
 

 

 

 

 

 

  

แผนการบริหารและพฒันา 

ทรพัยากรบคุคล 

โรงเรียนบา้นปางขนนุ 

สงักดัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค ์เขต ๒ 

สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 



 

ค ำน ำ 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการท างานที่ท าให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ท าหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้น าไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง 
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่น  

โรงเรียนบ้านปางขนุน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 

โรงเรียนบ้านปางขนุน 
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ค าน า 

สารบัญ 

ข้อมูลทั่วไป           ๑ 

โครงสรา้งการบริหารงานบุคคล       ๔ 
แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล      ๕ 
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1 

ข้อมูลทั่วไป 

วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
โรงเรียนบ้านปางขนุนเป็นสถานศึกษาที่จัดการศกึษาให้กับนักเรียนอย่างทั่วถึง มีคุณธรรม ความรู ้น าสู่อาชพี ตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
  
พันธกิจโรงเรียนบ้ำนปำงขนุน จัดกิจกรรมส่งเสรมิ สนับสนุนให้ผู้เรียนมีความรู ้ทักษะ ตามหลักสตูร 
 ๑. ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้รบัการศึกษาอยา่งทั่วถึง  
 ๒. ส่งเสริมผู้เรียนมีคุณธรรม มคีวามรู้ มีทกัษะในการด ารงชีวติ 
 ๓. พัฒนาบุคลากรให้มีศกัยภาพตามมาตรฐานการจัดการศกึษาอยา่งสม่ าเสมอ    
 ๔. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง           

๕. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้ที่สามารถน าไปประกอบอาชีพได้เมื่อจบการศึกษา 
  
เป้ำประสงค์โรงเรียนบ้ำนปำงขนุน  นักเรียนทุกคนมีความรู ้ทักษะที่หลกัสูตรก าหนด 
 ๑. เด็กในพื้นที่บรกิารอายุย่างเข้าปีที่ ๗-๑๕ ปี ตอ้งได้รับการศึกษาอยา่งทั่วถึง 
 ๒. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณธรรม มีความรู ้มีทักษะในการด าเนินชีวิต 
 ๓. ครตู้องผ่านการอบรม พัฒนาอยา่งน้อย ๒๐ ชัว่โมง/ภาคเรียน      

๔. โรงเรียนเป็นศูนย์การเรียนรู้ปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงของนักเรียนและชุมชน    
๕. นักเรียนมีทักษะในการประกอบอาชีพเมื่อจบการศึกษา 

  
ปรัชญำของโรงเรียน “สิกขา วิรฬุหิ สมปตตา” การศึกษาคือความเจรญิงอกงาม                    
สีประจ ำโรงเรียน  “ม่วง-ขาว”               
เอกลักษณ์  “มารยาทเด่น ชัดเจนคณุธรรม”                                    
อัตลักษณ ์  เรียนดี  กฬีาเด่น  เน้นคุณธรรม  น้อมน าความพอเพียง 
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สมรรถนะส ำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านปางขนุน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๕)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  พทุธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งใหผู้้เรียนเกิดสมรรถนะส าคญั ๕ ประการ ดังนี ้
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สกึ และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจดัและลดปัญหา
ความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารดว้ยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้
วิธีการสื่อสาร ที่มีประสทิธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคดิวิเคราะห์ การคดิสังเคราะห์ การคดิอย่าง
สร้างสรรค์  การคดิอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรอืสารสนเทศเพื่อ
การตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชญิได้
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ
เปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใชใ้นการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
และมีการตดัสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการตา่ง ๆ ไปใช้ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง  การท างาน และการอยูร่่วมกันในสังคมด้วยการ
สร้างเสริมความสัมพันธอ์ันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัว
ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรูจ้ักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผล
กระทบต่อตนเองและผู้อื่น 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู ้การสื่อสาร การท างาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
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คุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านปางขนุน (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๕)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศกึษาขั้นพื้นฐาน  พทุธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพฒันาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่
ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี ้
 ๑.  รักชาติ  ศาสน ์ กษตัริย ์
 ๒.  ซื่อสัตย์สจุริต 
 ๓.  มวีินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้
 ๕.  อยู่อยา่งพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการท างาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจติสาธารณะ 
  
