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คํานํา 

 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงาน  ที่ทำใหค้รู และ
บุคลากรทางการศึกษาทีท่ำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน แนว
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นาํไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง 
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ ดาํเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่น 

 โรงเรียนบ้านร่องสะอาด หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี่จะเป็น 

ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนตอ่ไป 

 
 
 

       คณะผู้จัดทำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 
สารบัญ 

 

เรื่อง           หน้า 
โครงสรา้งบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านร่องสะอาด          ๑ 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล          ๒ 
วัตถุประสงค์            ๒ 

การบริหารงานบุคคล               ๒         
    - งานวางแผนอัตรากาํลัง                    ๒ 
    - งานพัฒนาบุคลากร             ๓ 
    - การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร        ๓ 
    - งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ       ๓ 
    - การจดัทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา     ๔ 
    - การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล       ๔ 
    - การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลกูจ้าง / พนักงานราชการ    ๔ 
    - การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       ๔ 
    - การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน        ๕ 
    - การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ          ๕ 
    - การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์        ๖ 
    - การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      ๖ 
    - การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา      ๖ 
    - กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม       ๗ 
โครงการพัฒนาบุคลากร           ๙



๑ 

 
โครงสร้างบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านร่องสะอาด 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานพัฒนาบุคลากรทาง 
การศึกษา  
- งานส่งเสริมยกย่องเชิดชู เกียรติ์  
- งานมอบเกียรติบัตร โล่  
- งานส่งเสริมบุคลากรเข้ารับการ 
อบรม  
- งานศึกษาดูงาน  
- งานเครื่องราชฯ  
- งานขอใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพ  

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะทำงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การวางแผนอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหน่ง 

การเสรมิสร้าง 
ประสิทธิภาพการทำงาน 

วินัย การรักษาวินัย 
และการลาออกจากราชการ 

- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานการดำเนินการจ้าง บุคลากร 
- งานการมอบหมายปฏิบัติ หน้าที่ 
- งานการติดตามประเมนิผล  
การปฏิบัติงาน  
- งานการเลื่อนเงินเดือน  
- งานสำนักงานกลุ่มงาน  
- งานจัดทำทะเบียนประวัติ 

- งานส่งเสริมและรักษา วินัย  
- งานการลาทกุประเภท  
- งานการจัดอบรมสัมมนา  
- งานส่งเสริมและรักษา คุณธรรม
จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ  



๒ 

 
 
 

  
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู ่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที ่สุด  

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ  รวมมือ
และทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน  เพื่อ
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ  ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมา  ภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ  พัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

 

วัตถุประสงค์  
๑. เพื ่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา  
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้  เกิด

ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู  เกียรติ 

มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น สำคัญ  
๕. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
๗. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
๘. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้

โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดําเนินงาน เพราะ งานบุคลากรเป็นกําลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้
บรรลุ เปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนบ้านร่องสะอาด  จึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 

  
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  
๑. งานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ ๑ 
    ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
    ๒. จัดทำแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ  

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
    ๓. นำเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 



๓ 

 
    ๔. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
    ๕. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ  

ของข้าราชการครู  
    ๖. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ  

กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนด  
       ๗. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด  
       ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๒. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
    ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
    ๒. วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา  

และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามที่ สพฐ. กำหนด  
    ๓. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู งาน 

เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
    ๑. จัดทำเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ  

พิจารณาความดีความชอบ  
    ๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
    ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๔. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
     งานส่งเสริมกําลังใจ  
     ๑. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ  

เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเย่ียม 
      ๒. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น  

เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู และ
บุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง  

      งานเสริมสร้างขวัญ  
      ๑. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ  
      ๒. มอบของขวัญเนื่องในวันเกิด  
      ๓. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ  
      ๔. มอบสิ่งของให้กําลังใจในยามเจ็บป่วย  



๔ 

 
      ๕. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจำปี การย้าย การลาออกของบุคลากร 

ในโรงเรียน 
 

๕. การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
    ๑. เก็บรักษาสำเนาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา  
    ๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๖. การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
    ๑. ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ  
    ๒. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
    ๓. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน  
    ๔. วิเคราะห์ผลการประเมินการดําเนินงานบุคคล  
    ๕. นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล 
    ๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน  
    ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๗. การสรรหาครูและบุคลากรในตําแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
    ๑. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย  

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    ๒. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร  
    ๓. ดำเนินการจัดทำหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง  
    ๔ .แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ  

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ  
    ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อนําผลการประเมินไป ประกอบการพิจารณาการ

ขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน  
    ๖. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจำ  

ทุกเดือน  
    ๗. ดำเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร  
    ๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๘. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
    ๑. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย  
    ๒. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร  
    ๓. รวบรวมหลักฐานส่งสำนักงานเขตพื้นที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    ๔. แจ้งผลการดําเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 



๕ 

 
๙. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
    ๑. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป  
    ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  

กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา  
    ๓. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู ้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น  

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา  
    ๔. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  

