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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

โรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จัดท าขึน้เพื่อก ากับทิศทางการ

พัฒนาบุคลากร ซึ่งการจัดท าแผนดังกล่าวเป็นการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 

จงึถือเป็นเครื่องมอืส าคัญในการก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนนิงานของโรงเรยีนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 

เพื่อให้การด าเนินการภายใต้นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคล้องตามเป้าหมาย 

และเป้าประสงค์จึงมกีารจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรโรงเรียน ดังนี้ 

1. จัดระบบบริหารงานบุคคลใหเ้กิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลอืกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

ค านงึถึงระบบคุณธรรม โดย 

1.1 การรับบุคคลเพื่อบรรจุบุคคลเข้าท างานในต าแหน่งต่าง ๆ ตอ้งค านึงถึงความรูค้วามสามารถของ

บุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรมและประโยชน์ของทางราชการ 

1.2 การบริหารงานบุคคล ต้องค านึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงานโดยไม่เลอืกปฏิบัติ

อย่างไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมอืง 

1.3 พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนต าแหน่งและการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตอ้งเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 

1.4 การด าเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติตลอดจนป้องกันการ

กระท าผิดวินัยและเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาให้เป็นผู้มวีินัย 

2. เพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มคีุณภาพคุณธรรม 

จรยิธรรม คุณภาพชีวติ มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาและก ากับ ดูแลใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ปฏิบัติราชการตาม

มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 4. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรีความเป็นข้าราชการที่ด ี

โดยมุ่งเนน้การประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องตอ่ไปนี้ 

4.1 การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 

 4.2 ความซื่อสัตย์สุจรติและความรับผิดชอบ 

4.3 การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 4.4 การปฏิบัติหนา้ที่โดยไม่เลอืกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 



  4.5 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังนัน้เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศ

และยุทธศาสตร์ชาต ิรวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด้านเนินงานของหน่วยงาน

ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) โรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) จึงก าหนดนโยบายการ

บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เป็นแนวทางในการบริหารงานบุคคล โดยมีขอบข่ายงานในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลดังนี้ 

1. งานบุคลากรบทบาทหน้าที่และความรับผดิชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานรว่มกับกลุ่มบริหาร และกลุ่มงานฝา่ยต่างๆ เพื่อให้การบริหารงานกลุ่ม

บริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และเกี่ยวข้องเสนอผูอ้ านวยการ

สถานสถานศกึษาและส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

๓. ดูแล ประสานงานให้การด าเนนิงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการไปด้วยความเรยีบร้อยและมี

ประสิทธิภาพตามขอบข่ายภารกิจของงาน 

๔. ก ากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นเิทศ ติดตามการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

บุคลากรของโรงเรียนให้ด าเนินไปอย่างมปีระสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อสถานศกึษา 

๕. เป็นที่ปรึกษา หรือส่งเสริมการจัดกิจกรรมที่เป็นขวัญก าลังใจ และส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพ

ให้แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

๖. ประสานงานกับฝ่ายบริหารในการจัดวางตัวบุคคล ปฏิบัติหน้าที่พิเศษใหต้รงกับความรูค้วามสามารถ 

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สถานศกึษา 

๗. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานในการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษาเสนอผูอ้ านวยการสถานสถานศกึษา และเขตพื้นที่การศกึษา 

8. ลงรับหนังสือ เกษียณ หนังสอืราชการ และจัดเก็บหนังสอืราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยแยกเป็น

หมวดหมู่ 

9. ร่าง-โต้ตอบ รับส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อสง่ไปยังหนว่ยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นหมวดหมู่ 

10. พิมพ์หนังสอืราชการ บันทึกการลงเวลาและตรวจสอบการปฏิบัติราชการ ตรวจสอบวันลา การไป

ราชการของข้าราชการครูและบุคคลากร ให้เป็นปัจจุบันและรายงานหัวหนา้สถานศกึษา 



11. น าแฟ้มงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอผูอ้ านวยการ/รองผูอ้ านวยการ 

12. คัดแยกหนังสอืของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามหมวดหมู่ เสนอหนังสือ รา่งโต้ตอบหนังสอืราชการเก็บ

รักษา ยืม คน้หาเอกสาร และบริการเอกสารทางราชาการ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

13. แจ้ง หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้ครู บุคลากร และผูเ้กี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ 

 14. ลดขั้นตอนด าเนนิการให้มปีระสิทธิภาพโดยน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม

ลงทะเบียน และควบคุมการรับ การส่ง หนังสือราชการของฝ่ายให ้เป็นหมวดหมู ่สะดวกต่อการใช้งาน 

15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หรอืหัวหนา้กลุ่มงาน

บริหารงานบุคคลมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตราก าลัง และจัดสรรอัตราก าลังบทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

 2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท์ี่ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารและส านักงานเขตพื้นที่ 

4. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษาเพื่อ

น าเสนอต่อส านักงานเขตพื้นที่ 

5. ด าเนินการวิเคราะหแ์ละวางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่ง การด าเนินการขอก าหนดต าแหน่งเลื่อน

วิทยฐานะข้าราชการครู 

 6. เสนออนุญาตการจ้างลูกจ้างประจ า หรอืลูกจา้งช่ัวคราวตอ่ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

 7. ด าเนินการจา้งลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว ด้วยเงนิงบประมาณ หรอืเงินรายได้สถานศึกษาตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการของคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐานและโรงเรียนก าหนด 

8. จัดท าบัญชี ควบคุมและก าหนดอัตราก าลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงาน

หนา้ที่พิเศษของโรงเรียน 

9. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบทบาทหน้าที่และความรับผดิชอบ 



 1. ด าเนินการเรื่องการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา

ในสถานศกึษา การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

 2. การด าเนินการการแตง่ตั้ง โยกย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา 

3. การด าเนินการการบรรจุกลับเข้ารับราชการ การรักษาการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 

4. งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและออกจากราชการบทบาทหนา้ที่และความรับผิดชอบ 

 1. ด าเนินการจัดท าเอกสาร รายงานการอนุญาตลาออกหรือรายงานผลการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยัง

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

 2. ด าเนินการ จัดท า เอกสาร ขอ้มูล และรายงานข้อมูล ของครูที่จะเกษียณอายุราชการ ไปยังส านักงาน 

เขตพื้นที่การศกึษา 

3. งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาบทบาทหน้าที่และความ

รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบการ เซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาดราชการของข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการ

ศกึษา 

2. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา เสนอต่อผูบ้ริหาร 

3. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติ ราชการของ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษาประจ าปี

งบประมาณ เพื่อเสนอต่อผู้บริหารในการพิจารณา เลื่อน เงนิเดือน และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการบทบาทหนา้ที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าระเบียบกฎเกณฑ์ วิธีการประเมนิประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมสี่วนรว่มของ

บุคลากร 

 2. ด าเนินการแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ คณะกรรมการพิจารณาความ

ดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

3. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 



 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

5. เสนอการเลื่อนขัน้เงนิเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามผลการประเมินประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล ต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน และส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาตามระยะเวลาที่ก าหนด 

6. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

เสนอต่อผู้บริหารสถานศกึษา เพื่อพิจารณาเพิ่มค่าจา้ง 

7. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการ

พัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 

8. จัดท าเกี่ยวกับการขออนุญาตให้ขา้ราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบทงานขอ

พระราชทานเพลิงศพ และการลาศกึษาต่อของบุคลากรทางการศึกษา 

 9. ยกย่องเชิดชูเกียรตแิละให้ได้รับเงนิวิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ การพัฒนาบุคลากร 

10. การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชถีือจา่ยเงนิเดือน เงนิวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 

 11. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 7. งานวินัยและการรักษาวินัยบทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบ 

 1. ด าเนินการจัดท าเอกสาร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความผิดต่างๆ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน 

