
 

๐๑๘ 
รายงานการบรหิารงาน 

และพฒันาทรพัยากรบุคคล 



ก 
 

คำนำ 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนแผนการบริหารงานท่ีใชเปนขอบขายในการทำงานท่ีทำใหครู 
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีทำหนาท่ีในการปฏิบัติงานในโรงเรียนไดศึกษากฎระเบียบ ขอบังคับ ตลอดจน 
แนวปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อท่ีครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะไดนำไปปฏิบัติ 
ใหถูกตอง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อใหการ 
ดำเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน 

โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์หวังเปนอยางย่ิงวาแผนบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคลเลมน่ีจะเปน 
ประโยชนในการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนตอไป 



ข 
 

สารบัญ 
 
 

หนา 
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ขอมูลท่ัวไป 1 
ประวัติโรงเรียน 1 
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                                  ประวัติโรงเรียน 
ขอมูลท่ัวไป      โรงเรียนรวมใจประสิทธ์ิ เปนโรงเรียนสังกัด สพฐ. จัดต้ังข้ึนเมื่อ พ.ศ.2478 โดย 

นายฮัจยีการีม มานนอย เปนผูจัดต้ังโรงเรียน เพื่อชวยเหลือการศึกษาประชาบาล เปนโรงเรียนประชาบาล  
ประเภทนายอำเภอจัด ต้ังแตยังไมไดบรรจุครูมาทำการสอน ทางผูขอจัดต้ังจึงไดจัดหาครูมาทำการสอน 
ตอมา พ.ศ.2481 ไดรับงบประมาณบรรจุครูมาทำการสอน และวันท่ี 9 กรกฎาคม 2481 นาย เฉลิม พยานศิลป 
ศึกษาธิการอำเภอในขณะนัน้ จึงไดเปดโรงเรียนอยางเปนทางการเปนคร้ังแรกโดยใชชื่อโรงเรียน วา “โรงเรียน
ประชาบาลบึงคอไห 4 ” บรรจุครูมาทำการสอน 2 คน คือ นายทองหลอ ศรียุคุณธร และนายประยูร ตรีนุสนธ์ิ 
เนื่องจากโรงเรียนยังไมมีอาคารเรียนจึงอาศัยสุเหราเปนท่ีทำการสอน ในวันแรกท่ีเปดเรียนนั้นมีนักเรียน ท้ังหมด 50 
คน ชาย 30 คน หญิง 20 คน 

พ.ศ. 2483 นายหมัด นางเซี๊ยะ สายงาม ไดอุทิศท่ีดินใหกับทางโรงเรียนเปนจำนวน 4 ไร ต้ังอยู หมูท่ี 1 
ตำบลบึงคอไห อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี ซึ่งเปนท่ีต้ังของโรงเรียนในปจจุบันนี้ หางจากสุเหราท่ี เรียนเดิมไป
ทางทิศใต 30 เสน (1.2 กิโลเมตร) และไดรับความรวมมือจากนายฮจัยีการีม มานนอย นายฮัจยีฮีม บุญธรรม 
รวมท้ังชาวบานชวยกนัเสียสละเงินทำการปลูกสรางอาคารเรียนชั่วคราว โดยสิ้นเงินในการปลูกสรางคร้ัง นี้เปนเงิน 
180.- บาท โรงเรียนจึงไดยายมาทำการเรียนการสอน ณ อาคารเรียนชั่วคราวหลังนี้ เปลีย่นชื่อเปน “โรงเรียนรวม
ใจประสิทธ์ิ” ตอมาอาคารเรียนชำรุดทรุดโทรมมาก ในป พ.ศ. 2498 ไดรับงบประมาณจากทาง ราชการ จำนวน 
3000.-บาท เพื่อใชทำการซอมแซมใหมสีภาพดีข้ึน พ.ศ. 2516 ไดรับงบประมาณ 19,5000 - บาท เพื่อกอสราง
อาคารเรียน แบบ ป.1 ข ใตถุนสูง ขนาด 4 หองเรียน กวาง 8.5 เมตร ยาว 36 เมตร จำนวน 1 หลัง 

พ.ศ.2530 ไดรับงบประมาณ จำนวน 200,000- บาท กอสรางอาคารอเนกประสงค แบบอาคาร เรียน 
สปช.202/ 26 จำนวน 1หลัง 

พ.ศ.2531 ไดรับงบประมาณ จำนวน 82,8000 - บาท กอสรางอาคารเรียน แบบ สปช. 104/2526 
เปนอาคาร 2 ชั้น ขนาด 6 หองเรียน จำนวน 1 หลัง 

พ.ศ.2536 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงพระเมตตาโปรดเกลาฯ ให โรงเรียน
รวมใจประสิทธ์ิ เปนโรงเรียนในพระราชูปถัมภ โครงการพระราชดำริ “โครงการดวยรักและหวงใย” ซึ่ง คณะครู 
นักเรียน ตลอดจนผูปกครองนักเรียนและประชาชนตางปลาบปลื้มในพระมหากรุณาธิคุณเปนลนพน 

