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แผนการบรหิารทรพัยากรบุคคล เป็นแผนการบรหิารงานทีใ่ชเ้ป็นขอบข่ายในการท างานทีท่ าใหค้รู
และบุคลากรทางการศกึษาทีท่ าหน้าทีใ่นการปฏบิตังิานในโรงเรยีนไดศ้กึษากฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั ตลอดจน
แนวปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารงานบุคคล เพือ่ทีค่รแูละบุคลากรทางการศกึษาในโรงเรยีนจะไดน้ าไปปฏบิตัิ
ใหถู้กตอ้ง และสามารถปฏบิตังิานเพือ่ตอบสนองภารกจิของโรงเรยีนและกลุ่มบรหิารงานบุคคล เพือ่ใหก้าร
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

โรงเรยีนบา้นชุมทองหวงัเป็นอย่างยิง่ว่าแผนบรหิารงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคลเล่มนี่จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏบิตักิารของครแูละบุคลากรทางการศกึษาโนโรงเรยีนต่อไป 
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ข้อมลูทัว่ไป 
ประวติัโรงเรียนบ้ำนชุมทอง 

              โรงเรยีนบ้านชุมทอง  เริม่ก่อสร้างเมื่อวนัที่    25   เมษายน   2520  โดยมผีู้ใหญ่บ้าน  ผู้ช่วย

ผูใ้หญ่บา้น   ชาวบา้นชุมทองและชาวบา้นใกลเ้คยีง  ไดร้่วมมอืร่วมใจกนัก่อสรา้งอาคารชัว่คราวแบบปั้นหยา   

กวา้ง   8.50  เมตร  ความยาว   18   เมตร    ใชเ้งนิค่าก่อสรา้งประมาณ   85,000  บาท   ทัง้นี้ภายใตก้าร

น าของนายพว่ง นนท์มติร  ผูช้่วยผูใ้หญ่บา้นชุมทอง   

 ไดเ้ริม่เปิดท าการเรยีนการสอน วนัที ่ 2  พฤษภาคม  2520  แยกชัน้เรยีน  ชัน้  ป.1   ถงึชัน้ ป.4    

มนีายวชิติ  มสีวสัดิ ์ เป็นครูใหญ่คนแรก  และนายวนิยั  ขยนักจิ  เป็นครผููส้อน  นายถนอม  เกตุงาม  

นายอ าเภอวฒันานคร   นายเสนาะ  เทยีนทอง  สมาชกิสภาผูแ้ทนราษฎร  นายดลิก  จติตป์ระเสรฐิ  

หวัหน้าหมวดการศกึษาไดม้าร่วมพธิเีปิดป้ายโรงเรยีนไดช้ื่อว่า โรงเรยีนบา้นชุมทอง   ประเภทนายอ าเภอ

จดัตัง้   ด ารงอยู่ดว้ยงบประมาณแผ่นดนิ  เปิดสอนชัน้  ป.1 – ป.6  หยุดเรยีนวนัเสาร ์ วนัอาทติย์ 

              สภาพทัว่ไปของประชากรอพยพมาจากภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  รอ้ยละ  80   ครอบครวั

แยกกนัอยู่พอ่ แม่ตอ้งไปท างานต่างถิน่ เพือ่หาเงนิมาเลี้ยงครองครวั  และประชากรสว่นใหญ่ประกอบอาชพี

ท าการเกษตร 

ปลูกออ้ย  มยีาเสพตดิในชุมชนมากเพราะใกลก้บัแนวชายแดนขนบธรรมเนียมประเพณีแบบภาคอสีาน

ทัง้หมด  ภาษาพดู  การแต่งกาย  อาหารแบบอสีาน  ประชากรสว่นใหญ่ยากจน  มเีชื่อชาตกิมัพชูาผสมกบั

ไทย เพราะเป็นพืน้ทีเ่ขตตดิต่อกบัประเทศกมัพชูา   

รำยช่ือผู้บริหำรตำมล ำดบั 

1. นายวชิติ  มสีวสัดิ ์ ด ารงต าแหน่งครใูหญ่       เมื่อวนัที ่  7  เมษายน  2520  - 21  ตุลาคม 2524 

2.นายจ านงค ์จนัทรงัษ ีรกัษาการในต าแหน่งครใูหญ่ เมื่อวนัที ่22  ตุลาคม 2524- 27  พฤศจกิายน 2526 

3. นายประชา เสงีย่มสนิ ด ารงต าแหน่งอาจารยใ์หญ่เมื่อวนัที ่28 พฤศจกิายน2526 - 17 กุมภาพนัธ ์2527 

4.นายสหสั  นุ่มนวล  ด ารงต าแหน่งอาจารยใ์หญ่เมื่อวนัที ่ 17  กุมภาพนัธ ์2529 – 18 มกราคม 2541 

 ต าแหน่งผูอ้ านวยการโรงเรยีน  เมื่อวนัที ่ 19  มกราคม  พ.ศ.2541 – 30  กนัยายน  2554  

5. นายคุณาพฒัน์  เวทยม์นต ์ต าแหน่งผูอ้ านวยการโรงเรยีน เมื่อวนัที ่  14  ตุลาคม  2554  30 2564 

6. นางณัฐวด ีมชัฌนัตกิะ ต าแหน่งผูอ้ านวยการโรงเรยีนเมื่อวนัที่1 ตุลาคม 2564ถงึ ๓๐ พฤศจกิายน 256๖ 

7. นายสมรกั  แกว้ศร ีต าแหน่งผูอ้ านวยการโรงเรยีน เมื่อวนัที ่ 1  ธนัวาคม   256๗  ถงึปัจจุบนั 

ปัจจุบนัโรงเรยีนบา้นชุมทองเปิดท าการสอน 3 ระดบั คอื ระดบั ก่อนประถมศกึษา ระดบัประถมศกึษาและ

ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ เป็นโรงเรยีนขยายโอกาสทางการศกึษา โรงเรยีนดศีรตี าบลเบญจขร   

อ าเภอคลองหาด  จงัหวดัสระแกว้ 
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              โรงเรยีนมชีื่อเสยีงดา้นสมัพนัธช์ุมชน  ไดแ้ก่การจดัผา้ในงานพธิตี่าง ๆ  ดา้นการจดัท าอาหาร   

การประกอบพธิใีนงานต่าง ๆ  โรงเรยีนสง่เสรมิสุขภาพ  ไดร้บัรางวลัโรงเรยีนเครอืข่ายเดก็ไทยฟันดี

