
แผนการบริหาร
และพฒันาทรพัยากรบคุคล

โรงเรียนบา้นแพงพิทยาคม
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำมธัยมศกึษำนครพนม
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน

กระทรวงศกึษำธกิำร



 
 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

ตำบลบ้านแพง อำเภอบ้านแพง จังหวัดนครพนม 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพยม 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 
 

คำนำ 

 แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงาน ที่ทำให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน 
แนวปฏิบัติงานของกุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นำไปปฏิบัติให้
ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

 โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 สารบัญ         หน้า 
 คำนำ         ก 
 ข้อมูลทั่วไป        ข-ค 
 วิสัยทัศน์ 
 พันธกิจ  
 ค่านิยมองค์กร 

เป้าประสงค์ 
 ยุทธศาสตร์ในการพัฒนา 
 ปรัชญาโรงเรียน อัตลักษณ์ คติพจน์  
 ข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษา 
 โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 วัตถุประสงค์ 
 งานบุคลากร การบริหารงานบุคคล 
 งานพัฒนาบุคลากร  

งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 
งานเงินการกุศลในชุมชน 
การจัดทำหลักฐานการปฎิบัติราชการ 
การประเมินผลการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง ลูกจ้าง พนักงานราชการ 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานสำนักงานและธุรการฝ่ายงาน 
งานสาระสนเทศน์และพัสดุกลุ่มงาน 
งานจัดองค์กรจัดทำแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ึนพ้ืนฐาน 
การประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 
 
 
 



 
 

ข้อมูลทั่วไป 
๑.๑ ข้อมูลทั่วไป 

 โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม ได้รับการอนุมัติให้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๑๒ โดยขอใช้ที่ดิน
ดอนแพงของกระทรวงมหาดไทย มีพ้ืนที่ทั้งหมด ๓๗ ไร่ ๒ งาน ๙๐ ตารางวา ปัจจุบันตั้งอยู่บ้านเลขที่ ๒๐ หมู่ 
๗ ถนนเจริญยงค์ ตำบลบ้านแพง อำเภอบ้านแพง จังหวัดนครพนม ๔๘๑๔๐ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครพนม สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เปิดสอน
ในระดับชั้น มัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๖ 

๑.๒ วิสัยทัศน์ 

 โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม เป็นโรงเรียนคุณภาพชั้นนำ ส่งเสริมการจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล 
มุ่งเน้นยกระดับสมรรถนะผู้เรียนให้มีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ ภายในปี ๒๕๗๐ 

๑.๓ พันธกิจ 
 ๑. มุ่งเน้นส่งเสริมระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 ๒. มุ่งเน้นส่งเสริมการจัดกระบวนการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน 
 ๓. มุ่งเน้นส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีสุขภาวะทางร่างกาย จิตใจและสังคม ยอมรับความแตกต่าง 
และความหลากหลาย 

๑.๔ ค่านิยมองค์กร  

 โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม เป็น “องค์การแห่งการเรียนรู้” มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะชีวิต เรียนรู้
ตลอดเวลา เป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรมจริยธรรมและทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลก นำองค์กรไปสู่การพัฒนา
และประสบความสำเร็จ ให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ขององค์กร 

๑.๕ เป้าประสงค์ 

 ๑. นักเรียนทุกคนเป็นผู้ใฝ่ศึกษาหาความรู้ ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างครอบคลุม เสมอภาค 
เรียนรู้ตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
 ๒. นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้เรียนและทักษะตามหลักสูตร ดำรงตนตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ มีคุณธรรมและปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ และจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 ๔. โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานที่กำหนด ได้รับรองคุณภาพเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล เป็น
แหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยและมีความเชื่อมโยงทั้งระบบ 
 ๕. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนอย่างเข้มแข็ง 



 
 

๑.๖ ยุทธศาสตร์ในการพัฒนา 

 “พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานสากล เป็นผู ้มีคุณธรรม จริยธรรม ตามคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงพัฒนาศักยภาพของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญตามมาตรฐานสากลพัฒนา
ระบบการบริหารการจัดการศึกษาด้วยหลักธรรมาภิบาล เน้นกระบวนการมีส่วนร่วม พัฒนาอาคารสถานที่ 
สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ” 

๑.๗ ปรัชญาของโรงเรียน 

 การศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม 

๑.๘ อัตลักษณ์ 

 “คุณธรรม นำแพงพิทย์” 

