
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. ขอบเขต 
 เป็นการส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรโรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  
จังหวัดล าพูน 

3. นิยาม 
 งานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  หมายถึง การจัดท าหลักฐานการด าเนินการปฏิบัติราชการ 
ส าหรับคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
  
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามกิจกรรม 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการงานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการของโรงป่าตาลบ้านธิ 

พิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
4.3  คณะกรรมการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 

 ประชุมชี้แจงบุคลากร 
 จัดท าเอกสาร 
 รวบรวม รายงาน ประจ าวัน/เดือน/ภาคเรียน 
 ส ารวจความพึ่งพอใจและข้อมูลสารสนเทศของบุคลากร 
 ประเมินผล 
 ติดตามและสรุปรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ประชุม
ชี้แจงบุคลากร 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
2. ผู้รับผิดชอบงานงาน
จัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

1. มีการประชุมชี้แจง
ถึงวัตถุประสงค์ของ
งานจัดท าหลักฐานการ
ปฏิบัติราชการ 

พ.ค.63 
 
 
 

 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 

2. จัดท า
เอกสาร 
 

1. ผู้รับผิดชอบงานงาน
จัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

1. จัดท าเอกสาร 
หลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

พ.ค.63 
 
 
 
 

1. เอกสารลาย
ละเอียด
งบประมาณ 
2. ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 

3. รวบรวม 
รายงาน 
ประจ าวัน/
เดือน/ภาค
เรียน 

1. ผู้รับผิดชอบงานงาน
จัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

1. รวบรวม รายงาน 
ประจ าวัน/เดือน/ภาค
เรียน 

ต.ค.62 - 
พ.ค.63 

 

1. เอกสารระเบียบ
หลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

4. ส ารวจความ
พ่ึงพอใจและ
ข้อมูล
สารสนเทศของ
บุคลากร 

1. ผู้รับผิดชอบงานงาน
จัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 
 

1. ส ารวจความพึ่ง
พอใจและข้อมูล
สารสนเทศของ
บุคลากร 
 

พ.ค.-มิ.ย 63 
 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 
2. ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 
3. เอกสารระเบียบ
หลักฐานการ
ปฏิบัติราชการ 

5. ประเมินผล 1. ผู้รับผิดชอบงานงาน
จัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

1. ประเมินผล พ.ค.63- พ.ค.
64 

 

1. เอกสารแบบ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

6. ติดตามและ
สรุปรายงานผล 

1. ผู้รับผิดชอบงานงาน
จัดท าหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

1. ด าเนินการติดตาม 
และสรุปการรายงาน
ผล 

มี.ค.64 1. เอกสารรายงาน
ผลปฏิบัติงาน 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ครู และ
บุคลากร 
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YES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชุมชี้แจงบุคลากร 

ประเมินผล
โรงเรียนรายงาน

ผล 

ส ารวจความพึ่ง
พอใจและข้อมูล
สารสนเทศของ

บุคลากร 

รวบรวม 
รายงาน 

ประจ าวัน/
เดือน/ภาค

เรียน 

จัดท าเอกสาร 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 


