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คํานํา 
 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทํางานที่ทําให้ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาที ่ทําหน้าที ่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับตลอดจนแนว 
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นําไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไป 
อย่างราบรื่น 

โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี่จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไป 

  ประวัติโรงเรียน 
 

โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ เดิมตั้งบริเวณท่าปลาเก่า เมื่อพ.ศ.2506 ซึ่งในปัจจุบันเป็นพื้นที่อ่างเก็บนํ้า 
ของเขื่อนสิริกิติ์ ผู้ริเริ่มก่อตั้งคือนายเจริญศุข ศิลาพันธ์ นายอําเภอท่าปลา และนายชะเรียม เที่ยงฟัก  ศึกษาธิการ 
อําเภอท่าปลาในสมัยนั ้น เนื ่องจากเห็นว่าประชาชนมีความลําบากในการส่งบุตรหลานไปเรียนต่อในระดับ 
มัธยมศึกษาที่อําเภอเมืองหรืออําเภอนํ้าปาด เพราะเส้นทางคมนาคมทุรกันดาร และจะใช้สัญจร ได้เฉพาะในฤดูแล้ง 
เท่านั้น จึงได้ขอความร่วมมือจากข้าราชการ พ่อค้า ประชาชน หาทุนก่อสร้างอาคารไม้ ชั้นเดียวมุงสังกะสีแบบ ป.1 
ของกระทรวงศึกษาธิการ ขนาด 3 ห้องเรียนมีหน้ามุขเป็นห้องทํางานครูในท่ีดินของสํานักงานศึกษาธิการ  
อําเภอท่าปลา จํานวนเงิน60,000 บาท โดยไม่ใช้เงินงบประมาณเลย แล้วได้ดําเนินการขออนุญาตจัดตั้งจาก 
กระทรวงศึกษาธิการ จนได้รับอนุญาตให้เปิดสอนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จํานวน 1 ห้องเรียน เป็นโรงเรียนสหศึกษา 
สังกัดกรมวิสามัญศึกษา (กรมสามัญศึกษาเดิม) และให้ชื่อโรงเรียนว่า “โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ” อักษรย่อ อ.ต. 
28 

ปรัชญาการศึกษา 
มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ อยู่อย่างพอเพียง 

 
เอกลักษณ 

สืบสานศิลปหัตถกรรมพื้นบ้าน อนุรักษ์พัฒนาพลังงานและส่ิงแวดล้อม 
 

อัตลักษณ 
คุณธรรมเด่น เน้นวิชาการ รักษ์ส่ิงแวดล้อม 

 
วิสัยทัศน์ 

พัฒนาผู้เรียนตามเกณฑ์มาตรฐานสากล ชุมชนร่วมจัดการศึกษา รู้คุณค่าพลังงานและส่ิงแวดล้อม มีความพร้อม 
เทคโนโลยี ใช้วิถีประชาธิปไตย ห่างไกลยาเสพติด ดําเนินชีวิตด้วยจิตคุณธรรม น้อมเกล้านําปรัชญาของเศรษฐกิจ 

พอเพียง 
 

อักษรย่อ 
อักษรย่อของโรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ คือ ท.ป.อ 



 
 

 
ตราสัญลักษณ์ 

 
เป็นพระธาตุกลางนํ้า ซึ่งเป็นสถานท่ีเก่าแก่ของอําเภอท่าปลา ต้ังอยู่บนเกาะกลางนํ้า ใต้พื้นนํ้า มีลายตาอ้อย 

เกาะติดด้วยลายสาหร่ายท้ังด้านซ้าย และขวา ใต้ภาพมีช่ือ โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 
 

คําขวัญ 
จิตอาสา พัฒนาสู่ระเบียบวินัย 

 
คติธรรม 

นตฺถิ ปัญญา สมา อาภา “แสงสว่างใดเสมอด้วยปัญญาไม่ม”ี 
หมายถึง ไม่มีแสงสว่างใดๆ ท่ีจะสว่างเท่ากับปัญญาความคิด 

 
พันธกิจ 

พัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล  นักเรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก 
ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรมตามค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 

ผู้เรียนให้ดํารงตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบนพื้นฐานของความเป็นไทย มีจิตสํานึก รักษ์ส่ิงแวดล้อม 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพจัดการเรียนรู้ ให้มีคุณภาพ ตามมาตรฐานสากล 

บริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพระดับสํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน (OBECQA) และ 
หลักการมีส่วนร่วม



 
 

 
 

เป้าประสงค ์
๑. นักเรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก เป็นเลิศทางวิชาการ ส่ือสารสองภาษา ล้ําหน้าทางความคิด ผลิตงานอย่าง 

