคบถวนเปน
ปจจุบัน 

นางศราวดี  นพรัตน 

2  จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือสงเขา
รับการพัฒนารวมกับหนวยงาน 

เมษายน มีอัตรากำลังท่ีเหมาะสม นางศราวดี  นพรัตน 

3  นำความรูจากการอบรมมาขยายผล
ในโรงเรียน 

ตลอดป มีวิธีการแกปญหาที่สอดคลอง
กับแผนอัตรากำลัง 

นางศราวดี  นพรัตน 

4  ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  ตลอดป มีการประสานรวมมือจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

นางศราวดี  นพรัตน 

5  นำผลการประเมินไปใชในการ
ปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง 

ตลอดป มีการประเมินผลการวางแผน
อัตรากำลัง 

นางศราวดี  นพรัตน 

 
คาํอธิบาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดาน

การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และสงเสริมความกาวหนาใน
การปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนสวน
บุญโญปถัมภ ลำพูน  
 

3. ขอบเขตของงาน 
             จัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร    

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
1. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4. วิเคราะหผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนาบุคลากร 
 

5. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำปฏทิินประเมินผลการปฏิบตัิงานของบคุลากร 

3. วิเคราะหผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

4. วิเคราะหผลการประเมินผลการ

5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนาบุคลากร 
 

1. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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6. เอกสารอางองิ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
ช่ือกระบวนงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ................ 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมี
ประสิทธิภาพ และสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียน 
  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  จัดทำเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

มกราคม มีเครื่องมือประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

2  จัดทำปฏิทินประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

เมษายน มีปฏิทินประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

3  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

ปละ 2 ครั้ง มีการดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากร 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

4  วิเคราะหผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ตลอดป มีการวิเคราะหผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

5  นำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนา
บุคลากร 

ตลอดป มีการนำผลการวิเคราะหไปใช
ในการพัฒนาบุคลากร 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

คําอธบิาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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1. ชื่องาน  
      การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดาน

การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ ใหมีประสิทธิภาพ และเสริมสรางขวัยและกำลังใจใหแก
บุคลากรในสังกัด 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ โรงเรียนสวนบุญโญป
ถัมภ ลำพูน  
 

3. ขอบเขตของงาน 
             ใหบริการและสิทธิประโยชน สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการ  สงเสริม
ความกาวหนาในวิชาชีพ การยกยองชมเชยใหเกียรติ การสรางสภาพแวดลอมใหเอื้อตอการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 
1. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจบุคลากร 
3. ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจใหแกบุคลากร 
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจบุคลากร 
 

5. Flow Chart การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจบุคลากร 

3. ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจใหแกบคุลากร 
 

4. ประเมินผลการจัดกจิกรรม 

5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจบุคลากร 
 

1. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
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6. เอกสารอางองิ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 
 
ช่ือกระบวนงาน  การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ................ 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ดานการบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ ใหมี
ประสิทธิภาพ และเสริมสรางขวัยและกำลังใจใหแกบุคลากรในสังกัด 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  
  
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร มกราคม มีแบบสำรวจความพึงพอใจของ
บุคลากร 

นางสาวณัฏฐ  
ศรีวะโสภณ 

2  จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สงเสริม
กำลังใจบุคลากร 

เมษายน มีแผนการบำรุงขวัญ สงเสริม
กำลังใจบุคลากร 

นางสาวณัฏฐ  
ศรีวะโสภณ 

3  ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริม
กำลังใจใหแกบุคลากร 

ปละ 2 ครั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ 
สงเสริมกำลังใจใหแกบุคลากร 

นางสาวณัฏฐ  
ศรีวะโสภณ 

4  ประเมินผลการจัดกิจกรรม และ
รายงานผล 

ตลอดป มีการประเมินผลและรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม  

นางสาวณัฏฐ  
ศรีวะโสภณ 

5  นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุง
พัฒนากิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริม
กำลังใจบุคลากร 

ตลอดป มีการนำผลการประเมินไปใชในการ
ปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบำรุงขวัญ 
สงเสริมกำลังใจบุคลากร 

นางสาวณัฏฐ  
ศรีวะโสภณ 

คําอธบิาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน  
      การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตาม
เปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  

 
3. ขอบเขตของงาน 

             จัดทำทะเบียน และจัดเก็บรักษาประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. แตงตั้งผูรับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 
3. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 

 
5. Flow Chart การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับการจัดทำทะเบียนประวัต ิ
 

3. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
 

1. แตงต้ังผูรับผิดชอบการทำทะเบยีนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. เอกสารอางองิ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ช่ือกระบวนงาน  จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ................ 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ใหมี
ประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  
 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  แตงตั้งผูรับผิดชอบการทำทะเบียน
ประวัติขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

