
 
 
 

 

  



 
 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
คํานํา 

 

             การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน

การดําเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและจากประสบการณ์การ

ทำงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออํานวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการ

ปฏิบัติงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือ

เล่มนี้แล้ว  

           คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่ม

บริหารงานบุคคลยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง  

           กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น

ข้อมูลสารสนเทศสำคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง ให้มี

คุณภาพดียิ่งขึ้นต่อไป  

 

 

                            คณะผู้จัดทํา  

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 
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๑.  ข้อมูลสถานศึกษา 
 ๑.๑  ประวัติโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง  
 โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง ตั ้งอยู ่หมู ่ที  ๘   ตำบลเขาสวนกวาง  อำเภอเขาสวนกวาง   
จังหวัดขอนแก่น  รหัสไปรษณีย์  ๔๐๒๘๐  

 จัดตั้งและเปิดทำการสอนเมื่อวันที่  ๑  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๔๘๑  ชื่อโรงเรียนประชาบาล      
ตำบลสะอาด   วัดบ้านหนองกุง โดยอาศัยศาลาวัดบ้านหนองกุง ทำการสอนตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
ถึง 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ มี นายสินหรั่ง วนสินธุ์ เป็นครูใหญ่คนแรก 
 ปี พ.ศ. ๒๕๐๐ ได้ย้ายมาอยู่ในที่ตั ้งปัจจุบัน โดยได้รับการบริจาคที่ดินจากราษฎรเพื่อสร้าง
อาคารเรียนชั่วคราว ได้เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนประชาบาล ตำบลสะอาดวัดบ้านหนองกุง มาเป็น โรงเรียน
บ้าน 
เขาสวนกวาง(ประชาบำรุง) 
 พ.ศ. ๒๕๑๕ ได ้ร ับการคัดเล ือกให้เป ็นโรงเร ียนช ุมชน และเปลี ่ยนช ื ่อเป ็นโรงเร ียน  
ชุมชนบ้านเขาสวนกวาง 
  พ.ศ. ๒๕๔๑ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น โรงเรียนชุมชนเขาสวนกวาง 
 พ.ศ. ๒๕๔๗ (๗ เมษายน ๒๕๔๗)ได้เปลี่ยนชื่อเป็น โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 

 พ.ศ. ๒๕๕๒  ได้รับคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนในฝันรุ่นที่ ๓ (โรงเรียนดีประจำอำเภอ) 
 ปัจจุบัน (พ.ศ. ๒๕๖๒) โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง เปิดทำการเรียนการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาล 
๑ ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  มีข้าราชการครู  ๓๑  คน พนักงานราชการ  ๓  คน ครูธุรการ  ๑  คน ครู
อัตราจ้าง  ๖  คน และนักการภารโรง ๒  คน มีนักเรียน  ๘๔๗  คน   มีนายชัยภูมิ  ยศรุ่งเรือง    เป็น
ผู้อำนวยการโรงเรียนนับตั้งแต่ปีก่อตั้งจนปัจจุบัน  โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวางก่อตั้งเป็นเวลา ๘๑ ปี 
 