๑.๙ คติพจน์ 

 รักการศึกษา จิตใจพัฒนา นำพาคุณธรรม 

๑.๑๐ ข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษา 

 ๑) จำนวนบุคลากร 
ที ่ ประเภทบุคลากร จำนวน 
๑ ผู้บริหาร ๔ 
๒ คร ู ๖๘ 
๓ พนักงานราชการ ๑ 
๔ ลูกจ้างชั่วคราว สพฐ./ ๒ 
๕ ครูต่างชาติ ๒ 
๖ ลูกจ้างเหมาบริการ (สายการสอน) ๒ 
๗ ลูกจ้างเหมาบริการ (เจ้าหน้าที่ธุรการ) ๑ 
๘ ลูกจ้างประจำ ๒ 
๙ ลูกจ้างเหมาบริการ (แม่บ้าน/นักการ) ๕ 

รวม ๘๗ 

  

 

 



 
 

๒) วุฒิการศึกษาสูงสุดของบุคลากร 

ที ่ ประเภทวุฒิการศึกษา จำนวน 
๑ ปริญญาเอก - 
๒ ปริญญาโท ๒๖ 
๓ ปริญญาตรี ๗๙ 
๔ ต่ำกว่าปริญญาตรี ๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โครงสร้างฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการ 

บริหารโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานบุคคล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

สั่งพักราชการและให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

จัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ส่งเสริมและขอรับใบประกอบวิชาชีพครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

การลาของบุคลากรสังกัดสถานศึกษา 
ที่ไม่มีระเบียบกำหนดไว้เฉพาะ 

ส่งเสริมการมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วางแผนอัตรากำลัง 

การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

เปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น ย้ายข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

 
จัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเหน็เกี่ยวกับ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

จัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 



 
 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 การบริหารงานงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนามีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรึความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความม่ันคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 ๕. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 ๗. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 ๘. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 

 งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียน
บ้านแพงพิทยาคมจึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานได้ดังนี้ 
 การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคน กับภาระกิจของโรงเรียน 
 ๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
 ๕. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่ง และการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา และวิทยฐานะ
ของข้าราชการครู 



 
 

 ๖. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 ๗. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
 ๒. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด 
 ๓. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน เพื่อให้
สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลานประจำปี 
 ๕. จัดทำเครื่องมือและเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกำลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
งานส่งเสริมกำลังใจ 
๑. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ

เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล ๑ วันขึ้นไป นำกระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเยี่ยม โดยมี
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ  

๒. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวางพวงหรีด เป็น
เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู
และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 

๓. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 
๔. จัดบริการวางพวงหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน ๓ หมู่บ้าน รอบโรงเรียน 
งานเสริมสร้างขวัญ 
๑. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
๒. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในโอกาสต่างๆ 
๓. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ 
๔. มอบสิ่งของให้กำลังใจในยามเจ็บป่วย 
๕. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
๖. จัดงานกิจกรรมรดน้ำดำหัวผู ้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน จัดกิจกรรมต่างๆ เนื ่องในวาระครบ

เกษียณอายุราชการประจำปี การย้าย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน 
 



 
 

งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. รวบรวมเงินที่เก็บจากครู-อาจารย์ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ

โรงเรียนจัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบกำหนดระเบียบและวิธีการใช้เงินดังกล่าว 
๒. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุ่มบริหารกำหนด 
๓. จัดทำบัญชีรับ-จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
๔. ประเมิน สรุปผล รายงานการดำเนินงานประจำปี 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. ทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทำทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๓. เก็บรักสาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
๔. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดทำและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
๒. รวบรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๓. ทำสถิติและนำไปใช้ประโยชน์ 
๔. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. ประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
๒. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
๓. ตั้งคณะกรรมการการประเมิน 
๔. วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล 
๕. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 
๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้างลูกจ้างพนักงานราชการ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง  หรือพนักงานราชการ    

โดยประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 
๒. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง และรายงานผลต่อผู้บริหาร 
๓. ดำเนินการจัดทำหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 



 
 

๔. แจ้งเงื่อนไขภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื ่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงาน
ราชการ 

๕. ประเมินผลการปฏิบัตงิาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพ่ือนำผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาการ
ขึ้นเงินเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 

๖. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจำ
ทุกเดือน 

๗. ดำเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้างเสนอต่อผู้บริหาร 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
๒. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
๓. รวบรวมหลักฐานส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายดังนี้ 
๑. ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
๓. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตาม ๒ พิจารณา 
๔. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายดังนี้ 
๑. เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ อกศจ. จังหวัดนครพนม พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 

๒. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง
ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