พ.ศ.2541 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไดเสด็จพระราชดำเนนิเย่ียมเยียน 
โรงเรียนและราษฎรเปนการสวนพระองค เมื่อวันจนัทรท่ี 24 สิงหาคม 2541 เมื่อเวลา 10.30 น. ได
ทอดพระเนตร โครงการ 6 โครงการโดยการเสด็จเย่ียมชมแตละโครงการโดยนางสุวรรณา ทองเกตุ และได
ปฏิสันถารกับคุณหญิง จรัสศรี ทีปรัส ผูวาราชการจังหวัดปทุมธานี ดร.กษมา วรวรรณ ณ อยุธยา เลขาธิการ
คณะกรรมการการ ประถมศึกษาแหงชาติ นายแสนยา สามไชย ผูอำนวยการการประถมศึกษาจังหวัดปทุมธานี 
ขาราชการ และ ราษฎรท่ีเขาเฝา และเสด็จพระราชดำเนินกลับเมื่อเวลา 11.40 น. 

วันท่ี 12 ธันวาคม 2561 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดำเนิน มาทรง
ติดตามการดำเนินโครงการตามพระราชดำริ ของโรงเรียนรวมใจประสิทธ์ิ ซึ่งในป 2536 ไดรับพระมหา กรุณาธิคุณ
ใหเขารวมโครงการ "ดวยรักและหวงใย" ซึ่งการดำเนินงานประสบผลสำเร็จเปนอยางดี ชุมชนและ โรงเรียนมีการทำ
กิจกรรมรวมกัน ทำใหเกิดความรักและความสามัคคี สวนการดำเนินงานของโรงเรียน ไดจัด กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถ่ินทุรกันดาร ตามพระราชดำริฯ อาทิ กิจกรรมสหกรณ มีการสอนทำ บัญชีรายรับ-
รายจาย, การออมทรัพย และพาไปศึกษาดูงานตามสถานท่ีตาง ๆ กจิกรรมยุวเกษตรกร เพื่อสงเสริม ใหสมาชิกมี
ความรู ความสามารถ 
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ฝกปฏิบัติไดจริง ผานกิจกรรมปลูกพืช ประมง และปศุสัตว ผลผลิตท่ีไดนำไปใชในโครงการเกษตร เพื่อ
อาหารกลางวัน นอกจากนี้ยังไดนำผลผลิตมาแปรรูปจำหนายผานสหกรณ อาทิ ไขเค็มสมุนไพร น้ำอัญชัญ และ
กลวยเบรคแตก ท้ังยังจัดศูนยการเรียนรูอิสลามศึกษา โดยมีครูในชุมชนเขามาสอนเกี่ยวกับหลักการทาง ศาสนา
อิสลามใหกับนักเรียนและคนในชุมชน มีกิจกรรมนาสนใจ เชน การสอนภาษาอาหรับ การทำพิธีละหมาด 

  

 ปรัชญาของโรงเรียน คำขวัญ 
“คุณธรรม นำความรู เคียงคูหลักปรัชญา พัฒนาศิษยใหมีจิตอาสา กาวหนาสู เทคโนโลยี” 

สีประจำโรงเรียน 

เหลือง – เขียว - มวง 

สีเหลือง หมายถึง คุณธรรม จริยธรรม และความเจริญรุงเรงิ 

สีเขียว   หมายถึง ความชุมช้ืน ความรมเย็น ความอุดมสมบูรณ 

  สีมวง    หมายถึง สีจากโครงกาพระราชดำริ 
 

 

สัญลักษณ 

 

 

 

 
 

ความหมายของสัญลักษณ 
 

หนังสือ  ความหมาย การศึกษาดานวิชาการ 

แสง   ความหมาย แสงสวางท่ีเกิดจากปญญา นำไปสูการพัฒนาและตอยอด 

ดอกบัวบาน  ความหมาย ปญญาท่ีเกิดจากการเรียนรู 
ชฎา  ความหมาย การสงเสริมศิลปวัฒนธรรมความเปนไทย 

วิสัยทัศน 

โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีทักษะดานงาน อาชีพ  

ทักษะการเรียนในศตวรรษท่ี 21 มีความรูควบคูคุณธรรม ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

อัตลักษณ 

 คิดสรางสรรค สงเสริมคุณธรรม นอมนำโครงการพระราชดำร ิ 

เอกลักษณ 

  “มารยาทดี มีจิตอาสา กีฬาเดน”
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พันธกิจ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คานิยม 

 
1. พัฒนาบุคลากรใหรักศรัทธาในจรรยาบรรณวิชาชีพ  มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
2. พัฒนาบุคลากรปฏิบัติหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพไดมาตรฐานของสำนักงานรับรองมาตรฐานและ 
    ประเมินคุณภาพการศึกษา วิชาชีพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
3  พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูท่ีเนนเด็กและผูเรียนเปนสำคัญ และเสริมสราง ตระหนักใน 
   คุณคาของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและการนำไปใชในการดำรงชีวิต 
4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและสามารถจัด การศึกษา 
    โดยใชเทคโนโลยีดิจิทัล 
5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาใหมีประสิทธิภาพ  
 