 2. ส่งเสริม คุณธรรม จรยิธรรม และป้องกันการกระท าผดิวินัยของข้าราชกาiครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา 

3. เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียน และผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ เกี่ยวกับการด าเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้งช่ัวคราว 

4. การด าเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับการกระท าผดิทางวินัยของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้งประจ า 

5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หรอืหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

8. งานส่งเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณ วิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะบทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบ 

 1. ด าเนินการเรื่องการพัฒนา ครูผูช่้วย ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาให้มคีวามก้าวหน้าใน

วิชาชีพ 



2. ด าเนินเกี่ยวกับขอเลื่อนต าแหน่งของบุคลากรทางการศึกษา การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 

3. ท าแผนหรอืโครงการส าหรับพัฒนาบุคลากร 

4. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหนว่ยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนเิทศการแนะน า

บุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 

5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของโรงเรียนมีโอกาส

พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศกึษาต่อในระดับที่สูงขึน้เพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

6. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม พัฒนาครูผูช่้วยด้านการจัดการเรียนการสอนใหม้ีประสิทธิภาพส่งเสริม

การอบรม การศกึษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศกึษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศกึษาด้าน

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มวีิทยฐานะสูงขึ้น

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหนง่สายงานในหน้าที่ให้สูงขึน้ 

8. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสรยิาภรณ์บทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบ 

1. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ แฟ้มประวัติบุคลากรทางการศกึษา 

ของครูบุคลากร ลูกจา้งประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว ให้เป็นปัจจุบัน 

2. ส ารวจ และด าเนินการขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ให้แก่ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และรางวัลเกียรตยิศ ของขา้ราชการครูให้เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อ

การสบืค้น และน าไปใช้ประโยชน์ 

 4. การขอมบีัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ งานขอหนังสือรับรองต่าง ๆ 

5. ด าเนินการยื่นค าขอรับรางวัลเกียรติยศ หรอืรางวัล ต่าง ๆ ของครู และบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อ

เขตพื้นที่การศกึษา 

 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานสร้างขวัญก าลังใจของบุคลากร และปฏิคมบทบาทหนา้ที่และความรับผดิชอบ 



 1. จัดเตรียม อุปกรณ์ อาหารว่าง ส าหรับรับรองแขกประสานงาน กับฝา่ยอาคารสถานที่ งานโสตและงาน

อื่นๆ ในการตอ้นรับแขก 

2. ให้งานต้อนรับ หรอื เป็นพิธีกร ในการตอ้นรับแขกของโรงเรยีน หรอืจัดเตรียมงานเลี้ยงให้แก่บุคลากร

ภายในโรงเรียนตามวาระโอกาส ตา่ง ที่ทางโรงเรียนจัดขึน้ 

  3. จัดเตรียม ช่อดอกไม้ หรือของขวัญใหแ้ก่ข้าราชการครู บรรจุใหม่ ย้าย หรอืเกษียณอายุราชการ 

  4. จัดท าสรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอให้ฝ่ายบริหารได้รับทราบ 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

11. งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานบทบาทหน้าที่และความรับผดิชอบ 

1. วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศกึษา 

 2. วิเคราะหค์วามเสี่ยงการด าเนนิงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง ก าหนดมาตรการในการป้องกัน

ความเสี่ยง 

 3. วางแผนควบคุมอัตราก าลังตามเกณฑส์ถานศกึษาให้เพียงพอ 4. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โรงเรยีนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 

ที่ รายการหรอืกิจกรรมการบริหารทรัพยากร

บุคคล 

ระยะเวลาในการ

ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 งานบุคลากร 

 - แต่งตัง้คณะท างานและมอบหมายหน้าที่

ความรับผดิชอบระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ตุลาคม 2567 นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