ที่ตั้งของโรงเรียนมีอาณาเขต ดังนี้ 
ทิศเหนือ   จรดกับหมู่บ้านป่าพร้าว หมู่ ๘ ต.เขาสวนกวาง อ.เขาสวนกวาง จ.ขอนแก่น 
ทิศใต ้   จรดกับหมู่บ้านตลาด หมู่ ๑ ต.เขาสวนกวาง  อ.เขาสวนกวาง  จ.ขอนแก่น 
ทิศตะวันออก  จรดกับหมู่บ้านป่าพร้าว หมู่ ๘ ต.เขาสวนกวาง อ.เขาสวนกวาง จ.ขอนแก่น 
ทิศตะวันตก  จรดกับหมู่บ้านศรีชมชื่น หมู่ ๒ ต.เขาสวนกวาง อ.เขาสวนกวาง  จ.ขอนแก่น 
 ในพื้นที่เขตบริการประกอบด้วย  หมู่ที่ ๑ บ้านตลาดเขาสวนกวาง, หมู่ที่ ๒  บ้านศรีชมชื่น, หมู่
ที่ ๕ บ้านหนองกุง, หมู่ที่ ๘  บ้านป่าพร้าว, หมู่ที่ ๑๐ บ้านหัวหนอง ภาพรวมชุมชนในพื้นที่การบริหารมี
สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการด้านต่าง ๆ  ดังนี้  มีลักษณะเป็นชุมชนที่ปลูกสร้างบ้านเรือนอยู่
รวมกันในสภาพที่แออัด  บริเวณใกล้เคียงหรือโดยรอบโรงเรียนสภาพเศรษฐกิจค่อนข้างยากจน อาชีพหลัก
ของชุมชน คืออาชีพเกษตรกรรม  และ รับจ้างทั่วไป   เนื่องจากประชากรไม่มีที่ทำกินเป็นของตนเอง  
รายได้เฉลี่ยของผู้ปกครอง 
ต่อครอบครัว ต่อปี  ๑๔,๕๐๐  บาท  อยู่ในเขตบริการของ เทศบาลตำบลเขาสวนกวาง  มีพ้ืนที่ ๑๐ ไร่  -  
งาน   ๘๗  ตารางวา 
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 ปัจจุบันโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง  เป็นโรงเรียนขนาดขนาดใหญ่  เปิดทำการสอน   ๓  
ระดับ  คือ  ระดับก่อนประถมศึกษา  ระดับประถมศึกษา  และระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  ในรอบ  ๔   ปี 
การศึกษาที่ผ่านมามีนักเรียนเฉลี่ยปีการศึกษาละประมาณ  ๗๐๐  คน   และคาดการณ์ใน ๔ ปีการศึกษา
ข้างหน้าจะมีนักเรียนเฉลี่ย ปีการศึกษาละประมาณ  ๘๐๐   คนข้ึนไป 
 ๑.๒  พื้นที่ของโรงเรียนทั้งหมด  

โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง   มีเนื้อที่ ๑๐ ไร่  -  งาน ๘๗ ตารางวา เอกสารสิทธิ์   ขก.  ๑๑๖๙    
เบอร์โทรศัพท์ ๐๔๓-๔๔๙๐๐๙ -  e-mail ANUBAN ๔๐๒๘๐ @ gmail.com           
Website http://school.obec.go.th/kawsownkwang/ 
  ๑.๓  สภาพชุมชน  แผนผัง 

(สภาพเศรษฐกิจ สังคม ประเพณี วัฒนธรรม ความร่วมมือของชุมชนที่มีต่อสถานศึกษา) 
 ลักษณะของชุมชนที่โรงเรียนตั้งอยู่  หมู่บ้านในเขตบริการมีท้ังหมด  ๕  หมู่บ้าน  ได้แก่  หมู่ที่ ๑  
บ้านตลาด  หมู่ที่ ๒  บ้านศรีชมชื่น   หมู่ที่  ๕  บ้านหนองกุง   หมู่ที่  ๘  บ้านป่าพร้าว   หมู่ที่ ๑๐  บ้าน
หัวหนอง ของเขตเทศบาลตำบลเขาสวนกวาง   อำเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก่น  นอกจากนั้นยังมี
นักเรียนจากหมู่บ้านนอกเขตบริการในอำเภอเขาสวนกวาง   อำเภอโนนสะอาด  จังหวัดอุดรธานี  ที่อยู่
ใกล้เคียงมาเข้าเรียนในโรงเรียน  
   ประชากรทั้ง  ๕  หมู่บ้าน ในเขตบริการประมาณ  ๔,๖๐๐  คน  ร้อยละ  ๙๙  นับถือศาสนา
พุทธ  ส่วนใหญ่มีอาชีพเกษตรกรรมและอาชีพรับจ้างทั่วไป  สภาพเศรษฐกิจค่อนข้างยากจน  รายได้ของ
ประชากรต่อหัวโดยเฉลี่ย  เท่ากับ  ๑๔,๕๐๐ บาท  ต่อปี     ชุมชนมีความสัมพันธ์กับสถานศึกษาดีและมี
ส่วนร่วมในการบริหารจัดการโดยตัวแทนองค์กรสำคัญ  ตัวแทนชุมชน  เครือข่ายผู้ปกครอง  ในรูปของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   การศึกษาของผู้ปกครอง  ต่ำกว่าปริญญาตรี  คิดเป็นร้อยละ   ๙๕  
ปริญญาตรี  คิดเป็นร้อยละ  ๕    อาชีพหลักของผู้ปกครอง รับราชการ คิดเป็นร้อยละ  ๕  ค้าขาย  คิด
เป็นร้อยละ ๑๕  เกษตรกรรม คิดเป็นร้อยละ  ๔๐  อ่ืน ๆ คือ   รับจ้างทั่วไป   คิดเป็นร้อยละ    ๔๐    