 
มุงพัฒนาเด็กและผูเรียนใหมีคุณภาพ มีความรู คูคุณธรรม ดำรงตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

สมรรถนะหลักของโรงเรียน 
1) มีความเช่ียวชาญในการจัดการเรียนการสอนดานกีฬา 
2) มีความเช่ียวชาญในการจัดการเรียนการสอนทักษะอาชีพ 

เปาประสงค 

 1.  ผูบริหารจัดการพัฒนาบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. บุคลากรครูมีความเปนมืออาชีพรักศรัทธาในจรรยาบรรณยึดมั่นในคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

 3. มีระบบการบริหารจัดการบุคลากรท่ีเนนการมีสวนรวมของทุกภาคสวนเอื้อตอการปฏิบัติ 

 4. ผูบริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเปนบุคคลแหงการเรยีนรู ทันตอการเปล่ียนแปลง ของเทคโนโลยี 

     มีสมรรถนะ ความรู ความเช่ียวชาญ จรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพ และจิตวิญญาณ ความเปนครู 

 5.  สถานศึกษามีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับบริบท  

 6. ระบบการประกันคุณภายภายในไดรับการพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ  

กลยุทธในการดำเนินงาน 

 

กลยุทธท่ี 1 การจัดการศึกษาใหผูเรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
กลยุทธท่ี 2 เพิ่มโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษาใหกับผูเรียนทุกคน 

       กลยุทธท่ี 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษาใหสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงในศตวรรษท่ี 21 
       กลยุทธท่ี 4 เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
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โครงสรางการบริหารงานบุคคล 

 

4 



 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การบริหารใชคนท่ีอยูรวมกันในองคการนัน้ๆ ใหทำงานไดผลดีท่ีสุด 

ส้ินเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะใหความ 
รวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพื่อใหงานขององคกรนัน้ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี การบริหารงานบุคคล 
ในสถานศึกษา เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง ภารกิจของ 
สถานศึกษา เพื่อดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระ ภายใตกฎหมาย ระเบียบ 
เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร ับการพัฒนา มีความรู 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะ 
สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคล ถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความตองการของหนวยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
ใหเกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์

3. เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
วินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรีบการยกยอง 
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและมีความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผูเรียนเปน สำคัญ 

5. สงเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรทางการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
7. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
8. ดำเนินการประเมินผลเปนระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
งานบุคลากร เปนงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำใหโรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน 

เพราะ งานบุคลากรเปนกำลังสำคัญในการบริหารงานดานอื่นๆ ใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพได 
โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ จึงกำหนดขอบขายและภาระงานไวดังนี ้

การบริหารงานบุคคล ประกอบดวย 
1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบขายงาน ดังน้ี 

1. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ   

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหนงและการขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและ 

วิทยฐานะ ของขาราชการครู 
6. ดำเนินการจางลูกจางช่ัวคราวใหดำเนินการตามเกณฑของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ

วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
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7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอื ่นๆ ทั้งในและนอก 

สถานศึกษา และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด 
3. วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน แลกเปล่ียน

เรียนรูงาน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุลากร มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. จัดทำเครื ่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื ่อเสนอคณะกรรมการ 

ประกอบการ พิจารณาความดีความชอบ 
2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. งานสวัสดิการเสริมสรางขวัญและสงเสริมกำลังใจ มีขอบขายงาน ดังนี้ 
งานสงเสริมกำลังใจ 

1. จัดบริการเยี่ยมไขผูมีอุปการคุณแกโรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุ หรือ 
เจ็บปวย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันข้ึนไป นำกระเชาผลไม หรือดอกไม หรืออื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมี 
หัวหนา กลุมสาระ / กลุมงาน เปนผูรับผิดชอบ 

2. ประสานงานกับเจาภาพและแจงใหบุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกัน ในการวางพวงหรีด เปน 
เจาภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร นักเรียน 
หรือญาติสายตรง 

3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข หรือรวมงานศพ 
4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผูมีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน รอบโรงเรียน 

งานเสริมสรางขวัญ 
1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสตางๆ 
2. มอบบัตรอวยพรและรองเพลงอวยพรเน่ืองในวันเกิด 
3. ชวยเหลือตามวาระโอกาสตางๆ 
4. มอบส่ิงของใหกำลังใจในยามเจ็บปวย 
5. สวัสดิการอื่นๆ ท่ีผูบริหารพิจารณาให 
6. งานกิจกรรมรดน้ำดำหัวผูมีอุปการคุณแกโรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมตางๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจำป การยาย การลาออกของ 

บุคลากรในโรงเรียน 
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5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. รวมรวมเงนิท่ีเก็บจากครู – อาจารย ลูกจางประจำลูกจางช่ัวคราว จากเจาหนาท่ีการเงินของ 

โรงเรียนจัดทำบัญชีรายรับ – รายจาย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กำหนดระเบียบและวิธีการใชเงิน 
ดังกลาว 

2. จายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุมบริหารกำหนด 
3. จัดทำบัญชีรับ – จายใหเปนปจจุบัน 
4. ประเมิน สรุปผล รายงานการดำเนินงานประจำป 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
6. การจัดทำทะเบียนประวัติขาราชการครูลูกจางและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบขายงานดังน้ี 

1. ทำทะเบียนประวัติขาราชการครู ลูกจางและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดทำทะเบียนประวัติใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอยางปลอดภัยและสะดวกแกการคนหา 
4. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเขามาใชในการดำเนินการ 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. จัดทำและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
2. รวมรวมหลักฐานเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
3. ทำสถิติและนำไปใชประโยชน 
4. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเขามาใชในการดำเนินการ 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8. การประเมินผลการดำเนินงานกลุมงานบริหารงานบุคคล มีขอบขายงาน ดังน้ี 

1. ประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
2. จัดใหมีการประเมินผลในระดับหนวยงานยอยภายในโรงเรียน 
3. ต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4. วิเคราะหผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล 
5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 
6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุมงาน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9. การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหนงอัตราจาง / ลูกจาง / พนักงานราชการ มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. ดำเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหนงอัตราจาง หรือพนักงานราชการ 

โดยประชาสัมพันธไปยังเว็บไซตของหนวยงานตางๆ และหนวยงานท่ีเกี่ยวของในทองถ่ิน 
2. ดำเนินการแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจาง หรือลูกจางและรายงานผลตอผูบริหาร 
3. ดำเนินการจัดทำหนังสือแตงต้ังเปนอัตราจาง หรือลูกจาง 
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4. แจงเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบขอปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนใหแกอัตราจางหรือพนักงาน 
ราชการ 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนำผลการประเมินไปประกอบการพิจารณา 
การข้ึนเงินเดือน ในเดือนสุดทายกอนส้ินภาคเรียน 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีอัตราจาง หรอืพนักงานราชการ เสนอตอผูบังคับบัญชาเปน 
ประจำทุกเดือน 

7. ดำเนินการรายงานการพนจากสภาพการเปนอัตราจาง หรือลูกจาง เสนอตอผูบริหาร 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบขายงานดังน้ี 
1. แจงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงคขอยาย 
2. รวบรวมหลักฐานเสนอตอผูบริหาร 
3. รวบรวมหลักฐานสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4. แจงผลการดำเนินงานแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแกขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 
2. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

กฎหมายกำหนดในฐานะผูบังคับบัญชา 
3. รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอำนาจในการประเมินและใหความเห็นในการเล่ือนข้ัน 

เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามขอ 2 พิจารณา 
4. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเล่ือนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร   

ทางการศึกษา เสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๒ 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
12. การดำเนินเร่ืองเก่ียวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบขายงาน ดังน้ี 

6. เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีไดดำเนินการแกขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๒ 

พิจารณาตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 

ดำเนินการโดยผูอำนวยการโรงเรียน ในกรณีตอไปนี ้
12.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

12.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง 
12.3 การอุทธรณ 
12.4 การรองทุกข 

2. การเสริมสรางละปองกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
2 .1 ผูบริหารแตละระดับ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
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2 .2 ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 

2 .3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชา 
กระทำผิด วินัยตามควรแกกรณี 

3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
3 .1 การออกจากราชการ 
3 .2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม 

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3 .3 การออกจากราชการไวกอน 
3 .4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 
3.4.2 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
3.4.3 กรณีส่ังใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย กรณีเปนผูดำรงตำแหนง 
ทางการเมือง สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไม 
สมประกอบ หรือเปนโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผู บกพรองในศีลธรรมอันดี กรณีเปน 
กรรมการบริหารพรรค การเมือง หรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเปนบุคคลลมละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูท่ีไมเส่ือมใสในการ 
ปกครอง ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอยความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือ 
ประพฤติตนไมเหมาะสม 

3 .5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3 .6 กรณีไดรับโทษจำคุก โดยคำส่ังศาล หรือรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให 

จำคุก ในความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแตงกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ขอมูลตางๆ ท่ี 

เกี่ยวของ กับงานวินัยและการรักษาวนิัย ท้ังดำเนินการแกไขปญหาบุคลากรท่ีไมปฏิบัติตามวินัย 
5. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
13. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ มีขอบขายงาน ดังน้ี 

1. ดำเนินการสำรวจผูมีสิทธ์ิย่ืนคำขอ 
2. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
3. ดำเนินการในการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจางประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผูมีอำนาจตามหลักเกณฑและวิธีท่ีกฎหมาย 
กำหนด 

4. จัดทะเบียนผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเคร่ืองราชอิสริยาภรณดิเรก 
คุณาภรณและผูคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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14. การประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1.  แจงขาวการดำเนินการและหลักเกณฑประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 
2. สำรวจและรวบรวมขอมูลการขอใหมีและเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เสนอตอผูบริหาร 
3. รวบรวมแบบคำขอสงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการตอไป 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบขายงาน ดังน้ี 

ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให 
ดำเนินการตอไป 

1. กรอกขอมูลในแบบคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา  (คส.02.20) 
สำหรับผูบริหารสถานศึกษา แบบคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สำหรับครู 

