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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรศูนย์ประสานงาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 จังหวัดภูเก็ต สอดคล้องกับการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการจัดท าโครงการอบรมภายในองค์การเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของ
บุคลากร ตั้งแต่ข้ันตอนการทบทวนผลการด าเนินงานด้านการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร รวมถึงการส ารวจผลการ
ประเมินสมรรถนะหลักและตามสายงานของบุคลากร การส ารวจความต้องการในการพัฒนาสมรรถนะของ
บุคลากร การก าหนดแผนปฏิบัติการในการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรประจ าปีงบประมาณ วิธีการการจัดท า
โครงการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การประเมินผลแผนพัฒนาสมรรถนะ จนถึงการสรุปทบทวนและทบทวนผล
การด าเนินงานตามแผน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการวางแผน
ปฏิบัติการ การจัดท าโครงการที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
ศูนย์ประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 จังหวัดภูเก็ต หมายถึง ศูนย์ประสานงานที่
คอยดูแลและประสานงานต่างๆ ระหว่าง 7 โรงเรียนมัธยมสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานใน
จังหวัดภูเก็ตกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 

1. คัดส ำเนำกพ.7 /ก.ค.ศ.16 

แนวการปฏิบัติในการขอกพ.7 มีดังนี ้

๑) เขียนแบบฟอร์มค าร้องขอถ่ายส าเนากพ.7/ก.ค.ศ.16  

๒) เจ้าหน้าที่ประสานไปยังกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 

14 

๓) ฝ่ายบริหารงานบุคคลคัดลอกส าเนาแล้วน าฝากกลับมากับรถที่ไปราชการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14  ทุกวันจันทร์,พุธ,ศุกร์ 

 
แผนภำพกระบวนกำรขอคัดส ำเนำกพ.7 /ก.ค.ศ.16 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนแบบฟอร์มค ำร้องขอ
ถ่ำยส ำเนำกพ.7/ก.ค.ศ.16

เจ้ำหน้ำที่ประสำนไปยังฝ่ำย
บริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำน

เขตพื้นที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำ เขต 14

ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลคัดลอก
ส ำเนำแล้วน ำฝำกกลับมำกับรถ
ที่ไปรำชกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 14

ทุกวันจันทร์,พุธ,ศุกร์



3 
 

 

2. กำรท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

แนวการปฏิบัติในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐมีดังนี้ 

 1. เขียนแบบฟอร์มค าร้องการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐพร้อมหนังสือน าจากต้นสังกัด 

 2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการออกบัตรโดยการเบิกบัตรและขอเลขทะเบียนจากกลุ่มไลน์ การขอมีบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจากกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 3. พิมพ์บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยบันทึกข้อมูลจากแบบฟอร์มค าร้องการขอมีบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 4. ประทับตราปั๊มของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สีแดง) 

  5. พิมพ์แบบตอบรับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ให้ผู้ขอลงนาม พร้อมส่งบัตรให้กับผู้ยื่นค าร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนแบบฟอร์มค ำร้องกำร
ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่
ของรัฐพร้อมหนังสือน ำจำก

ต้นสังกัด

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรออกบัตรโดย
กำรเบิกบัตรและขอเลขทะเบยีน

จำกกลุ่มไลน์กำรขอมีบัตร
ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐจำก

กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล

พิมพ์บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของ
รัฐ โดยบันทึกข้อมูลจำก

แบบฟอร์มค ำร้องกำรขอมีบัตร
ประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ

ประทับตรำป๊ัมของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน (สีแดง)

พิมพ์แบบตอบรับกำรขอมี
บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ให้ผู้

ขอลงนำม พร้อมส่งบัตร
ให้กับผู้ยื่นค ำร้อง
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3. รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 

 1. รับหนังสือจากหน่วยงานราชการ 

 2. ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

 3. ปั๊มตรายางลงวันที่รับหนังสือ 

 4. รวบรวมหนังสือเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 14 

 5. พิมพ์แบบตอบรับเพ่ือให้พนักงานขับรถน าส่งหนังสือและน าแบบตอบรับกลับมาศูนย์ประสานงาน

เพ่ือป้องกันหนังสือสูญหาย 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจำก
หน่วยงำนรำชกำร

ลงทะเบียนในสมุดทะเบียน
หนังสือรับ

ปั๊มตรำยำงลงวันที่รับ
หนังสือ

รวบรวมหนังสือเพื่อน ำส่ง
ส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 
14

พิมพ์แบบตอบรับเพ่ือให้พนักงำนขับ
รถน ำส่งหนังสือและน ำแบบตอบรับ
กลับมำศูนย์ประสำนงำนเพ่ือป้องกัน

หนังสือสูญหำย
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แบบฟอร์ม 
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ภำคผนวก 


