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ก 

คํานํา 
 

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนคลองบ้านพร้าว ประจําปีงบประมาณ 
๒๕๖๖ เป็นการรายงานการดําเนินการโครงการ/กิจกรรมตามนโยบายด้านการบริหารงานบุคคลที่กําหนดไว้ สู่
การปฏิบัติเพื่อให้เกิดการพัฒนาบุคลากรในสังกัดอย่างเต็มประสิทธิภาพ  
 ขอขอบคุณบุคลากรของโรงเรียนคลองบ้านพรา้วทุกท่านที่มีสว่นร่วมในการดําเนินการตา่ง ๆ มา ณ 
โอกาสนี ้ 

 

 

     กลุ่มบริหารงานบุคคล  
             โรงเรียนคลองบ้านพร้าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

สารบัญ  

  หน้า 
คํานํา  ก 
สารบัญ  ข 
การดําเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ๑ 
 ข้อมูลทั่วไป ๑ 
 ข้อมูลบุคลากร ๓ 
 ภารกิจงานบุคคล ๖ 
การจดัทาํรายงานผลการบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ๑๒ 
 ด้านการพัฒนาบุคลากร ๑๒ 
 ด้านการวางแผนอัตรากําลัง ๑๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

การดําเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
ข้อมูลทั่วไป 

 

 ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนคลองบ้านพรา้ว 
 ตั้งอยู่เลขที่   หมู่ที่ 6 ต าบลบ้านปทุม อ าเภอสามโคก จังหวัดปทุมธานี 
 รหัสไปรษณีย์   12160 
 โทรศัพท ์  02–1993867 
 E-mail    admin@kbps.ac.th 
 Website   www.kbps.ac.th 
 Facebook  https://www.facebook.com/klongbanpraoschool 
 สังกัด    ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
 เขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 
 ระดับชั้นที่เปิดสอน ระดับอนุบาลศึกษาปีที่ 1 ถึง ระดับมัธยมศกึษาปีที่ 3 
 เขตพื้นที่บริการ   ต าบลบ้านปทุม หมู่ 2, 5, 6 
    หมู่ที่ 2 หมู่บ้านคลองขุด 
    หมู่ที่ 5 หมู่บ้านหนองจอก 
    หมู่ที่ 6 หมู่บ้านก้นอ่าว 
 ปรัชญาของโรงเรียน “เรียนดี มีวินัย ใฝคุ่ณธรรม สัมพันธ์ชุมชน” 
 สีประจ าโรงเรียน  น้ าเงิน-ขาว 
 อักษรย่อ  ค.บ.พ.  
 คติพจน์   “สุสฺสูส  ลภเต ปญฺญ ”    ตั้งใจศึกษา ย่อมได้ปัญญา 

 ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
 โรงเรียนคลองบ้านพร้าว ก่อตั้งข้ึนจากการที่ทางราชการได้เห็นว่าพืน้ที่ของตําบลบ้านปทุมบางหมู่บ้าน
ไม่ได้เข้าเรียนในโรงเรียนประถมศึกษาเนื่องจากโรงเรียนประถมศึกษาที่มีอยู่แล้วอยู่ห่างไกลมากจึงได้ชักชวน
ราษฎรในตําบลบ้านปทุมให้ปลูกสร้างโรงเรียนในหมู่ที่ 6 เริ่มแรกมีนายกลม และนางฉลาก ทองย่น ให้ที่ดิน
จํานวน 2 ไร่ นายสว่าง และนางประยูร มากเหลี่ยม ให้ที่ดิน 1 ไร่  96 ตารางวา รวมเป็นที่ดินเบื้องต้น 3 ไร่ 
3 งาน 96 ตารางวา และมีนางสุ่น  ยิ้มอ่อน  ได้ยกบ้านให้ 1 ห้อง เพื่อปลูกเป็นอาคารเรียน ประกอบกับ
ราษฎรในพื้นที่ได้ร่วมกันบริจาคเงินสมทบการก่อสร้างเป็นเงิน 5,466.40 บาท (ห้าพันสี่ร้อยหกสิบหกบาทสี่
สิบสตางค์) จึงได้ลงมือก่อสร้างอาคารเรียนจนแล้วเสร็จ โรงเรียนคลองบ้านพร้าว (สุ่นราษฎร์ผดุง) ได้ทําพิธีเปิด
เรียนเมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2499 โดยมี นายอนันต์ ธัญญวิกัย  ผู้ช่วยศึกษาธิการ อําเภอสามโคกเป็น
ประธาน จัดการเรียนการสอนแบบสหศึกษาตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ด้วย
งบประมาณการประถมศึกษา 
 ปัจจุบันโรงเรียนคลองบ้านพร้าว เปิดทําการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาล ๑-ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ จาํนวน 
๓๓ ห้องเรียน จํานวนนักเรียน ๙๒๗ คน ผู้บริหาร ๓ คน ข้าราชการครูและบุคลากรทงการศึกษา ๕๐ คน 