2. รวบรวมเอกสารสำคัญท่ีใชในการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. บุคลากรผูรับผิดชอบกรอกขอมูลของผูท่ีขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ 

KSP School 
4. ติดตามตรวจสอบขอมูลของผูที่ขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกวาจะไดรับใบ 

ประกอบวิชาชีพ 

16. งานสำนักงานและธุรการกลุมงาน มีขอบขายงาน ดังน้ี 
1. จัดรับ – สง หนังสือเอกสารทางราชการกลุมงานบริหารงานบุคคล 
2. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุมงานบริหารงานบุคคล ใหผูเกี่ยวของแกผูรับผิดชอบและ 

ติดตามงานจนเสร็จส้ินภารกิจ 
3. จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเปนหมวดหมูสามารถคนหาไดสะดวก รวดเร็ว 
4. ดำเนินการจัดพิมพเอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีใชในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทำลาย 

หนังสือ ราชการถูกตองตามระเบียบผูรับผิดชอบ 
5. จัดใหมีสมุดบันทึกการประชุมของกลุมงานบริหารงานบุคคล 
6. รวบรวมขอมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คำส่ังและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของของกลุมงาน 

บริหารงานบุคคลใหเปนระบบ 
7. จัดทำเอกสาร หรือบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุมงาน มีขอบขายงาน ดังน้ี 

1. จัดระบบฐานขอมูลกลุมงาน เพื่อใชในการบริหารจัดการและจัดเก็บขอมูลสารสนเทศของ  
กลุมงาน บริหารงานบุคคล 

2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะๆ 
3. กำกับติดตามการดำเนินงาน เพื่อใหทราบถึงผลท่ีไดรับและนำไปดำเนินการ ปรับปรุงแกไข 

พัฒนาใหเหมาะสมตอไป 
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4. วางแผนโครงการของกลุมงานบริหารงานบุคคล 
5. สำรวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ของกลุมงานบริหารงานบุคคล 
6. ทำบัญชีเบิกจายและจัดเก็บ 
7. สรุปผลการดำเนินงานตามกิจกรรมตางๆ เสนอกลุมงานบริหาร 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
18. งานจัดองคกร จัดทำแผนภูมิโครงสรางการบริหารโรงเรียน มีขอบขายงาน ดังน้ี 

1. วิเคราะหหนาท่ี เก็บรวบรวมขอมูล 
2. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน 
3. ปรับปรุง พัฒนาใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีขอบขายงาน ดังน้ี 

1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

2. จัดทำแผนภูมิทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางสม่ำเสมอ 
4. จัดทำรายงานและดำเนินการตามมติของท่ีประชุม 
5. สนับสนุน อุปกรณ ส่ิงอำนวยความสะดวกใหแกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. เผยแพรขาวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนใหแกคณะกรรมการทราบ 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
8. สรุปผลการดำเนินงานของโรงเรียนเพ่ือนำเสนอตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
20. กระประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม มีขอบขายงาน ดังน้ี 

การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม สำหรับตำแหนงครูผูชวยเปนไปตามหลักเกณฑและ 
วิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561) ดังน้ี 

ดานการปฏิบัติตน 
1. วินัยและการรักษาวินัย 
2. คุณธรรม จริยธรรม 
3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. จิตวิญญาณความเปนครู 
6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
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ดานการปฏิบัติงาน 
1. การจัดการเรียนการสอน 
2. การบริหารจัดการช้ันเรียน 
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การทำงานเปนทีม 
5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
6. การใชภาษาและเทคโนโลยี 

 
ผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงต้ังใหดำรงตำแหนงครูผูชวย ตองเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 

เปนเวลาสองปในสถานศึกษาท่ีไดรับการบรรจุและแตงต้ัง องคประกอบของคณะกรรมการเตรยีมความ 
พรอมและพัฒนาอยางเขม 3 คน ประกอบดวย 

- ผูอำนวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ 
- ผูดำรงตำแหนงครูในสถานศึกษา 
- และผูทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เปนกรรมการ 

ใหมีการประเมินเปนเปนระยะๆ อยางตอเนื่องทุกหกเดือน รวมส่ีครั้งเปนเวลาสองป ใหมี 
ผลการ ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉล่ียใน 

- ครั้งท่ี 1 - ครั้งท่ี 2 ไมต่ำกวารอยละ 60 และครั้งท่ี 3 - ครั้งท่ี 4 ไมต่ำกวารอยละ 70 
- กรณีผลการประเมินในแตละครั้งต่ำกวาเกณฑท่ีกำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินไดอีก 
คร้ังหน่ึง 
- กำหนดใหครูผูชวยท่ีลาคลอดบุตร ลาปวย ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

   สามารถ นับเปนระยะเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมไดไมเกินเกาสิบวัน หากลาเกิน 
          เกาสิบวันใหเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามจำนวนวันท่ีลาเกินใหครบสองป 
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  โครงการงานบริหารงานบุคคล 
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ช่ือ โครงการพัฒนาสงเสริมศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาสูมืออาชีพ 