สร้างสรรค์ ร่วมกันรับผิดชอบต่อสังคมโลก 
๒. นักเรียนมีคุณธรรมและจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
๓. นักเรียนดํารงตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบนพื้นฐานของความเป็นไทย รักษ์ส่ิงแวดล้อม 
๔. ครูเป็นครูมืออาชีพ มีความรู้ ความสามารถ ในการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรมาตรฐานสากล 
๕. ครูและบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเต็มตามศักยภาพ 
๖. ครูและบุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๗. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๘. โรงเรียนมีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพระดับสํานักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

(OBECQA) 
๙. โรงเรียนมีการใช้เทคโนโลยีและเครือข่ายการส่ือสารในการบริหารและจัดการศึกษา 
๑๐. โรงเรียนมีเครือข่ายร่วมพัฒนาจากผู้ปกครอง ชุมชน สถาบันอุดมศึกษา และองค์กร อื่น ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภาครัฐ 

และเอกชนในการพัฒนาโรงเรียนร่วมกนัอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 

 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์เก่า  
 
 
     คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

การวางแผนอัตรากําลัง 
และการกําหนดตําแหน่ง 

 
 

 - งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 - งานการดําเนินการจ้าง 
     บุคลากร 
 - งานการมอบหมายปฏิบัติ  
     หน้าท่ี 
 - งานการติดตามประเมินผล 
    การปฏิบัติงาน 
 - งานการเล่ือนเงินเดือน 
 - งานคณะกรรมการ  
    สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 - งานสํานักงานกลุ่มงาน 
 - งานจัดทําทะเบียนประวัติ 

 
การเสริมสร้าง 

ประสิทธิภาพการทํางาน 
 
 

    - งานพัฒนาบุคลากรทาง  
       การศึกษา 
   - งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ์ 
    - งานเงินช่วยเหลืองานศพ 
    - งานมอบเกียรติบัตร โล่ 
    - งานส่งเสริมบุคลากรเข้ารับ 
       การอบรม 
    - งานทัศนะศึกษาดูงาน 
    - งานเครื่องราชฯ 
    - งานขอใบอนุญาตประกอบ 
       วิชาชีพ 
    - งานแผนงานพัสดุกลุ่มงาน 

 
วินัยและการรักษาวินัย 
และลาออกจากราชการ 

 
 

      - งานส่งเสริมและรักษาวินัย 
      - งานการลาทุกประเภท 
      - งานการจัดอบรมสัมมนา 
      - งานส่งเสริมและรักษา คุณธรรม 
         จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ 
      - งานส่ังพักราชการ 
      - งานการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
      - งานส่งเสริมและรักษา  
        มาตรฐานวิชาชีพ



 
 

 
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทํางานได้ผลดีท่ีสุด 
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะให้ความ ร่วมมือ 
และทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ 
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้ กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบ 

ความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้ เกิด 

ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ 

มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น สําคัญ 
๕. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
๗. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
๘. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 

 
งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะ งาน 

บุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนท่าปลา ประชาอุทิศ 
กําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดงันี ้
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 

๑. งานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
๑.๒ จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ  เห็นชอบ 
      ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๑.๓ นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๑.๔ นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ



 
 

๑.๕ ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่งและการขอเล่ือนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ  
      ของข้าราชการครู 
๑.๖ ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตามเกณฑ์ของ 
      กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 
๑.๗ ดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ  
      สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนกําหนด 
๑.๘ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
       ๒. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๒.๑ จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒.๒ วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
      และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กําหนด 
๒.๓ วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดูงาน 
      เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
๒.๔ ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลงานประจําปี 

 
       ๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๓.๑ จัดทําเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการ ประกอบการ 
      พิจารณาความดีความชอบ 
๓.๒ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
๓.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

       ๔. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ งานส่งเสริมกําลังใจ 
๔.๑ จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุ หรือ เจ็บป่วย 
      นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป น ากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรือ อื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า  
      กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 
๔.๒ ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น  
      เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู 
      และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 
๔.๓ จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 
๔.๔ จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน 



 
 

 
 
งานเสริมสร้างขวัญ 

๑. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
๒. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวนัเกิด 

  ๓. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่าง 
๔. มอบส่ิงของให้กําลังใจในยามเจ็บป่วย 
๕. สวัสดิการอื่นๆ ท่ีผู้บริหารพิจารณาให้ 
๖. งานกิจกรรมรดนํ้าดําหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
๗. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากร ในโรงเรียน 

 
งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. รวมรวมเงินท่ีเก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว จากเจ้าหน้าท่ีการเงินของ โรงเรียน 
    จัดทําบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน ดังกล่าว 
๒. จ่ายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกําหนด 
๓. จัดทําบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
๔. ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําปี 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. ทําทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทําทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๓. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
๔. นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. จัดทําและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
๒. จัดทําคําส่ังและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ตอน     
    กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม 
๓. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๔. ทําสถิติและนําไปใช้ประโยชน์ 
๕. นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



 
 