มกราคม มีผูรับผิดชอบในการทำทะเบียน
ประวัติ 

นางสาวจริญญารักษ 
ชัยมงคล 

2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เก่ียวของกับการจัดทำทะเบียน
ประวัติ 

เมษายน เอกสารหลักฐานมีความถูกตอง นางสาวจริญญารักษ 
ชัยมงคล 

3  จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ปละ 2 ครั้ง มีการทำทะเบียนประวัติ
ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

นางสาวจริญญารักษ 
ชัยมงคล 

4  จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ตลอดป มีการเก็บรักษาทะเบียนประวัติ
อยางปลอดภัยและสะดวกแก
การคนหา 

นางสาวจริญญารักษ 
ชัยมงคล 

คําอธบิาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่องาน  
      การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียน.........ใหมีประสิทธิภาพและ

สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 
2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  

 
3. ขอบเขตของงาน 

            รวบรวมหลักฐานและจัดทำสถิติขอมูลการปฏิบัติราชการของบุคคลากร  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
1. แตงตั้งผูรับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
3. จัดทำสถิติขอมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
4. รายงานขอมูลตอผูบังคับปญชา 
5. นำขอมูลสารสนเทศไปใชประโยชน 

 
5. Flow Chart การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

3. จัดทำสถิติขอมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

5. นำขอมูลสารสนเทศไปใชประโยชน 

1. แตงต้ังผูรับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ

         4. รายงานขอมูลตอผูบังคับปญชา 
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6. เอกสารอางองิ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 

 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 
ช่ือกระบวนงาน  การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ................ 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ใหมีประสิทธิภาพและสามารถ 
ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  
 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  แตงตั้งผูรับผิดชอบการจัดทำ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

มกราคม มีผูรับผิดชอบการจัดทำ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

นางสาวรชัชดา  
มะโนวงศ 

2  รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

เมษายน มีหลักฐานการปฏิบัติราชการ นางสาวรชัชดา  
มะโนวงศ 

3  จัดทำสถิติขอมูลสารสนเทศหลักฐาน
การปฏิบัติราชการ 

ปละ 2 ครั้ง มีสถิติขอมูลสารสนเทศ
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

นางสาวรชัชดา  
มะโนวงศ 

4  รายงานขอมูลตอผูบังคับปญชา ตลอดป มีการรายงานขอมูลตอผู
บังคับปญชาเปนประจำทุก
เดือน 

นางสาวรชัชดา  
มะโนวงศ 

5  นำขอมูลสารสนเทศไปใชประโยชน 
 

 มีการนำขอมูลสารสนเทศไปใช
ประโยชนในการพัฒนางาน 

นางสาวรชัชดา  
มะโนวงศ 

คําอธบิาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

1. ชื่องาน  
      การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียน.........ใหมีประสิทธิภาพและ

สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 
2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  

 
3. ขอบเขตของงาน 

ประเมินผลการดำเนินงานของบุคคลในรูปแบบคณะกรรมการ วิเคราะหและปรับปรุงพัฒนา            
ผลการดำเนินงานบุคคล  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
4. วิเคราะหประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

 
5. Flow Chart การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

3. ดำเนนิการประเมินผลการดำเนินงานบคุคล 

5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
ดำเนินงานบุคคล 

1. แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงาน

4. วิเคราะหประเมนิผลการดำเนินงานบุคคล 
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6. เอกสารอางองิ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 
 
7. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

5. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
6. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 
ช่ือกระบวนงาน  การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน ................ 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียน.........ใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 
2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลำพูน  

 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

มกราคม มีคณะกรรมการประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

2  จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

เมษายน มีแบบประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

3  ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

ปละ 2 ครั้ง มีการประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

4  วิเคราะหประเมินผลการดำเนินงาน
บุคคล 

ตลอดป มีการวิเคราะหประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

5  นำผลการวิเคราะหไปใชในการ
ปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

 มีการนำผลการวิเคราะหไปใช
ในการปรับปรุงพัฒนา 

นางวราภรณ  
สุกัณศลี 

คําอธบิาย ผงัขั Êนตอน 

             จุดเริÉมต้น/จุดสิÊนสดุกระบวนงาน        กจิกรรมงานหรอืการปฏบิตั ิ                การตดัสนิใจ                      ทศิทางการดําเนินงาน 
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ภาคผนวก  
 

                                      -  คำสั่งแตงตั้ง  
     -  แบบฟอรม ตางๆ 
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