๒ 

 สภาพชุมชน 
 พื้นที่เขตบริการของโรงเรียน แต่เดิมจากชีวิตความเป็นอยู่ประกอบอาชีพท านา ท าสวน ท าไร่ เริ่ม
เปลี่ยนแปลงสังคมเป็นสังคมเมือง เน่ืองจากความเจริญเข้ามาสู่ชุมชน เริ่มจากการมีทางหลวงแผ่นดินหมายเลข 
347 (ถนนปทุมธานี – ศูนย์ศิลปาชีพบางไทร) ตัดผ่าน ท าให้ที่ดินเปลี่ยนมือไปจากเจ้าของเดิม ลูกหลานจึงหัน
ไปประกอบอาชีพรับจ้างตามโรงงาน หมู่บ้าน และหน่วยงานของรัฐเพิ่มขึ้น รายได้ของประชาชนส่วนใหญ่ได้
จากอาชีพรับจ้าง เฉลี่ยแล้วคนละประมาณ 10,000 บาท/เดือน 
 

 โครงสร้างการบริหารงาน 

 



๓ 

ข้อมูลบุคลากร 
 

สถิติอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนคลองบ้านพร้าว  ปี พ.ศ.๒๕๖๖ 

ตําแหน่ง จํานวน 
ผู้อํานวยการสถานศึกษา ๑ 

รองผู้อํานวยการสถานศกึษา ๑ 
ผู้ช่วยผู้อํานวยการสถานศึกษา ๑ 

คร ู ๓๘ 
พนักงานราชการ ๑ 

ครูอัตราจา้ง ๘ 
พี่เลี้ยงอนุบาล ๒ 

ธุรการ ๑ 
รวม ๕๓ 

 

ผู้บริหารและข้าราชการครู 

ท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 
1 นายทินกร  คุ้มวงษ์ ผู้อํานวยการโรงเรียน ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ศษ.ม.) 

สาขา บริหารการศึกษา 
2 นางสาวฐิติยา  รัตนายน รองผู้อํานวยการ

โรงเรียน 
ครุศาสตรอตุสาหกรรมบณัฑิต (ค.อ.บ.)  
สาขาครุศาสตร์วิศวกรรมคอมพิวเตอร์  
ครุศาสตรอตุสาหกรรมมหาบัณฑิต (ค.อ.ม.)  
สาขาบริหารการศกึษา 

3 นางสาวธนาภรณ์ ธาราบรรพต รองผู้อํานวยการ
โรงเรียน 

ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) สาขาคณิตศาสตร์  
ครุศาสตรมหาบัณฑิต (ค.ม.)  
สาขาการบริหารการศึกษา  

4 นางสาวน้ําค้าง  ยี่สุ่นซ้อน ครู วทิยฐานะ 
ครูชํานาญการพิเศษ 

ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) การประถมศึกษา 
ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต (ศษ.ม.) 
สาขาเทคโนโลยีสื่อสารการศึกษา   

5 นางสาวซ่อนกลิ่น  หลอดอ่อน ครู วทิยฐานะ 
ครูชํานาญการพิเศษ 

ครุศาสตรบัฑณฑิต (ค.บ.) การประถมศึกษา 
ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ศษ.บ.)  
การบริหารการศึกษา 