แผนงาน   บริหารงานวิชาการ บริหารงานงบประมาณ  บริหารงานบุคคล  บริหารงานท่ัวไป 

สนองนโยบาย  นโยบาย สพฐ.: ขอท่ี ๕ การสงเสริมสนับสนุนวิชาชีพครู บุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร 

 นโยบายระยะเรงดวน(Quick Win) สพฐ : ขอท่ี ๑ เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคล 
กลยุทธระดับ สพฐ. : กลยุทธท่ี ๓ พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย 

มาตรฐานท่ี ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
 มาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
มาตรฐานท่ี ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 

สนองกลยุทธ สพป.ปท.2 กลยุทธท่ี ๓ สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สนองกลยุทธโรงเรียน กลยุทธท่ี ๔ พัฒนาครูบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนใหมีความพรอมสู 

ศตวรรษท่ี ๒๑ 

ฝายงานท่ีรับผิดชอบ กลุมบริหารงานบุคคล 
ผูรับผิดชอบโครงการ นางสุภัชชา เสือจุย และนางสาวสุภาพร วิเชียรศรี 
ลักษณะโครงการ  ริเร่ิมใหม  ตอเน่ือง 

 ยกระดับมาตรฐาน  รักษามาตรฐาน  พัฒนาสูความเปนเลิศ 
ระยะเวลาดำเนินโครงการ พฤษภาคม ๒๕๖๗ - มีนาคม ๒๕๖๘ 
งบประมาณโครงการ จำนวน ๑๕,๕๐๐ บาท 

๑. หลักการและเหตุผล 

การพัฒนาการเรียนการสอนตาม พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ นั้น จะเนนการจัดการ 

เรียนการสอนโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ ผูสอนเปนผูชวยสงเสริม แนะแนวทางใหเกิดองคความรูแกผูเรียน โดยการจัดหา 

แหลงการเรียนรู ท้ังแหลงการเรียนรูภายในหองเรยีนและนอกหองเรียน และนำเอาเทคโนโลยีมาผสมผสานใหผูเรียนเกิด 

การเรียนรูใหมากท่ีสุด ดังนั้นผูสอนจะตองพัฒนาตนเอง พัฒนาความรูความสามารถท้ังดานเนื้อหาตามกลุมสาระการ 

เรียนรูตาง ๆ ท่ีทำหนาท่ีรับผิดชอบสอน ดานการถายทอดความรูสูผูเรียนในวิธีตาง ๆ ใหผูเรียนไดเกิดการเรียนรูใหมาก 

ท่ีสุด การพัฒนาตนเองใหมีประสิทธิภาพนั้นยอมเกิดมาจากรางกายและจิตใจท่ีสมบูรณแข็งแรง และขวัญกำลังใจท่ีดีดวย 

โรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ ไดเล็งเห็นถึงความสำคัญการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรใน 

สถานศึกษา นั้นจำเปนจะตองมีการศึกษาหาความรูเพิ่มเติมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อเปนการเปดมุมมอง 

และโลกทัศนในแบบตาง ๆ เพื่อจะไดนำมาถายทอดสูผูเรียน ตลอดจนมีการสรางขวัญและกำลังใจท่ีดีตอบุคลากรทุก 

คนในโรงเรียน เพื่อจะไดมีรางกายและจิตใจพรอมท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้นโรงเรียนรวมใจประสิทธิ์ 

ไดกำหนดใหมีโครงการพัฒนาสงเสริมศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาสูมืออาชีพข้ึน 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑ เพื่อเสริมสรางองคความรูของบุคลากรทางการศึกษาใหเปนผูมีสมรรถนะสูงในการปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมือ 
อาชีพไดรับความรูจากการฝกอบรมตามความถนัดและวิชาท่ีรับผิดชอบ 
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๒.๒ เพื่อใหครูและบุคลากรไดนำเอาความรูท่ีไดรับมาขยายผลตอทำใหเกิดประสิทธภิาพและเกดิประสิทธิผล 
ตอบุคลากรและนักเรียน 

๒.๓ เพ่ือใหครูและบุคลากรมีขวัญและกำลังใจท่ีดีและมีความพรอมในการปฏิบัติงาน 

๓. เปาหมาย 

๓.๑ เชิงปริมาณ 

๓.๑.๑. ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนไดรับการพัฒนาตนเองและศึกษาดูงานอยางนอยภาค 

เรียนละ ๑ ครั้ง 

๓.๑.๒. การจัดกิจกรรมเสริมสรางขวัญและกำลังใจอยางนอย ปละ ๑ คร้ัง 

๓.๒ เชิงคุณภาพ 

๓.๒.๑. ครูและบุคลากรสามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

๓.๒.๒. ขาราชการครูและบุคลากร มีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหนาท่ี 

4. วิธีการดำเนินการ 
ท่ี รายการ ระยะเวลา งบประมาณ ผูรับผิดชอบ 
1 การวางแผน (Plan) 

1.1 แตงต้ังกรรมการบริหารงานดานงานวิชาการของโรงเรียน 
รวมใจประสิทธ์ิ 
1.2 ประชุมและวางแผนการดำเนินงาน 

