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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 

อ าเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธานี  
ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาอุทยัธานี ชยันาท 

 

 



ค าน า 

  แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล   เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการท างานที่ท า   ท าให้ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาที่ท าหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน แนวปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้น าไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง
ภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น    
 
 โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 
 

 
 

 
ตราประจ าโรงเรียน   รูปเปลวเพลิงอยู่เหนือรวงข้าว 

รูปเปลวเพลิง  หมายถึง  ความรู้คือแสงสว่าง 
     รวงข้าว  หมายถึง   ความเจริญงอกงามทางปัญญา 
ชื่อ     โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา  BANTHUNGNAWITTHAYA 
อักษรย่อ    “ท.น.ว.” 
สังกัด     ส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
     เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 
ระดับที่เปิดสอน   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
สีประจ าโรงเรียน   แสด-ด า   หมายถึง  ความรักชาติ   ศาสนา  และพระมหากษัตริย์ 
วันเดือนปีท่ีก่อตั้งโรงเรียน 25 กรกฎาคม 2518 
พระพุทธรูปประจ าโรงเรียน พระพุทธพร 
 
 
       

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คติพจน์ประจ าโรงเรียน   สุสสูส    ลภเต   ปญญ    “ผู้ตั้งใจศึกษา   ย่อมได้ปัญญา” 
ค าขวัญประจ าโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย   พลานามัยสมบูรณ์ 
อัตลักษณ์ประจ าโรงเรียน    วินัยดี มีสัมมาคาระ ทักษะอาชีพหลากหลาย 
ที่ตั้งโรงเรียน     521  หมู่  4   ต าบลเขาบางแกรก  อ าเภอหนองฉาง   
         จังหวัดอุทัยธานี  61170 หมายเลขโทรศัพท์   056-972063 
โทรศัพท์      056-972063  
โทรสาร    056-972063  
Website   http://banthungna.ac.th 
เนื้อที ่    45  ไร่  
เขตที่ตั้งโรงเรียน   เขตการปกครอง  เทศบาลต าบลเขาบางแกรกโรงเรียนไม่ตั้งอยู่ในบริเวณวัด 

หลักสูตรปกติสถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขึ้นพื้นฐาน 
    - ช่วงชั้นที่2 (ม.1 – ม.-3) 
    - ช่วงชั้นที่3 (ม.4 – ม.6) 
 

เขตพื้นที่บริการตามประกาศของเขตพื้นที่การศึกษา 

หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้าน 
1 บ้านหนองสะเดา ต าบลเขาบางแกรก อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี  
4 บ้านทุ่งนา ต าบลเขาบางแกรก อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี   
7 บ้านวังผาลาด ต าบลเขาบางแกรก อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี   
7 บ้านปรักม่วง ต าบลทุ่งโพ อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี   
9 บ้านเนินพะยอม ต าบลทุ่งโพ อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี   
15 บ้านโรงสีใหม่ ต าบลทุ่งโพ อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี   
1 บ้านหนองยาง ต าบลหนองยาง อ าเภอหนองฉาง จังหวัดอุทัยธานี  

 
 

  

http://banthungna.ac.th/


ประวัติโรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 
โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา   ได้จัดตั้งและเปิดท าการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่  17   พฤษภาคม  2517  โดย

