
แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

โรงเรียนบ้านกาศประชานุเคราะห์ 

  แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จัดทําขึ้นเพ่ือกํากับทิศทางการพัฒนาบุคลากร ซึ่งการ 

จัดทําแผนดังกล่าวเป็นการดําเนินงานตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียนบ้านกาศประชานุเคราะห์ จึงถือเป็น

เครื่องมือสําคัญใน การกํากับติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของโรงเรียนบ้านกาศประชานุเคราะห์ 

เพ่ือให้การดําเนินการภายใต้นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคล้องตาม

เป้าหมาย และเป้าประสงค์ จึงมีการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรโรงเรียน ดังนี้ 

  ๑. จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่ 

เป็นธรรม คํานึงถึงระบบคุณธรรม โดย 

   ๑.๑ การรับบุคคลเพื่อบรรจุบุคคลเข้าทํางานในตําแหน่งต่าง ๆ ต้องคํานึงถึงความรู้ 

ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรมและประโยชน์ของทางราชการ 

   ๑.๒ การบริหารงานบุคคล ต้องคํานึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงาน โดย

ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมือง 

   ๑.๓ พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนตําแหน่งและการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 

   ๑.๔ การดําเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติตลอดจน 

ป้องกันการกระทําผิดวินัยและเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้มีวินัย  

  ๒. เพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี 

คุณภาพคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

  ๓. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาและกํากับ ดูแลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติ 

ราชการตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ๔. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรีความเป็น 

ข้าราชการที่ดี โดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องต่อไปนี้ 

   ๔.๑ การยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกต้อง 

   ๔.๒ ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 

   ๔.๓ การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

   ๔.๔ การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

   ๔.๕ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ของงาน ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ ราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรม 

และความโปร่งใสในการด้านเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : 

ITA) โรงเรียนบ้านกาศประชานุเคราะห์ จึงกําหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เป็นแนวทางใน 

การบริหารงานบุคคล โดยมีขอบข่ายงานในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลดังนี้ 



๑. งานบุคลากร 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานร่วมกับกลุ่มบริหาร และกลุ่มงานฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การบริหารงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  ๒. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และเกี่ยวข้องเสนอ 

ผู้อํานวยการสถานสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๓. ดูแล ประสานงานให้การดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพตามขอบข่ายภารกิจของงาน 

  ๔. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 

บุคลากรของโรงเรียนให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อสถานศึกษา 

  ๕. เป็นที่ปรึกษา หรือส่งเสริมการจัดกิจกรรมที่เป็นขวัญกําลังใจ และส่งเสริมความก้าวหน้า ทาง

วิชาชีพให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๖. ประสานงานกับฝ่ายบริหารในการจัดวางตัวบุคคล ปฏิบัติหน้าที่พิเศษให้ตรงกับความรู้ 

ความสามารถ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สถานศึกษา  

  ๗. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเสนอผู้อํานวยการสถานสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๘. ลงรับหนังสือ เกษียณ หนังสือราชการ และจัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลโดย

แยกเป็น หมวดหมู่ 

  ๙. ร่าง-โต้ตอบ รับส่งหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือส่งไปยัง 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นหมวดหมู่ 

  ๑๐. พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกการลงเวลาและตรวจสอบการปฏิบัติราชการ ตรวจสอบวันลา การ

ไป ราชการของข้าราชการครูและบุคคลากร ให้เป็นปัจจุบันและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 

  ๑๑. นําแฟ้มงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ 

  ๑๒. คัดแยกหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามหมวดหมู่ เสนอหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 

เก็บรักษา ยืม ค้นหาเอกสาร และบริการเอกสารทางราชาการ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๑๓. แจ้ง หนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ให้ครู บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ  

  ๑๔. ลดขั้นตอนดําเนินการให้มีประสิทธิภาพโดยนําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้ 

เหมาะสมลงทะเบียน และควบคุมการรับ การส่ง หนังสือราชการของฝ่ายให้ เป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อ การใช้

งาน 

  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคลมอบหมาย 

  