ระดบัประเทศ 

และนกัเรยีนมคีวามสามารถสรา้งชื่อเสยีงในการแขง่ขนักฬีาระดบัอ าเภอทุกปี  โรงเรยีนมรีะบบประกนั

คุณภาพภายใน  มาตรฐานหอ้งเรยีน  มาตรฐาน สพฐ.  ระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

 

 

 

“   คุณธรรมน าความรู ้ กา้วสูเ่ทคโนโลย ี ชวีมีสีุข  ยุคชุมชนร่วมพฒันา  ปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง  ” 

 

 

 

1. จดักจิกรรมสง่เสรมิพฒันาผูเ้รยีนดา้นคุณธรรม  จรยิธรรม 

2. พฒันาวชิาการ  จดัการเรยีนการสอนโดยเน้นผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

3. สง่เสรมิสุขภาพ  กฬีา  และการออกก าลงักาย 

   4. สง่เสรมิ และสนับสนุนการใชเ้ทคโนโลย ีในการบรหิารจดัการศกึษา 

   5. น าชุมชนเขา้มามสีว่นร่วมในการพฒันาการจดัการศกึษา 

   6. น้อมน าหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงในการด ารงชวีติ 

 

 

 

1.   ผูเ้รยีนรอ้ยละ 80 เป็นผูม้คีุณธรรม จรยิธรรม มรีะเบยีบวนิยั สุภาพอ่อนน้อม สามารถอยู่ร่วมกบั  

      สงัคมไดอ้ย่างมคีวามสุข 

2.  ผลสมัฤทธิท์างการเรยีนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนไม่ต ่ากว่ารอ้ยละ  75 

3.  นกัเรยีนมสีุขนิสยั สุขภาพกายและสุขภาพจติทีด่ ีโดยจดักจิกรรมสงเสรมิศลิปะ ดนตรแีละกฬีา 

4.  บุคลากรมกีารพฒันาศกัยภาพของตนเอง มคีวามรูค้วามสามารถในการปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 

5.  บุคลากรมคีวามรูค้วามเขา้ใจ ในการจดัท าหลกัสตูรสถานศกึษาและหลกัสตูรทอ้งถิน่สามารถจดักจิกรรม 

     การเรยีนการสอนใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสตูร 

6.  โรงเรยีนมแีหล่งเรยีนรูท้ีห่ลากหลาย เอือ้ต่อการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน 

วิสัยทศันข์องโรงเรียน 

พันธกิจของโรงเรยีน 

เป้าหมาย 
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7.  โรงเรยีนมกีารวดัและประเมนิผลสมัฤทธิข์องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีารทีห่ลากหลายเป็นระบบและมี

ประสทิธภิาพ 

8.  โรงเรยีนมกีารจดัท าแผนงานตามโครงสรา้งการบรหิารงานอย่างเป็นระบบ มบีรรยากาศในการท างาน  

การควบคุมดูแล การตรวจสอบ และรายงานคุณภาพภายในทีเ่หมาะสมและมปีระสทิธภิาพ 

9.  สง่เสรมิความร่วมมอืระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายในชุมชน เพือ่สรา้งความสมัพนัธท์ีด่รีะหว่างโรงเรยีน

กบั ชุมชน 

10.  สง่เสรมิและพฒันาบุคลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถ มคีุณธรรมจรยิธรรม มรีะเบยีบวนิัย มี

จรรยาบรรณ  ในวชิาชพี มคีวามมุ่งมัน่ต่อความส าเรจ็ขององคก์ร 

11.  มกีารนิเทศภายในอย่างมรีะบบและต่อเนื่อง อย่างน้อยภาคเรยีนละ 4 ครัง้ 

12.  ปลูกฝังหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงในการจดัการเรยีนการสอนและน าไปใชใ้นการด ารงชวีติ 

 

 

 

               “อตตาห ิ อตตโนนาโถ”  

 ( ตนแลเป็นทีพ่ึง่แห่งตน ) 

 

 

 

      “ เป็นคนด ี มปัีญญา  รกัษาคุณธรรม ” 

 

 

 

    1. รกัชาต ิ ศาสน์  กษตัรยิ ์

    2. ซื่อสตัยส์ุจรติ 

    3. มวีนิยั 

    4. ใฝ่เรยีนรู ้

    5. อยู่อย่างพอเพยีง 

    6. มุ่งมัน่ในการท างาน 

    7. รกัความเป็นไทย 

    8. มจีติสาธารณะ 

ปรัชญาของโรงเรยีน 

ค าขวัญของโรงเรยีน 

คุณลักษณะอันพงึประสงค ์
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กำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยกำรบริหำรทรพัยำกรบุคคลโรงเรียนบ้ำนชมุทอง 
โรงเรยีนบา้นชุมทอง ไดด้ าเนินงานตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคล ดงันี้  

จดัระบบบรหิารจดัการองคก์รตามหลกัการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีเพือ่ใหเ้อือ้ต่อการบรหิารงาน บุคคล
เป็นแบบอย่างทีด่ ีเป็นผูน้ า และมรีะบบการบรหิารจดัการทีด่ ีโดย  
1. ประกำศปฏิญญำ อนัประกอบด้วยค ำมัน่สญัญำและเจตจ ำนงในกำรบริหำรสถำนศึกษำคือ   
1.1 ดว้ยเกยีรตขิองขา้: ขา้ขอสญัญาว่า  
ขอ้ 1 ขา้จะบรหิารจดัการตามหลกัการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีมผีลประโยชน์ของ นกัเรยีน  คร ูบุคลากร
ทางการศึกษา ประชาชน และประเทศชาติ เป็นส าคญั มุ่งสร้างเสริมความซื่อสตัย์ สุจริตในการปฏิบตัิ 
ราชการ  
ขอ้ 2 ขา้จะจดัระบบบรหิารจดัการใหส้ะดวก รวดเรว็ มปีระสทิธภิาพประสทิธผิล โดยค านึงถงึ ความพงึพอใจ
ของผูร้บับรกิารเป็นส าคญั  
ขอ้ 3 ขา้จะจดัระบบบรหิารจดัการเงนิและงบประมาณใหถู้กตอ้ง โปร่งใส คุม้ค่า ตรวจสอบไดม้ ีประสทิธภิาพ  
ขอ้ 4 ขา้จะจดัระบบบรหิารงานบุคคลใหเ้กดิความเสมอภาค เท่าเทยีม เป็นธรรม โดยไม่เลอืก ปฏบิตัอิย่าง
ไม่เป็นธรรม  
ข้อ 5 ข้าจะมุ่งมัน่ในการยกระดบัคุณภาพการเรียนของผู้เรียนให้สูงขึ้นโดยส่งเสริมความเข้มแข็ง ของ
โรงเรยีนและครใูนการจดัการศกึษาและการเรยีนรูท้ีใ่ชโ้รงเรยีนและหอ้งเรยีนเป็นฐานในการพฒันา   
1.2 เจตจ านงสูก่ารปฏบิตั ิ 