อาศัยอาคารเรียนของโรงเรียนชุมชนบ้ านทุ่ งนา   จัดตั้ งขึ้ น โดยนายอ าเภอหนองฉาง  (ร .ต .สมจิตต์   
ห้องส าเริง)  ได้ประชุมราษฎรต าบลเขาบางแกรก    ครู  ก านัน  ผู้ใหญ่  ให้ความเห็นว่านักเรียนจากโรงเรียนชุมชน
บ้านทุ่งนา   ต้องไปเรียนต่อระดับมัธยมศึกษาปีที่  1-3  ที่โรงเรียนหนองฉางวิทยาเป็นการล าบาก   เพราะระยะ
ทางไกล  และเกิดอุบัติเหตุทางรถยนต์บ่อยๆ  ตลาดทุ่งนาเป็นชุมชนขนาดใหญ่  สมควรที่จะจัดตั้งขึ้นเป็นโรงเรียน
มัธยมศึกษาได้  ที่ประชุมเห็นชอบนายอ าเภอหนองฉางจึงมอบหมายให้ก านันต าบลเขาบางแกรก(นายท า  สงวนเผ่า)
ครูใหญ่โรงเรียนชุมชนบ้านทุ่งนา  (นายสุทัศน์  หมุนสมัย)  จัดหาที่ดินจากผู้มีจิตศรัทธาเพ่ือใช้ในการก่อสร้าง
โรงเรียนมัธยมศึกษาต่อไป 
 เมื่อวันที่  7  พฤษภาคม 2517  อธิบดีกรมสามัญศึกษา  (ดร. ก่อ  สวัสดิพานิช)  ได้มาตรวจราชการที่
อ าเภอบ้านไร่  นายอ าเภอหนองฉาง  ศึกษาธิการหนองฉาง ครูใหญ่โรงเรียนหนองฉางวิทยา  ได้เชิญอธิบดีมาดู
สถานที่   อธิบดีเห็นชอบและอนุมัติให้เปิดการเรียนการสอนได้ในปีการศึกษา 2517  แต่ที่ดิน  23  ไร่มีปัญหา  
คณะกรรมการจึงได้ประชุมเมื่อวันที่ 10  พฤษภาคม 2517 พิจารณาที่ดินแห่งใหม่  และได้มีผู้มีจิตศรัทธาบริจาค
ที่ดินโดยไม่คิดมูลค่าตอบแทน จ านวน45 ไร่ ที่ดินดังกล่าวอยู่ห่างจากตลาดทุ่งนาประมาณ  500 เมตร  รายนามผู้
บริจาค  คือ 

นายเคลื่อน   วัฒนธรรม    จ านวน    20   ไร ่
นางสาย  เทียนล า    จ านวน     5     ไร ่
นายเที่ยง  สงวนเผ่า     จ านวน     3     ไร ่
นายสุทัศน์  หมุนสมัย     จ านวน    10    ไร ่
นายลอง   แกล้ววิทย์กิจ    จ านวน     5     ไร ่
นายบัว    รัตนสูตร    จ านวน     2     ไร ่

 เมื่อวันที่   1   มิถุนายน  2518  ได้ย้ายสถานที่ท าการสอนจากโรงเรียนชุมชนบ้านทุ่งนามาอยู่แห่งใหม่โดย
สาขาของโรงเรียนหนองฉางวิทยา  นายบุญสร้าง  อ่ าทุ่งพงศ์   ท าหน้าที่เป็นครูใหญ่  มีครู  4   คน  และนักเรียนชั้น 
มศ.1 จ านวน  34  คน   มศ. 2  จ านวน  40 คน  และกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศตั้งเป็นเอกเทศใช้ชื่อว่า  
“โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา”  เมื่อวันที่   25  กรกฎาคม 2518   
 ปี  2525   นายประพนธ์   ไพลด า                  ด ารงต าแหน่ง  อาจารย์ใหญ่ 
 ปี  2529   นายจ าเนียร      เหล่าเขตรกิจ         ด ารงต าแหน่ง  อาจารย์ใหญ่ 
              โรงเรียนเข้าร่วมโรงเรียน  มพช. รุ่นที่  ๔ 
 ปี  2535   นายสมชาย   กาญจนะ                  ด ารงต าแหน่ง  อาจารย์ใหญ่ 
 ปี  2537  เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลายเป็นปีแรก 
 ปี  2548  ผ่านการรับรองเป็นโรงเรียนต้นแบบโรงเรียนในฝัน  (โรงเรียนดีใกล้บ้าน) ปัจจุบัน  
  โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยาเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้นถึงตอนปลายตั้งแต่  ม.1-ม.6  แบบสหศึกษา
ประเภทเดินเรียน  โดยปัจจุบันมีนายประเสริฐ  สุวรรณชัยเลิศด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 
 



เพลงประจ าโรงเรียน 
เพลงมาร์ช  ท.น.ว. 

                ค าร้อง -  ท านอง  นายตระศักดิ์   แสงภักดี 
   โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา  สถาบันการศึกษาของปวงชน 
  เป็นแหล่งสร้างพลังปัญญาชน  สอนเราทุกคนให้เป็นคนดี 
   โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา  พวกเราศรัทธาสถานศึกษายิ่งใหญ่ 
  ลูกแสดมีคุณธรรมน้ าใจ   ไม่เคยกลัวใครในปฐพี 
   เรียนดี มีวินัย   พลานามัย  สมบูรณ์ 
  ชาติ ศาสน์กษัตริย์ เราเทิดทูน  ถึงชีพจักสูญ ไม่ยอมให้ใคร 
   โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา  แม้วันข้างหน้าไม่ขอลืมเลย 
  จะจ าเอาไว้ว่าครั้งหนึ่งเรานั้นเคย  เป็นศิษย์โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 
 
