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กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนดอยเต่าวิทยาคม จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง

ความเข้าใจ แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน 

ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนตามแนวการ

กระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้จัดกรอบ

งานให้ครอบคลุม กับภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัด

การศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนด

ไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการและจัดท าเอกสารฉบับนี้จนสามารถน าไป

ปฏิบัติในฝ่ายต่าง ๆ ได้ หวังว่าคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนดอยเต่าวิทยาคมคงได้รับการพัฒนาไปทุก ๆ ด้าน 

สามารถเข้าสู่มาตรฐานได้ตามเป้าหมายและเจตนารมณ์ในโอกาสต่อไป 

 

 

        (นางสาวสมจิต ตาค าแสง) 

             ผู้อ านวยการโรงเรียนดอยเต่าวิทยาคม
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1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

ประเด็นพิจารณา 
  1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ก าหนดและจัดท าแผนจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 
  3. เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4. น าแผนสู่การปฏิบัติ   
  5. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน   

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ก าหนดและจัดท าแผนจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ 
3. เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบ 
4. น าแผนสู่การปฏิบัติ   
5. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน   

4 (ดี) 1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ก าหนดและจัดท าแผนจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ 
3. เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบ 
4. น าแผนสู่การปฏิบัติ   

3 (ปานกลาง) 1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ก าหนดและจัดท าแผนจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ 
3. เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบ 

2 (พอใช้) 1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ก าหนดและจัดท าแผนจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์  

1 (ปรับปรุง) 1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 

 วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

   

 

   ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงาน   

     และสถานศึกษา  ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด    

 
 

 

จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา  เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  น าแผนสู่การปฏิบัติ 
 
 

 

                                               ไม่ใช่ 
                                                  เสนออนุมัติ วางแผนอัตราก าลัง 
 
 
 
 

                                                                     ใช่ 
 
                       ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการใช้อัตราก าลังตามแผน   
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2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

ประเด็นพิจารณา 
  1. ส ารวจวางแผนอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 
  2. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก 
  3. ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขัน 
  4. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีการบรรจุแต่งตั้ง 
  5. สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. ส ารวจวางแผนอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและ

หน่วยงานทางการศึกษา 
2. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก 
3. ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก ขออนุมัติประกาศผล
การสอบแข่งขัน 
4. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีการบรรจุแต่งตั้ง 

4 (ดี) 1. ส ารวจวางแผนอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและ
หน่วยงานทางการศึกษา 
2. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก 
3. ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก ขออนุมัติประกาศผล
การสอบแข่งขัน 
4. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีการบรรจุแต่งตั้ง 

3 (ปานกลาง) 1. ส ารวจวางแผนอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและ
หน่วยงานทางการศึกษา 
2. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก 
3. ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก ขออนุมัติประกาศผล
การสอบแข่งขัน 

2 (พอใช้) 1. ส ารวจวางแผนอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและ
หน่วยงานทางการศึกษา 
2. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก 

1 (ปรับปรุง) 1. ส ารวจวางแผนอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและ
หน่วยงานทางการศึกษา 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

    Flowchart งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

        1. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 

  2. วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน  

สอบคัดเลือก การคัดเลือก 

 

 
   3. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ 
   4. ขออนุมัติด าเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก ตามระเบียบ สพฐ 

 
 

   5. ด าเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก  
   6. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือก และการเรียกตัวฯ  
                         บรรจุแตง่ตั้ง  

 

 

         ไม่ใช่  

                                       เสนออนุมัติงานบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
       ใช่ 
 
     ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้มีการบรรจุแต่งตั้ง 
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3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ 

   

ประเด็นพิจารณา 
  1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษา 
 3. รวบรวมบันทึกข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษา 
  4. ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รวบรวมบันทึกข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
4. ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4 (ดี) 1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
2. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รวบรวมบันทึกข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
4. ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

3 (ปานกลาง) 1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
2. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รวบรวมบันทึกข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2 (พอใช้) 1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
2. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 (ปรับปรุง) 1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart งานเสริมสร้างประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ 

 

     1. จัดเตรียมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   

 
 

2. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษา 
 3. รวบรวมบันทึกข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษา 
   

 

4. ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

                                                 

 

 

                      เสนออนุมัติ  

 

 

 
 

         ติดตามตรวจสอบและประเมินผลประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ    
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4. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 

