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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 

          ผูอ้ํานวยการโรงเรียน 
 
    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์เก่า 

 
  คณะท างานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
  การวางแผนอัตรากาํลัง     
 และการกาํหนดตาํแหน่ง 

การเสริมสร้าง 
ประสิทธิภาพการทํางาน 

   วินัยและการรักษาวินยั      
   และลาออกจากราชการ 

 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานการดําเนินการจ้าง บุคลากร 
- งานการมอบหมายปฏิบัติ หน้าท่ี 
- งานการติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
- งานการเลื่อนเงินเดือน 
- งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- งานสาํนักงานกลุ่มงาน 
- งานจดัทําทะเบียนประวัติ 

- งานพัฒนาบุคลากรทาง การศึกษา 
- งานส่งเสริมยกย่องเชดิชูเกียรติ ์
- งานเงินช่วยเหลืองานศพ 
- งานมอบเกียรติบัตร โล ่
- งานส่งเสริมบุคลากรเข้ารับการ 
อบรม 
- งานทัศนะศึกษาดูงาน 
- งานเครื่องราชฯ 
- งานขอใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพ 
- งานแผนงานพัสดุกลุ่มงาน 

- งานส่งเสริมและรักษาวนิัย 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานการจัดอบรมสัมมนา 
- งานส่งเสริมและรักษา 
คุณธรรมจริยธรรม 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
- งานสั่งพักราชการ 
- งานการอทุธรณ์ร้องทกุข์ 
- งานส่งเสริมและรักษา 
มาตรฐานวิชาชีพ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทํางานได้ผลดีทีสุ่ด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทาํให้ผู้ร่วมงานมคีวามสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือและทํางานร่วมกบัผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สาํเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสาํคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู ้ความสามารถ มีขวัญกาํลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศกึษา 

2.เพือ่ส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4.เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รีบการยกย่องเชดิชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและมีความกา้วหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 
สําคัญ 

5.ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6.ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรปูแบบ 
7.ดูแลและดําเนินการเกีย่วกับสวัสดิการของบุคลากร 
8.ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให้โรงเรียน ประสบความสาํเร็จในการดําเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุ เป  าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได ้โรงเรียน 
วัดบางปรือ จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไวด้ังนี้ 
 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1.งานวางแผนอัตรากาํลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกาํลังคนกับภารกจิของโรงเรียน 
2.จัดทาํแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 
3.นําเสนอแผนอัตรากําลงั เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4.นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5.ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่งและการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

ของข้าราชการคร ู
6.ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชัว่คราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตามเกณฑ์ของ 
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กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธกีารของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานกาํหนด 
7.ดําเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวดว้ยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดาํเนินการตามหลักเกณฑ์วธิีการของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนกําหนด 
8.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.จัดทาํแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2.วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรปูแบบครบวงจร ตามที่ สพฐ. กาํหนด 
3.วางแผน กาํกับ ตดิตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด ู

งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี 

 
3.การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.จัดทาํเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 
พิจารณาความดีความชอบ 

2.ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.งานสวัสดิการเสรมิสรา้งขวัญและส่งเสริมกําลงัใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
งานส่งเสริมกาํลังใจ 

1.จัดบริการเย่ียมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 
เจ็บป ่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล  นํากระเชา้ผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเย่ียมโดยมีหัวหน้า กลุ่มสาระ 
/ กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรดีเป็น 
เจ้าภาพในงานสวดอภธิรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสคร ู
และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 

3.จัดยานพาหนะไปเย่ียมไข้ หรือร่วมงานศพ 
4.จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน  

งานเสริมสร้างขวัญ 
1.มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสตา่งๆ 
2.มอบบัตรอวยพรและรอ้งเพลงอวยพรเน่ืองในวนัเกิด 
3.ช่วยเหลือตามวาระโอกาสตา่งๆ 
4.มอบสิ่งของให้กําลังใจในยามเจ็บปุวย 
5.สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บรหิารพิจารณาให ้
6.งานกิจกรรมรดน  ำดําหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
7.จัดกิจกรรมต่างๆ เน่ืองในวาระครบเกษียณอายรุาชการประจาํปี การย้าย การลาออกของบุคลากร 

ในโรงเรียน 



4 
 

5.งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชัว่คราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ 

โรงเรียนจัดทาํบัญชีรายรบั – รายจ่าย โดยมคีณะกรรมการรับผิดชอบ กาํหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน 
ดังกล่าว 

