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1. ข้อมูลพื้นฐานโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
     1.1 ข้อมูลทั่วไป 
      ช่ือโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา   ต าบลท่าจ าปา   อ าเภอท่าอุเทน    จังหวัดนครพนม  
สังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครพนม 
โทร 042-530648   โทรสาร ............-.............  
e-mail : tpwschool@hotmail.com    
website : http://www.tpwschool.ac.th 
เนื้อที่ 50 ไร่ - ตารางวา 
   

     1.2 ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
           โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา    เดิมเป็นสาขาของ  โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม   ท าการเปิดสอนเมื่อ 
ปีการศึกษา   2537   ณ บ้านแก้วปัดโป่ง    ต าบลไชยบุรี   อ าเภอท่าอุเทน   จังหวัดนครพนม  เนื่องจาก
ประสบปัญหาในเรื่องของท่ีดิน จึงได้ย้ายสถานท่ีท าการใหม่ 

ในปีการศึกษา 2538 ได้ย้ายไปเปิดท าการสอน   ณ บ้านดอนต้ิว  ต าบลท่าจ าปา  อ าเภอท่าอุเทน 
จังหวัดนครพนม ใช้ช่ือว่าโรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม (สาขาท่าจ าปาวิทยา)  
 ได้รับการจัดต้ังเป็น   “โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา”  ในวันท่ี  14 มกราคม  2542   โดยมี   
นายไพโรจน์  กิติศรีวรพันธุ์  ด ารงต าแหน่งครูใหญ่ 
 เมื่อวันท่ี  1  ตุลาคม  2544  ปรับปรุงต าแหน่งผู้บริหารจากครูใหญ่เป็นต าแหน่งอาจารย์ใหญ่  และ
นายไพโรจน์ กิติศรีวรพันธุ์ ย้ายไปด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม ในวันท่ี  4  ธันวาคม  
2544 กรมสามัญศึกษามีค าส่ังให้ นายวิเลิศ  ชาไชย  มาด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
เมื่อวันท่ี  17  ธันวาคม 2544  ธันวาคม 2544 ต่อมาได้มีการประเมินจนได้รับต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ
โรงเรียน ในปี พ.ศ. 2547 และได้รับค าส่ังย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนมหาชัยวิทยาคม  
เมื่อวันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2549  
 วันท่ี 20 ตุลาคม 2549  ได้มีค าส่ังแต่งต้ังให้นางทิพวรรณ  เสนจันทร์ฒิชัย  ด ารงต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา  
 เมื่อวันท่ี 10 มิถุนายน  2554  นางทิพวรรณ  เสนจันทร์ฒิชัย ได้ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียนไชยบุรีวิทยาคม ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 ได้มีค าส่ังให้ นายทองเปลว   
แวงโสธรณ์  มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา  
 เมื่อวันท่ี 30 กันยายน  2556  นายทองเปลว   แวงโสธรณ์ ครบก าหนดเกษียณอายุราชการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 ได้มีค าส่ังให้ นายสนั่น   เมตุลา  มาด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา   
 เมื่อวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2561 นายสนั่น เมตุลา ได้ย้ายไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนพะทาย
พิทยาคม เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม 2562 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 ได้มีค าส่ังให้  
นายฉัตรชัย ไชยมงค์ มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา   
 เมื่อวันท่ี  3 กุมภาพันธ์ 2565 นายฉัตรชัย ไชยมงค์ ได้ย้ายไปด ารงต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครพนม เมื่อวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2565  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา นครพนม จึงมีค าส่ังให้ นายสมศักด์ิ ธรรมโม รักษาการในต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา  
 เมื่อวันท่ี  3 กุมภาพันธ์ 2565  นางนฤมล ทัดสา  ได้ย้ายมาด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนท่า
จ าปาวิทยา   
  



  
  
 เมื่อวันท่ี 12 ตุลาคม 2566 นางสาวพิชามญช์ุ  วงษ์สุรภินันท์  ได้ย้ายมาด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา จนถึงปัจจุบัน 
 
สัญลักษณ์ประจ าโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
  
 
 
 
 
 
สีประจ าโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

“ สีขาว-ฟ้า ” 
  สีขาว  หมายถึง    มีความพร้อมท่ีจะรับการพัฒนา 
  สีฟ้า   หมายถึง   มีโลกทัศน์กว้างไกล 

 
ปรัชญาโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

ปญญา  ว  ธเนน  เสยโย “ ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์ ” 
 
