
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 

งานบุคคล 
งาน ภาระหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตัวบ่งชี้ 

1.พัฒนา
บุคลากร 

1. พัฒนาบุคลากร ด้าน 
ความรู้เพื่อเข้าสู่มาตรฐาน 
วิชาชีพครู 
 

1.จัดอบรมความรู้ด้านวิชาชีพหรือจัด
ศึกษาดูงานอย่างน้อยปีละ 1  ครั้ง 
2.จัดส่งครูอบรมตามหน่วยงาน 
ของรัฐหรือเอกชน ที่เกี่ยวข้อง 
กับการจัดการศึกษา 

บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดับดีขึ้นไป 
รอ้ยละ 80 

2. พัฒนาบุคลากรให้มี 
การเลื่อนวิทยฐานะ 

1.จัดแหล่งสืบค้นข้อมูลและ 
บริการข้อมูลเพื่อการเลื่อนวิทยฐานะ
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.สนับสนุนส่งเสริมให้ครู- 
บุคลากรเข้ารับการอบรมเพ่ือ 
เลื่อนวิทยฐานะ 

บุคลากรมีความพึง
พอใจในระดับดีขึ้นไป 
ร้อยละ  80 

2. บุคลากร 1. จัดท าทะเบียนประวัติ 
บุคลากร 

1. ด าเนินการลงสมุดประวัติ 
บุคลากรเป็นปัจจุบันถูกต้อง 
2. มีสมุดบันทึกการยืม-ส่ง สมุด 
ประวัติ กรณียืมไปถ่ายเอกสาร 

1. จัดท าทะเบียน 
ประวัติบุคลากรได้ 
ถูกต้อง ร้อยละ 100 
2. ให้บริการเกี่ยวกับ 
ข้อมูลได้ร้อยละ 100 

2.ควบคุมดูแลการลงชื่อมา 
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 

1. ดูแลจัดเตรียมรายชื่อ ส าหรับลงชื่อ 
มา-กลับ การปฏิบัติงาน 
2. เก็บหลักฐานไว้เป็นปัจจุบันใน 
การปฏิบัติราชการ 

1. ด าเนินการควบคุม 
การปฏิบัติงานของ 
บุคลากรได้ร้อยละ 
90 ของงานบุคลากร 
2. มีหลักฐานของงาน 
ร้อยละ 90 

3.จัดท า สถิติเกี่ยวกับวันลา 
และความดีความชอบ 
ของบุคลากร 

1. เช็ควันลาของบุคลากรเป็น 
ปัจจุบัน 
2. เก็บหลักฐานวันลาของบุคลากรไว้
เป็นปัจจุบัน เพ่ือส่งข้อมูลพิจารณา
ความดคีวามชอบ 
 

1. ด าเนินการเก็บ
ข้อมูล ประสผลส าเร็จ 
ร้อยละ 100 



4. ด าเนินการขอเครื่อง 
ราชย์อิสริยาภรณ์ ให้แก่ 
บุคลากร 

1. เช็คเครื่องราชย์ฯ ของบุคลากร ให้
ได้เป็นปัจจุบัน   
2. เก็บหลักฐานเครื่องราชย์ฯ ของ
บุคลากรไว้เป็นหลักฐานลงในสมุด
ประวัติ  

1. ด าเนินงานให้
บุคลากรในเรื่อง
เครื่องราชย์ฯ ได้รับ
ความพึงพอใจร้อยละ 
90 

5.จัดท าบอร์ดแผนภูมิและ 
บุคลากรฝ่ายให้เป็นปัจจุบัน
และสวยงาม 

1.จัดท าบอร์ด ฝ่ายบุคลากรแต่ละฝ่าย 
ให้เป็นปัจจุบัน 

1. ด าเนินงานการ
ท างานบอร์ดแผนภูมิ
ร้อยละ 100 

 


