
รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี 
ประจำปีงบประมาณ 2564 

 
 โรงเรียนท่าข้ามวิทยาคาร ได้บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลต่อเนื่องและสม่ำเสมอเพื่อให้บุคลากร
ได้ประพฤติตนให้อยู่ในระเบียบ วินัย และจรรยาบรรณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการ
ส่งเสริมให้บุคลากรเข้าร่วมการอบรมพัฒนาตนเอง สร้างขวัญกำลังใจ ตลอดจนยกย่องเชิดชูเกียรติ และเปิด
โอกาสให้ครูได้ดำเนินการเรื่องการลาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
โรงเรียนมีมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกด้าน ได้แก่  
มาตรฐานงานคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคล 
 1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารบุคคล 
 2. มีนโยบายและการปฏิบัติในการทำงานที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารบุคคลโดยให้สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธ์กิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 3. สามารถให้คำปรึกษาและเสนอแนะให้ความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการสอนแก่หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล
ได้ในระดับดี 
 4. ร่วมแก้ปัญหาการจัดการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกครั้งที่เกิดขึ้น ร่วมกับหัวหน้า
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 5. ดำเนินการตามแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในระดับดี 
 6. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝ่ายบริหารบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ ในระดับดี 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมายทุกเรื่อง 
 
มาตรฐานงานการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
         1. หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ทุกครั้ง 
       2. มีการมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถตรวจสอบได้ เช่น 
 2.1 งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 2.2 งานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 2.3 งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
      3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานงานเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1. หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ทุกครั้ง 
          2. มีการมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีผู้ช่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษร สามารถตรวจสอบได้ เช่น 
               2.1 งานการขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
               2.2 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               2.3 งานการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         3. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     
 
 



มาตรฐานงานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         1. หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหาร ทุกครั้ง 
         2. คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง 
         3. เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปีละ 2 ครั้ง 
         4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     
 
มาตรฐานงานการลาทุกประเภท 
           1. มีเสนอและสรุปข้อมูลใบลากิจ  ลาป่วย  ลาคลอด ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 
พนักงานราชการ ทุกคนเป็นประจำทุกวัน 
           2. ผู ้ร ับผิดชอบงานการลาทุกประเภท  รายงานและสรุปการลาทุกประเภทของข้าราชการครู  
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานราชการ ทุกคน ภาคเรียนละ 1  ครั้ง  
           3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
       
มาตรฐานงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        1. กำหนดผู้รับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน                   
         2. วางแผนจัดทำ  รวบรวมเกณฑ์ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาภาคเรียนละ  1   ครั้ง 
         3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายงานผลการปฏิบัติงาน ปีการศึกษาละ  1   ครั้ง 
         4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
มาตรฐานงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบงานดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
มาตรฐานงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

1. สำรวจ  จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ครูและบุคลากรในสังกัดปีละ  1  ครั้ง 
2. จัดทำทะเบียนข้อมูลการขอเครื่องอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
มาตรฐานงานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

1. วางแผนดำเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น  ลูกจ้างดีเด่น   พนักงานราชการดีเด่น ประเภท
สาขาวิชา 

ต่างๆ อย่างเป็นระบบทุกปี 
2. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



มาตรฐานงานการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
1. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
2. ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่บุคลากรในโรงเรียนทุกคน 
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
มาตรฐานงานสารบรรณกลุ่มงานและงานอื่นๆทีเ่ก่ียวข้องกับการบริหารบุคคลและหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานให้เพียงพอกับความต้องการ 
2. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
4. จัดการประชุม  บันทึกการประชุม   กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
 1. จัดการเรียนการสอนและทำแบบบันทึกกาจัดการเรียนรู้ตามรายวิชาท่ีได้รับมอบหมายและรายงาน
ให้กลุ่มงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
 2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และ/หรือ บันทึกหลังสอน และนำผลมาแก้ปัญหา/พัฒนานักเรียนและ
รายงานให้กลุ่มงานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
 3. จัดการเรียนรู้โดยโครงงาน/วิจัย/นวัตกรรม อย่างน้อย 1 เรื่องใน 1 ภาคเรียน และรายงานให้กลุ่ม
งานบริหารวิชาการตามท่ีกำหนด 
 4. กำกับติดตามนักเรียนและบันทึกเอกสารชั้นเรียนที่โรงเรียนกำหนด เช่น แบบบันทึกต่างๆ ตามท่ี
โรงเรียนกำหนด 
 5. การอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย 
 6. รายงานผลการอบรม/พัฒนาทุกครั้ง พร้อมเผยแพร่/ขยายผลให้บุคลากรรับทราบและปฏิบัติ 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีปรึกษาตามโรงเรียนกำหนด 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน 
 9. รับผิดชอบโครงการอย่างน้อย 1 โครงการและรายงานโครงการตามที่กลุ่มงานบริหารงบประมาณ
กำหนด 
 10. รายงานผลการปฏิบัติงานปีละ 1 ครั้ง (2 เล่ม)  
  10.1 โดยพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง ส่งภายในวันท่ี 15 ก.ย. ของทุกปี  
  10.2 ผู้บริหาร/ข้าราชการครู ส่งภายในวันที่ 20 ก.พ. ของทุกปี และรายงานโครงการตามท่ี
กลุ่มงานบริหารบุคคลกำหนด 
 11. ไม่ปฏิบัติหรือมีส่วนเกี่ยวข้องอันทำให้เส่ือมเสียช่ือเสียงของโรงเรียน 
 12. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