ค าขวัญโรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
 

“เรียนดี   กีฬาเก่ง  เคร่งจรรยา  พัฒนาชุมชน ” 
 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา “มีคุณธรรม จริยธรรม” 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา “อนุรักษ์ศิลปะการแสดงท้องถิ่น” 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนท่าจ าปาวิทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 

1. งานอ านวยการกลุ่มบิรหาร
งานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ 
3. งานวัดผล ประเมินผล  
4. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้ 
5. งานแนะแนวและรับนักเรียน 
6. งานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
 
 

1. งานอ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนและจัดสรร
อัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
4. งานทะเบียนประวัติและ
บ าเน็จความเห็นชอบ 

1. งานอ านวยการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที่ 
3. งานอนามัยและโภชนาการ 
4. งานกิจการนักเรียน 
5. งานสัมพันธ์ชุมชนและ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1. งานอ านวยการกลุ่ม
บริหารงานงบประมาณ 
2. งานการเงิน 
3. งานบัญชี 
4. งานพัสดุและสินทรัพย ์
5. งานนโยบายและแผนงาน 
6. งานควบคุมภายใน 

นักเรียน/ผุ้ปกครอง/ชุมชน 



๔ 

 

คณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน 
โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 นางสาวพิชามญช์ุ วงษ์สุรภินันท์  
กรรมการและเลขานุการ 

นายจ ารัส ตักโพธิ์ 
ประธานกรรมการ 

พระครูปทีปจันทสโรภาส 
กรรมการ 

นางพรพัท  ศรีหะมงคล 
กรรมการ 

นางสาวรัชฎาพร  หลวงอุดม 
กรรมการ 

นายกีรติ  บุญเทียม 
กรรมการ 

 

นายพนัส  สิงห์ตา 
กรรมการ 

นางสาวสุภาพร  ค าลือ 
กรรมการ 

 
นายสมศักด์ิ ธรรมโม 

กรรมการ 
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2 ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

ต าแหน่ง 
เพศ วุฒิการศึกษา วิทยฐานะ 

ชาย หญิง 
ต่ ากว่าปริญญา

ตร ี
ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก ช านาญการ 

ช านาญการ
พิเศษ 

เชี่ยวชาญ ไม่มี 

ผู้อ านวยการโรงเรียน - - - - 1 - - 1 - - 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน - - - - 1 - 1 - - - 
คร ู 4 8 - 11 1 - 1 1 - 9 
ครูผูช้่วย - - - - - - - - - - 
พนักงานราชการ - 1 - 1 - - - - - - 
ลูกจ้างชั่วคราว 1 - - - - - - - - - 
ธุรการโรงเรียน - 1 - 1 - - - - - - 
ครูผู้ทรงคุณค่าฯ - - - - - - - - - - 

รวมทั้งสิ้น 5 10 - 11 2 - 2 2 - 9 
หมายเหตุ : ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2567 

ต าแหน่ง 
สาขาวิชาเอก 

เอก
ภาษาไทย 

เอก
คณิตศาสตร์ 

เอก
วิทยาศาสตร์ 

เอก 
สังคมศึกษา 

เอกสุขศึกษา
และพลศึกษา 

เอก
คอมพิวเตอร์ 

เอก
ภาษาอังกฤษ 

เอก
ฟิสิกส์ 

เอก
เคมี 

เอก
ชีววิทยา 

เอก
ศิลปะ 

ครู  1 1 - - - -  1   
ครูผู้ช่วย 2 1 - - - 1 1 1 - 1 1 
พนักงานราชการ - - - 1 - - - - - - - 
ครูผู้ทรงคุณค่าฯ - - - - - - - - - - - 

หมายเหตุ : ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2567
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1.3 ข้อมูลนักเรียน         
   

       ระดับชั้น 
จ านวน

ห้องเรียน 
จ านวนนักเรียน 

ชาย หญิง รวม 
มัธยมศึกษาปีท่ี 1 1 27 20 47 
มัธยมศึกษาปีท่ี 2 1 11 9 20 
มัธยมศึกษาปีท่ี 3 1 13 13 26 
รวมระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 3 51 42 93 
มัธยมศึกษาปีท่ี 4 1 12 9 21 
มัธยมศึกษาปีท่ี 5 1 10 8 18 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 1 2 6 8 
รวมระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 3 24 23 47 
รวมทั้งสิ้น 6 75 65 140 

       หมายเหตุ : ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2567 
     1.4 ข้อมูลอาคารสถานที่   
                  

รายการ ชื่อแบบอาคาร ปีงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

งบประมาณ 
(บาท) 

อาคารเรียน 1.อาคารกึ่งถาวร 
2.อาคารกึ่งถาวร 
3.อาคาร 216  
4. โรงอาหาร 
5. อาคารเอนกประสงค์ 