     ๑.๔  ปรัชญาของสถานศึกษา 
    ปรัชญา/สุภาษิต 
                     การศึกษาพัฒนาชีวิต 
    เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
     มีวินัย      
    อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
     นักเรียนดี  มีคุณธรรม 
    สีประจำโรงเรียน 

“ชมพู แดง” 
   สีชมพู       หมายถึง   ความเจริญงอกงามทางสติปัญญา  อารมณ์  สังคม                       
   สีแดง        หมายถึง   ความมีคุณธรรม จริยธรรมและความมีระเบียบวินัย 
     ตราประจำโรงเรียน 
 
 
 

http://school.obec.go.th/kawsownkwang
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๒.  ข้อมูลผู้บริหาร 
  ผู้อำนวยการโรงเรียน ชื่อ-สกุล  นายชุมพล  ทองตระกูล  โทรศัพท์ ๐๘๗-๒๓๓๗๗๙๕                          
 วุฒิการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท  สาขา การบริหารการศึกษา   
  รองผู้อำนวยการโรงเรียน ชื่อ-สกุล  นายอภิณัฐ  นาเลาห์   
โทรศัพท์ ๐๘๔๔๒๘๗๖๒๔  วุฒิการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท  สาขา การบริหารการศึกษา  
  รองผู้อำนวยการโรงเรียน ชื่อ-สกุล  นางสาวปรีญานุช  บุศราคำ  
โทรศัพท์ ๐๘๖๘๕๘๓๙๕๙  วุฒิการศึกษาสูงสุด  ปริญญาโท  สาขา การบริหารการศึกษา  
 
๓.  ข้อมูลนักเรียน (ข้อมูลนักเรียน ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๗) 
 

ระดับชั้น จำนวนห้องเรียน 
จำนวนนักเรียน 

เฉลี่ยห้องเรียน 
ชาย หญิง รวม 

อนุบาล ๒ ๑ ๘ ๘ ๑๖ ๑๖ 
อนุบาล ๓ ๑ ๑๑ ๑๕ ๒๖ ๒๖ 
ประถมศึกษาปีที่ ๑ ๓ ๓๖ ๕๗ ๙๓ ๓๑ 
ประถมศึกษาปีที่ ๒ ๓ ๓๔ ๔๕ ๗๙ ๒๗ 

ประถมศึกษาปีที่ ๓ ๔ ๓๘ ๔๗ ๘๕ ๒๙ 
ประถมศึกษาปีที่ ๔ ๓ ๕๐ ๕๕ ๑๐๕ ๓๕ 
ประถมศึกษาปีที่ ๕ ๓ ๔๘ ๔๗ ๙๕ ๓๒ 
ประถมศึกษาปีที่ ๖ ๓ ๔๙ ๖๔ ๑๑๓ ๓๘ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๑ ๒ ๔๒ ๓๙ ๘๑ ๔๑ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๒ ๒ ๒๗ ๒๒ ๔๙ ๒๕ 
มัธยมศึกษาปีที่ ๓ ๒ ๓๒ ๑๖ ๔๘ ๒๔ 