2.จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกําหนด 
3.จัดทาํบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
4.ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําปี 
5.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6.การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลกูจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1.ทําทะเบียนประวัติข้าราชการคร ูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2.จัดทาํทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3.เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4.นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ 
5.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7.การจัดทําหลกัฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.จัดทาํและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
2.จัดทาํคําสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการตอน 

กลางคืนและครูหญิงในวนัหยุดราชการ วันหยุดนกัขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม 
3.รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.ทําสถิติและนําไปใช้ประโยชน์ 
5.นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ 
6.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8.การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
2.จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
3.ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4.วิเคราะห์ผลการประเมินการดาํเนินงานบุคคล 
5.นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดาํเนินงานบุคคล 
6.ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
7.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.การสรรหาครูและบุคลากรในตําแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย 

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถ่ิน 
2.ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอัตราจา้ง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
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3.ดําเนินการจัดทาํหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจา้ง หรือลูกจา้ง 
4.แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนใหแ้ก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
5.ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนําผลการประเมินไป 

ประกอบการพจิารณาการขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
6.สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอตอ่ผู้บังคับบัญชาเป็นประจํา 

ทุกเดือน 
7.ดําเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจา้ง หรือลกูจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
8.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1.แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
2.รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
3.รวบรวมหลักฐานส่งสํานักงานเขตพื้นที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.แจ้งผลการดําเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
11.การดําเนินการเกีย่วกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพจิารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
กฎหมายกําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 

3.รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พจิารณา 

4.ดําเนินการจัดทาํและรวบรวมเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เสนอสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

5.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
12.การดําเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

เสนอรายงานการดาํเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดาํเนินการแก่ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ อกศ.จังหวดั   พจิารณาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 

1.ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง 
ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.3 การอุทธรณ ์
1.4 การร้องทุกข์ 

2.การเสริมสร้างละปูองกันการกระทําผดิวินัย ดาํเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศึกษา 
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2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ดาํเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ  

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสาํนึก และพฤตกิรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดแูล เอาใจใส ่ป  องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิด  

วินัยตามควรแก่กรณ ี
3.ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศึกษา 

3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม  

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต ่ำกว่าเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. กําหนด 
3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บป ่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม ่ำเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง  

กฎระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง 
การเมือง สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ 
หรือเป็นโรคที่ กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันด ีกรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค 
การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบตัิทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง  
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีได้รับโทษจาํคุก โดยคาํสั่งศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกใน  

ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

กับงานวินัยและการรกัษาวินัย ทั้งดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
 
13.การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.ดําเนินการสาํรวจผู้มีสทิธิ์ยื่นคําขอ 
2.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
3.ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจาํในสถานศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธทีีก่ฎหมาย 
กําหนด 

4.จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณด์ิเรก 
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



7 
 

14.การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.แจ้งข่าวการดําเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
3.รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดาํเนินการตอ่ไป 
4.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

15.การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มขีอบข่ายงาน  ดังนี้ 
ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ดําเนินการต่อไป 
1.กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 

สําหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สําหรับครู 
2.รวบรวมเอกสารสาํคัญที่ใช้ในการต่ออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
3.บุคลากรผูร้ับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชพีลงในระบบ KSP 

School 
4.ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ 

ประกอบวิชาชีพ 
 
16.งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.จัดรับ – ส่ง หนงัสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
2.เดินหนังสือราชการเกีย่วกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 

ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
3.จัดทาํบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
4.ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ทีใ่ช้ในราชการ มกีารจัดเกบ็รักษาและทําลายหนังสอื 

ราชการถูกตอ้งตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
5.จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6.รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
7.จัดทาํเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร ์
8.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
17.งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.จัดระบบฐานข้อมูลกลุม่งาน เพื่อใช้ในการบริหารจดัการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 
บริหารงานบุคคล 

2.ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
3.กํากับติดตามการดําเนนิงาน เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 

ให้เหมาะสมต่อไป 
4.วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
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5.สํารวจและเสนอการจดัซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ์ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6.ทําบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
7.สรุปผลการดําเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
8.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
18.งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 
2.จัดทาํแผนภูมิการบริหารงาน 
3.ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
19.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐาน 

2.จัดทาํ แผนภูมิ ทาํเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างสม ่ำเสมอ 
4.จัดทาํรายงานและดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
5.สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
6.เผยแพร่ข่าวสาร งานกจิกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
7.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อาํนวยการสถานศึกษา 
8.สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนเพื่อนําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9.ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
20.กระประเมินการเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร 
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี ้

ด้านการปฏิบัติตน 
1.วินัยและการรักษาวินัย 
2.คุณธรรม จริยธรรม 
3.จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4.การดํารงชีวติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5.จิตวิญญาณความเป็นครู 
6.จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