2542 
2544 
2547 
2560 
2561 

 

หอประชุม - - - 
โรงอาหาร - 2560 - 
โรงฝึกงาน - - - 
บ้านพักครู/ภารโรง 1. บ้านพักผู้บริหาร 

2. บ้านพักครูชาย 
3. บ้านพักครูหญิง 
4. บ้านพักนักการภารโรง 
5. บ้านพักครูรวม 

 

2546 
 
 
 

2563 

 

อื่นๆ หากมี (ระบุ)......... - - - 
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1.5 ข้อมูลแหล่งการเรียนรู้                                
  1) ห้องสมุดมีขนาด 182 ตารางเมตร จ านวนหนังสือในห้องสมุด 2,000 เล่ม 
 2) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์    จ านวน 1 ห้อง 
 3)  คอมพิวเตอร์ จ านวน 26 เครื่อง 
 4) แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
  4.1 ห้องสมุดโรงเรียน 
  4.2 ห้องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในการสืบค้น 
  4.3 ห้องดนตรี 
  4.4 โรงฝึกงาน 
  4.5 สนามกีฬาภายในบริเวรโรงเรียน 
  4.6 ห้องจริยธรรม 
  4.7 แปลงเกษตร 
 5) แหล่งเรียนรู้ภายนอกโรงเรียน 
   5.1 วัดพระธาตุท่าอุเทน 
  5.2 แหล่งเรียนรู้ลุ่มแม่น้ าสงคราม บ้านท่าแต้ 
  5.3 แหล่งเล้ียงหนูนา บ้านท่าแต้ 
  5.4 แหล่งเรียนรู้ทางเกษตร: การปลูกยางพารา บ้านค าเตย 
  5.5 แหล่งเรียนรู้ทางเกษตร : การเล้ียงกระบือ 
  5.6 วัดไตรภูมิ อ.ท่าอุเทน 
  5.7 วัดพระบาทเวินปลา บ้านเวินพระบาท อ.ท่าอุเทน 
  5.8 แม่น้ าสองสี ลุ่มแม่น้ าสงคราม ต.ไชยบุรี อ.ท่าอุเทน 
 6) ปราชญ์ชาวบ้าน/ภูมิปัญญาท้องถิ่น ผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ีสถานศึกษาเชิญมาให้ความรู้แก่ครู นักเรียน ในปี
การศึกษาท่ีรายงาน 
  6.1 ช่ือ-สกุล  นางพรพัท  ศรีหะมงคล ให้ความรู้เรื่อง งานใบตอง 
  6.2 ช่ือ-สกุล นางสมใจ ไชยสุระ ให้ความรู้เรื่อง  การสาน  
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แผนผังกลุม่งานบคุคล 
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แผนงานการบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา         
มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และก้าวหน้าใน วชิาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรร
มาภิบาล     
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ รับผิดชอบ

ให้เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู 

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
ส าคัญ มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระหน้าท่ีรับผิดชอบ 

บทบาทและหนา้ที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสถานศึกษาสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ  

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไป  
๓. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล  
๔. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ  
๕. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ  
๖. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้การ 

นิเทศ  
๗. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว เจ้าหน้าท่ีอื่นๆ และนักเรียนให้ สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ  
๘. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว 

บุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ  
๙. จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง ช่ัวคราว

และบุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ  
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๑๐. สร้างขวัญ ก าลังใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน  
    ๑๐ ๑๑. ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในด้านการ 

บริหารจัดการเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง  
๑๒. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น  
๑๓. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน  
๑๔. น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพื่อพัฒนาการบริหาร วิชาการ

ของสถานศึกษา  
๑๕. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดูน่าอยู่ น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ ประชาชน 

ชุมชน และท้องถิ่น  
๑๖. เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงาน ของ

หน่วยงานต้นสังกัด  
๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

บทบาทและหนา้ที่ของฝ่ายบริหารบุคคล 
 งานหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

๑. รับแนวปฏิบัติจากกลุ่มบริหาร เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ  
๒. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๓. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในฝ่ายบริหารงานบุคคลมอบหมาย ควบคุม ดูแล ให้

ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
๔. ประสานงาน ตรวจสอบ ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปอย่าง มี

ประสิทธิภาพ  
๕. รับผิดชอบดูแล งานวินัย และจรรยาบรรณของครูให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม  
๖. ก ากับติดตาม นิเทศติดตาม ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติ หน้าท่ีใน

งานต่างๆ และกับกลุ่มงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานต่างๆ  
๗. ส่งเสริมงานสวัสดิการ สร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่บุคลากรของสถานศึกษา  