๒. งานวางแผนอัตรากําลัง และจัดสรรอัตรากําลัง 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

  ๒. จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กําหนด 

  ๓. นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารและสํานักงานเขตพีนที 

  ๔. นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

เพ่ือนําเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

  ๕. ดําเนินการวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง กําหนดตําแหน่ง การดําเนินการขอกําหนดตําแหน่ง 

เลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 

  ๖. เสนออนุญาตการจ้างลูกจ้างประจํา หรือลูกจ้างชั่วคราวต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

  ๗. ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว ด้วยเงินงบประมาณ หรือเงินรายได้สถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและโรงเรียนกําหนด 

  ๘. จัดทําบัญชี ควบคุมและกําหนดอัตรากําลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและ 

ปฏิบัติงานหน้าที่พิเศษของโรงเรียน 

  ๙. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑.ดําเนินการเรื่องการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาในสถานศึกษา การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว 

  ๒. การดําเนินการการแต่งตั้ง โยกย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓. การดําเนินการการบรรจุกลับเข้ารับราชการ การรักษาการแทนและการรักษาการในตําแหน่ง  

  ๔. งานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔. งานเปลี่ยนตําแหน่ง การย้ายและออกจากราชการ  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ดําเนินการจัดทําเอกสาร รายงานการอนุญาตลาออกหรือรายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไป 

ยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๒. ดําเนินการ จัดทํา เอกสาร ข้อมูล และรายงานข้อมูล ของครูที่จะเกษียณอายุราชการ ไปยัง 

สํานักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๓. งานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  



๕. งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ตรวจสอบการ เซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาดราชการของข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากร 

ทางการศึกษา 

  ๒. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อ 

ผู้บริหาร 

  ๓. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติ ราชการของ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประจําปี 

งบประมาณ เพื่อเสนอต่อผู้บริหารในการพิจารณา เลื่อน เงินเดือน และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทําระเบียบกฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม 

ของบุคลากร 

  ๒. ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ คณะกรรมการพิจารณา 

ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

  ๓. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน    

  ๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนด 

ตําแหน่ง 

  ๕. เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามผลการประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระยะเวลาที่ 

กําหนด 

  ๖. ดําเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ของลูกจ้างประจําและลูกจ้าง 

ชั่วคราว เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อพิจารณาเพ่ิมค่าจ้าง 

  ๗. ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับ 

การพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

  ๘. จัดทําเก่ียวกับการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบทงานขอ 

พระราชทานเพลิงศพ และการลาศึกษาต่อของบุคลากรทางการศึกษา 

  ๙. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ การพัฒนาบุคลากร 

  ๑๐.การดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  

  ๑๑. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



๗. งานวินัยและการรักษาวินัย  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ดําเนินการจัดทําเอกสาร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความผิดต่างๆ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

  ๒. ส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทําผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

  ๓. เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน และผู้บังคับบัญชาตามลําดับ เกี่ยวกับการดําเนินการความผิดทางวินัย 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 

  ๔. การดําเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องกับการกระทําผิดทางวินัยของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 

  ๕. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้อํานวยการ รองผู้อํานวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล 

 

๘. งานส่งเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณ วิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะ 

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. ดําเนินการเรื่องการพัฒนา ครูผู้ช่วย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าใน

วิชาชีพ 

  ๒. ดําเนินเกี่ยวกับขอเลื่อนตําแหน่งของบุคลากรทางการศึกษา การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

ข้าราชการครู 

  ๓. ทําแผนหรือโครงการสําหรับพัฒนาบุคลากร 

  ๔. วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ

แนะนําบุคลากร การจัดงานต้อนรับ - ส่ง บุคลากร 

  ๕. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน มี

โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและ 

คุณภาพ 

  ๖. วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม พัฒนาครูผู้ช่วยด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 

ส่งเสริมการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะตําแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบาย 

ปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๗. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 

ส่งเสริมการเปลี่ยนตําแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

๘. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  

๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

  