  - จัดท าแผนงบประมาณในการด าเนินงาน ตุลาคม 2567 

 - จัดท าแผนปฏิบัติงานของฝา่ยบริหารงาน

บุคคล 

ตุลาคม 2567 

 - จัดท าปฏิทินการด าเนินงานของฝ่าย

บริหารงานบุคคล 

ตุลาคม 2567 

 - สรุปรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เช่น ข้อมูลประวัติ

ครู ประวัติการเลื่อนขัน้เงนิเดือน ประวัติการ

เลื่อนขัน้ค่าตอบแทน ประวัติการรับ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประวัตทิาง

วินัย ประวัตกิารรับราชการประวัติการขาด ลา 

มาสาย ประวัตกิารขอมใีบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพประวัติการเลื่อนวิทยฐานะ ฯลฯ โดยน า

ข้อมูลตา่งๆ มาจัดท าสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

กันยายน2568 

 - จัดท ารวบรวมเอกสารตา่งๆ ที่ต้องใช้ในการ

บริหารงานบุคคล เช่นแบบใบลา แบบสัญญา

จา้ง บัญชีลงเวลา เบอร์โทรศัพท์ของบุคลากร

แบบขออนุญาตออกนอกสถานที่ แบบค าขอมี

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ แบบค าขอรับการ

ประเมินวิทยฐานะ แบบบันทึกสรุปการอบรม 

สมัมนา ใบสมัครงาน ฯลฯ 

มีนาคม 2568 และ

กันยายน2568 

 - จัดท าคู่มอืและเอกสารประกอบการ

ปฏิบัติงาน 

มีนาคม 2568 

 - นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน ตุลาคม 2567 และ

มีนาคม 2568 

 - น าผลการประเมินมาใช้เพื่อปรับปรุง พัฒนา พฤศจกิายน 2567 



งานให้ดียิ่งขึน้ และ มีนาคม 2568 

 - ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

2 งานวางแผนอัตราก าลัง และจัดสรรอัตราก าลัง 

 - วางแผนการจัดอัตราก าลังครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้มจี านวน 

เพียงพอและเหมาะสม 

 

มีนาคม 2568 

และ 

กันยายน 2568 

 

นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 -จัดองคก์รโครงสรา้งการบริหารงาน จัดท า

ท าเนียบครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ก าหนดหน้าที่ และวิธีการ

ด าเนนิงานของครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศกึษาร่วมกับฝ่ายบริหาร 

 

 

ตุลาคม 2567 

และ 

พฤษภาคม 2568 

 

3 งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 

 

 -ด าเนนิการสรรหาและเลือกสรร การท าสัญญา

จา้ง การบรรจุและ 

แตง่ตัง้ครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

ตุลาคม 2568 

และ ตามปฏิทิน 

 

นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 - การปฐมนเิทศครูและบุคลากรทางการศกึษาที่

บรรจุ หรอืเข้าท างานใหม่ 

 

ตามปฏิทิน สพฐ. 

หรอื วันแรกเข้ามา 

ปฏิบัติหน้าที 

 

 

4 งานเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและออกจากราชการ 

 

 -ด าเนนิการเกี่ยวกับการเลื่อนต าแหนง่ เลื่อนระดับ 

การเพิ่มวุฒิการปรับวุฒิ 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 



 

 

  

 -ด าเนนิการเรื่องการโอน การย้าย การสับเปลี่ยน

อัตรา 

 

มกราคม 2568 

และ 

กรกฎาคม 

2568 

 - ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ บัตรคุรุ

สภา และบัตรอื่นๆ 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -การประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้ 

ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องโดยการเข้ารับการอบรม 

ประชุมสัมมนา 

ศกึษาดูงาน และการศกึษาต่อในระดับที่สูงกว่า

ปริญญาตรี 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ

ครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา และการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

 

 ีนาคม 2568 

และ 

กันยายน 2568 

 

 -ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

5 งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงาน ของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 ตรวจสอบการ เซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาด

ราชการของข้าราชการครู ลูกจา้ง และบุคลากร

ทางการศึกษา 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษา เสนอต่อผูบ้ริหาร 

 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 

 สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติ ราชการของ ข้าราชการ กันยายน 2568 