ประเด็นพิจารณา 
  1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  2. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการสึกษาในการปฏิบัติตนให้มีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตราฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 3. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้ารราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่อง เชิดชูเกียรติผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
  4. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา   
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 

2. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการสึกษาในการ
ปฏิบัติตนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตราฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
3. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้ารราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาโดยการ
ยกย่อง เชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
4. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 5. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4 (ดี) 1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการคณรูและบุคลากรทางการสึกษาในการ
ปฏิบัติตนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตราฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
3. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้ารราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาโดยการ
ยกย่อง เชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 
4. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
   

3 (ปานกลาง) 1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการสึกษาในการ
ปฏิบัติตนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตราฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
3. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้ารราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาโดยการ
ยกย่อง เชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และ



11 
 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
วิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

2 (พอใช้) 1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการสึกษาในการ
ปฏิบัติตนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตราฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 

1 (ปรับปรุง) 1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

 

สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 

     1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ   

 
 

 

1. วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 

2. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการสึกษาในการปฏิบัติตนให้มีคุณภาพและ  

    ประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตราฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

3. สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้ารราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่อง เชิดชูเกียรติผู้มี 

    ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 

 

 4. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  

 

                                                 

 

 

                      เสนออนุมัติ  

 
 

          

ติดตามตรวจสอบและประเมินผลประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ    
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5. งานส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 

ประเด็นพิจารณา 
      1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2. วางแผนด าเนินการส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 
     3. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อชี้แจ้งท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
      4. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติหน้าที่0 
      5. สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 

5 (ดีมาก) 1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. วางแผนด าเนินการส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 
 3. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อชี้แจ้งท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
 4. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติ
หน้าที่ 
 5. สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4 (ดี) 1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. วางแผนด าเนินการส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 
 3. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อชี้แจ้งท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
 4. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติ
หน้าที่ 

3 (ปานกลาง) 1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. วางแผนด าเนินการส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 
3. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อชี้แจ้งท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ.ก า
หน 

2 (พอใช้) 1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและ
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ระดับคุณภาพ รายละเอียด 

บุคลากรทางการศึกษา 
2. วางแผนด าเนินการส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 

1 (ปรับปรุง) 1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

     Flowchart งานส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 

 

       1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

      

         

2. วางแผนด าเนินการส่งเสริมการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 

      3. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อชี้แจ้งท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครู    

           และบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

     

 

           4. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ 

           5. สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

    

 

                                                                                    ไม่ใช่        

    เสนออนุมัติงาน 

 

 

 

   ตรวจสอบข้อมูลการประเมินครูผู้ช่วยและวิทยฐานะ 

 
 
 

    

 

 

 

ใช่ 
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6. งานพัฒนาบุคลากร 

ประเด็นพิจารณา 
      1. ร่วมประชุมจัดท าโครงการกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
      2. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ศีกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร น าเสนอส่งบุคลากรเข้ารับการ
อบรมตามที่มีหน่วยงานต่างๆ จัดและเห็นได้ว่า เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
      3. จัดท าบัญชีรายชื่อ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมทั้งท่ีจัดภายในโรงเรียน จัดโดยหน่วยงานต้นสังกัด
และจัดโดยหน่วยงานอื่นๆ ภายนอกโรงเรียน เพื่อจัดท าสารสารเทศด้านสถิติ จ านวนชั่วโมง ที่บุคลากรในโรงเรียน
ได้รับการพัฒนาในแต่ละปี 
     4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 
      5. สรุปผลการพัฒนา และจัดท ารายงานเสนอต่อผู้อ านวยการ 
    

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. ร่วมประชุมจัดท าโครงการกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของ

โรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
2. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ศีกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร น าเสนอส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่มีหน่วยงานต่างๆ  
3. จัดท าบัญชีรายชื่อ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมทั้งท่ีจัดภายในโรงเรียน จัด
โดยหน่วยงานต้นสังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่นๆ  
4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์  
5. สรุปผลการพัฒนา และจัดท ารายงานเสนอต่อผู้อ านวยการ 

4 (ดี) 1. ร่วมประชุมจัดท าโครงการกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของ
โรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
2. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ศีกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร น าเสนอส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่มีหน่วยงานต่างๆ  
3. จัดท าบัญชีรายชื่อ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมทั้งท่ีจัดภายในโรงเรียน จัด
โดยหน่วยงานต้นสังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่นๆ  
4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์  