6 นางรัตนาภรณ์  ศรีจําปา ครู วทิยฐานะ 
ครูชํานาญการพิเศษ 

ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) การศึกษาปฐมวัย 
ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต (ศษ.ม.)  
การบริหารการศึกษา 



๔ 

ท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 
7 นายไพรัช  ม้าเสมอ ครู วทิยฐานะ 

ชํานาญการ 
ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.)  
ดนตรี คีตศิลป์ไทยศึกษา 

8 นางสาวอมรรตัน์  มากเหลี่ยม ครู วทิยฐานะ 
ครูชํานาญการ 

วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)  
วิทยาการคอมพิวเตอร ์

9 นางสาวศริิวิมล  บุญชู ครู วทิยฐานะ 
ชํานาญการ 

ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) ภาษาอังกฤษ 

10 นางสาวสุดารัตน์  แสงหิรัญ ครู ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) การศึกษาปฐมวัย 
11 นางสาวภัทรนพิน  พวงเงิน คร ู การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) การศึกษาปฐมวัย 
12 นางสาววชิราภรณ ์ ศรีวรีพงศ์ คร ู ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) การศึกษา

ปฐมวัย 
13 นางสาวบุญนิสา  สุวรรณมาศ คร ู ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) การศึกษา

ปฐมวัย 
14 นางสาวประภัสสร  ผวิทอง คร ู ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) การศึกษา

ปฐมวัย 
15 นายวรเทพ  สุภาสืบ ครู ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) คณิตศาสตร์ 
16 นางสาวจิรารัตน์  อยู่สุข ครู ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) ภาษาอังกฤษ 
17 นายสิทธิศักดิ์  ทวีกูล ครู ศึกษาศาสตร์บัณฑิต (ศษ.บ.) พลศึกษา 
18 นายอนันต์  สายคํา ครู ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) สังคมศึกษา 
19 นางสาวสุกัญญา  แซ่ลือ ครู ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) คอมพิวเตอร์ศึกษา 
20 นางเดือนเพ็ญ  ชิณโคตรพงษ์ คร ู ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.)วิทยาศาสตร์

ทั่วไป 
21 นายธีรวัตร  งามศักดิ์ ครู ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) ภาษาไทย 
22 นายจิรายุ มาตทอง ครู ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) วิชาภาษาอังกฤษ 
23 นางสาวสุวดี กิจสัมฤทธิ์สิน ครู ศิลปศาสตร (ศศ.บ.) ภาษาอังกฤษ 
24 นางสาวปรียาภัทร เปล่งวรรณ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัฑณฑติ (ค.บ.) การประถมศึกษา 
25 นางสาวศิริวัลย์  แนวพานิช ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) คหกรรมศาสตร์ 
26 นางสาวพิจิตรา ทองเพชร ครูผู้ช่วย วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) พื้นพิภพ 
27 นางสาวกาญจนา กาพิยะ ครูผู้ช่วย การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) การสอนภาษาจีน 
28 นางสาวปุญญิสา ภารสมบูรณ์ ครูผู้ช่วย ศึ กษาศาสตรบัณฑิ ต  (  ศศ .บ  )  ส าขา

ศิลปะศึกษา 
29 นางสาวประภัสสร อริยเมตตา ครูผู้ช่วย ศิลปศาสตรบัณฑติ (ศศ.บ) ภาษาไทย, 

ประกาศนียบัตรบัณฑิต (ป.บัณฑิต) 
30 นางสาวประไพพร ยิ้มแย้ม ครูผู้ช่วย การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) วิทยาศาสตร์ 
31 นายนราวิชญ์  สระสรง ครูผู้ช่วย ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) นาฏศิลป์ 
32 นางสาวณกานต ์ นิลนนท์ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) ฟิสิกส์ 
33 นางสาวอรทัย บุญสุภาพ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) การศึกษาปฐมวัย 
34 นายวิชชากร  นิตใหม่ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) สังคมศึกษา 