๙. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดทําและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ แฟ้มประวัติบุคลากรทางการศึกษาของครู 

บุคลากร ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นปัจจุบัน 

๒. สํารวจ และดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

๓.จัดทําทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และรางวัลเกียรติยศ ของข้าราชการครูให้เป็นปัจจุบัน สะดวก 

ต่อการสืบค้น และนําไปใช้ประโยชน์ 

  ๔. การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ งานขอหนังสือรับรองต่าง ๆ 

  ๕. ดําเนินการยื่นคําขอรับรางวัลเกียรติยศ หรือรางวัล ต่าง ๆ ของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๐. งานสร้างขวัญกําลังใจของบุคลากร และปฏิคม  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. จัดเตรียม อุปกรณ์ อาหารว่าง สําหรับรับรองแขกประสานงาน กับฝ่ายอาคารสถานที่ งานโสตและ 

งานอ่ืนๆ ในการต้อนรับแขก 

  ๒. ให้งานต้อนรับ หรือ เป็นพิธีกร ในการต้อนรับแขกของโรงเรียน หรือจัดเตรียมงานเลี้ยงให้แก่ 

บุคลากรภายในโรงเรียนตามวาระโอกาส ต่าง ที่ทางโรงเรียนจัดขึ้น 

๓. จัดเตรียม ช่อดอกไม้ หรือของขวัญให้แก่ข้าราชการครู บรรจุใหม่ ย้าย หรือ เกษียณอายุราชการ  

๔. จัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงานเสนอให้ฝ่ายบริหารได้รับทราบ 

  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๑. งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงาน  

  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 

  ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง กําหนดมาตร การ

ในการป้องกันความเสี่ยง 

  ๓. วางแผนควบคุมอัตรากําลังตามเกณฑ์สถานศึกษาให้เพียงพอ  

  ๔. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

โรงเรียนบ้านกาศประชานุเคราะห์ 

 

  

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลา 

ในการดําเนนิงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ งานบุคลากร 

- แต่งตั้งคณะทํางานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบระบบ

ข้อมูลสารสนเทศ 
ตุลาคม ๒๕๖๗ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 - จัดทําแผนงบประมาณในการดําเนินงาน ตุลาคม ๒๕๖๗ 

- จัดทําแผนปฏิบตัิงานของฝ่ายบรหิารงานบุคคล ตุลาคม ๒๕๖๗ 

- จัดทําปฏิทินการดําเนินงานของฝ่ายบรหิารงานบุคคล ตุลาคม ๒๕๖๗ 

- สรุปรวบรวมข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อมูลประวัติครู ประวัติการเลื่อนขัน้ 

เงินเดือน ประวัติการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ประวัติการรับ

พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประวตัิทางวินัย ประวัติการรับ

ราชการ ประวตัิการขาด ลา มาสาย ประวัติการขอมีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ ประวัติการเลื่อนวิทยฐานะ ฯลฯ โดยนําข้อมูล

ต่างๆ มาจัดทํา สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- จัดทํารวบรวมเอกสารต่างๆ ท่ีตอ้งใช้ในการบริหารงานบุคคล เช่น 

แบบใบลา แบบสญัญาจ้าง บัญชลีงเวลา เบอร์โทรศัพท์ของบุคลากร 

แบบขออนุญาตออกนอกสถานท่ี แบบคําขอมีใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพ แบบคําขอรับการประเมินวิทยฐานะ แบบบันทึกสรุป การ

อบรม สัมมนา ใบสมัครงาน ฯลฯ 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ 

กันยายน ๒๕๖๘ 

 

- จัดทําคู่มือและเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน มีนาคม ๒๕๖๘ 

- นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดาํเนินงาน ตุลาคม ๒๕๖๗ 

และ มีนาคม ๒๕๖๘ 

- นําผลการประเมินมาใช้เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น พฤศจิกายน ๒๕๖๗ 

