


 

มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 

1. ชื่องาน 

การวางแผนอัตรากำลัง 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

2. เพ่ือวางแผนอัตรากำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์ 

          ทั้งในด้านปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3. ขอบเขตของงาน 

วิเคราะห์ วางแผน และจัดทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 

4.1 จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำแผน ประกอบด้วย 

1) การจัดทำข้อมูลนักเรียนและการจัดชั้นเรียน (10 มิ.ย.) 

2) ข้อมูลการเกษีณยณอายุราชการหรือเกษียณก่อนกำหนดและแนวโน้มการสูญเสีย 

    อัตรากำลังของข้อราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(รวมครูช่วยราชการและ    

    พนักงานราชการอัตราจ้างชั่วคราว 

3) ข้อมูลวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และความสามารถของบุคลากร 

4) จำนวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

5) ความต้องการครูเพ่ิมของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้(เท่าจำนวนครูที่ขาด 

   ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 

6) ข้อมูลพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

                    สถานศึกษา 

4.2 สถานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถตามเกณฑ์ที่ 

            ก.ค.ศ. กำหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจำนวนบุคลากรและประชากรวัยเรียน    

            รวมทั้งวิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

4.3 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

4.4 ใช้ข้อมูลในการวางแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 

4.5 เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา



 

5. Flow Chart 
การวางแผนอัตรากำลัง 

 
 

 

 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

1. จัดทำข้อมูลอัตรากำลัง/วเิคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากร โดยใช้ข้อมูล 10 ม.ิย. 

2. วิเคราะห์ข้อมลูครูและบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถ
ว  ิเคราะหขอม  ิลคร  ิและบ  ิคลากรทิ ิ  งดานปร  ิมาณและค
วามสามารถ 

3. ดำเนินการจดัทำแผนอัตรากำลงั
 ด  ิาเน  ินการจิ ดท  ิาแผนอต
ิ  ราก  ิาลิ ง 

4.เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
ใหความเห็นชอบ 



 

คำอธิบาย ผังข้ันตอน 
จุดเร่ิมต้น/จุดส้ินสดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ 

 
ทิศทางการดำเนินงาน 

 
 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอ ัตรากำลัง 
 
 

ช่ือกระบวนงาน  การวางแผนอ ัตรากำลัง โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
ว ัตถปุระสงค 

1.  เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบ ัตงิานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตาดานการวางแผนอัตรากำลังใหมีประสิทธิภาพและสามารถ 
ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2.  เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

ลำดับที่ ผังขัน้  ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  วิเคราะหอัตรากำลังครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

มกราคม มีสารสนเทศครบถ้วนเป็น 
ปัจจุบัน 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

2  จัดทำแผนอัตรากำลัง เมษายน มีอัตรากำล ังที่เหมาะสม นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

3  กำหนดวิธีการแก้ป ัญหาท่ีสอดคลอง 
กับแผนอัตรากำลัง 

ตลอดป มีวิธีการแก้ปัญหาท่ีสอดคลอง 
กับแผนอัตรากำลัง 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

4  ประสานขอความรวมมือจาก 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ตลอดป มีการประสานรวมมือจาก 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

5  ประเมินผลการดำเนินการวางแผน 
อัตรากำลัง 

ตลอดป มีการประเมินผลการวางแผน 
อัตรากำลัง 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

6  สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน   นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

 



 

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
บุคลากรนาบ  ิคลากร 

3. นำความรูจากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
ากการอบรมมาขยายผลในโรงเร  ิยน 

4. ประเมินผลการดำเนินการพัฒนาบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง 
น  ิาผลการประเม  ินไปใชในการปริ บปร  ิงพิ ฒนาบ  ิคลากรอยา
งตอเน  ิอง 

2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือสงเขารับการพัฒนารวมกับหนวยงาน 

1. ชื่องาน 
การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตาด้าน 
   การพัฒนาบุคลากร ให้มีความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน อย่างเต็มความสามารถ 
   และส่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