ศึกษา เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
    ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๑๐. การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษ
ทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาและ อกศ.จังหวัด พิจารณาตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

      ๑. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
ดำเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปน้ี  

          ๑.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
          ๑.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
          ๑.๓ การอุทธรณ์  
          ๑.๔ การร้องทุกข์  
    ๒. การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา  
        ๒.๑ ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
        ๒.๒ ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ  เสริมสร้าง

และพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
        ๒.๓ สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด วินัย

ตามควรแก่กรณี  
     ๓. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา  
         ๓.๑ การออกจากราชการ  
         ๓.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความ

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
         ๓.๓ การออกจากราชการไว้ก่อน  
         ๓.๔ การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
               ๓.๔.๑ กรณีเจ็บปว่ยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
               ๓.๔.๒ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  



๖ 

 
               ๓.๔.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แห่ง กฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง การเมือง สมาชิก
สภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟัน่เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ กำหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค  การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  

               ๓.๔.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง  ใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

               ๓.๔.๕ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ  ประพฤติตน
ไม่เหมาะสม  

         ๓.๕ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
         ๓.๖ กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกใน 

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
     ๔. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
 

๑๑. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
      ๑. ดำเนินการสํารวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอ  
      ๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
      ๓. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ  

ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กำหนด  
      ๔. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก  

คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
      ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๑๒. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
      ๑. แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      ๒. สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ 

ศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร  
      ๓. รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป  
      ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๑๓. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
         ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ดำเนินการ
ต่อไป  



๗ 

 
         ๑. กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.๐๒.๒๐) 

สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.๐๒.๑๐) สำหรับครู  
          ๒. รวบรวมเอกสารสำคัญที่ใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
          ๓. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 

School  
 ๔. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที ่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ  

ประกอบวิชาชีพ  
 

   ๑๔. กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ การเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม สำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด ดังนี้  

     ด้านการปฏิบัติตน  
     ๑. วินัยและการรักษาวินัย  
     ๒. คุณธรรม จริยธรรม  
     ๓. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
     ๔. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
     ๕. จิตวิญญาณความเป็นครู  
     ๖. จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ  
   ด้านการปฏิบัติงาน  
    ๑. การจัดการเรียนการสอน 
    ๒. การบริหารจัดการชั้นเรียน  
    ๓. การพัฒนาตนเอง  
    ๔. การทำงานเป็นทีม  
    ๕. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา  
    ๖. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความ

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที ่ได้ร ับการบรรจุและแต่งตั ้ง  องค์ประกอบของ
คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ๓ คน ประกอบด้วย 

      - ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  
      - ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  
      - และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ  
        ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี  ๙ ให้มีผลการ

ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน - ครั้งที่ ๑ - ครั้งที่ ๒ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ และครั้งที่ ๓ - ครั้งที่ ๔ ไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ ๗๐ - กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง 
หน่ึง - กําหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ นับเป็น



๘ 

 
ระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม ความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 

 
ชื่อโครงการ          พัฒนาบุคลากร 
ลักษณะโครงการ    โครงการต่อเน่ือง 
กลยุทธ์โรงเรียน     กลยุทธ์ที ่ ๓  เพิ่มประสทิธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
สอดคล้องกับ      มาตรฐานการศึกษาที่ ๒  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   โรงเรียนบ้านร่องสะอาด 
ผู้รับผิดชอบโครงการ   นางนวรัตน ์ ฉิวรัมย์  /กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
ระยะเวลา     ๑  ตลุาคม  ๒๕๖๗    -   ๓๐ กันยายน  ๒๕๖๘ 

๑. หลักการและเหตุผล 
 โรงเรียนบ้านร่องสะอาด มีหน้าที่ให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน โดยการนำความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ
เข้ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการ และการจดัการเรียนรู้ เพื่อตอบสนองความตอ้งการดา้นการศึกษาค้นควา้ 
วิจัย และการแสวงหาสารสนเทศให้กับนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคคลภายนอก ซึ่งถือเป็นภารกิจ
สำคัญของสถานศึกษาทีม่ีบทบาทต่อการพัฒนาสงัคม ชุมชนอย่างสูงและนับวันจะต้องเพิ่มศักยภาพเพื่อที่จะสามารถ
ให้บริการได้อย่างครอบคลุมสายงานตา่ง ๆ ให้ทันต่อความก้าวหน้าทางด้านวิทยาการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารในปัจจุบนั ซึ่งมีพัฒนาการอย่างรวดเร็ว 

การเปิดโลกทัศนด์้วยการศึกษาดูงานหน่วยงานอืน่ และการเข้ารับการอบรมพัฒนาบุคลากรจึงเป็นการ
เสริมสร้างประสบการณท์ั้งทางดา้นการบริหาร  และการจัดการเรียนการสอนให้มีมาตรฐาน รวมไปถึงการนำองค์
ความรูท้ี่ได้มาประยกุต์และพัฒนาการดำเนินงานของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกจิของสถานศึกษา  
และยังมีส่วนทำให้เกิดแนวทางในการบริหารจัดการสารสนเทศ และสรา้งมาตรฐานในระดับสถานศึกษาให้เกิดขึ้น 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถโดยการเข้าอบรม               
สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ ตามโอกาส 
 ๒.๒ เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนสามารถนำความรู้ ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