ครู และบุคลากรทางการศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

เพื่อเสนอต่อผู้บริหารในการพิจารณา เลื่อน เงนิเดือน 

และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

6 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 

 - จัดท าระเบียบกฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลโดยใช้กระบวนการมสี่วนรว่มของบุคลากร 

 

กันยายน 2568 

 

นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 -ด าเนนิการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ คณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและ

บุคลากรในโรงเรียน 

มนีาคม 2568 

และ 

กันยายน 2568 

 

 -ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ของขา้ราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

 

กันยายน 2568 

 

 -เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาตามผลการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตอ่ผูอ้ านวยการ 

โรงเรียน และส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ครั้งที่ 1 

ภายในวันที่ 2 

เมษายน 

ครั้งที่ 2 

ภายในวันที่ 2 

ตุลาคม 

 

 -ด าเนนิการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน ของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว เสนอ

ต่อผู้บริหารสถานศกึษา เพื่อพิจารณาเพิ่มค่าจ้าง 

ตุลาคม 2567 

 

 -ด าเนนิการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืเข้ารับการ

พัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด

ในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

ตามปฏิทิน สพฐ. 

 



 -ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวทิยพัฒน์และการ

จัดสวัสดิการการพัฒนาบุคลากร 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 -งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

7 งานวินัยและการรักษาวินัย 

 - ด าเนินการจัดท าเอกสาร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

ความผิดต่าง ๆ การอุทธรณ์ การรอ้งทุกข์ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

กันยายน 2568 

 

 

นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 -ส่งเสริม คุณธรรม จรยิธรรม และป้องกันการกระท า

ผดิวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 -เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียน และผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับ เกี่ยวกับการด าเนินการความผิดทางวินัย

ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศกึษาและลูกจา้งช่ัวคราว 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -การด าเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ ์และ

วิธีการที่เกี่ยวข้องกับการกระท าผิดทางวินัยของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจา้งประจ า 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากผูอ้ านวยการ 

รองผู้อ านวยการหรอืหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

8 งานส่งเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณ วิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะ 

 -ด าเนนิการเรื่องการพัฒนา ครูผู้ช่วย ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษาให้มคีวามก้าวหน้าใน

วิชาชีพ 

ตามปฏิทิน สพฐ. 

 

นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์ 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 - ด าเนินเกี่ยวกับขอเลื่อนต าแหน่งของบุคลากรทาง

การศกึษา การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 -ท าแผนหรอืโครงการส าหรับพัฒนาบุคลากร 

 

สิงหาคม 2568 

– 

กันยายน 2568 

 -วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากร

ร่วมกับหนว่ยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ

แนะน าบุคลากร การจัดงานต้อนรับและส่งบุคลากร 

สิงหาคม 2568 

– 

กันยายน 2568 



  

 -จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อสง่เสริมให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาของโรงเรียน มโีอกาส

พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศกึษาต่อในระดับที่สูงขึน้

เพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

สิงหาคม 2568 

– 

กันยายน 2568 

 

 -วางแผน ก ากับ ตดิตาม ส่งเสริม พัฒนาครูผูช่้วยด้าน

การจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ สง่เสริม

การอบรม การศกึษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง 

การศกึษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบาย 

ปฏิรูปการศกึษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศกึษาให้มวีิทยฐานะสูงขึ้น

ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหนง่สายงานในหน้าที่ให้สูงขึน้ 

 

สิงหาคม 2568 

– 

กันยายน 2568 

 

 -วิเคราะหส์ภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

และระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 

สิงหาคม 2568 

– 

กันยายน 2568 

 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

9 งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสรยิาภรณ 

 

 -จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ 

แฟ้มประวัติบุคลากรทางการศกึษาของครูบุคลากร 

ลูกจา้งประจ า และลูกจา้งช่ัวคราว ใหเ้ป็นปัจจุบัน 

 

 

มีนาคม 2568 

และ 

กันยายน 2568 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

 

