


ชื่องาน: การวางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และวงแผนอัตรากำลังคนให้
สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา 
ขอบเขตของงาน:  
 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
           2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู/ การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ

ต้องการ   
 3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 
ระยะเวลา: ตลอดปีการศึกษา 
ช่องทางการให้บริการ: กลุ่มงานอำนวยการ 
ค่าธรรมเนียม: ไม่มีค่าธรรมเนียม 



ชื่องาน: การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การบริหารงานบุคคลภายในโรงเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ และเพื่อให้ได้บุคลากรที่เหมาะสมกับงาน 
ขอบเขตของงาน:  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัตขิองบุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 
ระยะเวลา: ตลอดปีการศึกษา 
ช่องทางการให้บริการ: กลุ่มงานอำนวยการ 
ค่าธรรมเนียม: ไมม่ีค่าธรรมเนียม 



ชื่องาน: งานพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค์:  

เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถเพิ่มเติม ตรงตามวิชาชีพทุก
กลุ่มเป้าหมายอย่างทั่วถึงและต่อเนื่อง 
ขอบเขตของงาน:  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  

7. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

งานสารบรรณส่งหนังสือให้งานบุคคล 

งานบุคคลเสนอหนังสือเชิญให้ฝ่ายบริหารพิจารณา 

งานบุคคลแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เข้ารับการอบรมส่งบันทึกสรุปการอบรมทุกครัง้หลังเข้ารับการอบรม 

กรณีมีหนังสือเชิญ 

ภายใน 1 วนั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลา: ตลอดปีการศึกษา 
ช่องทางการให้บริการ: กลุ่มงานอำนวยการ 
ค่าธรรมเนียม: ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่จะเข้ารับการอบรมทำบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการโรงเรยีน 
พร้อมทั้งแนบสำเนารายละเอียดการอบรม 

ผู้อำนวยการโรงเรียนเซ็นอนุมัติ/ ไม่อนุมัติ 

ผู้เข้ารับการอบรมส่งบันทึกสรุปการอบรมทุกครัง้หลังเข้ารับการอบรม 

งานบุคคลแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

กรณีไม่มีหนังสือเชิญ 

ภายใน 1 วนั 



 
ชื่องาน: งานทะเบียนประวัติและการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
วัตถุประสงค์:  

เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
ขอบเขตของงาน:  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการไดร้ับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

ในโรงเรียน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเอกสารให้ครูกรอกรายละเอียดพร้อมแนบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารเพื่อเซ็นรับรอง 

รวบรวมเอกสารเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

รอผลการประกาศในราชกิจจานุเบกษาในปีถัดไป 

สำรวจรายช่ือครูตามคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณา 
เสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

ภายใน 1 วนั 



 
ระยะเวลา: ตลอดปีการศึกษา 
ช่องทางการให้บริการ: กลุ่มงานอำนวยการ 
ค่าธรรมเนียม: ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่องาน: งานลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
วัตถุประสงค์:  

เพื่อเป็นแนวทางการศึกษา ทำความเข้าใจ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ทราบถึงสิทธิ
ของตน 
ขอบเขตของงาน: บันทึกประวัติ การดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ คำส่ังและเสนอต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุญาต 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลากิจต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
ลาป่วย ส่งใบลาทันทีเมื่อมาปฏิบัติงาน 

ผู้ขอลานำใบลาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
เพื่อให้ความเห็นชอบเป็นกรณี 

งานบุคลากรสรุปวันลาส่ง 
เพื่อให้ตรวจสอบการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติ 

ผู้ขอลากรอกแบบฟอร์มการลา 

ภายใน 1 วนั 



 
 
ระยะเวลา: ตลอดปีการศึกษา 
ช่องทางการให้บริการ: กลุ่มงานอำนวยการ 
ค่าธรรมเนียม: ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานสวัสดิการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการให้บริการหรือเป็นแนวปฏิบัติที่ผู้รับบริหารมาติดต่อขอใช้บริการงานสวัสดิการของ

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ ควบคุมกับติดตามและแก้ไขปัญหาของงานสวัสดิการของโรงเรียน ให้บริการ

ด้านสวัสดิการแก่คณะครูและบุคลากร และรวมถึงการดูแลต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการที่

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

4. ขั้นตอนการให้บริการ 

 1. ผู้ขอเข้ารับบริการลงชื่อในสมุดขอรับการบริการที่หน้าเคาทเ์ตอร์ของห้องธุรการ 

2. ผู้ขอเข้ารับบริการสามารถนั่งรอตามลำดับการขอรับบริการ 

3. ผู้ขอเข้ารับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่และแจ้งความประสงค์ในการขอรับบริการ 

4. ผู้ขอรับบริการปฏิบัติตนตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่อย่างเคร่งครัด 

หมายเหต ุ

กรุณาแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเมือ่มาติดต่อราชการ 

5. ช่องทางการให้บริการ 

ผู้ขอเข้ารับบริการสามารถติดต่อได้ที่ กลุ่มอำนวยการ ห้องธุรการ อาคาร1 (ตึกสีเขียว) ช้ัน 2  

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา เบอร์ติดต่อ 086 478 6523 เวลาให้บริการตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 



7. Flow Chart 

การรับบริการของงานสวัสดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  - 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการให้บริการหรือเป็นแนวปฏิบัติที่ผู้รับบริการมาติดต่อขอใช้บริการงานสารบรรณ

ของโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ และการเก็บรักษาของโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

4. ขั้นตอนการให้บริการ 

 1. ผู้ขอเข้ารับบริการลงชื่อในสมุดขอรับการบริการที่หน้าเคาทเ์ตอร์ของห้องธุรการ 

2. ผู้ขอเข้ารับบริการสามารถนั่งรอตามลำดับการขอรับบริการ 

3. ผู้ขอเข้ารับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่และแจ้งความประสงค์ในการขอรับบริการ 

4. เจ้าหน้าที่จะทำการสำเนาเอกสารให้ผู้ขอรับบริการจำนวน 1 ชุด 

5. ผู้ขอรับบริการปฏิบัติตนตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่อย่างเคร่งครัด 

หมายเหต ุ

กรุณาแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเมือ่มาติดต่อราชการ 

5. ช่องทางการให้บริการ 

ผู้ขอเข้ารับบริการสามารถติดต่อได้ที่ กลุ่มอำนวยการ ห้องธุรการ อาคาร1 (ตึกสีเขียว) ช้ัน 2  

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา เบอร์ติดต่อ 086 478 6523 เวลาให้บริการตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Flow Chart 

 
 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