รวม ๒๗ ๓๗๘ ๔๐๙ ๗๘๗ ๓๐ 
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๔.  ข้อมูลบุคลากร   
            บุคลากรทั้งหมด    ๔๒   คน  แยกตามประเภท  ดังนี้ 

ประเภทบุคลากร 

เพศ วุฒิการศึกษา อายุเฉลี่ย ประสบการณ์ในตำแหน่ง 

ชาย หญิง 
ต่ำกว่า 
ป.ตร ี

ป.
ตร ี

สูงกว่า   
ป.ตร ี

น้อยกว่า     
๓๐  ป ี

๓๐ – 
๕๐ 

มากกว่า 

๕๐  ป ี

น้อยกว่า 
๑๐ ป ี

๑๐ – 
๒๐ 

มากกว่า 

๒๐  ป ี

ผู้อำนวยการ ๑ - - - ๑ - ๑ - - - ๑ 
รอง

ผู้อำนวยการ 
๒ - - - ๒ - ๒ - ๒ - - 

ข้าราชการครู ๑๐ ๒๓ - ๒๕ ๘ ๗ ๒๒ ๔ ๒๑ ๗ ๕ 
พนักงาน

ราชการ(ครู) 
- ๑ - ๑  - ๒  ๑ - - 

ครูอัตราจ้าง ๑  - ๑ - ๑   ๑  - 
นักการ/ ภาร

โรง 
๑ - ๑ - - - ๑ - ๑ - - 

อ่ืน ๆ - ๓ - ๓ -  ๓ - ๓ - - 
รวม ๑๕ ๒๗ ๑ ๓๐ ๑๑ ๘ ๓๑ ๔ ๒๙ ๗ ๖ 

 
         -  จำนวนครูที่ได้สอนตรงตามวิชาเอก   ๓๕  คน (ร้อยละ  ๘๒.๕   ของจำนวนครูทั้งหมด) 
      -  จำนวนครูท ี ่ ไม ่ ได ้สอนตรงตามเอก แต่ได ้สอนตามความถนัด  ๗  คน (ร ้อยละ ๑๗.๕ 
ของจำนวนครูทั้งหมด ที่ปฏิบัติการสอน   ๔๐   คน) 
      
๔.  ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ 
        อาคารเรียน ๕ หลัง แบ่งเป็น  ๒๗  ห้องเรียน ๑๑  ห้อง  ประกอบ (ห้องฝ่ายบริหาร/ธุรการ/อ่ืนๆ) 
   อาคารประกอบ/อเนกประสงค์   ๒  หลัง  (อาคารห้องสมุด ๑ หลัง  , อาคารห้องประชุม ๑  หลัง 
อาคารโดม  ๑  หลัง 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 วิสัยทัศน์ 

ภายในปี  256๕  โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง  จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพของแต่ละ
บุคคลเป็น ผู้ที่มีความสามารถตามมาตรฐานการเรียนรู้หลักสูตรแกนกลางตลอดจนเป็นคนดีของสังคม
สามารถนำความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตให้สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 พันธกิจ 

โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง จัดการศึกษาตั ้งแต่ระดับปฐมวัยถึงชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ ๓  เพ่ือ
ดำเนินการพัฒนาทรัพทยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับความต้องการของสังคมทางด้านความรู้ 
ความสารมารถในการคิด การปฏิบัติ มีคุณธรรม จริยธรรม พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาการ รู้จักเก็บออม 
และน้อมนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไปปฏิบัติ สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

 เป้าหมาย 

1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. นักเรียนได้รับการพัฒนาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 

 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 

นักเรียนดี  มีคุณธรรม 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 

ความมีวินัย 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล  

            การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ 

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ 

คล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคง

และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 

วัตถุประสงค์  

      1.  เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม  

          หลักธรรมาภิบาล  

      2.  เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ  

          รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

      3.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน         

          ระเบียบ วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

      4.  เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 

          เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ 

          การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

  