๕ 

ท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 
35 นางสาวมุกมณี  คําหีบ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) สาขา คณติศาสตร์ 
36 นายธนาพร  คําเพราะ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (คบ.) สาขาคณิตศาสตร์ 
37 นางสาวเบญจมาศ  เกตุรัตนัง ครูผู้ช่วย ศึกษาศาสตรบัณฑิต(ศษ.บ.)นาฏศิลป์ไทย

ศึกษา 
38 นางสาวธาญทิพน์  ทองเชื้อ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) คณิตศาสตร์ 
39 นางสาวปอรวรรณ  บุตรทา ครูผู้ช่วย การศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) สาขาภาษาไทย 
40 นางสาวพัชรินทร์  แสงเทียน ครูผู้ช่วย ครุศาบัณทิต (ค.บ.) คอมพิวเตอร์ 
41 นางสาวปาณิศา  ชวดชัยภูมิ ครูผู้ช่วย ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) สังคมศึกษา 
 

พนักงานราชการและครูอัตราจ้าง 

ท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 
๑ นายพจน์  ไทยถาวร พนักงานราชการ ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) อุตสาหกรรม 
๒ นางสาวศุภมาส สังข์ทอง ครูอัตราจ้าง ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) ภาษาอังกฤษ 
๓ นางสาวจุฬาลักษณ์ ฐานวิเศษ ครูอัตราจ้าง ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) คณิตศาสตร์ 
4 นางสาวทิพยาภรณ์ ทองโพธิ์ ครูอัตราจ้าง ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ.) ภาษาไทย 
๕ นายรังสรรค์ ภู่ชงแกว้ ครูอัตราจา้ง ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) คอมพิวเตอร์ศึกษา 
๖ นางสาวรติมา อินทะวงค ์ ครูอัตราจา้ง ศึกษาศาสตรบัณฑิต (ศษ.บ) วิทยาศาสต์ทั่วไป 
๗ นายณรงค์กรณ์ อุตรักษ์ ครูอัตราจ้าง ศึกษาศาสตรบัณทิต (ศษ.บ.) พลศึกษา 
๘ นางสาวปัณฑารีย์ บุนจิต

บรรจง 
ครูอัตราจ้าง ครุศาสตร์บัณฑิต (ค.บ.) สาขาคณิตศาสตร์ 

๙ นางสาวนภัสนันท์  แสงศรี ครูอัตราจ้าง ครุ ศาสตรบัณฑิต (ค .บ . )สาขาการสอน
ภาษาไทย 

 

บุคลากรอื่น ๆ  

ท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง คุณวุฒิการศึกษา 
๑ นางสาวสุมาลี  แสงแดง พี่เลี้ยงอนุบาล บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาบริหารธุรกิจ 
๒ นางสาวเนตรนรินทร์  ชัยชนะ พี่เลี้ยงอนุบาล ม.6 
๓ นางสาวศศินัฎฐ์  จิววรันต์ ครูธุรการ ปวส. 
 

 

 

ภารกิจงานบุคลากร 



๖ 

 
๑. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 ๑.๑ การวิเคราะห็และวางแผนอัตรากําลังคน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกาํลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  ๒) จัดทาํแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
  ๓) นําเสนอแผนอัตรากาํลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพื้นที่ 
  ๔) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๑.๒ การกําหนดตําแหนง่ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๒) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อนําเสนอต่อสํานักงานเขตพื้นที่ 
 ๑.๓ การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะข้าราชการครู 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข
ตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงาน
เขตพี้นที ่
  ๒) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
จาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 
  ๓) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/
ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพี้นที่ 
เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. พจิารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 
 
๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๒.๑ ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าที่ของผู้มีอํานาจตามมตรา ๕๓ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจาํเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ตําแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดาํเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่
ก.ค.ศ.กําหนด 
 
 ๒.๒ การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 



๗ 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑) กรณีการจา้งลูกจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดาํเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

  ๒) กรณีการจา้งลูกจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ ๑) ให้
สถานศึกษาสามารถดําเนินการจ้างลกูจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได ้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 