งานวางแผนอัตราก าลัง  
งานวางแผนอัตราก าลัง  
๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง  
๒) การแต่งต้ัง ย้าย โอน ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓) งานสรรหาและแต่งต้ังลูกจ้างช่ัวคราว  
๔) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
๕) การรักษาราชการแทน  

งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง โยกย้าย ลาออก 
๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง  
๒) การแต่งต้ัง ย้าย โอน ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓) งานสรรหาและแต่งต้ังลูกจ้างช่ัวคราว  
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๔) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
๕) การรักษาราชการแทน  

งานทะเบียนประวัติข้อมูลครูและบุคลากร  
๑) จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒) จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติลูกจ้างช่ัวคราว  
๓) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างให้ทันสมัย ครอบคลุม
ข้อมูลทุก ด้าน พร้อมน าไปใช้งานอยู่เสมอ  

งานลูกจ้างชั่วคราว  
๑) ด าเนินการงานลูกจ้างช่ัวคราว ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตาม หลักเกณฑ์และ

วิธีการ  ท่ีสถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด  
๒) ด าเนินการท าบันทึกการจ้างและสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว  
๓) ด าเนินการจัดท าเอกสารตรวจการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวทุกส้ินเดือน  

งานส่งเสริมประสิทธิภาพ  
งานอบรมพัฒนาครูและบุคลากร  

๑) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการ ปฏิบัติ
หน้าท่ี โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่าง ต่อเนื่อง  

๒) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ จ าเป็นใน การ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการก าหนดหลักสูตร การ พัฒนา
แผน/โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานให้ ผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบ  

๓) การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ ส าหรับต าแหน่ง ลักษณะ
งานตามต าแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา จัดส่งเสริม
หรือด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่ เหมาะสมมีการ
ติดตามและประเมินผลการพัฒนา  
งานขอมีและให้เลือ่นวิทยฐานะ  

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาต่อ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม  

๒) รวบรวมและเผยแพร่ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเล่ือนวิทยฐานะ ขอ เปล่ียนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด  
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๓) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอ ก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา เพื่อ
น าเสนอ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณา อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง   
งานศึกษาดูงาน  

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรบุคลากรในสถานศึกษาเข้าศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีมีแนวปฏิบัติ และ
วิธีการด าเนินงานท่ีดีในด้านต่างๆ  

๒) รวบรวมและน าข้อมูลจากการเข้าศึกษาดูงานของบุคลากรในสถานศึกษา มาสรุปแนวทางของ การ
ปฏิบัติหรือแนวทางการด าเนินงานท่ีดี  

๓) น าเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา  
งานส่งเสริมวินัยและระเบียบราชการ งานข้อมูลการปฏิบัติราชการ  

๑) ด าเนินการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของข้าราชการ ครูและ 
บุคลากร และสรุปข้อมูลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  

๒) ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตออกนอกบริเวณของข้าราชการครูและ บุคลากร  
๓) ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ บุคลากร  
๔) จัดท าสถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากร  
๕) จัดท าสถิติการมาสาย ของข้าราชการครูและบุคลากร  
๖) จัดท าสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน ของขา้ราชการครูและบุคลากร ๗) จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ เพื่อ

เตรียมพร้อมในการรายงาน และน าไปใช้ประโยชน์  
งานเวรยามรักษาทรัพย์สินทางราชการ  

๑) จัดเวรยามท้ังเวรวันหยุดราชการ และเวรยามรักษาการณ์กลางคืน ให้ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเคร่งครัด ตาม
ระเบียบ  

๒) รายงานสรุปผลการด าเนินงาน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  
๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๑) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  
๒) จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  
๓) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  
๔) สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร และน าข้อมูลไปใช้ ประโยชน์  

งานใบประกอบวิชาชีพ  
๑) ด าเนินการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร  
๒) ด าเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจ้าง  
๓) ด าเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูต่างชาติ  
๔) ด าเนินการต่อใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจ้าง   
๕) ด าเนินการต่อใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูต่างชาติ  
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานความดีความชอบและขวัญก าลังใจ 
งานความดีความชอบและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

๑) ด าเนินงานเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดี ความชอบ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน  

๒) ด าเนินงานเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อด าเนินการ หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า  
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
๕) ด าเนินการเกี่ยวกับเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
๖) ค านวณบ าเหน็จบ านาญ และรายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ 

ด าเนินการต่อไป  
๗) ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน)  
๘) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  