3. ขอบเขตของงาน 
ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดอบรมประชุมสัมนนา ส่งบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมนนา ศึกษาต่อ 

ศึกษาดูงานิส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ระเบียบและกฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาบุคลากร 

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือส่งเข้ารับการพัฒนาร่วมกับหน่วยงาน 
3. นำความรู้จากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

5. นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

5. Flow Chart การพัฒนาบุคลากร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

 



 

คำอธิบาย ผงั ขนั้นตอน 
              จุดเร่ิม ต้น/จุดสิน้สดุกระบวนการ กจิ กรรมงานหรอื การปฏบิ  ตั  ิ การตดั สนิ  ใจ ท ิศทางการดำเนินงาน 

17 
7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การพัฒนาบุคลากร 
 

ชื่อกระบวนงาน การพัฒนาบุคลากร โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา ดานการพัฒนาบุคลากร ใหมีความสามารถศักยภาพในการ
ปฏิบัติงาน อยางเต็มความสามารถและสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

ลำดบั  ที ่ ผังขัน้  ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  จดั ทำแผนพฒั  นาบุคลากร มกราคม มีสารสนเทศครบถว นเปน 
ปจจุบัน 

นางอัสมะ อาบ ู

2  จดั อบรมพฒั  นาบุคลากร หรือสงเขา 
รบั  การพัฒนารวมกบั  หนวยงาน 

เมษายน มีอัตรากำลังที่เหมาะสม นางอัสมะ อาบ ู

3  นำความรจ ากการอบรมมาขยายผล 
ในโรงเรียน 

ตลอดป มีวิธีการแกปญหาที่สอดคลอ ง 
กบั  แผนอตั รากำลงั 

นางอัสมะ อาบ ู

4  ประเมินผลการพฒั  นาบุคลากร ตลอดป มีการประสานรวมมือจาก 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

นางอัสมะ อาบ ู

5  นำผลการประเมินไปใชในการ 
ปรบั  ปรุงพัฒนาบุคลากรอยางตอเน่ือง 

ตลอดป มีการประเมินผลการวางแผน 
อัตรากำลัง 

นางอัสมะ อาบ ู

 



 

2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

3. วิเคราะหผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

4. วิเคราะหผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. นำผลการวิเคราะหไ์ปใชในการพัฒนาบุคลากร  

1. ชื่องาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงบ้านบูเกะตา ดานการประเมินผลการ 
   ปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
3. ขอบเขตของงาน 

จัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1. จัดทำเครือ่งมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4. วิเคราะหผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนาบุคลากร 

5. Flow Chart การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546



 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
 

ชื่อกระบวนงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อพฒั  นาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา ดานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมี 
ประสิทธิภาพ และสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2.  เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร โรงเรียน 

ลำดับท่ี ผังขัน้  ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบั  ผิดชอบ 

1  จัดทำเครื่องมือประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

มกราคม  มีเครื่องมือประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

นางซีตีปาตีเมาะ  
มะยามิง 

2  จัดทำปฏิทินประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

เมษายน  
มีปฏิทินประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

นางซีตีปาตีเมาะ  
มะยามิง 

3  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร 

ปละ 2 ครั้ง  มีการดำเนินการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของบุคลาก 

นางซีตีปาตีเมาะ  
มะยามิง 

4  วิเคราะหผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ตลอดป มีการวิเคราะหผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

นางซีตีปาตีเมาะ  
มะยามิง 

5  นำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนา 
บุคลากร 

ตลอดป มีการนำผลการวิเคราะหไปใช 
ในการพัฒนาบุคลากร 

นางซีตีปาตีเมาะ  
มะยามิง 

 
 
 
 
 
 
 



 

1. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
 

3. ปฏิบัติกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจใหแกบุคลากร 

4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ
บุคลากร 

1. ชื่องาน 
เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา ดาน 
   เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ ใหมีประสิทธิภาพ และเสริมสรางขวัญและกำลังใจใหแก่ 
   บุคลากรในสังกัด 
2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