 -ส ารวจ และด าเนินการขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

ให้แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

ตุลาคม 2567 - 

พฤศจกิายน 

2567 

 - จัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และรางวัล

เกียรตยิศ ของข้าราชการครูให้เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อ

สิงหาคม 2568 

– 



การสบืค้น และน าไปใช้ประโยชน 

 

กันยายน 2568 

 -การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ งานขอ

หนังสือรับรองตา่ง ๆ 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 -ด าเนนิการยื่นค าขอรับรางวัลเกียรติยศ หรอืรางวัล 

ต่าง ๆ ของครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อเขต

พืน้ที่การศกึษา 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

10 งานสร้างขวัญก าลังใจของบุคลากร และปฏิคม 

 

 -จัดเตรียม อุปกรณ์ อาหารว่าง ส าหรับรับรองแขก

ประสานงาน กับฝา่ยอาคารสถานที่ งานโสตและงาน

อื่น ๆ ในการต้อนรับแขก 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

นางนติยา  พิมพ์จันทร์ 

นางประศร ี จันคะนา 

นางสาวธพัทธนันท์  ยงกุล 

นางกาญจนา  ถาวร 
 
 

 

 -ให้งานต้อนรับ หรอื เป็นพิธีกร ในการตอ้นรับแขก

ของโรงเรียน หรอืจัดเตรยีมงานเลี้ยงให้แก่บุคลากร

ภายในโรงเรียนตามวาระโอกาส ตา่งที่ทางโรงเรียนจัด

ขึน้ 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -จัดเตรียม ช่อดอกไม้ หรอืของขวัญใหแ้ก่ข้าราชการ

ครู บรรจุใหม่ ย้ายหรอื เกษียณอายุราชการ 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 -จัดท าสรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอให้ฝ่าย

บริหารได้รับทราบ 

มีนาคม 2568 

และ 

ตุลาคม 2568 

 

11 งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงาน 

 

 -วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและ

ภารกิจของสถานศกึษา 

 

กันยายน 2568 

 

นางกฤติกา  เตารัตน์ 

นางประศร ี จันคะนา 

นางสาวกัญญารัตน์  

ดวงใจ 

 

 -วิเคราะหค์วามเสี่ยงการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัย

เสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง ก าหนดมาตรการในการ

กันยายน 2568 

 



ป้องกันความเสี่ยง 

 

 -วางแผนควบคุมอัตราก าลังตามเกณฑส์ถานศกึษาให้

เพียงพอ 

 

มีนาคม 2568 

และ 

กันยายน 2568 

 

 -งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ตุลาคม 2567 - 

กันยายน 2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการตามแผนปฏบิัติการ 

ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

 

โครงการกลุ่มบริหารบุคคล 

ท่ีตอบสนองแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

โรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึก   ษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๓ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



 

โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2568 

โรงเรยีนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) อ าเภอขุขันธ์ จังหวัดศรสีะเกษ 

ชื่อกลยุทธ์ ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 

ชื่อโครงการ   พัฒนาบุคลากร  

ลักษณะโครงการ   โครงการต่อเนื่อง 

สนองกลยุทธ์สถานศึกษา :  ข้อที่ ๓ 

สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา  : มฐ.ที่ ๒  ข้อ ๓ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ   นางประศรี  จันคะนา 

กลุ่มบริหารที่รับผิดชอบ   งานบริหารทั่วไป   

......................................................................................................................................................................... 

๑. หลักการและเหตุผล 

 ความสำเร็จในการบริหารงานขององค์กร ขึ้นอยู่กับการให้ความช่วยเหลือของบุคลากรในองค์กรและการปฏิบัติงานด้าน

ต่างๆ ต้องควบคู่ไปกับการมีความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจ การปฏิบัติงานบางส่วนยังขาดการประสานความร่วมมือกัน และยัง

ขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ ทำให้งานไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร ดังนั้นหากบุคลากรมีการประสานงานการทำงาน 

และมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้หน้าที่แล้ว จะทำให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือปลูกฝัง เจตคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานร่วมกันของบุคลากร 