งานเสริมสร้างก าลังใจยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๑) จัดท าระบบและทะเบียนประวัติงานบ ารุงขวัญ เสริมสร้างก าลังใจ และยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๒) ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง และด าเนินการประสานงานบ ารุงขวัญ เสริมสร้างก าลังใจ และยก ย่อง

เชิดชูเกียรติ ตามแนวทางปฏิบัติท่ีทางโรงเรียนก าหนด  
๓) ประสานงานกับฝ่ายงานท่ีเกี่ยวของกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรตามท่ีโรงเรียนก าหนด  
๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งานเสริมสร้างก าลังใจยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๒) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด  
๓) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้คืน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๔) ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์  

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๑) ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือส่งให้งานของฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ 

จัดระบบเก็บหนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของงานสารบรรณ  
๒) ติดตามการปฏิบัติงานท่ีต้องรายงานส่งให้เป็นไปตามก าหนดเวลา  
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๓) จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ และตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ   
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
๕) ด าเนินการประสานงานการประชุม และบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
๖) ด าเนินการเกี่ยวกับใบรับรองต่างๆ  
๗) จัดท าทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
๘) ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ และ การขอ

ออกนอกบริเวณโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากร  
๙) ด าเนินการนัดหมายการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงานการ ประชุม
ของโรงเรียน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพื่อตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึง ผู้บริหาร
โรงเรียนให้ทราบ 
 ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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[พิมพค์  าอา้งอิงจากเอกสารหรือขอ้มูลสรุปของ
ประเดน็ที่น่าสนใจ คุณสามารถวางกล่องขอ้ความไวท้ี่
ใดก็ไดใ้นเอกสาร ให้ใชแ้ทบ็ เคร่ืองมอืการวาด เพื่อ
เปลี่ยนการจดัรูปแบบของกลอ่งขอ้ความค าอา้งอิงที่ดึง
มา] 

1 โครงการพัฒนาบรหิารบคุคล ปีงบประมาณ 2567 
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การจัดสรรงบประมาณบรหิารงานบคุคลและโครงการ ของโรงเรยีนท่าจ าปาวิทยา 
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล อุดหนุน  กิจกรรม  รายได้
สถานศึกษา 

รวม ผู้รับผิดชอบ 

บ01 โครงการพัฒนางานบริหารงานบุคคล 56,200 -   56,200 ครูเสร ี

บ02 โครงการพัฒนางานธุรการและงานสารบรรณ 28,500 -   28,500 มะลิวัลย์ 

รวมงบประมาณกลุ่มบริหารงานบุคคล 84,700 -   84,700  
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4.ระยะเวลาในการด าเนินโครงการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปีงบประมาณ 2567 
 

รหัส โครงการ/วัตถุประสงค์ 

สนอง
จุดเน้น 
สพฐ.ที่/
ข้อที ่

กิจกรรมหลัก 
เป้าหมาย
กิจกรรม 

งบ 
ประมาณ 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
พ.ศ.2566 พ.ศ.2567 

พ.
ค.

 
มิ.

ย. 
ก.ค

. 
ส.ค

. 
ก.ย

. 
ต.ค

. 
พ.

ย. 
ธ.ค

. 
ม.

ค.
 

ก.พ
. 

มี.
ค.

 
เม

.ย.
 

บ 01 โครงการพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ครูและบุคลากรทุกคนได้รับ
การพัฒนาตนเอง ตามมาตรฐานวิชาชีพครู
โดยเข้ารับการอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน
กับหน่วยงานภายในและภายนอก มี
ความสามารถและน าความรู้ที่ได้รับมาใช้
ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ได้รับการประชุม อบรม สัมมนา เพ่ือ
พัฒนาการเรียนการสอน อย่างน้อย 1 
ครั้ง/ป ี
1.3 เพ่ือเป็นก าลังใจในการท างานของครู
และบุคลากรทางการศึกษา ให้ปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4 เพ่ือจัดซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ์ในการ
บริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

1  
และ 2 

กิจกรรมการด าเนินงาน ได้แก่ 
.    – การศึกษาแหล่งเรียนรู้ของ
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษา 
     - .การประชุม อบรม สัมนา เพ่ือ
พัฒนาความรู้ความสามารถในด้าน
ต่างๆ 
     - ส่งเสริมขวัญก าลังใจในการ
ท างานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
    - จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ การ
ด าเนินงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
ครแูละบุคลลา

กรทาง
การศึกษา 
 16 คน 

 

 
56,200 

บาท 
 

10,000
บาท 

 
8,500 
บาท 

 
 

10,000 
บาท 

             
นายเสรี 
พ่อพิลา 

และครูในกลุ่ม
งานบริหาร

บุคคล 
 