3. ขอบเขตของงาน 
ใหบริการและสิทธิประโยชน สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการ สงเสริม 

ความกาวหนาในวิชาชีพ การยกยองชมเชยใหเกียรติ การสรางสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการปฏิบัติงานของ 
บุคลากร 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 

1. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
2. จัดทำแผนการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร 
3. ปฏิบัติกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจใหแกบุคลากร 
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร 
 

5. Flow Chart การเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดทำแผนการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร 



 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546



 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
 
 

ชื่อกระบวนงาน  การเสริมสรา้งขวัญและกำลังใจ โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือพฒั  นาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา ดานการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจประสิทธิภาพ 
และเสริมสรางขวัยและกำลังใจใหแกบ  ุคลากรในสังกัด 

2.  เพื่อใชเ ปนแนวทางในการดำเนินงานการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

ลำดับที่ ผงั ขัน้  ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผรับผิดชอบ 

1  สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร มกราคม มีแบบสำรวจความพึงพอใจของ 
บุคลากร 

 

นางอัสมะ อาบ ู

2  จดั ทำแผนการเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจบุคลากร 

เมษายน มีแผนการเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจ บุคลากร 

 

นางอัสมะ อาบ ู

3  ปฏิบัติกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและ
กำลังใจ ใหแ กบุคลากร 

ปละ 2 คร ั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรมเสริมสร้าง
ขวัญและกำลังใจ ใหแกบุคลากร 

 

นางอัสมะ อาบ ู

4  ประเมินผลการจัดกิจกรรม และ 
รายงานผล 

ตลอดป มีการประเมินผลและรายงาน 
ผลการจดั กิจกรรม 

 

นางอัสมะ อาบ ู

5  นำผลการประเมินไปใชใ นการปรับปรุง พฒั  
นากิจกรรมเสริมสร้างขวัญและกำลังใจ 
บุคลากร 

ตลอดป มีการนำผลการประเมินไปใชใ นการ 
ปรับปรุงพัฒนากิจกรรมเสริมสร้าง
ขวัญและกำลังใจ บุคลากร 

 

นางอัสมะ อาบ ู

 



 

1.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติบุคลากร 

มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1. ชื่องาน 

การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
บ้านบูเกะตา ใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
3. ขอบเขตของงาน 

จัดทำทะเบียน และจัดเก็บรักษาประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. แตงตั้งผูรับผิดชอบการทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 
3. จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 

5. Flow Chart การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำทะเบียนประวัติ 



 

 
 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

ชื่อกระบวนงาน จัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
วัตถุประสงค 
1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรีบนบ้านบูเกะตาใหมีประสิทธิภาพและสามารถ   

ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 
2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านบูเกะตา 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผรบั  ผิดชอบ 

1  แตงตั้งผูรับผิดชอบการทำทะเบียน 
ประวัติขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

มกราคม มีผร บั  ผิดชอบในการทำทะเบียน 
ประวตั ิ 

นางอัสมะ อาบู 

2  ตรวจสอบเอกสารหล ักฐานท่ี 
เกี่ยวของกับการจดั ทำทะเบียน 
ประวตั ิ 

เมษายน เอกสารหลกั ฐานมีความถูกตอง นางอัสมะ อาบู 

3  จดั ทำทะเบียนประวัติขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 

ปละ 2 ครั้ง มีการทำทะเบียนประวตั ิ 
ขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาถูกตองและเปน 
ปจจุบนั 

นางอัสมะ อาบู 

4  จัดเก็บรกั ษาทะเบียนประวตั  ิ ตลอดป มีการเก็บรักษาทะเบียนประวตัิ 
อยางปลอดภ ัย และสะดวก
แก่การค้นหา 

นางอัสมะ อาบู 

 



 

