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ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1



คำนำ 

การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

ข้าพเจ้า  นายรักษา  พงษ์ธนาคม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน "กลุ่มบริหารงานบุคคล" เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป 

นายรักษา  พงษ์ธนาคม 

นักทรัพยากรบุคคล 



สารบัญ 
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ขอบเขตของงาน 

คำจำกัดความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน         4 
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน         6 

ตัวอย่างคำสั่ง           7 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป./สพม. 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานเตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ สพป./สพม.………กลุ่ม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 

ตัวช้ีวดัทีสํ่าคัญของกระบวนงาน 

                       เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ท่ีถูกตอ้ง สนองต่อความตอ้งการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล 

ลาํดบัที ่ ผงัขั้นตอนการดาํเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1.  

 

 

 

ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลเตรียม

ความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ 

1 วนั ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ โรงเรียน 

 

 

2. คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมทุก 3 เดือน 

ในระยะเวลา 2 ปี รวม 8 คร้ัง 

2 ปี ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ โรงเรียน  

3. ผอ.สถานศึกษารับรายงานผลการประเมินในแต่ละคร้ังหาก

ผลการประเมินตํ่ากวา่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด ให้

คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกคร้ัง หากทบทวนแลว้ 

ยงัตํ่ากวา่เกณฑ ์ผอ.สถานศึกษาสัง่ใหผู้น้ั้นออกจากราชการ

ภายใน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัท่ีไดรั้บรายงาน 

 

3 เดือน 

เป็นเวลา 

2 ปี 

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์

โรงเรียน 

 

 

4. หากผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ. กาํหนด 

ใหเ้ตรียมความพร้อมพฒันาอยา่งเขม้ต่อไปจนครบ 2 ปี 

2 ปี ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ โรงเรียน  

5. นาํผลการประเมินรายงานท่ีประชุม อกศจ./กศจ.พิจารณา

อนุมติั ผูมี้อาํนาจสัง่บรรจุ มีคาํสัง่พร้อมส่งคาํสัง่ไปยงั 

สพป./สพม.ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

 

1 เดือน 

 

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์

สพป./สพม./

โรงเรียน 

 

 

6.  ส่งคาํสัง่ให ้สพฐ. และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 15 วนั ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ ์ ศธจ. 

 

 

เอกสารอ้างองิ : (ระบุ กฎ ระเบียบ แบบธรรมเนียมท่ีเก่ียวข้อง) 

1.  …………………………………………………………………………………..  2. ..................................................................................................................  

คาํอธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงานจุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลเตรียมความพร้อม 

พฒันาอยา่งเขม้ 

คณะกรรมการประเมินทุก 3 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี 

รวม 8 คร้ัง 

ผลการประเมินเป็นไปตามเกณฑ ์ก.ค.

ศ.กาํหนด ให้รายงาน อกศจ./กศจ.และ

ออกคาํสัง่แต่งตั้ง รายงาน สพป./สพม. 

หากไม่ผา่นการประเมินตามเกณฑ ์

ก.ค.ศ. กาํหนด ให้ผูมี้อาํนาจสั่งบรรจุ

ให้ออกจากราชการภายใน 5 วนันบั

จากวนัท่ีไดรั้บรายงาน 
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