ด้านการปฏิบัติงาน 
1.การจัดการเรียนการสอน 
2.การบริหารจดัการชั้นเรียน 
3.การพัฒนาตนเอง 
4.การทำงานเป็นทีม 
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5.งานกิจกรรมตามภารกจิบริหารงานของสถานศกึษา 
6.การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 

ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดาํรงตําแหน่งครผูู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ไดร้ับการบรรจุและแต่งตั้ง 

องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
- ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผู้ดาํรงตําแหน่งครูในสถานศึกษา 
- และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเน่ืองทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี  

ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน 
- ครั้งที่ 1 - ครั้งที ่2 ไมต่ ่ำกว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต ่ำกว่ารอ้ยละ 70 
- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต ่ำกว่าเกณฑ์ทีก่าํหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง 

หน่ึง 
- กาํหนดให้ครูผู้ชว่ยที่ลาคลอดบุตร ลาวย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ 

นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจํานวนวันทีล่าเกินให้ครบสองปี 
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ชื่อโครงการ      พัฒนาประสิทธิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน               กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มคีุณภาพ  
                                          การศึกษาขั้นพื้นฐาน มีคุณลกัษณะในศตวรรษที่ ๒๑ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
ประเด็นพิจารณา  ตัวชี้วดัที ่๒.๔ พัฒนาครแูละบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชพี 
กลุ่มงาน   งานบริหารงานบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบ                  นายกรีต ิ อิงเสถียร 
ลักษณะโครงการ      โครงการใหม่      โครงการต่อเน่ือง 
ระยะเวลาด าเนินการ    ๑ ตุลาคม ๒๕๖7 - ๓๐ กันยายน ๒๕๖8  
 
๑. หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช ๒๕๔๒ ได้ก าหนดแนวทางการจัดการศึกษาในหมวด 
๔ มาตรา ๒๔ (๕) ความว่า “ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการสอน 
และ อ านวยความสะดวก หรือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรู้ รวมทั้ งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง
ของการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่าง ๆ”  
 โรงเรียนวัดบางปรือเป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้น
พื้นฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรมาตรฐานสากล ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่เป็นก าลังส าคัญในการขับเคลื่อนการจัดการศึกษา ตลอดถึงสนับสนุนการด าเนินงานต่างๆ ให้
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อโรงเรียน ฝ่ายบริหารงานบุคคลในฐานะที่เป็นหน่วยงานหลักในการ
บริหารจัดการดูแลและพัฒนาครูเจ้าหน้าที่ส านักงานและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพ พร้อมให้บริการ
และอ านวยความสะดวกแก่คณะครู นักเรียน และผู้ปกครอง ตลอดถึงหน่วยงานและองค์กรต่างๆ ที่เข้ามามี
ส่วนร่วมในการสนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนานักเรียนต่อไป อีกทั้งเป็นการดูแลบ ารุงรักษา ส่งเสริมให้
ทุกคนมีขวัญและก าลังใจในการท างานมีความเสียสละและอุทิศตนอย่างเต็มที่ในการปฏิบัติราชการ ดังนั้นการ
พัฒนาศักยภาพครูให้มีความรู้ความสามารถจัดกระบวนการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนมีทักษะอ่านออก เขียนได้ 
รู้จักค้นคว้าหาค าตอบ หรือค้นหาความรู้ใหม่สามารถพึงพาตนเองได้ในการเรียนรู้ทั้งที่โรงเรียนที่บ้านและ
ชุมชน 
 โรงเรียนวัดบางปรือตระหนักและเห็นความส าคัญของการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรให้มี
คุณภาพ จึงจัดโครงการนี้  โดยการสนับสนุนด้านงบประมาณในการส่งครูและบุคลากรเข้ารับการอบรมสัมมนา
ทุกคน ศึกษาดูงาน ศึกษาแหล่งเรียนรู้ และเปิดโอกาสให้ศึกษาต่อในสถาบันต่างๆ เพื่อน าความรู้ความสามารถ
ไปพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนให้เป็นเยาวชนที่ดี เป็นบุคลากรที่พึงปรารถนาในอนาคต 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อพัฒนาระบบงานบุคลากรและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพื่อให้ครูได้รับการพัฒนาตนเองโดยการอบรมสัมมนาและแสวงหาความรู้จากสื่อต่างๆ  
อย่างเหมาะสม          
          2.3 เพื่อเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ ความสัมพันธ์อันดีต่อกันของข้าราชการครูและบุคลากรในการ
ปฏิบัติหน้าที่                
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 2.4 ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีแผนในการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 
           2.5 ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (Professional Learning 
Community)   
       2.6 ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอนได้จดัท ารายงานผลการประเมินตนเอง (Teacher’s Self 
Assessment) 
           