 
พ.ค. 67 - 

 
ผูบริหาร คณะครู 
บุคลากรทางการ 
ศึกษา 

2 การดำเนินงาน (Do) 
2.1 จัดทำแผนงานโครงการ และกำหนดเปาหมาย 
2.2 จัดทำโครงสรางและแตงต้ังคณะกรรมการผูรับผิดชอบ 
2.3 ดำเนินการตามกิจกรรมตามโครงการโดยครูผูรับผิดชอบ 
กิจกรรมจากกลุมบริหารตาง ๆ ไดแก กิจกรรม ดังนี้ 

มิ.ย. 67 - ผูบริหาร คณะครู 
บุคลากรทางการ 
ศึกษา 

2.3.1 กิจกรรมดำเนินการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑและจัดทำ 

ทำเนียบบุคลากร 

ม.ค. 6๘ – 
ก.พ. 6๘ 

๑,๐๐๐ นางสุภัชชา 
นางสาวสุภาพร 

2.3.๒ กิจกรรมบริหารจัดการจัดสรรอัตรากำลัง ม.ค. 6๘ – 
ก.พ. 6๘ 

- นางสุภัชชา 
นางสาวสุภาพร 

2.3.๓ กิจกรรมสรางขวัญและกำลังใจแกบุคลากร มิ.ย. 6๗ – 
ก.พ. 6๘ 

๑,๕๐๐ นางสุภัชชา 
นางสาวสุภาพร 

๒.๓.๔ กิจกรรมชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ มิ.ย. 6๗ – 
ก.พ. 6๘ 

- นางสุภัชชา 
นางสาวสุภาพร 

2.3.๕ กิจกรรมสัมมนา/ศึกษาดูงาน/อบรม ของผูบรหิาร 

คณะครู และบุคลากรทางการศึกษา 

6 ก.ย. 6๗ – 
7 ก.พ. 6๘ 

๑๓,๐๐๐ นางสุภัชชา 
นางสาวสุภาพร 



  

 

ท่ี รายการ ระยะเวลา งบประมาณ ผูรับผิดชอบ 
3 ตรวจสอบและประเมินผลระหวางจัดกิจกรรม (Check) 

3.1 ดำเนินการตามแผนการจัดทำโครงการ ก.พ.6๘ - 
นางสุภาพร 
นางสาวสุภาพร 

4 วิเคราะห/สรุปผล/รายงานผลการดำเนินการ (Action) 
4.1 ตรวจสอบ ตรวจวัดใหผลการปฏิบัติงานเปนไปตาม 
กฎหมาย สอดคลองกับวัตถุประสงคเปาหมายแผนการ 
ดำเนินงานและข้ันตอนปฏิบัติงาน 
4.2 แกไขปรับปรุง 
4.3 สรุปผลรายงาน / รักษาสภาพและพัฒนาตอเน่ือง 

ก.พ.๖๘ - 

มี.ค.๖๘ 

- ผูบริหาร คณะครู 
บุคลากรทางการ 
ศึกษา 

๕. งบประมาณ 
๕.๑ รวมท้ังหมด ๑๕,๕๐๐ บาท (หน่ึงหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน ) 

 งบอุดหนุนรายหัว จำนวน ๑๕,๕๐๐ บาท 
 งบกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จำนวน. ................. บาท 
 งบรายไดสถานศึกษา จำนวน. ................. บาท 
 งบองคการปกครองสวนทองถ่ิน จำนวน. ............... บาท 

๕.๒ คาใชจายจำแนกตามกิจกรรม 
 

ท่ี กิจกรรม งบประมาณ รายละเอียดการใชจายงบประมาณ รวม แหลงท่ีมาของ 
งบประมาณ 

ตอบแทน ใชสอย วัสดุ  
๑ กิจกรรมท่ี ๑ ดำเนินการ 

จัดซ้ือวัสดุครุภัณฑและจัดทำ 

ทำเนียบบุคลากร 

๑.๑ กระดาษถายเอกสาร AA 80 
แกรม เอ4 
๑.๒ กระดาษกรอสซ่ีอัดรูป 
๑.๓ พลาสติกเคลือบบัตร เอ ๔.๔ 
๑.๔ กระดาษกาวบาง ๒ หนา 
๑.๕ จัดทำตัวอักษร (สติกเกอร) 

๑,๐๐๐ - ๕๐๐ ๕๐0 ๑,๐๐๐ อุดหนุนรายหัว 

๒ กิจกรรมท่ี ๒ บริหารจัดการ 

จัดสรรอัตรากำลัง 

- - - - - อุดหนุนรายหัว 

๓ กิจกรรมท่ี ๓ สรางขวัญและ 

กำลังใจแกบุคลากร 

๓.๑ แสดงความยินดี 
๓.๒ การเย่ียมเยียนเวลา 
บุคลากรเกิดการเจ็บปวย 

๑,๕๐๐ - ๑,๕๐๐ - ๑,๕๐๐ อุดหนุนรายหัว 

๔ กิจกรรมท่ี ๔ ชุมชนแหงการ 

เรียนรูทางวิชาชีพ 

- - - - - - 



  