ขอบข่ายภารกิจ  

      1.  การวางแผนอัตรากําลังและกำหนดตำแหน่ง  

      2.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

      3.  การรวบรวมข้อมูลและสารสนเทศของบุคลากร  

      4.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

      5.  วินัยและการรักษาวินัย  

      6.  การออกจากราชการ  
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งานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

      1.  งานจัดการองค์กร  

      2.  งานบุคลากร  

      3.  งานพัฒนาบุคลากร  

      4.  งานทะเบียนประวัติ  

      5.  งานวินัยและการรักษาวินัย  

      6.  งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล  

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

 

1.  งานจัดองค์กร  

          1)  วิเคราะห์ จัดทำแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

               ตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด  

          2)  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการบริหารงานภายใน  

               สถานศึกษาจัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากร กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากร  

          3)  จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม  

               ของบุคลากร  

          4)  ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม  

               วัตถุประสงค์ของสถานศึกษา   

          5)  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการ  

               พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในสถานศึกษา  

          6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

          7)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ  

          8)  จัดทำปฏิบัติการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงาน  

          9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การจัดองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

วิเคราะห์ ออกแบบโครงสร้างการแบ่ง 

ส่วนราชการบริหารภายในสถานศึกษา 

วางแผนอัตรากําลังตามโครงสร้าง 
 

สรรหาบุคลากรตามความรู้ ความสามารถ 

ผู้บรหารสถานศึกษาลงนาม 

เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

พิจารณากำหนดบุคคล 

ตามโครงสร้างการบริหารงาน 

ประกาศใช้คำสั่ง 
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การวางแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ 

จัดทำแผนอัตรากำลังโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก ก.ค.ศ. 

เขตพื้นที่การศึกษา 

นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
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2.  งานบุคลากร  
           1)  วางแผนการดําเนินงานให้สอดคล้องกับระเบียบของทางราชการ 

           2)  จัดทำระเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ ข้อมูลสารสนเทศด้าน    

                บุคลากร เอกสารเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง การลาศึกษาต่อ การโอน-ย้าย การปรับตำแหน่ง     

                การเลื่อน เงินเดือน การลาออก การเกษียณอายุราชการ การเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล  

                การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

           3)  ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่ และแจ้งข่าวสารให้ครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา  

           4)  ทำหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

           5)  การจ้างลูกจ้างชั่วคราว  

           6)  การนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงาน  

           7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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การประเมินความดีความชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดเลือกคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน/

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบ/กำหนดร้อย

ละ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

เสนอผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 

ไปยัง สพป.ขอนแก่น เขต 4 

ศธ.ขอนแก่น ประกาศคำสั่ง 

เลื่อนเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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การออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 

วางแผนอัตรากําลังตามโครงสร้าง 
 

เสนอหนังสือขอลาออกต่อศึกษาธิการจังหวัด 

แจ้งผู้เสนอขอลาออก 

พิจารณา 

 

ออกจากราชการ 

เก็บเรื่อง 



13 
 

 
 
 

 

การเกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานศึกษาเสนอข้อมูลผู้เกษียณอายุ

ราชการต่อ สพป. ขอนแก่น เขต 4 

กรอกข้อมูลขอรับบำเหน็จบำนาญด้วยตนเอง 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ http://www.cgd.go.th 

ยืนยันข้อมูล 

กรมบัญชีกลาง 

พิจารณาข้อมูล 

 

ออกจากราชการ 
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การกำหนดตำแหน่งขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ยื่นความประสงค์ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

ส่งคำขอปรับปรุงตำแหน่ง/ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ผ่าน สพป.ขอนแก่น เขต 4 

ประเมินเพื่อขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

กศจ.พิจารณา 
 

แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งวิทยฐานะ 
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การจ้างลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินนอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการ 