3. เป้าหมาย 

3.1 เชิงปริมาณ 
  3.1.๑ ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ร้อยละ ๘๕ ไดร้ับการพัฒนาตนเอง 
อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

3.2 เชิงคุณภาพ 
  ๓.๒.๑ ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล 
  ๓.๒.๒ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและกาลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
   4. วิธีการด าเนินงาน  

กิจกรรม ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรมที่ 1 วางแผน (P) 
๑.๑ ประชุมวางแผนการด าเนินงาน ขออนุมัติโครงการ  
และก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ      
๑.๒ จดัหาทรพัยากรในการด าเนินงาน 

 
ตุลาคม ๒๕๖7 

 
นายกีรต ิ อิงเสถียร 

กิจกรรมที่ 2 ด าเนินกิจกรรม (D) 
๒.๑ จดัท าทะเบียนประวัติบุคลากรคร ู
๒.๒ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
๒.๓ ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
๒.๔ ส่งเสริมครใูนการจดัท าแผนการพัฒนาตนเอง 
และพัฒนาวิชาชพี (Individual development plan) 
๒.๕ ส่งเสริมครูและบุคลากร ทางการศกึษาสร้างชุมชนแห่ง
การเรียนรู ้(Professional Learning Community) 
๒.๖ ส่งเสริมครรูายงานผลการประเมินตนเอง  
(Teacher’s Self Assessment ) 
๒.๗ การอบรมสัมมนาและแสวงหาความรู้จากสือ่ต่าง ๆ 
และรายงานผลการอบรม สัมมนา ให้ฝา่ยบริหารทราบ 
๒.๘ สรา้งขวัญและก าลังใจคร ู

 
พฤศจิกายน ๒๕๖7 - 

 กันยายน ๒๕๖8 

 
นายกีรต ิ อิงเสถียร 

นางสาวเสาวภา  ศิลประสาร 
 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายกีรต ิ อิงเสถียร 
 

นายกีรต ิ อิงเสถียร 
 
นางสาวเสาวภา  ศิลประสาร 

 
นายกีรต ิ อิงเสถียร 

 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน 

กิจกรรมที่ 3 ขั้นก ากับติดตามผล (C)  
๓.๑ ก ากับ ตดิตาม และตรวจสอบการด าเนินงาน 
 

พฤศจิกายน ๒๕๖7 - 
 กันยายน ๒๕๖8 

 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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กิจกรรม ระยะเวลาปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรมที่ 4 ขั้นสรุปผลและประเมินผล (A) 
๔.๑ ประเมินสรุปรายงานการจดักิจกรรม  
๔.๒ สรุปผล รายงานผลการจดักิจกรรม  

 
กันยายน ๒๕๖8 

 
นายกีรต ิ อิงเสถียร 

 
๕. งบประมาณ   จ านวน       11,212  บาท 
 ๑. ค่าใช้สอย              1,212  บาท 
 ๒. ค่าวัสด ุ              10,000  บาท 
 หมายเหตุ  ถัวเฉลี่ยจ่ายได้ทุกรายการ 
 
๖. ผู้เข้าร่วมโครงการ  
   ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนวดับางปรือ 
 
๗. สถานที ่
 โรงเรียนวัดบางปรือ 
  
๘. ตัวชี้วัดความส าเร็จ / วิธีการประเมิน / เครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตัวบ่งช้ีสภาพความส าเร็จของโครงการ วิธีวัดและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้ 

เชิงปริมาณ 
๑. ร้อยละ ๘๕ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน 
วัดบางปรือ  ไดร้ับการพฒันาตนเองอย่างน้อยภาคเรียนละ  
๑ ครั้ง 
เชิงคุณภาพ 
๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
๒. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและกาลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

 
ประเมินความพึงพอใจ 

 
แบบประเมินความพึงพอใจ 

 
๙. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๙.๑ ครทูุกคนไดพ้ัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ   
๙.๒ ครทูุกคนมีเป้าหมายในการพัฒนานักเรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ที่สูงขึ้น   
๙.๓ ครทูุกคนมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานอย่างเต็มตามศกัยภาพ 

 
 

ลงชื่อ.........................................ผู้เสนอโครงการ 
         (นายกรีติ  อิงเสถียร) 
         ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ลงชื่อ...........................................ผูอ้นุมัตโิครงการ 
      (นางสาวศุภกัญญา ทวีผล) 
  ผู้อ านวยการโรงเรียนวดับางปรือ 
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