 

ท่ี กิจกรรม งบประมาณ รายละเอียดการใชจายงบประมาณ รวม แหลงท่ีมาของ 
งบประมาณ 

ตอบแทน ใชสอย วัสดุ  
๕ กิจกรรมท่ี ๕ สัมมนา/ศึกษาดู 

งาน/อบรม ของผูบริหาร 

คณะครู และบุคลากรทางการ 

ศึกษา 

๕.๑ คาเดินทาง 
๕.๒ คาท่ีพัก 
๕.๓ คาอาหาร 

๑๓,๐๐๐ - ๑๓,๐๐๐ - ๑๓,๐๐๐ อุดหนุนรายหัว 

 รวม ๑๕,๕๐๐ - ๑๕,๐๐๐ ๕๐๐ ๑๕,๕๐๐ อุดหนุนรายหัว 

ถัวเฉล่ียทุกรายการ 

6. แผนการใชจายงบประมาณ (ตามปงบประมาณ) 

ปงบประมาณ 2567 
ไตรมาสที่ 1 

(ต.ค.66-ธ.ค.66) 
(บาท) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค.67-มี.ค.67) 

(บาท) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย.67-มิ.ย.67) 

(บาท) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค.67-ก.ย.67) 

(บาท) 

กิจกรรมท่ี ๑ ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ 

ครุภัณฑและจัดทำทำเนียบ 

บุคลากร 

- - - ๑,๐๐๐ 

กิจกรรมท่ี ๒ บริหารจัดการจัดสรร 

อัตรากำลัง 

- - - - 

กิจกรรมท่ี ๓ สรางขวัญและ 

กำลังใจแกบุคลากร 

- - - - 

กิจกรรมท่ี ๔ ชุมชนแหงการเรียนรู 

ทางวิชาชีพ 

- - - - 

กิจกรรมท่ี ๕ สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ 

อบรม ของผูบรหิาร คณะคร ูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 

- - - - 

รวม - - - ๑,๐๐๐ 



  

 

ปงบประมาณ 2568 
ไตรมาสที่ 1 

(ต.ค.67-ธ.ค.67) 
(บาท) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค.68-มี.ค.68) 

(บาท) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย.68-

มิ.ย.68) (บาท) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค.68-
ก.ย.68) 
(บาท) 

กิจกรรมท่ี ๑ ดำเนินการจัดซื้อ 

วัสดุครุภัณฑและจัดทำทำเนียบ 

บุคลากร 

- - - - 

กิจกรรมท่ี ๒ บริหารจัดการ 

จัดสรรอัตรากำลัง 

- - - - 

กิจกรรมท่ี ๓ สรางขวัญและ 

กำลังใจแกบุคลากร 

- ๑,๕๐๐ - - 

กิจกรรมท่ี ๔ ชุมชนแหงการ 

เรียนรูทางวิชาชีพ 

- - - - 

กิจกรรมท่ี ๕ สัมมนา/ศึกษาดู 

งาน/อบรม ของผูบรหิาร คณะครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

- ๑๓,๐๐๐ 
(6 ก.ย.67 – 7 ก.ย. 67) 

- - 

รวม - ๑๔,๕๐๐ - - 

๗. การติดตามและประเมินผล 
 

ท่ี ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
คาเปาหมาย 

ตัวช้ีวัด 

วิธีการประเมิน เคร่ืองมือท่ีใชใน 

การประเมิน 

๑ ครูและบุคลากรไดรับการสนับสนุนใหเขารับ 

การพัฒนาตนเองในดานทักษะการใช 

ภาษาไทย ภาษาอังกฤษและทักษะเทคโนโลยี 

รอยละ ๘๕ ประเมินโครงการ แบบประเมิน 
โครงการ 

๒ สถานศึกษาสงเสริมใหครูพัฒนางานโดยใช 

ชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional 

Learning Community: PLC ) ทุกกลุม 

สาระการเรียนรู 

รอยละ ๑๐๐ ประเมินโครงการ แบบประเมิน 
โครงการ 

๓ ครูและบุคลากรไดรับการสนับสนุนใหเขารับ 

การอบรมในหลักสูตรท่ีสอดคลองกับความ 

ตองการและหนาท่ีท่ีปฏิบัติ อยางนอย 12 

ช่ัวโมง /ป 

รอยละ ๑๐๐ ประเมินโครงการ แบบประเมิน 
โครงการ 

๔ ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการ 

พัฒนาใหมีคุณภาพและสามารถปฏิบัติงานได 

ตามสมรรถนะและเกณฑมาตรฐานท่ีกำหนด 

รอยละ ๙๐ ประเมินโครงการ แบบประเมิน 
โครงการ 



 
 

 ๘. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ๘.๑ ครูและบุคลากรทุกคนไดรับการพัฒนาอยางตอเน่ืองท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 ๘.๒ บุคลากรท่ีไดรับการพัฒนาและศึกษาดูงานจากภายนอกสถานศึกษาสามารถนำมาขยายผลใหกับผูอ่ืน 

 ๘.๓ ครูและบุคลากรสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๘.๔ ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 
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