 ๒. เพ่ือสร้างความรักความสามัคคีในหมู่คณะ 

 ๓. เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีผลงานดีเด่น 

 

๓. เป้าหมาย 

 ๓.๑ เชิงปริมาณ 



  ๑. บุคลากรทุกคนได้รับการสนับสนุนการอบรมพัฒนาตามความรู้ความสามารถและความต้องการจากหน่วยงาน

ต่างๆที่เปิดการอบรมพัฒนา 

                    ๒.บุคลากรทุกคนมีความรักสมัครสมานสามัคคี 

          ๓.๒  เชิงคุณภาพ 

                    ๑.บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานมากขึ้น 

                    ๒.บุคลากรมีผลงานดีเด่นได้รับการยกย่องชมเชย 

๔.วิธีการด าเนินงาน 

          ๔.๑ ประชุมวางแผนการด าเนินงาน 

- ประชุมกรรมการสถานศึกษา 

- จัดตารางวันเวลาในการไปศึกษาแหล่งเรียนรู้ 

- ศึกษาข้อมูลแหล่งเรียนรู้ 

- แต่งตั้งกรรมการในการดำเนินงาน 

 ๔.๒ จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ที่ได้เห็นจากประสบการณ์จริง 

-ทัศนศึกษา  ,  ดูงาน 

-อบรบ 

๕. กิจกรรมและวิธีดำเนินงาน 

ที ่ กิจกรรมสำคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

2 

 

 

๓ 

ประชุมวางแผนการดำเนินงาน 

 

จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ที่ได้เห็นจาก

ประสบการณ์จริง 

-ทัศนศึกษา  ,  ดูงาน 

-อบรม 

สรุปโครงการ 

พ.ค. ๒๕๖๘ 

 

พ.ค. ๖๘ – มี.ค.

๖๙ 

 

 

๒๘,๐๐๐ 

นางประศรี  จันคะนา 

และคณะครู 

นางประศรี  จันคะนา 

และคณะครู 

 

 

นางประศรี  แพงมา 



๖. งบประมาณ  ๒๘,๐๐๐ บาท 

๗. รายละเอียดการใช้งบประมาณรายกิจกรรม  

กิจกรรม/รายละเอียดการใช้งบประมาณ คน/หน่วย วัน/หน่วย จ านวน/หน่วย รวมทั้งสิ้น 
กิจกรรมที่ ๑ 
ประชุมวางแผนการดำเนินงาน 

- - - - 

กิจกรรมที่ ๒    
จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ที่ได้เห็น
จากประสบการณ์จริง 

๗   ๒๘,๐๐๐ 

๘. หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๑. คณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ (อส.พป.๓๗) 

๒. คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ๘ คน 

๙. ระดับความส าเร็จ 

 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือ  
๑. การปลูกฝังเจตคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานร่วมกันของ
บุคลากร 

-การตอบแบบสอบถาม 
-การสังเกต  

แบบสอบถาม  

๒.  เพ่ือสร้างความรักความสามัคคีในหมู่คณะ -การตอบแบบสอบถาม 
-การสังเกต  

แบบสอบถาม 

๓. ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีผลงานที่ดีเด่น  -การตอบแบบสอบถาม 
-การสังเกต 
-คำสั่ง 

แบบสอบถามผลงาน 

๑๐. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 บุคลากรได้ได้เรียนรู้และหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ภายนอก เข้าใจและพัฒนาความรู้ให้มีความก้าว 

 

(ลงช่ือ) .................................. ผูเ้สนอโครงการ (ลงช่ือ) ...................................... ผูเ้ห็นชอบโครงการ 

           (นางประศรี  จันคะนา)             (นางกฤติกา  เตารัตน์) 

               ต าแหน่ง ครู    

         

(ลงช่ือ) ...................................... ผูอ้นุมัตโิครงการ 

                                                  (นางขวัญชนก  ดวงพิมพ์) 

                                  ผูอ้ านวยการโรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 

 



 