3 (ปานกลาง) 1. ร่วมประชุมจัดท าโครงการกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของ
โรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
2. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ศีกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร น าเสนอส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่มีหน่วยงานต่างๆ  
3. จัดท าบัญชีรายชื่อ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมทั้งท่ีจัดภายในโรงเรียน จัด
โดยหน่วยงานต้นสังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่นๆ  

2 (พอใช้) 1. ร่วมประชุมจัดท าโครงการกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของ
โรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
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ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
๒. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ศีกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร น าเสนอส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่มีหน่วยงานต่างๆ  

1 (ปรับปรุง) 1. ร่วมประชุมจัดท าโครงการกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของ
โรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart  งานพัฒนาบุคลากร 

       

                          1. รว่มประชุมกับฝ่ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากร 
                                                      ของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
   

 

    2. จัดท าโครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม สัมมนา ศีกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร น าเสนอส่งบุคลากรเข้ารับ  
              การอบรมตามที่มีหน่วยงานต่างๆ จัดและเห็นได้ว่า เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
              ของโรงเรียน 
     

          4. จัดท าบัญชีรายชื่อ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมท้ังที่จัดภายในโรงเรียน จัดโดยหน่วยงานต้น  
       สังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่นๆ ภายนอกโรงเรียน เพ่ือจัดท าสารสารเทศด้านสถิติ จ านวนชั่วโมง  
       ที่บุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาในแต่ละปี 
          5. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 
 

 

                                      ไม่ใช่ 

                                   เสนออนุมัติงาน 

 

 

 

               ใช ่

 

                ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 
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7. งานทะเบียน สถิติ 

ประเด็นพิจารณา 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 
  2. ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 
  3. สรุปสถิติกรปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคคลภายในโรงเรียน เพื่อรายงานต่อผู้อ านวยการ 
  4. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติประวัติราชการครู และลูกจ้างประจ า 
  5. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน

ประวัติบุคลากร 
2. ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 
3. สรุปสถิติกรปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคคลภายในโรงเรียน เพื่อรายงาน
ต่อผู้อ านวยการ 
4. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติประวัติราชการครู และลูกจ้างประจ า 
5. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัว
ข้าราชการ/งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

4 (ดี) 1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน
ประวัติบุคลากร 
2. ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 
3. สรุปสถิติกรปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคคลภายในโรงเรียน เพื่อรายงาน
ต่อผู้อ านวยการ 
4. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติประวัติราชการครู และลูกจ้างประจ า 

3 (ปานกลาง) 1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน
ประวัติบุคลากร 
2. ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 
3. สรุปสถิติกรปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคคลภายในโรงเรียน เพื่อรายงาน
ต่อผู้อ านวยการ 

2 (พอใช้) 1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน
ประวัติบุคลากร 
2. ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 

1 (ปรับปรุง) 1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียน
ประวัติบุคลากร 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart   งานทะเบียน  สถิติ 

       

                    1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่ง 
                                                    และทะเบียนประวัติบุคลากร 

   

         2. ด าเนินการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา 
           3. สรุปสถิติกรปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคคลภายในโรงเรียน เพื่อรายงานต่อ   
                     ผู้อ านวยการ 

   

 

          4. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติประวัติราชการครู และลูกจ้างประจ า 
       5. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/งาน 
               เครื่องราชอิสริยาภรณ์    

 

           

         ไม่ใช่ 

เสนออนุมัติงาน 
 
 
 
     ใช่ 
 
        ตรวจสอบความถูกต้อง จัดเก็บเอกสารรเป็นรายปีการศึกษา 
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8. งานวินัยและการรักษาวินัย 

ประเด็นพิจารณา 
      1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ข้าราชการ    
ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
      2.ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3.ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกันการกระท าผิด
วินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      5. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 

ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
2. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการ
ป้องกันการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4 (ดี) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
2. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการ
ป้องกันการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 (ปานกลาง) ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 
๓. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2 (พอใช้) ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
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ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
๒. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1 (ปรับปรุง) ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
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Flowchart  งานวินัยและการรักษาวินัย 

       

               1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม  
                           ให้ข้าราชการ  ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
     

 

      2. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3. .ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      

 

4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกันการ 
         กระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   

        
 

           ไม่ใช่ 

เสนออนุมัติงาน 

 

 

 

     ใช่ 

 

       ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประเมินผลการ  

 

    

 

   จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อองค์คณะบุคคลผู้มีอ านาจพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
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9. งานออกจากราชการ 

 

ประเด็นพิจารณา 
      1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ข้าราชการ    
ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
      2. ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3. ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกันการ 
กระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      5. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 

ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
2.ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3.ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการ
ป้องกันการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4 (ดี) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
2.ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3.ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการ
ป้องกันการกระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 (ปานกลาง) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
2.ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3.ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
2 (พอใช้) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 

ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
2.ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

1 (ปรับปรุง) 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม 
ให้ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart  งาน ออกจากราชการ 

       

               1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม  
                           ให้ข้าราชการ  ครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
     

 

      2.ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้าง และพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      3.ส่งเสริมให้สถานศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      

 

4. จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกันการ 
         กระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   

    

   

 

ไม่ใช่  

เสนออนุมัติงาน 

 

 

 

           ใช่ 

 

       ติดตามประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประเมินผลการ  
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10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ประเด็นพิจารณา 
  1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อสนองผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 
  3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 
  4. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
สนองผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 4. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผ็อ านวยการ
สถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4 (ดี) 1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
สนองผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
 4. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผ็อ านวยการ
สถานศึกษา 

3 (ปานกลาง) 1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
สนองผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 

2 (พอใช้) 1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
2. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
สนองผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

1 (ปรับปรุง) 1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

       

    1. วางแผนการด าเนินงานและปฏิทินงานปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   

 

 

  2. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อสนองผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด 
   

 
  3. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 
   

            

         ไม่ไช ่

เสนออนุมัติงาน 

 

   

 ใช่ 

ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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11. งานนิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผล 

 
ประเด็นพิจารณา 
  1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 
  2. จัดระบบการนิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 
  3. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงาน 
  4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 

2. จัดระบบการนิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 
3. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงาน 
4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4 (ดี) 1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 
2. จัดระบบการนิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 
3. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงาน 
4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3 (ปานกลาง) 1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 
2. จัดระบบการนิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 
3. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงาน 

2 (พอใช้) 1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 
2. จัดระบบการนิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 

1 (ปรับปรุง) 1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart งาน นิเทศ ก ากับ ติดตาม 

 

       

     1. จัดท าแผนงานและโครงการติดตามผล 
   

 

    2. จัดระบบการนิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 
    3. ด าเนินการในการ นิเทศงานบุคคลภานในสถานศึกษา 
    4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบการบริหารงาน 
  

            

 

                                                                                      ไม่ใช่ 

เสนออนุมัติงาน 

 

 

             ใช่ 

 

  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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12. งานสารสนเทศฝ่ายบริหารบุคคล 

ประเด็นพิจารณา 
  1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 
  2. รวบรวมสารสนเทศของฝ่ายบริหารบุคคล 
  3. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ระดับคุณภาพ รายละเอียด 
5 (ดีมาก) 1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 

2. รวบรวมสารสนเทศของฝ่ายบริหารบุคคล 
3. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

4 (ดี) 1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 
2. รวบรวมสารสนเทศของฝ่ายบริหารบุคคล 
3. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศกษา 

3 (ปานกลาง) 1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 
2. รวบรวมสารสนเทศของฝ่ายบริหารบุคคล 
3. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2 (พอใช้) 1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 
2. รวบรวมสารสนเทศของฝ่ายบริหารบุคคล 

1 (ปรับปรุง) 1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 
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สรุปงานน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

Flowchart งานสารสนเทศฝ่ายบริหารบุคคล 

 

       

     1. วางแผนการจัดการสารสนเทศบริหารบุคคล 
   

 

    2. รวบรวมสารสนเทศของฝ่ายบริหารบุคคล 
    3. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    4. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 
  

            

                     ไม่ใช่ 

                                                          เสนออนุมัติงาน 

 

 

                                                                       ใช่ 

 

                            ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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คณะกรรมการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

1. นายประพันธ์ บุญวรรณ์  ผู้อ านวยการโรงเรียนดอยเต่าวิทยาคม 

2. นางสาววารุณี ธรรมขันธ์  รองผู้อ านวยการโรงเรียนดอยเต่าวิทยาคม 

3. นายมนัส  ตันมูล   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

4. นางสาวสุวิมล ด้วงยศ   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานแผนและงบประมาณ 

5. นางสาวศิวิไล  โนจ๊ะ   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

6. นายนพดล เครือแก้ว   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

7. นายอภิวิชญ์ ศกุนต์อนาวิล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

8. นางสกาวเดือน วังป่าตาล  หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

9. นางสาวฐิตาภา สัญเพ็ญ  ครู คศ.1 

10. นางสาวนันทิตา  จันทร์เป็ง  ครูอัตราจ้าง 

11. นางสาวณัชชา พรมสีดา  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 