1. แตง่ตั้งผู้รับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ 

3. จัดทำสถิติขอมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

4. รายงานขอมูลต่อผู้บังคับปญชา 

 5. นำขอมูลสารสนเทศไปใชประโยชนบุคลากร 

มาตรฐานการปฏิบัติงานทะเบียนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
1. ชื่องาน 

การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนบ้านบูเกะตาใหมีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
3. ขอบเขตของงาน 

รวบรวมหลักฐานและจัดทำสถิติขอมูลการปฏิบัติราชการของบุคคลากร 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

1. แตงตั้งผูรับผิดชอบการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
3. จัดทำสถิติขอมูลสารสนเทศหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
4. รายงานขอมูลตอผูบังคับปญชา 
5. นำขอมูลสารสนเทศไปใชประโยชน 

5. Flow Chart การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 
2.  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

2. รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 



 

 
 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

 
 
 

ช่ือกระบวนงาน การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการโรงเรียนบ้านบูเกะตา ใหมีประสิทธิภาพและสามารถ 
ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2.  เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

ลำดับที่ ผงั ข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  แตงตั้งผูรับผิดชอบการจัดทำหลักฐาน
การปฏิบัติราชการ 

มกราคม  มีผูรับผิดชอบการจัดทำ 
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

2  รวบรวมจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ 
ราชการ 

เมษายน  มีหลักฐานการปฏิบัติราชการ  
นางซีตีปาตีเมาะ 

มะยามิง 

3  จดั ทำสถติิขอมูลสารสนเทศหลกั ฐาน 
การปฏิบัติราชการ 

ปละ 2 ครั้ง มีสถิติขอมูลสารสนเทศ 
หลักฐานการปฏิบัติราชการ 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

4  รายงานขอ มูลตอผูบังคบั  ปญชา ตลอดป มีการรายงานขอ มูลตอผ 
บังคบั  ปญชาเปนประจำทุก 
เดือน 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

5  นำขอ มูลสารสนเทศไปใชประโยชน  มีการนำขอมูลสารสนเทศไปใช 
ประโยชนในการพฒั  นางาน 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 



 

1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงาน 

2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

4. วิเคราะหประเมินผลการดำเนินงาน 

5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนา 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

1. ชื่องาน 

การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียนบ้านบูเกะตาใหมีประสิทธิภาพและ
สามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

3. ขอบเขตของงาน 

ประเมินผลการดำเนินงานของบุคคลในรูปแบบคณะกรรมการ วิเคราะหและปรับปรุงพัฒนาผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

2. จัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

4. วิเคราะหประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

5. Flow Chart การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 

 

 

 
 
 

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2562 
2.  พระราชบัญญั ติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

 
3. ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงานบคุคล 



 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 
 
 

ช่ือกระบวนงาน การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา 
วัตถุประสงค 

1.  เพื่อพฒั  นาระบบการประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโรงเรียนบ้านบูเกะตาใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 
2.  เพ่ือใชเปนแนวทางในการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล โรงเรียนบ้านบูเกะตา 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรบั  ผิดชอบ 

1  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ 
ดำเนินงานบุคคล 

มกราคม มีคณะกรรมการประเมินผลการ 
ดำเนินงานบุคคล 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

2  จ ัดทำแบบประเมินผลการดำเนินงาน 
บุคคล 

เมษายน มีแบบประเมินผลการ 
ดำเนินงานบุคคล 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

3  ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน 
บุคคล 

ปละ 2 ครง้ั มีการประเมินผลการดำเนินงาน 
บุคคล อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

4  วิเคราะหประเมินผลการดำเนินงาน 
บุคคล 

ตลอดป มีการวิเคราะหประเมินผลการ 
ดำเนินงานบุคคล 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 

5  นำผลการวิเคราะหไปใชใ นการ 
ปร ับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

 มีการนำผลการวิเคราะหไปใช 
ในการปร ับปรุงพัฒนา 

นางซีตีปาตีเมาะ 
มะยามิง 



 

 
 


