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Flowchart การปฎิบัติงานธุรการ งานรับหนังสือราชการ 
 

 
 

  

เจ้าหนาท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่มงานบริหารทั่วไปท่ัวไป 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีนกลุม่บริหารงานบุคคล 
วิเคราะหเ์นื้อหา เพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ 
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Flowchart การปฎิบัติงานธุรการ งานส่งหนังสือราชการ 
 

 
 

  
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่มบริหารทัว่ไป 

เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลขหนังสือสง่ และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการน าหนังสือส่ง  
ส่งสารบรรณกลุม่อ านวยการ 

สพป.แพร่ เขต 1 

เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณ 
กลุ่มอ านวยการ สพป.แพร่ เขต 1

ด าเนินการ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 
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Flowchart การขอหนังสือรับรอง 
 

 
 

  ข้าราชการคร/ูลูกจ้างประจ า 
เขียนค าร้องขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

บันทึกเสนอหนังสือรับรองถึงผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ลงทะเบียนคมุหนังสือรับรอง 
และประทับตราโรงเรียน 

ปรับปรุงแก้ไข 
NO 
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Flowchart หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ด้านการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 

 
 

  

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที ่ 
งานการวางแผนอัตราก าลัง,  งานการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษา , งานการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง,   งานการเปลีย่นต าแหนง่ใหสู้งขึ้น  
การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา   

งานวิเทศสัมพันธ ์
 

 วิเคราะห์ข้อมูลอัตราก าลังจาก สถิตินักเรยีน ณ 10 มิ.ย. ของทุกปีแล้วน ามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครฯู สังกัด สพฐ. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 23 
 วิเคราะห์ข้อมูลข้าราชการครทูี่จะเกษียณอายุราชการ ในแตล่ะปีการศึกษา 
 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสตูรสถานศึกษาของโรงเรียน ในแตล่ะแผนการเรียน MEP, SMP,  
หลักสตูรมาตรฐานสากล ในการก าหนดจ านวนช่ัวโมงสอนในแตล่ะรายวิชา 
 การจัดช้ันเรียนในแตล่ะระดับช้ัน และการจัดตารางสอนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรฯ 
เพื่อน ามา ค านวณ/สรรหา ครูไทย และ ครูชาวต่างประเทศ ให้เพียงพอและเหมาะสม 

โรงเรียนจัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดเมธังกราวาสฯ 

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที่ดา้นการสรร
หาและคดัเลือกบุคลากร ด าเนินการตามวตัถุประสงค์ เป้าหมายเชิงปริมาณ 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ วิธีด าเนินการ / ขั้นตอนการด าเนินงาน  ติดตาม  ก ากับ 
ดูแล และตรวจสอบ และรายงาน 
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Flowchart  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ด้านการบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
  

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที่  
งานการวางแผนอัตราก าลัง,งานการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา , 
งานการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง, งานการเปลีย่นต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา   

 วิเคราะห์ข้อมูลอัตราก าลังจาก สถิตินักเรยีน ณ 10 มิ.ย. ของทุกปีแล้วน ามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์
อัตราก าลังข้าราชการครฯู สังกัด สพฐ. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 23 

 วิเคราะห์ข้อมูลข้าราชการครทูี่จะเกษียณอายุราชการ ในแตล่ะปีการศึกษา 

เพื่อน ามาเสนอวิชาเอกท่ีต้องการต่อ สพป.แพร่ เขต 1 

รอรับเรื่องจาก สพป.แพร่ เขต 1 กรณไีด้รับครูบรรจุ / การย้ายและแต่งตั้งบุคลากร 

ประชาสมัพันธ์ให้คณะครูฯ ทราบและพิจารณา 

โรงเรียนรวบรวมค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูที่ประสงค์ และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนวดัเมธังกราวาสฯ ให้ความเห็นชอบ 

แล้วส่งให้ สพป.แพร่ เขต 1 ด าเนนิการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

โรงเรียนรับทราบค าสั่ง จาก อ.ก.ค.ศ.ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
แล้วประกาศผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ/ รอรับการส่งตัว/การย้ายเข้า, ย้ายออก 

 
 

รายงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โรงเรียนวัดเมธังกราวาสฯ 
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Flowchart  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ด้านการพัฒนาบุคลากร 

 
 

  โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที่ 
งานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  , งานการส่งเสริมวินยั คุณธรรมและ

จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  และงานการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนจัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดเมธังกราวาสฯ 

 

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลปฏิบัติหน้าที่ด้านการพัฒนาบุคลากร 
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายเชิงปริมาณ เป้าหมายเชิงคุณภาพ วิธีด าเนินการ  

/ ขั้นตอนการด าเนินงาน  ติดตาม  ก ากับ ดูแล และตรวจสอบ และรายงาน 

การประชาสัมพันธ์ ด้วยวิธีการหลากหลาย ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
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Flowchart  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ด้านการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

  

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ทีง่าน
ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน 2566) 
ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2566) 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนคา่จ้างลูกจ้างประจ า  
ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน 2566) 
ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม 2566) 

ซึ่งด าเนินการตามที่ ก.ค.ศ.ได้ออกกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
 และให้มผีลบังคับใช้ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป และ 

-ประกาศการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงนิเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สพป.แพร่ เขต 1  
-ประกาศอัตราร้อยละการเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป.แพร่ เขต 1 
-แนวปฏิบัติในการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งท่ี 1 สพป.แพร่ เขต 1 

เสนอผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดอืนข้าราชการและเลื่อนคา่จ้างลูกจ้างประจ า ตามแบบรายงานต่าง ๆ  
ให้สพป.แพร่ เขต 1  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

โรงเรียนรับทราบค าสั่ง จาก อ.ก.ค.ศ.ประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
แล้วประกาศผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 

 แจ้งผลเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นรายบุคคล 
(ตามด้วยค าสั่ง ร.ร.กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
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Flowchart  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ด้านการให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 

 

 

 

 

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที ่ 
งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน   

ด้านงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ, งานการสั่งพักราชการและการสั่ง
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน,  งานการรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ , 

งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์  และงานการลาออกจากราชการ  

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที ่ 
งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน   

ด้านงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ, งานการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน,งานการ
รายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ , งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข ์ และงานการลาออกจากราชการ  

โรงเรียนจัดท าโครงการการจัดสวสัดิการ สวัสดิภาพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอความเห็นชอบ จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนวัดเมธังกราวาสฯ 

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคลปฏิบัติหนา้ที ่ดา้นงานการด าเนินการการจัดสวสัดิการสวสัดภิาพของข้าราชการครฯู 
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายเชิงปริมาณ เป้าหมายเชิงคุณภาพ วิธีด าเนินการ / ขั้นตอนการด าเนินงาน  ติดตาม  ก ากับ ดูแล 

และตรวจสอบ และรายงาน 

 

การประชาสัมพันธ์ ด้วยวิธีการหลากหลาย ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 