ขอ้ 1 จะปฏบิตัตินใหเ้ป็นผูต้รงต่อเวลา  
ขอ้ 2 จะปฏบิตัหิน้าทีใ่หถู้กตอ้งตามกฎหมาย ระเบยีบ และวนิยั  
ขอ้ 3 จะเป็นแบบอย่างทีด่ดีา้นความซื่อสตัย ์ 
ขอ้ 4 จะยดึมัน่ในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  
ขอ้ 5 จะมุ่งมัน่ในการบรหิารทีด่ ี 

2. ก ำหนดนโยบำยโรงเรียนบ้ำนชุมทอง ซ่ึงใช้เป็นวิสยัทศัน์และแนวทำงกำรพฒันำโรงเรียน 
ประกอบด้วย  
 2.1 วสิยัทศัน์  

          “โรงเรยีนบ้านชุมทอง มุ่งจดัการศกึษาใหผู้เ้รยีนมคีวามรูต้ามหลกัสูตรแกนกลางการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน พุทธศกัราช 255 1 โดยค านึงถงึศกัยภาพของผูเ้รยีน ส่งเสรมิใหม้มีารยาทที่ด ีและท ากจิกรรม
ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่างมคีวามสุข ชุมชนมสีว่นร่วมพฒันาการศกึษา”  
 2.2 กรอบแนวคดิการพฒันา  

           ใชโ้มเดลการพฒันารปูแบบการพฒันามาตรฐานแบบบูรณาการ (Integration Standard)   
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2.3 แนวทางการพฒันา  

 2.3.1 พฒันาระบบบรหิารการจดัการศกึษาตามหลกัการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีโดย
การ มสีว่นรวมและปรบัระบบบรหิารสูโ่รงเรยีน คนืครสูู่หอ้งเรยีน ลดงานธุรการและศกึษานิเทศก์
ร่วมท าในการ พฒันาคุณภาพการศกึษาระดบัสถานศกึษาและหอ้งเรยีน รวมทัง้มอบหมายความ
รบัผดิชอบสู่ระดบังานตาม ภารกจิระดบัพืน้ทีแ่ละระดบันโยบาย  

2.3.2 จดัระบบประกนัคุณภาพภายในโรงเรยีนบา้นชุมทอง  
2.3.3 สง่เสรมิและพฒันาองคก์รและคุณภาพครบูุคคลากรทางการศกึษาและคุณภาพผูเ้รยีน 

โดยปลูกฝังค่านิยมร่วมทีเ่ขม้แขง็ อนัประกอบดว้ย การตรงต่อเวลา เคารพกฎหมายระเบยีบและ
วนิยั ความ ซื่อสตัยส์ุจรติความรบัผดิชอบและการบรกิารทีด่ ี 

 2.3.4 เสรมิสรา้งความซื่อสตัยส์ุจรติโดยใชเ้กณฑก์ารประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การด าเนินงานภาครบั (ITA) เป็นเป้าหมายและแนวทานการพฒันาเป็นแบบอย่างทีด่ดีา้นความซื่อสตัย์
สุจรติ  

2.3.5 จดัท าและทบทวนแผนพฒันาคุณภาพการศกึษาใหส้อดคลอ้งกบัแผนพฒันา คุณภาพ 
การศกึษาของกระทรวงศกึษาธกิาร ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน แผนพฒันา การศกึษา
ของ ภาคการศกึษาและจงัหวดัตามบรบิทความตอ้งการของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา โดยใชเ้ป้าหมายเชงิ
ยุทธศาสตร ์ 20 ปีเป็นเป้าหมายความส าเรจ็ทีส่ าคญั  

2.3.6 จดัท าแผนปฏบิตักิารประจ าปี เพือ่น าแผนพฒันาคุณภาพการศกึษาสูก่ารปฏบิตั ิโดย  
อาศยัหลกัวชิาการ ความคดิรเิริม่ นวตักรรม การปฏบิตัทิี่เป็นเลศิ ตลอดจนการวจิยัมาใชก้ าหนดโครงการ/ 
กจิกรรมการด าเนินงานและบูรณาการกบัมาตรฐานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา นโยบายและ ITA  

2.3.7 จดัท าแผนพฒันาคุณภาพการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน เพือ่ยกระดบัผลการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน
ที ่ 

มุ่งเน้นการส่งเสรมิความเขม้แขง็การจดัการศกึษาของโรงเรยีน และความเขม้แขง็ในการจดัการเรยีนรู ้ของ
คร ู 

2.3.8 น านโยบายที่ส าคญัของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ 
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การศกึษา 
ขัน้พื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสู่การปฏิบัติ โดยวิเคราะห์ความส าคัญ ประกาศก าหนด 
นโยบายจดัท าแผนงาน โครงการสู่การปฏิบตัิตลอดจนนิเทศ ติดตาม ประเมนิผลและรายงานการปฏบิตัิ
อย่าง ต่อเนื่อง  

2.3.๘ ประยุกต์ใช้หลักการบริหารคุณภาพองค์กร (PDCA) ประกอบด้วย การวางแผน 
(Plan) 

การด าเนินงานตามแผน (D) การตดิตาม ตรวจสอบและนิเทศ (Check) และการปรบัปรุงแกไ้ข (ACT) มาใช ้
พฒันาคุณภาพการบรหิารละการด าเนินการทุกระดบั ทัง้ระดบัส านักงาน ระดบักลุ่ม ระดบังาน และ ระดบั 
โครงการ เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานบรรลุเป้าหมายอย่างมคีุณภาพ  

2.3.๙ จดัใหม้กีารตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนิเทศ การด าเนินงานในทุก ระดบัทัง้  
ระดบัโรงเรยีน ระดบัหอ้งเรยีน ระดบักลุ่ม ระดบับุคคล และระดบั โครงการ/กิจกรรมการด าเนินงาน และจดั
ให ้มกีารเรยีนรู ้ปรบัปรุงการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน  