 
การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
๒. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
๓. ต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 

 ๔. วิเคราะห์ผลการประเมินการดําเนินงานบุคคล 
๕. นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล 
๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
การสรรหาครูและบุคลากรในตําแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ  
    โดยประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในท้องถิ่น 
๒. ดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
๓. ดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งต้ังเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
๔. แจ้งเง่ือนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
    ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนําผลการประเมินไป ประกอบการพิจารณาการขึ้น  
    เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินภาคเรียน 
๖. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจําทุก เดือน 
๗. ดําเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

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

 
การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ  
    บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี กฎหมาย 
    กําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
๓. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนขั้น 

              เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
๔. ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ  
    สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 



 
 

 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

การดําเนินเร่ืองเก่ียวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ อกศจ. จังหวัดลําพูน พิจารณาตาม หลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างดําเนินการ 
โดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี ้

๑.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๑.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๑.๓ การอุทธรณ์ 
๑.๔ การร้องทุกข์ 

๒. การเสริมสร้างละปูองกันการกระทําผิดวินัย ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันท่ีจะ เสริมสร้างและ 
      พัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิด วินัยตาม 
      ควรแก่กรณี 

๓. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
๓.๑ การออกจากราชการ 
๓.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อม 
      และการพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๓.๓ การออกจากราชการไว้ก่อน 
๓.๔ การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

๓.๔.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสมํ่าเสมอ 
๓.๔.๒ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
๓.๔.๓ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบ 
        ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารง 
        ตําแหน่งทาง การเมืองสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นกรณีเป็นคนไร้ความสามารถ 
        หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ี กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่อง 
        ในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรค 
        การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
๓.๔.๔ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ท่ีไม่เส่ือมใสในการปกครอง ในระบอบ 
        ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๓.๔.๕ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตน 
        ไม่เหมาะสม 

๓.๕ กรณีมีมลทินมัวหมอง 
๓.๖ กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําส่ังศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกใน 
      ความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 



 
 

 
๔. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับ  
    งานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
๕. จัดทําตารางเวรยาม เวรประจําวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. ดําเนินการสํารวจผู้มีสิทธ์ิยื่นคําขอ 
๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ้างประจํา 
    สถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีท่ี กฎหมายกําหนด 
๔. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ 
    และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. แจ้งข่าวการดําเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
    เสนอต่อผู้บริหาร 

  ๓.รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการต่อไป 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ดําเนินการต่อไป 
๑. กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) สําหรับ 
    ผู้บริหารสถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สําหรับครู 
๒. รวบรวมเอกสารสําคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๓. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP School 
๔. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบประกอบวิชาชีพ 



 
 

 
งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๒. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ ติดตามงาน 
    จนเสร็จส้ินภารกิจ 
๓. จัดทําบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
๔. ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทําลายหนังสือ 
   ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
๕. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๖. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําส่ังและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องของกลุ่มงาน บริหารงาน 
    บุคคลให้เป็นระบบ 
๗. จัดทําเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 
    บริหารงานบุคคล 
๒. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๓. กํากับติดตามการดําเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา  
    ให้เหมาะสมต่อไป 
๔. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๕. สํารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๖. ทําบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
๗. สรุปผลการดําเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
๘ใ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. วิเคราะห์หน้าท่ี เก็บรวบรวมข้อมูล 
๒. จัดทําแผนภูมิการบริหารงาน 
๓. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒. จัดทํา แผนภูมิ ทําเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างสมํ่าเสมอ 
๔. จัดทํารายงานและดําเนินการตามมติของท่ีประชุม 
๕. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
๘. สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนเพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน



 
 

 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. 

กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้ 
 

ด้านการปฏิบัติตน 
๑. วินัยและการรักษาวินัย 
๒. คุณธรรม จริยธรรม 
๓. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
๔. การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕. จิตวิญญาณความเป็นครู 
๖. จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

 
ด้านการปฏิบัติงาน 

๑. การจัดการเรียนการสอน 
๒. การบริหารจัดการช้ันเรียน 
๓. การพัฒนาตนเอง 
๔. การทำงานเป็นทีม 
๕. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
๖. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
ผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็น  

เวลาสองปีในสถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง 
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 

- ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา 
- และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อยา่งต่อเนื่องทุก 
  ๖ เดือน รวม ๔ ครั้งเป็นเวลา ๒ ปี ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉล่ียใน 
- ครั้งท่ี 1 - ครั้งท่ี 2 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 และครั้งท่ี 3 - ครั้งท่ี 4 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 70 
- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ํากว่าเกณฑ์ท่ีกําหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้งหนึ่ง 
- กําหนดให้ครูผู้ช่วยท่ีลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
สามารถนับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกิน ๙๐ วันให้ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจํานวนวันท่ีลาเกินให้ครบสองปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