ค่ำนิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประกำร  ตำมนโยบำยของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาต ิศาสนา พระมหากษัตริย ์
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณใ์นสิ่งที่ดงีามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญตู่อพ่อแม ่ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดตี่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จกัการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสตริู้ตัว รูค้ิด รู้ท า รูป้ฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รูจ้ักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไวใ้ช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช ้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมภีูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัว
ต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกวา่ผลประโยชน์ของตนเอง 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนบุคคล 
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แผนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองคก์ารนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สดุ 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมคีวามสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือและท างานร่วมกบัผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยด ี

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู ้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศกึษา 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มคีวามรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ ์

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รีบการยกย่องเชดิชูเกียรต ิ
มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. ส่งเสริมขวัญและก าลงัใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทกุรูปแบบ 
7. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดกิารของบุคลากร 
8. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากร
เป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนบ้านปางขนุน จึง
ก าหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี ้
กำรบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย งานวางแผนอัตราก าลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 
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ของข้าราชการคร ู
6. ด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจ้างชัว่คราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธกีารของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ก าหนด 
7. ด าเนินการจา้งลูกจา้งชั่วคราวดว้ยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วธิีการของ 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนก าหนด 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนพัฒนำบุคลำกร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรรว่มกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรปูแบบครบวงจร ตามที่ สพฐ. ก าหนด 
3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู 

งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดท าเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 
พิจารณาความดีความชอบ 

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานสวัสดิการเสริมสรา้งขวัญและส่งเสริมก าลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
งำนส่งเสริมก ำลังใจ 

1. จัดบรกิารเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 
เจ็บปว่ย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป น ากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้หรืออื่นๆ ไปเย่ียมโดยมีหัวหน้า 
กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทัว่กนั ในการวาง พวงหรีดเป็น 
เจ้าภาพในงานสวดอภธิรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู 
และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 

3. จัดยานพาหนะไปเย่ียมไข้ หรือร่วมงานศพ 
4. จัดบรกิารวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน ๒ หมู่บ้านรอบโรงเรียน 

งำนเสริมสร้ำงขวัญ 
1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสตา่งๆ 
2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเน่ืองในวันเกิด 
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3. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสตา่งๆ 
4. มอบสิ่งของให้ก าลังใจในยามเจ็บป่วย 
5. สวัสดิการอื่นๆ ทีผู่้บรหิารพิจารณาให้ 
6. งานกิจกรรมรดน้ าด าหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปี การยา้ย การลาออกของบุคลากร 

ในโรงเรียน 
งำนเงินกำรกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจ าลูกจา้งชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ 
โรงเรียนจัดท าบัญชีรายรบั – รายจ่าย โดยมคีณะกรรมการรับผิดชอบ ก าหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน 
ดังกล่าว 
  2. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารก าหนด 

3. จัดท าบัญชีรับ – จา่ยให้เป็นปัจจุบัน 
4. ประเมิน สรุปผล รายงานการด าเนินงานประจ าปี 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
6. การจดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจา้งและบุคลากรทางการศกึษา มีขอบข่ายงานดังนี ้

1. ท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลกูจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดท าทะเบียนประวัตใิห้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4. น านวตักรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. การจดัท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
   1. จัดท าและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

๒. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๓. ท าสถิติและน าไปใช้ประโยชน์ 
๔. น านวตักรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. ประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 
6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
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7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. การสรรหาครูและบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจา้ง / พนักงานราชการ มีขอบข่าย ดังนี ้

1. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัตงิานในต าแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงาน
ราชการ โดยประชาสัมพนัธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถ่ิน 

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอัตราจ้าง หรือลกูจ้างและรายงานผลต่อ
ผู้บริหาร 

3. ด าเนินการจดัท าหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจา้ง หรือลูกจ้าง 
4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ

และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรอืระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่
อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อน าผลการประเมนิไป
ประกอบการพจิารณาการขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 

6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรอืพนักงานราชการ เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเป็นประจ าทุกเดือน 

7. ด าเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจา้ง เสนอต่อผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมหลักฐานส่งส านักงานเขตพื้นที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. ประกาศเกณฑก์ารประเมินและแนวปฏิบัติในการพจิารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายก าหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พจิารณา 
4. ด าเนินการจดัท าและรวบรวมเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เสนอส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์เขต ๒ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กำรด ำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและกำรลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษานครสวรรค์เขต ๒ พจิารณาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยรา้ยแรง 
1.3 การอุทธรณ ์
1.4 การรอ้งทุกข ์

2. การเสริมสรา้งและป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดบั ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีตอ่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสรา้งขวญัและก าลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤตกิรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดแูล เอาใจใส ่ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด 

วินัยตามควรแก่กรณ ี
3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศกึษา 

3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากวา่เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาตไิทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง 
การเมือง สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ 
หรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันด ีกรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค 
การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคณุสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
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3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีไดร้ับโทษจ าคกุ โดยค าสั่งศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคกุใน 

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

กับงานวินัยและการรกัษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. ด าเนินการส ารวจผู้มสีิทธิ์ยื่นค าขอ 
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
3. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ าในสถานศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธทีีก่ฎหมาย 
ก าหนด 

4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณด์ิเรก 
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
กำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. แจ้งข่าวการด าเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
2. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมแบบค าขอส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและลงระบบ DPA เพื่อด าเนินการต่อไป 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
1. กรอกข้อมูลในแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

(คส.02.20) ส าหรับผูบ้ริหารสถานศึกษา แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) ส าหรับคร ู
2. รวบรวมเอกสารส าคญัที่ใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบKSP School 
4. ตดิตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะไดร้ับใบประกอบ

วิชาชพี 
งำนส ำนักงำนและธุรกำรกลุ่มงำน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  2. เดินหนังสือราชการเกีย่วกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 
ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
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  3. จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาไดส้ะดวก รวดเร็ว 
  4. ด าเนินการจดัพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มกีารจัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือ 
ราชการถูกตอ้งตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
  5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
  6. รวบรวมข้อมูล สถิต ิเอกสารหลักฐาน ระเบียบ ค าสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 

 7. จดัท าเอกสาร หรือบนัทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งำนสำรสนเทศและพัสดุกลุ่มงำน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใชใ้นการบรหิารจัดการและจดัเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคล 
2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

  3. ก ากับติดตามการด าเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 
ให้เหมาะสมต่อไป 

4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
5. ส ารวจและเสนอการจัดซื้อวัสด ุครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6. ท าบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
7. สรุปผลการด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 

  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนจัดองค์กร จัดท ำแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี ้

1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 
  2. จัดท าแผนภูมิการบรหิารงาน 

3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กระประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี ้

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร 
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติตน 

1. วินัยและการรักษาวินยั 
2. คุณธรรม จริยธรรม 
3. จรรยาบรรณวชิาชพี 
4. การด ารงชวีิตตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. จิตวิญญาณความเป็นคร ู
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6. จิตส านึกความรับผิดชอบในวิชาชพี 
ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 

1. การจดัการเรียนการสอน 
2. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การท างานเป็นทีม 
5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครผูู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ไดร้ับการบรรจุและแต่งตั้ง 
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา 
- และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ 

ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเน่ืองทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการ 
ประเมินจากกรรมการทกุคนเฉลี่ยใน 

- ครั้งที่ 1 - ครั้งที ่2 ไมต่่ ากว่ารอ้ยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที ่4 ไม่ต่ ากวา่ร้อยละ 70 
- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากวา่เกณฑ์ทีก่ าหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง 

หน่ึง 
- ก าหนดให้ครูผู้ชว่ยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ 

นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจ านวนวันทีล่าเกินให้ครบสองปี 
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โรงเรียนบา้นปางขนนุ 

สงักดัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค ์เขต ๒ 

สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 