 ๒.๓ การรักษาราชการแทนและรักษาการในตาํแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 กรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 
ผู้อํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า ไม่มีผู้
ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดํารงตําแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
แนวทางการปฏิบัติ           

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แกผู่้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง  
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา           

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคณุภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชพี เกณฑ์การ  
ประเมินผลงาน ฯลฯ แกข่้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่
ให้ปฏิบัติงาน           

(3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
 
 
 3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        



๘ 

1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ        
แนวทางการปฏิบัติ           

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา           

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น  
เงินเดือน           

(3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง ชี้แจง
เหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยัง
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อดําเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด           

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว     

แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีการเพิ่มคา่จ้างลกูจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการ  

ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กระทรวงการคลังหรอืตามหลักเกณฑ  ์และวิธกีารที่สาํนักงาน คณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานกาํหนด  

กรณีการเพิ่มคา้จ้างลกูจา้งประจําและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา  
สามารถดาํเนินการ จ้างลูกจ้างประจาํและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวธิกีารที่สถานศกึษากาํหนด 
    3.4 การดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน     

แนวทางการปฏิบัติ        
ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด     

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น     
แนวทางการปฏิบัติ        

ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
    3.6 งานทะเบียนประวัติ        

1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง       
แนวทางการปฏิบัติ           

(1) สถานศึกษาจัดทาํทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา จํานวน  
2 ฉบับ           

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไวท้ี่สํานักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ                  
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 



๙ 

   3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     
แนวทางการปฏิบัติ        

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์       
2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่กฎหมายกาํหนด        
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดเิรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์    
3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ     
แนวทางการปฏิบัติ        

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง       
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง        
3) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว้        
4) ส่งคืนบัตรประจําตัวถงึสถานศึกษา     

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวทิย ฐานะ 
และการจัดสวัสดิการ ดาํเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 
4. วินัยและการรักษาวนิัย     

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง     
แนวทางการปฏิบัติ        
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ ความ

ยุติธรรมโดยไม่ชกัช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ทีค่วรกลา่วหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษากระทาํผิดวินัยไม่ร้ายแรง        

2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทาํผิด 
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบวา่มี
ความผิดวินัยไม่รา้ยแรง        

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  



๑๐ 

1) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวา่ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
กระทําผดิวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พจิารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่  

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4.3 การอุทธรณ์  
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น  
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กําหนด  

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขอ  
อุทธรณต์่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กําหนด  

4.4 การร้องทุกข์  
แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.  
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง  

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ  
เน่ืองจากการกระทาํของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้รอ้งทุกขต์่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณี  

4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทําผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้าง และพัฒนาเจตคติ จิตสาํนึก และพฤตกิรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ  



๑๑ 

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครผูู้ช่วย ครู และ  

บุคลากรทางการศึกษาอืน่  
2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ  
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 

เข้า รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กาํหนด  
2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ใน 

มาตรฐาน กาํหนดตาํแหน่ง  
3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรอืเตรียม  

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
4) รายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

 
 
 
 



๑๒ 

การจัดทํารายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 ด้านการพัฒนาบุคลากร 

 

ชื่อโครงการ/กจิกรรม ผลการดําเนินงาน 

งบประมาณที่
ได้รับจัดสรรและ
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ข้อมูลอัตรากําลังจําแนก
ตามประเภทตําแหน่ง 

จํานวนผู้เข้ารับการ
อบรมหรือพัฒนา 

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

๑. กิจกรรมการอบรม
พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- การอบรมการจัดทํา
แผนการเรียนรู้รูปแบบ
Active Learning 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ี
เข้ารับการอบรมได้รับ
ความรู้ในของการจัดทํา
แผนการเรียนรู้รูปแบบ
Active Learning และ
นําไปใช้ในการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

 