2.3.1๐ ศกึษา เรยีนรูแ้ละน าศาสตรพ์ระราชาเป็นพลงัขบัเคลื่อนการด าเนินงาน โดยเฉพาะ 
หลกัเศรษฐกจิพอเพยีง ควบคู่กบัการน านวตักรรมและน าเทคโนโลยสีารสนเทศ (ICT) มาใชใ้นการ บรหิาร
จดั การศกึษาการเรยีนรูแ้ละการบรกิาร  
2.4 เป้าหมายความส าเรจ็  
2.4.1 โรงเรยีนมคีวามเขม้แขง็ในการจดัการศกึษา โดย  
 1) มคีะแนนผลการประเมนิคุณภาพการจดัการศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา โดยไม่รวมไม่ต ่ากว่าระดบัดี
มาก  
2) มคีะแนนผลการทดสอบ O-Net หรอื NT ของนกัเรยีนในความรบัผดิชอบไม่ น้อยกว่า รอ้ยละ 40  
2.4.2 ครมูคีวามเขม้แขง็ในการจดัการเรยีนรู ้โดย  
1) มคีะแนนผลกรทดสอบ O-Net หรอื NT ของนกัเรยีนในความรบัผดิชอบไม่ น้อยกว่ารอ้ยละ 40  
 2) นกัเรยีนในความรบัผดิชอบผ่านเกณฑท์ีท่างราชการก าหนดไม่น้อยกว่ารอ้ยละ50   
2.4.3 ประชาชนและผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจต่อการพฒันาคุณภาพการบรหิารและ การจดัการศกึษาของ
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ของกลุ่ม และของโรงเรยีนไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 55  
2.4.4 ประเทศชาตมิคีวามมัน่คง มัง่คัง่ ยัง่ยนื ตามยุทธศาสตรช์าต ิ20 ปี  
3. ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบติัหน้ำท่ีรำชกำรและลูกจ้ำงในสถำนศึกษำ อนัประกอบด้วย  
3.1 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการตามหลกับรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ียดึผลประโยชน์ของนกัเรยีน คร ูบุคคลกรทาง
การศกึษา ประชาชน และประเทศเป็นส าคญั  
3.2 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการดว้ยความชื่อสตัยส์ุจรติ ไม่ยดืผลประโยชน์ของตนเอง และพวกพอ้งโดยมชิอบ  
3.3 จดัระบบและขัน้ตอนการปฏบิตังิานใหส้ะดวก รวดเรว็ มปีระสทิธภิาพ ประสทิธผิล โดย ค านึงถงึความ
พงึพอใจของผูร้บับรกิารเป็นส าคญั  
3.4 จดักจิกรรมการเรยีนรูท้ีย่ดึผูเ้รยีนเป็นส าคญั ดว้ยความรกั ความเมตตา สง่เสรมิ บรรยากาศทีเ่ป็น
กลัยาณมติรในโรงเรยีนและหอ้งเรยีน  
3.5 มุ่งเน้นยกระดบัคุณภาพการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนใหส้งูขึน้อย่างรอบดา้น  
3.6 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยเป็นแบบอย่างทีด่เีกีย่วกบัการตรงต่อเวลา เคารพกฎหมาย ระเบยีบและวนิัย 



ความซื่อสตัยส์ุจรติ ความรบัผดิชอบและบรกิารทีด่ ี 
3.7 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการเกี่ยวกบัการเงนิและงบประมาณใหถู้กตอ้ง โปร่งใส คุม้ค่า มปีระสทิธภิาพ
ตรวจสอบได ้และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมชิอบ  
3.8 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลดว้ยความเสมอภาค เท่าเทยีม เป็นธรรม ไม่เลอืก
ปฏบิตัแิละไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมชิอบ  
3.9 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยใหค้วามส าคญักบัการน านโยบายของรฐับาล กระทรวงศกึษาธกิาร ส านกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานและส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสูก่าร ปฏบิตัใิหเ้กดิผลส าเรจ็อย่างเป็น
รปูธรรม  
3.10 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยประยุกตใ์ชห้ลกัการบรหิารคุณภาพ (PDCA) ประกอบดว้ย การวางแผน 
(Plan) การด าเนินงานตามแผน (DO) การตดิตาม ตรวจสอบและนิเทศ (Check) และการ ปรบัปรุง แกไ้ข 
(Act) งานในหน้าทีร่บัผดิชอบ  
3.11 จดัใหม้กีารตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องทัง้ ดบับุคคล ระดบั
ห้องเรียน ระดับโรงเรียน ตลอดจนระดับโครงการและกิจกรรมการด าเนิน มีการเรียนรู้ ปรับปรุงการ
ด าเนินงาน การด าเนินงาน โดยเฉพาะหลกัปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพยีง ควบคู่กบัการน านวตักรรมและ
เทคโนโลย ี 
3.12 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยศกึษาเรยีนรู ้และน าศาสตรข์องพระราชาเป็นพลงั ขบัเคลื่อนสารสนเทศมาใช้
ในการปฏบิตังิาน 
3.13 ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการดว้ยความมุ่งมัน่ เพื่อใหเ้กดิผลส าเรจ็ในระดบัดเีด่นเป็นพเิศษใน เรื่องต่อไปนี้ คอื 
ยกระดับการศึกษาของผู้เรียน ยกระดับผลสอบ ONET หรือ NT การประกันคุณภาพ การศึกษาการ
ด าเนินงานตามนโยบายและจุดเน้น ความพงึพอใจของประชาชนและผู้รบับรกิารตลอดจน ผลส าเรจ็ตาม
ยุทธศาสตรช์าต ิ20 ปี เพือ่ความมัน่คง มัง่คัง่ และยัง่ยนืของประชาชน และประเทศ 

 

แผนกำรบริหำรทรพัยำกรบุคคล 
การบรหิารงานบุคคล หมายถงึ การหาทางใชค้นทีอ่ยู่ร่วมกนัในองคก์ารนัน้ๆ ใหท้ างานไดผ้ลดทีีสุ่ด