๓.  เป้าหมาย 
 ๓.๑ เป้าหมายเชิงปริมาณ 
  ๓.๑.๑ ครูและบุคลากรในโรงเรียน จำนวน ๒๐ คน ได้รับการอบรมสัมมนาทางวชิาการ ศึกษาดูงาน ตาม
โอกาสจากหน่วยงานอื่น ๆ  
      ๓.๑.๒ ครูและบุคลากรในโรงเรียน  จำนวน ๒๐  คน ได้รับการอบรมสัมมนาทางวิชาการ 
อย่างน้อย  ๒๒  ชั่วโมง 
 
 
 



๑๐ 

 
 ๓.๒  เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
      ๓.๒.๑ ครูและบุคลากรในโรงเรียน สามารถนำความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ มาใช้ในการพฒันา
โรงเรียนและการศึกษาเล่าเรียนได้เป็นอย่างดี 
๔.   ข้ันตอนและวิธีการดำเนินงาน 
 

รายการ/ กิจกรรมสำคญั ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรมที่ ๑ อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
๑. ครูเข้ารับการอบรมสมัมนาทางวิชาการ 
๒. รายงานการเข้ารับการอบรม ตอ่ผู้บริหาร
สถานศึกษา พร้อมทั้งขอเบิกค่าลงทะเบียน  
ค่าพาหนะในการเดินทางไปรับการอบรม   
๓. สรุปผล ประเมินผล 

 
ต.ค.๖๗ –ก.ย.๖๘ 

 
 
 

ก.ย. ๖๘ 

นางนวรัตน ์ ฉิวรัมย ์

กิจกรรมที่ ๒ เบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
๒. ประชุม ปรึกษา วางแผน 
๓. ดำเนินกิจกรรม 
๔. สรุปผล ประเมินผล  

 
 

ต.ค.๖๗ –ก.ย.๖๘ 
 
 

ก.ย. ๖๘ 

นางวิกานดา  ไชยมา 

 

๕. งบประมาณ งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  

กิจกรรม 

เงินงบประมาณ 
เงินนอก

งบประมาณ 
รวม ตอบ

แทน ใช้สอย วัสด ุ รวม 

กิจกรรมอบรม สัมมนา 

ศึกษาดูงาน 

- ๗๑,๙๖๖.๘๐ - ๗๑,๙๖๖.๘๐ - ๗๑,๙๖๖.๘๐ 

กิจกรรมค่าเบ้ียเลี้ยง  

ค่าพาหนะ 

- ๑๐,๐๐๐ - ๑๐,๐๐๐ - ๑๐,๐๐๐ 

รวม - ๘๑,๙๖๖.๘๐ - ๘๑,๙๖๖.๘๐ - ๘๑,๙๖๖.๘๐ 

* หมายเหตุ  สามารถถัวจ่ายได้ทกุรายการตามความจําเป็นและเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 
๖.  การประเมินผล 
 

ตัวบ่งช้ีความสำเร็จ วิธีการวดัและประเมินผล เครื่องมือวัดและประเมินผล 

๑. บุคลากร ไดร้ับการอบรมสัมมนาทาง

วิชาการอยา่งน้อยปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 

๒. ความสำเร็จของการปฏิบัติงานใน

หน้าที่และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

๑. ตรวจสอบ 

๒. ประเมินผลและสรุปผล

โครงการ 

๑. แบบบันทึกการไปราชการ

และรายงานผลการอบรมสัมมนา 

๒. แบบรายงานสรุปผลโครงการ 

 
๗.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 ๗.๑ ครูและบุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาความรูค้วามสามารถ โดยการเข้าอบรมสัมมนาทางวิชาการ
จากหน่วยงานอื่นๆ และศึกษาดูงานตามโอกาส  
 ๗.๒ ครูและบุคลากรในโรงเรียนสามารถนำความรู้ ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
(ลงชื่อ)                  ผู้จัดทำโครงการ    (ลงชื่อ)                 ผู้เสนอโครงการ 
            (นางนวรัตน์  ฉิวรัมย์)                                       (นางนวรตัน์  ฉิวรัมย์) 
                ตำแหน่ง  ครู                                                หัวหน้างานบริหารบุคคล 
                                                 

(ลงชื่อ)                       ผู้เห็นชอบโครงการ          
             (นายเสกสรรค์  สีหะวงษ์)                                   
         รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีนบ้านร่องสะอาด                      

 

 
(ลงชื่อ)                  ผู้อนุมัตโิครงการ 
        (นายปิยะ  จันทรซ์้าย) 

       ผู้อำนวยการโรงเรยีนบ้านร่องสะอาด 
 
 
 
 
 
 
 

 