ได้รับงบประมาณ 
๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
๗,๔๒๐ บาท 

๓ เม.ย.๒๕๖๖ -ผอ.สถานศึกษา ๑ คน 
-รอง ผอ.สถานศึกษา ๑ คน 
-ผช.ผอ. สถานศึกษา ๑ คน 
-ข้าราชการครู  ๓๘ คน 
-พนักงานราชการ  ๑ คน 
-ครูอัตราจ้าง   ๘  คน 
-ครูพี่เลีย้งอนุบาล ๒ คน 
-แม่บ้าน ๒ คน 

๕๔ คน บุคลากรหลายท่านยัง
ขาดความเข้าใจเร่ือง
ของการนําแผนไปใช้
ในการปฏิบัติการเรียน
การสอน 

เพิ่มระยะเวลาใน
การอบรมและเน้น
ในเรื่องของการนํา
แผนไปใช ้

๒. กิจกรรมการอบรม
พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- การอบรมเชิงปฏิบัติการ
พัฒนาหลกัสูตรสู่การ
จัดการเรียนการสอนเชิง
รุก 

 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ี
เข้ารับการอบรมได้รับ
ความรู้และร่วมกันพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา
นําไปการจัดการเรียนการ
สอนเชิงรุกอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ได้รับงบประมาณ 
๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
๘,๑๐๐ บาท 

๑ ก.ย. ๒๕๖๖ -ผอ.สถานศึกษา ๑ คน 
-รอง ผอ.สถานศึกษา ๑ คน 
-ผช.ผอ. สถานศึกษา ๑ คน 
-ข้าราชการครู  ๓๘ คน 
-พนักงานราชการ  ๑ คน 
-ครูอัตราจ้าง   ๘  คน 
-ครูพี่เลีย้งอนุบาล ๒ คน 
-แม่บ้าน ๒ คน 

๕๔ คน  บุคลากรหลายท่านยัง
ขาดความเข้าใจเร่ือง
ของการจัดทํา
หลักสูตรและการนํา
หลักสูตรไปใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ 

เป็นกิจกรรมที่เป็น
ประโยชน์และ
ปฏิบัติเห็นผลได้จริง
ควรทําต่อเนื่องทุกปี 



๑๓ 

 

 ด้านการวางแผนอัตรากําลัง 

 

ชื่อโครงการ/กจิกรรม ผลการดําเนินงาน 

งบประมาณที่
ได้รับจัดสรรและ
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ข้อมูลอัตรากําลังจําแนก
ตามประเภทตําแหน่ง 

จํานวนผู้เข้ารับการ
อบรมหรือพัฒนา 

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

๑. จ้างครูและบุคลากร
สนับสนนุการจัดการศึกษา 
   ๑.๑ จ้างครูอัตราจ้าง
จํานวน ๘ อัตรา 
   ๑.๒ จ้างครูพี่เลีย้ง
อนุบาล จํานวน ๒ อัตรา 
   ๑.๓ จ้างบุคลากร
สนับสนนุ แม่บ้าน  
จํานวน ๒ อัตรา 

- นกัเรียนได้พัฒนาเต็ม
ศักยภาพ 
- นกัเรียน ครู ผูป้กครอง 
และผูม้าติดต่อราชการพึง
พอใจในการให้บริการของ
โรงเรียน 
- ประสิทธิผลจากการ
ปฏิบัติงานของครูและ
บุคลากรสนับสนุนการจัด
การศึกษาทําให้เกิดผล
สําเร็จตอ่โรงเรียนมากขึน้ 

ได้รับงบประมาณ 
1,937,100 บาท 

 
 
 

ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

1,937,100 บาท 

ตลอดปี
การศึกษา 

-ผอ.สถานศึกษา ๑ คน 
-รอง ผอ.สถานศึกษา ๑ คน 
-ผช.ผอ. สถานศึกษา ๑ คน 
-ข้าราชการครู  ๓๘ คน 
-พนักงานราชการ  ๑ คน 
-ครูอัตราจ้าง   ๘  คน 
-ครูพี่เลีย้งอนุบาล ๒ คน 
-แม่บ้าน ๒ คน 

๑๒ คน ความล่าช้าของ
งบประมาณทีจั่ดสรร
ได้ 

ไม่มี 



๑๔ 

 