สิน้เปลอืงค่าใชจ่้ายน้อยทีสุ่ด ในขณะเดยีวกนักส็ามารถท าใหผู้ร้่วมงานมคีวามสุขมคีวามพอใจทีจ่ะใหค้วาม
ร่วมมอืและท างานร่วมกบัผูบ้รหิาร เพือ่ใหง้านขององคก์รนัน้ๆ ส าเรจ็ลุล่วงไปดว้ยดกีารบรหิารงานบุคคลใน
สถานศกึษา เป็นภารกจิส าคญัทีมุ่่งสง่เสรมิใหส้ถานศกึษาสามารถปฏบิตังิานเพือ่ตอบสนอง ภารกจิของ
สถานศกึษา เพือ่ด าเนินการดา้นการบรหิารงานบุคคลใหเ้กดิความคล่องตวั อสิระภายใตก้ฎหมาย ระเบยีบ 
เป็นไปตามหลกัธรรมาภบิาล ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไดร้บัการพฒันา มคีวามรู ้
ความสามารถ มขีวญัก าลงัใจ ไดร้บัการยกย่องเชดิชเูกยีรต ิมคีวามมัน่คงและก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะสง่ผล
ต่อการพฒันาคุณภาพการศกึษาของผูเ้รยีนเป็นส าคญั 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพือ่ใหก้ารท าเป็นงานดา้นการบรหิารงานบุคคล ถูกตอ้ง รวยเรว็ เป็นไปตามหลกัธรรมาภบิาลสนองตอบ
ความตอ้งการของหน่วยงานในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
2. เพือ่สง่เสรมิบุคลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถและมจีติส านึกในการปฏบิตัภิารกจิทีร่บัผดิชอบใหเ้กดิผล
ส าเรจ็ตามหลกัการบรหิารแบบมุ่งผลสมัฤทธิ ์
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3. เพือ่สง่เสรมิใหค้รแูละบุคลากรทางการศกึษาปฏบิตังิานเตม็ตามศกัยภาพ โดยยดึมัน่ในระเบยีบวนิยั
จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวชิาชพี 
4. เพือ่ใหค้รแูละบุคลากรทางการศกึษาทีป่ฏบิตังิานไดต้ามมาตรฐานวชิาชพีไดร้บีการยกย่องเชดิชเูกยีรต ิมี
ความมัน่คงและมคีวามก้าวหน้าในวชิาชพี ซึง่จะสง่ผลต่อการพฒันาคุณภาพการศกึษาของผูเ้รยีนเป็นส าคญั 
5. สง่เสรมิขวญัและก าลงัใจในการปฏบิตังิานของบุคลากร 
6. สง่เสรมิและสนบัสนุนใหบุ้คลากรศกึษาษาความรูเ้พิม่เตมิเตมิและนาทุกรปูแบบ 
7. ดแูลและด าเนินการเกีย่วกบัสวสัดกิารของบุคลากร 
8. ด าเนินการประเมนิผลเป็นระยะๆ ตามลกัษณะของงาน 

งานบุคลากร เป็นงานส าคญังานหนึ่ง ทีจ่ะท าใหโ้รงเรยีน ประสบความส าเรจ็ในการด าเนินงาน 
เพราะ 
งานบุคลากรเป็นก าลงัส าคญัในการบรหิารงานต้านอื่นๆ ใหบ้รรลุ เป้าหมายอย่างมปีระสทิธภิาพได ้โรงเรยีน 
บา้นชุมทอง จงึก าหนดขอบขา่ยและภาระงานไวด้งันี้ 
 
กำรบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 
1. งำนวำงแผนอตัรำก ำลงั มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 

1. วเิคราะหภ์ารกจิและประเมนิสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกจิของโรงเรยีน 
2. จดัท าแผนอตัราก าลงัชา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาโดยความเหน็ชอบ

ของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอตัราก าลงั เพือ่ขอความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการบรหิารโรงเรยีน 
4. น าแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษาสูก่ารปฏบิตัใิหเ้กดิคุณภาพ 
5. ต ่าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวทิยฐานะ 

ของขา้ราชการครู 
6. ด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวดว้ยเงนิงบประมาณใหด้ าเนินการตามเกณฑข์อง 

กระทรวงการคลงั หรอืตามหลกัเกณฑว์ธิกีารของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ก าหนด 
7. ด าเนินการจา้งลูกจา้งชัว่คราวดว้ยเงนิรายไดส้ถานศกึษา ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑว์ธิกีาร

ของ 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และโรงเรยีนก าหนด 

8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2. งำนพฒันำบุคลำกร มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 

1. จดัท าแผนหรอืโครงการส าหรบักลุ่มงานพฒันาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานดา้นการพฒันาบุคลากรร่วมกบัหน่วยงานอื่นๆ ทัง้ในและนอก

สถานศกึษา 
และโครงการพฒันาคร ูรปูแบบครบวงจร ตามที ่สพฐ. ก าหนด 

3. วางแผน ก ากบั ตดิตาม สง่เสรมิ การพฒันาบุคลากรตา้นการอบรม การศกึษาดงูาน  เพือ่ให้
สอดคลอ้งตามนโยบายปฏริูปการศกึษาดา้นการพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
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4. ตดิตามรวบรวมขอ้มลู สรุปและประเมนิผลการปฏบิตังิาน รายงานผลงานประจ าปี 
3. กำรประเมินผลกำรปฏิบติังำนของบุคลำกร มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 

1. จดัท าเครื่องมอืและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากร เพือ่เสนอคณะกรรมการประกอบการ
พจิารณาความดคีวามชอบ 

2. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรภาคเรยีนละ 1 ครัง้ 
3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

4. งำนสวสัดิกำรเสริมสร้ำงขวญัและส่งเสริมก ำลงัใจ มีขอบข่ำยงำนดงั น้ี 
งำนส่งเสริมก ำลงัใจ 

1. จดับรกิารเยีย่มไขผู้ม้อีุปการคุณแก่โรงเรยีน คณะครูและบุคลากรในโรงเรยีนทีเ่กดิอุบตัเิหตุ หรอื 
เจบ็ป่วย นอนรกัษาตวัในโรงพยาบาล 1 วนัขึน้ขึน้ไป น ากระเขา้ผลไม ้หรอืดอกไม ้หรอือื่นๆ ไปเยีย่มโดยมี
หวัหน้า 
กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผูร้บัผดิชอบ 

2. ประสานงานกบัเจา้ภาพและแจง้ใหบุ้คลากรในโรงเรยีนทราบโดยทัว่กนั ในการวาง พวงหรีดเป็น
เจา้ภาพในงานสวดอภธิรรมศพของครแูละบุคลากร บดิา มารตาของครแูละบุคลากร บดิามารดาของคู่สมรส
ครแูละบุคลากร นกัเรยีน หรอืญาตสิายตรง 