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขอความเห็นชอบจาก สพป.ขอนแก่น เขต 4 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร 

ดำเนินการคัดเลือก 

ดำเนินการรับสมัคร 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ขาดคุณสมบัติ 

ไม่ประกาศ 
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การขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำสัญญาจ้าง/ปฏิบัติงาน 

แจ้งหลักเกณฑ์ 

ยื่นแบบคำขอพร้อมเอกสารแนบ 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

มอบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ส่งแบบคำขอและเอกสารแนบให้ สพป.ขอนแก่น เขต 4 

รับประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สพป. ขอนแก่น เขต 4 



17 
 

 
 
 

3.  งานพัฒนาบุคลากร  
           1)  จัดทำแผนงานหรือโครงการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา วางแผน กำกับ ติดตาม  

           2)  ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ  

           3)  กำหนดและดำเนินการจัดการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน สำหรับบุคลากรและนําเสนอส่ง  

                บุคลากร เข้ารับการอบรมตามท่ีมีหน่วยงานต่าง ๆ จัดและเห็นว่าเป็นประโยชน์ 

                ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  

           4)  รวบรวมการไปราชการ ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน กำกับ ติดตาม  

           5)  ดูแลการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วยตลอดจนได้รับการ  

                แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู  

           6)  ติดตาม เล่มรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  

           7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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แผนหรือโครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอบรม การศึกษาดูงาน 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ 

แผนกลยุทธ์โรงเรียน 

ประชุม/ชี้แจง จัดทำโครงการ 

พิจารณา 

โครงการ 

รายงานผลการดำเนิน 

โครงการ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ/ยืมเงิน 

เสนอโครงการ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

ดำเนินโครงการ 

ประเมินผลโครงการ รวบรวมเอกสารล้างหนี้ 

เก็บเรื่อง 
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กรอกแบบฟอร์มขออนุญาต 

ไปราชการ 

รายงานการไปราชการ 

งานพัฒนาบุคลากรนำเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

แจ้งผู้ขอไปราชการ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

เก็บเรื่อง 
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การศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความขออนุญาต 

สมัคร/สอบ 

แจ้งเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อบันทึก 

ข้อมูลใน ก.พ.๗ 

ดำเนินการไปศึกษาต่อ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

เก็บเรื่อง ทำสัญญาลาศึกษานต่อ 

แจ้งไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 

สำเร็จการศึกษา 

รายงานการกลับเข้ารับราชการ 

อนุญาต ไม่อนุญาต 
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การบรรจุแต่งตั้งครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับรายงานตัวครูผู้ช่วย 

ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง 

ดำเนินการประเมินเตรียมความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้ม 

ส่งไปยัง สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

โดยผ่านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

พิจารณา 

เสนอชื่อคณะกรรมการเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งครูผู้ช่วยรับการเตรียมความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้ม 

ติดต่อ ประสานคณะกรรมการ 

ผลการ

ประเมิน 

ประเมินครั้งที่ 1 

ส่งผลไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รับการพัฒนา 

ผลการ

ประเมิน 

ประเมินครั้งที่ 2 

ส่งผลไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รับการพัฒนา 

ผลการ

ประเมิน 

ประเมินครั้งที่ 3 

ส่งผลไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รับการพัฒนา 

ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการ

ประเมิน 

ประเมินครั้งที่ 4 

ส่งผลไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

รับการพัฒนา 

การบรรจุแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ครู 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
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4.  งานทะเบียนประวัติ  
           1)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

           2)  จัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างของโรงเรียนให้  

                เป็นปัจจุบัน  

           3)  ดำเนินการแก้ไขข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเสนอไปยังเขต  

                พ้ืนที่การศึกษา  

           4)  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  

           5)  จัดทำเบียนข้อมูลเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ  

                บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  

           6)  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการขอ การต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและ  

                บุคลากรทางการศึกษา  

           7)  ประสานกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเพ่ือการขอ การต่อใบ  

                ประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

           8)  ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการการขอการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการ  