 ๒.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๒.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๒.๓ การอุทธรณ์ 



 
 

๒.๔ การร้องทุกข์ 
๒.๕ การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัยดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา

ผู้บริหารแต่ละระดับปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒.๖ ดำเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรมและการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจในอันที ่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตรสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒.๗ สังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพ่ือมใิห้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด

วินัยตามควรแก่กรณี 
๒.๘ ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๒.๙ การออกจากราชการ 
๒.๑๐ การให้ออกจากราชการ กรณีไมพ้่นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือไมผ่่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
๒.๑๑ การออกจากราชการไว้ก่อน 
๒.๑๒ การออกจากราชการ เพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
๒.๑๓ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
๒.๑๔ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
๒.๑๕ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะค่ะคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง
สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือ
เป็นโรคที่กำหนดใน ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลและทำอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง
หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

๒.๑๖ กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที ่ไม่เลื ่อมใสในการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๒.๑๗ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม 

๒.๑๘ กรณีมีมลทินมัวหมอง  
๒.๑๙ กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาลหรือรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก

ในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๒.๒๐ ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสาระสนเทศ ข้อมูล

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
๒.๒๑ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 
๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 
 

๓. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย
กำหนด 

๔. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอต่อผู้บริหาร 
๓. รวบรวมแบบคำขอส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. ดำเนินการตรวจสอบวันหมดอายุของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา และแจ้งให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
๒. ดำเนินการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอยื่นต่อใบประกอบวิชาชีพ  สมัคร KSP 

Self-Service หน้าเว็บไซต์คุรุสภา (กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและจด user/password) เพื่อเป็นสมาชิกคุรุสภา
และยื่นขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรสถานศึกษา 

๓. ติดตามตรวจสอบสถานะในระบบ หากอนุมัติแล้ว ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาพิมพ์ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูในรูปแบบ Electronic นำส่งที่ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสำนักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. จัดรับ-ส่งหนังสือเอกสารทางราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๒. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ และติดตามงานจน

เสร็จสิ้นภารกิจ 
๓. จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ สามารถค้นหาได้สะดวกรวดเร็ว 
๔. ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือ

ราชการถูกต้องตามระเบียบ 
๕. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๖. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คำสั ่ง และแนวปฏิบัต ิท ี ่ เก ี ่ยวข ้องของ                

ฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นระบบ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 
 

งานสาระสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. จัดระบบฐานข้อมูลฝ่ายงาน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสาระสนเทศของฝ่าย

บริหารงานบุคคล 
๒. ประเมินแผนงาน ประสานงานสาระสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๓. กำกับติดตามการดำเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้

เหมาะสมต่อไป 
๔. วางแผนโครงการของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๕. สำรวจและเสนอการจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๖. ทำบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
๗. สรุปผลการดำเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอฝ่ายบริหาร 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานจัดองค์กรจัดทำแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 
๒. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน 
๓. ปรับปรุงพัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๒. จัดทำแผนภูม ิทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างสม่ำเสมอ 
๔.จดัทำรายงานและดำเนินการตามมติของที่ประชุม 
๕. สนับสนุนอุปกรณ์สิ่งอำนวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๖. เผยแพร่ข่าวสารงานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๘. สรุปผลการดำเนินงานของโรงเรียน เพ่ือนำเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงานดังนี้ 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ที ่ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.๗/ว๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑) ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติตน 
๑. วินัยและการรักษาวินัย 
๒. คุณธรรม จริยธรรม 



 
 

๓. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
๔. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕. จิตวิญญาณความเป็นครู 
๖. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
ด้านการปฏิบัติงาน 
๑. การจัดการเรียนการสอน 
๒. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
๓. การพัฒนาตนเอง 
๔. การทำงานเป็นทีม 
๕. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
๖. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ๓ คนประกอบด้วย 
๑. ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
๒. ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา เป็นครูพี่เลี้ยง 
๓. ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ 
ให้มีการประเมินเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุก ๖ เดือน รวม ๔ ครั้ง เป็นเวลา ๒ ปี ให้มีผลการประเมิน

จากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในครั้งที่ ๑ - ครั้งที ่๒ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และครั้งที ่๓ - ครั้งที๔่  ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
70 กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้งหนึ่ง
กำหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล สามารถนับเป็น
ระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกิน 90 วัน หากลาเกิน 90 วัน ให้เตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบ ๒ ปี 

































โรงเรียนบา้นแพงพิทยาคม
ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำมธัยมศกึษำนครพนม
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 

กระทรวงศกึษำธกิำร
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