3. จดัยานพาหนะไปเยีย่มไข ้หรอืร่วมงานศพ 
4. จดับรกิารวารหรอืงานศทองผูม้อีุปการคุณของโรงเรยีนและชุมชน 3 หมู่บา้นรอบโรงเรยีน 

งำนเสริมสร้ำงขวญั 
1. มอบของขวญัแสตงความยนิดใีนโอกาสต่างๆ 
2. มอบบตัรอวยพรและรอ้งเพลงอวยพรเนื่องในวนัเกดิ 
3. ช่วยเหลอืตามวาระโอกาสต่างๆ 
4. มอบสิง่ของใหก้ าลงัใจในยามเจบ็ป่วย 
5. สวสัดกิารอื่นๆ ทีผู่บ้รหิารพจิารณาให้ 
6. งานกจิกรรมรดน ้าด าหวัผูม้อีุปการคุณแก่โรงเรยีน 
7. จดักจิกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษยีณอายุราชการประจ าปี การยา้ย การลาออกของ

บุคลากร 
ในโรงเรยีน 
5. งำนเงินกำรกศุลในชุมชน มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 

1. รวมรวมเงนิทีเ่กบ็จากคร ู- อาจารย ์ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว จากเจา้หน้าทีก่ารเงนิของ 
โรงเรยีนจดัท าบญัชรีายรบั - รายจ่าย โดยมคีณะกรรมการรบัผดิชอบ ก าหนดระเบยีบและวธิกีารใชเ้งนิ
ดงักล่าว 

2. จ ายเงนิตามระเบยีบ ทีค่ณะกรรมการฯ ซึง่คดัเลอืกมาจาก กลุ่มบรหิารก าหนด 
3. จดัท าบญัชรีบั - จ่ายใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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4. ประเมนิ สรุปผล รายงานการด าเนินงานประจ าปี 
5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

6. กำรจดัท ำทะเบียนประวติัข้ำรำชกำรครลููกจ้ำงและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีชอบข่ำยงำนดงัน้ี 
1. ท าทะเบยีนประวตัขิา้ราชการคร ูลูกจา้งและบุคลากรทางการศกึษา 
2. จดัท าทะเบยีนประวตัใิหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
3. เกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัอิย่างปลอดภยัและสะดวกแก่การคน้หา 
4. น านวตักรรมและเทคโนโลยเีขา้มาใชใ้นการด าเนินการ 
5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

7. กำรจดัท ำหลกัฐำนกำรปฏิบติัรำชกำร มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
1. จดัท าและตรวจสอบสมุดบนัทกึการมาปฏบิตัริาชการของบุคลากร 
2.น านวตักรรมและเทคโนโลยเีขา้มาใชใ้นการด าเนินการ 
3. รวมรวมหลกัฐานเรยีบรอ้ยและเป็นปัจจุบนั 
4. ท าสถติแิละน าไปใชป้ระโยชน์ 
5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

8. กำรประเนินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนบริหำรำนบุคคล มีชอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
1. ประเมนิผลการด าเนินงานบุคคลโดยมหีลกัฐานประกอบ 
2.จดัใหม้กีารประเมนิผลในระดบัหน่วยงานย่อยภายในโรงเรยีน 
3. ตัง้คณะกรรมการคณะกรรมการประเมนิ 
4. วเิคราะหผ์ลการประเมนิการด าเนินงานบุคคล 
5. น าผลการวเิคราะทีไ่ปใชใ้นการปรบัปรุงพฒันาการด าเนินงานบุคคลทุกเดอืน 
6. ประเมนิและรายงานผลการปฏบิตังิานงานของกลุ่มงาน 
7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

9. กำรสรรหำครแูละบุคลำกรในต ำแหน่งอตัรำจ้ำจ้ำง / ลูกจ้ำง / พนักงำนรำชกำร มีขอบข่ำยงำน 
ดงัน้ี 

1. ด าเนินการสรรหาและจดัจา้งบุคคลเพือ่ปฏบิตังิานในต าแหน่งอตัราจา้จา้ง หรอืพนกังานราชการ 
โดย 
ประชาสมัพนัธไ์ปยงัเวบ็ไซตข์องหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งในทอ้งถิน่ 

2. ด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกอตัราจา้ง หรอืลูกจา้งและรายงานต่อผูบ้รหิาร 
3. ด าเนินการจดัท าหนงัสอืแต่งตัง้เป็นอตัราจา้ง หรอืลูกจา้ง 
4. แจง้เงือ่นไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวชิาชพี จรรยาบรรณวชิาชพีและเกณฑ์

การ 
ประเมนิผลการปฏบิตังิาน หรอืระเบยีบขอ้ปฏบิตัอิื่นใดของทางโรงเรยีนใหแ้ก่อตัราจา้งหรอืพนกังานราชการ 

5. ประเมนิผลการปฏบิตังิาน ภาคเรยีนละ 1 ครัง้ เพือ่นผลการประเมนิไปประกอบการพจิารณาการ
ขึน้เงนิเดอืน ในเดอืนสุดทา้ยก่อนสิน้ภาคเรยีน 
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6. สรุปรายงานผลการปฏบิตัหิน้าทีอ่ตัราจา้ง หรอืพนกังานราชการ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเป็น
ประจ า 
ทุกเดอืน 

7. ด าเป็นการรายงานการพนัจากสภาพการเป็นอตัราจา้ง หรอืลูกจา้ง เสนอต่อต่อผูบ้รหิาร 
8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

10. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำยงำยงน้ี 
1. แจง้ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาแสนอความประสงคข์อยา้ย 
2. รวบรวมหลกัฐานเสนอต่อผูบ้รหิาร 
3. รวบรวมหลกัฐานสง่ส านักงานเขตพืน้ทีห่รอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
4. แจง้ผลการด าเนินงานแก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

11. กำรด ำเนินกำรเก่ียวกบักำรเล่ือนขัน้เงินเดือน มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
1. ประกาศเกณฑก์ารประเมนิและแนวปฏบิตัใินการพจิารณาความดคีวามชอบใหแ้ก่ขา้ราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษาทราบโดยทัว่ไป 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาเลื่อนชัน้เงนิเดอืนระดบัสถานศกึษาตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่ 

กฎหมายก าหนดในฐานะผูบ้งัคบับญัชา 
3. รวบรมขอ้มลูพรอ้มควนเหน็ทองมอี านาจในการประเป็นและใหค้วนเหน็เหน็ทัง้ 

เงนิเดอืนของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเสนอคณะกรรมการตามขอ้ 2 พจิารณา 
4. ด าเนินการจดัท าและรวบรวมเอกสารการเลื่อนชัน้เงนิเดอืนของขา้ราชการครแูละบุคลากร

ทางการ 
ศกึษา เสนอส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 35 

5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 

12. กำรด ำเมินเร่ืองเก่ียวกบัวินัยและกำรลงโทษ มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวนิัยและการลงโทษทีไ่ดด้ าเนินการแก่ขา้ราชการครแูละ 

บุคลากรทางการศกึษาไปยงัผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและ อกศจ. จงัหวดั พจิารณาตาตาม 
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
1. ดแูลเร่ืองวินัยและกำรรกัษำวินัยของข้ำรำรกำรและบุคลำกรกำงกำงกำงษำ และลูกจ้ำง 
ด าเนินการโดยผูอ้ านวยการโรงเรยีน ในกรณีต่อไปนี้ 
1.1 กรณีความผดิวนิัยไม่รา้ยแรง 
1.2 กรณีความผดิวนิัยรา้ยแรง 
1.3 การอุทธรณ์ 
1.4 การรอ้งทุกข ์
2. กำรเสริมสร้ำงและป้องกนักำรกระท ำผิดวินัย ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
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2.1 ผูบ้รหิารแต่ละระดบั ปฏบิตัตินเป็นแบบอย่างทีด่ตี่อผู้ใตบ้งัคบับญัชา 
2.2 ด าเนินการใหค้วามรู ้ฝึกอบรม การสรา้งขวญัและก าลงัใจ การจงูใจฯลฯ ในอนัทีจ่ะเสรมิสรา้งและพฒันา
เจตคต ิจติส านึก และพฤตกิรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
2.3 สงัเกต ตรวจสอบ ดแูล เอาใจใส ่ป้องกนัและขจดัเหตุเพือ่มใีหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผดิวนิยัตามควร
แก่กรณี 
3. ดแูลกำรออกจำกรำชกำร ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การใหอ้อกจากราชการ กรณีไม่พน้ทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการหรอืไม่ผ่านการเตรยีมความพรอ้มและ
การพฒันาอย่างเขม้ต ่ากว่าเกณฑท์ี ่ก.ค.ค.ศ. ก าหนด 
3.3 การออกจากราชการไวก้่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรบัราชการนานหรอืเหตุทดแทน 
3.4.1 กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยสม ่าเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏบิตังิานตามความประสงคข์องทางราชการ 
3.4.3 กรณีสัง่ใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมสมบตัทิัว่ไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบยีบขา้ราชการ
ครแูละบุคลากรทางการศกึษา กรณีเป็นผูไ้ม่มสีญัชาตไิทย กรณีเป็นผูด้ ารงด าแหน่งทางการเมอืง สมาชกิ
สภาทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิารทอ้งถิน่ กรณีเป็นคนไรค้วามสามารถหรอืจติฟัน่เพือ่นไม่สมประกอบหรอืเป็นโรคที ่
ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศลีธรรมอนัด ีกรณีเป็นกรรมการบรหิารพรรคการเมอืง หรอืเป็น
เจา้หน้าทีใ่นพรรคการเมอืง หรอืกรณีเป็นบุคคลลม้ละลาย 
3.4.4 กรมขีาดคุณสมบตัทิัว่ไป กรณีมเีหตุสงสยัว่าเป็นผูท้ีไ่ม่เลื่อมใสใ่นการปกรองในระบอบประชาธปิไตย
อนัมพีระมหากษตัรยิท์รงเป็นประมุข 
3.4.5 กรณีมเีหตุอนัสงสยัว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรอืประพฤตตินไม่เหมาะสม 
3.5 กรณีมมีลทนิมวัหมอง 
3.6 กรณีไดร้บัโทษจ าคุก โดยค าสัง่ศาล หรอืรบัโทษจ าคุกโดยค าพพิากษาถงึทีสุ่ดใหจ้ าคุกในความผดิทีไ่ด้
กระท าโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ 
4. จดัทะเบียนผู้ได้รบัเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมำลำเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ดิเรก 
คณุำภรณ์และผู้คืนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
 
 
13. กำรเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ มีขอบข่ำยงำนดงั น้ี 

1. ด าเนินการส ารวจผูม้สีทิธิย์ ื่นค าขอ 
2. ตรวจสอบผูม้คีุณสมบตัคิรบ สมควรไดร้บัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
3. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ใหแ้ก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาและ 

ลูกจา้งประจ าในสถานศกึษาไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอผูม้อี านาจตามหลกัเกณฑแ์ละวธิทีีก่ฎหมาย 
4. จดัทะเบยีนผูไ้ดร้บัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลาเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ดเิรก 
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คุณาภรณ์และผูค้นืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

14. กำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรดแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำย ดงัน้ี 
1. แจง้ข่าวการด าเนินการและหลกัเกณฑป์ระเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
2. ส ารวจและรวบรวมขอ้มลูการขอใหม้แีละเลื่อนวทิยฐานะของขา้รารารายการครแูละ 

บุคลากรทางการศกึษา เสนอต่อผูบ้รหิาร 
3. รวบรวมแบบค าขอสง่ไปยงัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่ด าเนินการต่อไป 
4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

15..กำรขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
ด าเนินการขอรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชพีของขา้

ขา้ราชการ 
ครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษาเพือ่เสนอไปยงัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหด้ าเนินการต่อไป 

1. กรอกขอ้มลูในแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารสถานศกึษา(คส.02.20) 
ส าหรบัผูบ้รหิารสถานศกึษา แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชพี (คส.02.10)ส าหรบัครู 

2. รวบรวมเอกสารส าคญัทีใ่ชใ้นการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
3. บุคลากรผูร้บัผดิขอบกรอกขอ้มลูของผูท้ีข่อต่ออายุในอนุญาตประกอบวชิาชพีลงใชพ้ละในระใน

ระบบ 
KSP School 

4. ตดิตามตรวจสอบขอ้มลูของผูท้ีท่อต่ออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชพีจนกว่าจะใหใ้ชใ้ชใ้ชใ้หฯ้ไป 
ประกอบวชิาชพี 
16. งำนส ำนักงำนและธรุกำรกลุ่มงำน มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 

1. จดัรบั - สง่ หนงัสอืเอกสารทางราชการกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
2. เดนิหนงัสอืราชการเกี่ยวกบังานกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล ใหผู้เ้กีย่วขอ้งแก่ผูร้บัผดิชอบและ 