                คร ูและบุคลากรทางการศึกษา  

           9)  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินการเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

         10)  จัดทำแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามเขตพ้ืนการศึกษากำหนด  

         11)  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของเขตพ้ืนที่  

               การศึกษาเพ่ือทำการออกบัตร  

         12)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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การขอมีหรือเปลี่ยนบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคำขอพร้อมเอกสารขอมี/เปลี่ยนบัตร

ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

งานบุคลากรมอบบัตรแก่ผู้ขอมี/เปลี่ยน 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ตรวจสอบข้อมูล 

และเอกสารแนบ 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพป.ขอนแก่น เขต 4 

สพป.ขอนแก่น เขต 4 ออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

โรงเรียนรับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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การเปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทำเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด 

พร้อมเอกสารแนบ 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ตรวจสอบข้อมูล 

และเอกสารแนบ 

ดำเนินการจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
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5.  งานวินัยและการรักษาวินัย  
           1)  กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ  

           2)  แต่งตั้งเวรยามครู/นักการภารโรง ดูแลความเรียบร้อย รักษาความปลอดภัย และ  

                การจราจรภายในโรงเรียน ประจำวัน วันหยุดราชการ เวรกลางวันและเวรกลางคืน  

           3)  วางแผนการดําเนินงานและจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานกำกับติดตามการทำงานของ  

                นักการภารโรง  

           4)  จัดทำสมุดบันทึกเวรยาม ของนักการภารโรง และบันทึกการปฏิบัติงาน  

           5)  นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของ  

                ผู้เกี่ยวข้อง  

           6)  สรุปรายงานผลการดําเนินงาน  

           7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครูและบุคลากรลงเวลามาปฏิบัติราชการ 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ตรวจสอบ บันทึกสรุป 

การปฏิบัติราชการ 

จัดเก็บบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
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6.  งานประเมินผลกลุม่บริหารงานบุคคล  
           1)  ตรวจสอบ รวบรวม ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงานตามแผนและโครงการ  

           2)  เสนอผลงานการติดตามโครงการต่าง ๆ ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือรวบรวมเป็นสถิติ  

           3)  จัดทำรายงานสรุปผลสำเร็จของแผนงานโครงการในแต่ละปีให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติ  

                ราชการของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม  

           4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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ขออนุญาตออกนอกสถานที่ 
โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง  สพป.  ขอนแก่น เขต   

ชื่อ    ...................................................... ตําแหน่ง ...................................  ประจําชั้น................................  

ครั้ง
ที ่

ว/
ด/
ป 

ไปอะไร  ที่ไหน  เมื่อไร ความเห็นของผู้บริหาร 

  เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 

ขออนุญาต.................................................................................................... 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 
ในเวลา.....................น. ถึง ……………………………… น. 
และมอบให้ ......................................................................ปฏิบตัิหน้าที่ทำการสอน
แทน 

                    (ลงช่ือ)...................................................ผู้มอบ 

                           (                                      ) 
 

                    (ลงช่ือ)..................................................ผู้รับมอบ 

                           (                                      ) 

  
............................................................ 
............................................................ 
………………..…………………………………………… 

ลงช่ือ  
(                                ) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 

เพ่ือพิจารณา 
 [     ] อนุญาต      [     ] ไม่อนุญาต 
 

ลงช่ือ  
(                                ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง 
 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วนั เดือน ปี รวม ลายมือช่ือ ความเห็น ลายมือช่ือ
ไปราชการ จ านวนวนั ผูข้ออนุญาต รอง ผอ.ร.ร./ผอ.ร.ร. ผูอ้นุมติั

สมดุขออนุญาตไปราชการ
โรงเรียนอนุบาลเขาสวนกวาง  อ  าเภอเขาสวนกวาง  จงัหวดัขอนแก่น

ประจ าปีงบประมาณ ..............................................

ยานพาหนะรายการไปราชการช่ือ-สกุลล าดบัท่ี
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