และ มีนาคม ๒๕๖๘ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

๒ งานวางแผนอัตรากําลัง และจัดสรรอัตรากําลัง 

- วางแผนการจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี

จํานวนเพียงพอและเหมาะสม 
มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 
- จัดองค์กรโครงสร้างการบริหารงาน จัดทําทําเนียบครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา กําหนดหน้าท่ี และวิธีการดําเนินงานของครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาในสถานศกึษาร่วมกับฝ่ายบริหาร 

ตุลาคม ๒๕๖๗ 

และ 

พฤษภาคม ๒๕๖๘ 



ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลา 

ในการดําเนนิงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๓ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

- ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร การทําสัญญาจ้าง การ

บรรจุและ แต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ 

และตามปฏิทิน 

สพฐ. 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 

- การปฐมนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุ หรือ

เข้าทํางานใหม่ 

ตามปฏิทิน สพฐ. 

หรือ วันแรกเข้ามา 

ปฏิบัติหน้าที่ 

๔ งานเปลี่ยนตําแหน่ง การย้ายและออกจากราชการ 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนตําแหน่ง เลื่อนระดับ การเพ่ิม

วุฒิ การปรับวุฒิ 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 - ดําเนินการเรื่องการโอน การย้าย การสับเปลี่ยนอัตรา มกราคม ๒๕๖๘ 

และ 

กรกฎาคม ๒๕๖๘ 

- ดําเนินการขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ บัตรคุรุสภา และ

บัตรอื่น 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- การประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องโดยการเข้ารับการ

อบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน และการศึกษาต่อในระดับ

ที่สูงกว่าปริญญาตรี 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของครู

และบุคลากร ทางการศึกษา และการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

๕ งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

- ตรวจสอบการ เซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาดราชการของ

ข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 - สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
เดือนละ ๑ ครั้ง 



ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลา 

ในการดําเนนิงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

- สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติ ราชการของ ข้าราชการครู 

และ บุคลากรทางการศึกษาประจําปีงบประมาณ เพ่ือเสนอ

ต่อผู้บริหารใน การพิจารณา เลื่อน เงินเดือน และงานอ่ืนที่

ได้รับมอบหมาย 

กันยายน ๒๕๖๘  

๖ งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

- จัดทําระเบียบกฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร 
กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 - ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล และ คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชการครูและ บุคลากรในโรงเรียน 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม

สมรรถนะ การปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู 

และบุคลากรในโรงเรียน 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ตามผลการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ต่อผู้อํานวยการโรงเรียน และสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามระยะเวลาที่กําหนด 

ครั้งที่ ๑ ภายใน

วันที่ ๒ เมษายน 

ครั้งท ๒ ภายใน

วันที่ ๒ ตุลาคม 

- ดําเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน ของ ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว เสนอต่อ

ผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อ พิจารณาเพ่ิมค่าจ้าง 

ตุลาคม ๒๕๖๗ 

- ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทดลองปฏิบัติ | ตามปฏิทิน สพฐ. หน้าที่ราชการหรือเข้ารับ

การพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่กําหนดใน

กฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

ตามปฏิทิน สพฐ. 

- ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์และการจัด

สวัสดิการ การพัฒนาบุคลากร 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 



  

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลา 

ในการดําเนนิงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

๗ งานวินัยและการรักษาวินัย 

- ดําเนินการจัดทําเอกสาร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความผิด

ต่างๆ การ อุทธรณ์ การร้องทุกข์ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 

- ส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทําผิดวินัย

ของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน และผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

เกี่ยวกับการ ดําเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- การดําเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่

เกี่ยวข้องกับ การกระทําผิดทางวินัยของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้อํานวยการ รอง

ผู้อํานวยการหรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

๘ งานส่งเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณ วิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะ 

- ดําเนินการเรื่องการพัฒนา ครูผู้ช่วย ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ตามปฏิทิน สพฐ. 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

- ดําเนินเกี่ยวกับขอเลื่อนตําแหน่งของบุคลากรทางการศึกษา 

การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- ทําแผนหรือโครงการสําหรับพัฒนาบุคลากร สิงหาคม ๒๕๖๘ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับ

หน่วยงาน | สิงหาคม ๒๕๖๘ - อ่ืน ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ 

การแนะนําบุคลากร การจัดงานต้อนรับ และส่งบุคลากร 

สิงหาคม ๒๕๖๘ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาของโรงเรียน มีโอกาสพัฒนาวิชาชีพ

ตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานใน

หน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

สิงหาคม ๒๕๖๘ -

กันยายน ๒๕๖๘ 



  

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะเวลา 

ในการดําเนนิงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 - วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม พัฒนาครูผู้ช่วยด้านการ

จัดการเรียน การสอนให้มีประสิทธิภาพ ส่งเสริมการอบรม 

การศึกษาดูงาน การ ฝึกงานเฉพาะตําแหน่ง การศึกษาต่อ 

เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบาย ปฏิรูปการศึกษาด้านการ

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

- จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงข้ึนส่งเสริมการ

เปลี่ยนตําแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

สิงหาคม ๒๕๕๘ -

กันยายน ๒๕๖๘ 

- วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและ

ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

สิงหาคม ๒๕๕๘ -

กันยายน ๒๕๖๘ 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม ๒๕๖๗ -

กันยายน ๒๕๖๘ 

๙ งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 - จัดทําและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ แฟ้ม

ประวัติ บุคลากรทางการศึกษาของครูบุคลากร ลูกจ้าง- 

ประจํา และลูกจ้าง ชั่วคราว ให้เป็นปัจจุบัน 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ 

กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

 - สํารวจ และดําเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ – 

พฤศจิกายน ๒๕๖๗ 

 - จัดทําทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และรางวัลเกียรติยศ 

ของ ข้าราชการครูให้เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการสืบค้น และ

นําไปใช้ประโยชน์ 

สิงหาคม ๒๕๖๘ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

 - การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ งานขอหนังสือ

รับรองต่าง ๆ 

ตุลาคม ๒๕๖๗- 

กันยายน ๒๕๖๘ 

 - ดําเนินการยื่นคําขอรับรางวัลเกียรติยศ หรือรางวัล ต่าง ๆ 

ของครู และบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 



 

  

๑๐ งานสร้างขวัญกําลังใจของบุคลากร และปฏิคม 

- จัดเตรียม อุปกรณ์ อาหารว่าง สําหรับรับรองแขก

ประสานงาน กับ ฝ่ายอาคารสถานที่ งานโสตและงานอ่ืนๆ 

ในการต้อนรับแขก 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

- ให้งานต้อนรับ หรือ เป็นพิธีกร ในการต้อนรับแขกของ

โรงเรียน หรือจัดเตรียมงานเลี้ยงให้แก่บุคลากรภายใน

โรงเรียนตามวาระโอกาส ต่างที่ทางโรงเรียนจัดขึ้น 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- จัดเตรียม ช่อดอกไม้ หรือของขวัญให้แก่ข้าราชการครู 

บรรจุใหม่ ย้าย หรือ เกษียณอายุราชการ 

ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- จัดทําสรุปและรายงานผลการดําเนินงานเสนอให้ฝ่าย

บริหารได้ รับทราบ 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ ตุลาคม ๒๕๖๘ 

๑๑ งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงาน 

- วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจ

ของ สถานศึกษา 
กันยายน ๒๕๖๘ 

นางพิชญ์นภา  สิงหกุล 

นางสาวสุภาลักษณ์  กาศบำรุง 

- วิเคราะห์ความเสี่ยงการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยเสี่ยงและ

จัดลําดับ ความเสี่ยง กําหนดมาตรการในการป้องกันความ

เสี่ยง 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- วางแผนควบคุมอัตรากําลังตามเกณฑ์สถานศึกษาให้

เพียงพอ 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

และ 

กันยายน ๒๕๖๘ 

- งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม ๒๕๖๗ - 

กันยายน ๒๕๖๘ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

โครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที่ตอบสนองแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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