ตดิตามงานจนเสรจ็สิน้ภารกจิ 
3. จดัท าบญัชคีวบคุมเอกสาร เกบ็เอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถคน้หาไดส้ะดวก รวดเรว็ 
4. ด าเนินการจดัพมิพเ์อกสาร แบบฟอรม์ต่าง ๆ ทีใ่ชใ้นราชการ มกีารจดัเกบ็รกัษาและท าลาย

หนงัสอื 
ราชการถูกตอ้งตามระเบยีบผูร้บัผดิชอบ 

5. จดัใหม้สีมุดบนัทกึการประชุมของกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
6. รวบรวมขอ้มลู สถติ ิเอกสารหลกัฐาน ระเบยีบ ค าสัง่และแนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งของกลุ่มงาน

บรหิารงานบุคคลใหเ้ป็นระบบ 
7. จดัท าเอกสาร หรอืบนัทกึขอ้มลูในคอมพวิเตอร์ 
8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 
17. งำนสำรสนเทศและพสัดกุลุ่มงำน มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 

1. จดัระบบฐานขอ้มลูกลุ่มงาน เพือ่ใชใ้นการบรหิารจดัการและจดัเกบ็ขอ้มลูมลูสารสนเทศของกลุ่ม
งาน 
บรหิารงานบุคคล 

2. ประเมนิแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรบัปรุงพฒันาเป็นระยะๆ 
3. ก ากบัตดิตามการด าเนินงาน เพือ่ใหท้ราบถงึผลทีไ่ดร้บัและน าไปด าเนินการ ปรบัปรุงแกไ้ข

พฒันา 
ใหเ้หมาะสมต่อไป 

4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
5. ส ารวจและเสนอการจดัซื้อวสัดุ ครุภณัฑ ์ของกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
6. ท าบญัชเีบกิจ่ายและจดัเกบ็ 
7. สรุปผลการด าเนินงานตามกจิกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบรหิาร 
8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

18. งำนจดัองคก์ร จดัท ำแผนภมิูโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
1. วเิคราะหห์น้าที ่เกบ็รวบรวมขอ้มลู 
2. จดัท าแผนภูมกิารบรหิารงาน 
3. ปรบัปรุง พฒันาใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

19. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำมศึกษำขัน้พื้นฐำน มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบยีบ แนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบัคณะกรรมการสถานศกึษาชัน้ 
2. จดัท า แผนภูม ิท าเนียบคณะกรรมการของสถานศกึษาชัน้พืน้พืน้ฐาน 
3. จดัประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาชัน้พืน้ฐานอย่างสม ่าเสมอ 
4. จดัท ารายงานและด าเนินการตามตขิองทีป่ระชุม 
5. สนบัสนุน อุปกรณ์ สิง่อ านวยความละดวกใหแ้ก่คนะกรรมการสถารสถานศกึษา 
6. เผยแพรข์่าวสาร งานกจิกรรมของโรงเรยีนใหแ้ก่คณะกรรมการทราบ 
7. ประเมนิผลและรายงานผลการปฏบิตัติ่อผูอ้ านวยการสถานศกึษา 
8. สรุปผลการด าเป็นงานของโรงเรยีนเพือ่น ้าแอต่อต่อคนะกรมการมการถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

20. กระประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพฒันำอย่ำงเข้ม มีขอบข่ำยงำน ดงัน้ี 
การเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้ ส าหรบัต าแหน่งครผููช้่วยเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร 
ที ่ก.ค.ศ. ก าหนด (หนงัสอืส านกังาน ก.ค.ศ.ศ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวนัที ่28 ธนัวาคม 2561) ดงันี้ 
ด้ำนกำรปฏิบติัตน 

1. วนิยัและการรกัษาวนิยั 
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2. คุณธรรม จรยิธรรม 
3. จรรยาบรรณวชิาชพี 
4. การด ารงชวีติตามหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
5. จติวญิญาณความเป็นครู 
6. จติส านึกความรบัผดิชอบในวชิาชพี 
 
 

ด้ำนกำรปฏิบติังำน 
1. การจดัการเรยีนการสอน 
2. การบรหิารจดัการชัน้เรยีน 
3. การพฒันาตนเอง 
4. การท างานเป็นทมี 
5. งานกจิกรรมตามภารกจิบรหิารงานของสถานศกึษา 
6. การใชภ้าษาและเทคโนโลย ี
ผูท้ีไ่ดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งครผููช้่วย ตอ้งเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้ 

เป็นเวลาสองปีในสถานศกึษาทีไ่ดร้บัการบรรจุและแต่งตัง้ตัง้ 
องคป์ระกอบของคณะกรรมกำรเตรียมควำมพร้อมและพฒันำอย่ำงเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
- ผูอ้ านวยการสถานศกึษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผูด้ ารงต าแหน่งครใูนสถานศกึษา 
- และผูท้รงคุณวุฒอิื่นจากภายนอกสถานศกึษา เป็นกรรมการ 
ใหม้กีารประเมนิเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดอืน รวมสีค่รัง้เป็นเวลาสองปี ใหม้ผีลการประเมนิจาก
กรรมการทุกคนเฉลีย่ใน- ครัง้ที ่1 - ครัง้ที ่2 ไม่ต ่ากว่ารอ้ยละ 60 และครัง้ที ่3 - ครัง้ที ่4 ไม่ต ่ากว่ารอ้ยละ 
70 
- กรณีผลการประเมนิในแต่ละครัง้ต ่ากว่าเกณฑท์ีก่ าหนด สามารถทบทวนผลการประเมนิไดอ้กีครัง้ 
- ก าหนดใหค้รผููช้่วยทีล่าคลอดบุตร ลาป่วย ลาเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพลสามารถ
นบัเป็นระยะเวลาการเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้ไดไ้ม่เกนิเกา้สบิวนั หากลาเกนิเกา้สบิวนัให้
เตรยีมความพรอ้มและพฒันาอย่างเขม้ตามจ านวนวนัทีล่าเกนิใหค้รบสองปี 
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             แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม งบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 

1. โครงการพฒันาและสรา้ง
ขวญัก าลงัใจขา้ราชการครแูละ
บุคลากรทางการศกึษา 

17,000 บาท พฤศจกิายน 2567 มนีาคม 2568 มถิุนายน 68 
 

สงิหาคม 2568 กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

ครเูบญ็จวรรณ  โพธิด์ ี
ครกูฤตยิา  บุตรวงค ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 


