
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานจัดท าทะเบียนประวัตขิ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.2 เพ่ือให้ทราบข้อมูลของบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
1.2 เพ่ือสะดวกในการใช้ข้อมูล 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เช่น การ 

จัดท าข้อมูลของบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือสะดวกในการใช้ข้อมูล 
 
3. นิยาม 
  จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง การจัดท าข้อมูลของ
บุคลากรในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยาให้เป็นปัจจุบันเพ่ือสะดวกในการใช้ข้อมูล 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 เสนอใช้และพิจารณาแผนการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

4.3  คณะกรรมการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 
 จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียดของการจัดท าทะเบียนประวัต ิ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการจัดท า
ทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

1. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหารงาน
บุคคล 
2. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการจัดท า
ทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารโครงการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
2. รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา
ของปีการศึกษาก่อนหน้า 

2. ส ารวจข้อมูลพื้น
ของบุลากร 
 

1. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. ด าเนินการส ารวจ
ข้อมูลพ้ืนของบุลากร 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารโครงการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
2. รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

3. ชี้แจงเกี่ยวกับ
ฐานข้อมูล 

1. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. ด าเนินการชี้แจง
เกี่ยวกับฐานข้อมูล 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. เอกสารโครงการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
2. รายงานผลการจัดกิจกรรม
พัฒนาครูและบคุลากรทางการ
ศึกษาโรงเรยีนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

4. จัดท าข้อมูล
เพ่ิมเติม และจัดเก็บ
ข้อมูลใหม่ 

1. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. ด าเนินการจัดท า
ข้อมูลเพ่ิมเติม และ
จัดเก็บข้อมูลใหม่ 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แฟ้มทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

5. จัดเก็บข้อมูล
อย่างเป็นระบบ 

1. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. จัดเก็บข้อมูลอย่าง
เป็นระบบ 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แฟ้มทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

6. ประชุมชี้แจงให้
ทราบฐานข้อมูล 

1. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. ประชุมชี้แจงให้
คณะครู และบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ
ฐานข้อมูล 

เม.ย.-มี.ค. 
 

1. แฟ้มทะเบียนประวตัิ
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
7. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

1. คณะ
กรรม 
การจัดท าฯ 

1. ด าเนินการติดตาม 
และสรุปการรายงาน
ผล 

สิ้นปี
การศึกษา 

 

1. รายงานผลการจดักิจกรรม
พัฒนาครูและบคุลากรทางการ
ศึกษาโรงเรยีนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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YES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการจัดท าทะเบียน
ประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

จัดเก็บข้อมลู
อย่างเป็นระบบ 

จัดท าข้อมูล
เพิ่มเติม และ

จัดเก็บข้อมูลใหม ่

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 

ชี้แจง
เกี่ยวกับ

ฐานข้อมูล 

ส ารวจข้อมลูพื้นของ 
บุลากร 

ประชุมชี้แจงให้
ทราบฐานข้อมูล 