แผนผังที่ตั้งโรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ทิศทางการศึกษาโรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 
วิสัยทัศน์  (Vision) 

 โรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยาเป็นโรงเรียนดีมีคุณภาพ จัดการศึกษาเพื่อเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน  
ผู้เรียนมีความรู้คู่คุณธรรม มีอาชีพและทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ (Mission) 
1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตร ทักษะที่จ าเป็นและทักษะอาชีพในศตวรรษที่ 

21 เพ่ือสนองความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
3. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
4. สร้างโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนได้รับบริการทาง

การศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 
5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้ได้รับการแก้ไขปัญหาอย่างเหมาะสมเพ่ือให้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิต

ที่สมบูรณ์ มีคุณธรรมจริยธรรม รักความเป็นไทยและรับผิดชอบต่อสังคม 
7. ส่งเสริมสถานศึกษาให้สามารถจัดการศึกษา เพ่ือเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
8. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและสร้างภาคีเครือข่าย เพ่ือสนับสนุน

การจัดการศึกษา 
9. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าประสงค์ (Goals) 
1. ผู้เรียนมีความจงรักในสถาบันหลักของชาติและการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เป็นพลเมืองดีมีความรับผิดชอบ รักความเป็นไทย 
2. ผู้เรียนมีคุณภาพสมรรถนะตามหลักสูตร ทักษะที่จ าเป็นและทักษะอาชีพในศตวรรษที่ ๒๑ ตรงตาม

ศักยภาพของตนเอง 
3. ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้เป็นมืออาชีพในการจัดการศึกษา 
4. ผู้เรียนปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
5. ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาส ความเสมอภาคและได้รับบริการทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 
6. โรงเรียนมีนวัตกรรมในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษา 
7. ผู้เรียนได้รับการแก้ไขปัญหาด้วยระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่

สมบูรณ์ มีคุณธรรมจริยธรรม รักความเป็นไทยและรับผิดชอบต่อสังคม  
8. โรงเรียนจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
9. โรงเรียนมีระบบกระบวนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย 
10. โรงเรียนมีกระบวนการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
อัตลักษณ์ 

  วินัยดี  มีสัมมาคารวะ  ทักษะอาชีพหลากหลาย 
เอกลักษณ์ 

  โรงเรียนอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ  ภูมิทัศน์สะอาด  บรรยากาศร่มรื่น 
 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางนันท์นภัส ด้วงทัย 
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

-งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนด 
ต าแหน่ง 
-งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
-งานเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ 
-งานวินัยและการรักษาวินัย 
- งานออกจากราชการ 

-  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานระเบียบวินัยและความประพฤติ
นักเรียน 
-งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
-งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
-งานส่งเสริมประชาธิปไตยและกิจกรรม
นักเรียน 
-งานอนามัยโรงเรียน 
-งานโภชนาการ 
- งานสหกรณ์ร้านค้า 
-งานสหกรณ์ร้านค้า 
- งานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลย ี
- งานพัฒนาอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
- งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานโรงเรียนกับชุมชน 
-งานติดตามและประเมินผลงานบริหาร
ทั่วไป 

 

นางสาวสุธิมา รณภพรัตนกลุ 
รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

หัวหน้ากลุม่บริหารงานบุคคล 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
-งานวัดผลประเมินผล 
-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
-งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ (ห้องสมุด) 
-งานนิเทศการศึกษา 
-งานแนะแนวการศึกษา 
-งานรับนักเรียนและส ามะโนผู้เรียน 
-งานประสานงานและพัฒนาเครือข่าย

ทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมและประสานงาน

การศึกษาในระบบนอกระบบและ
อัธยาศัย 

- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 

-งานห้องสมุดโรงเรียน 
-งานสวนพฤกษศาตร์โรงเรียน 
- งานสารสนเทศ 
- งานพัฒนาการศึกษาพิเศษ(การ

จัดการเรียนร่วม) 

-งานนโยบายและแผน 
-งานจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
-งานบริหารการเงิน 
-งานบริหารบัญชี 
-งานระดมทรัพยากรและการ 
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
-งานสารบรรณ 

หัวหน้ากลุม่บริหารวชิาการ 



คณะผู้บริหารโรงเรยีนบ้านทุ่งนาวิทยา 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนันท์นภัส ด้วงทัย 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านทุ่งนาวิทยา 
 

นายสมศักดิ์ พระศุกร์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นางอัญชลี  ภู่จ ารูญ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นายสมเจตต์  อ าภา 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

นางสุชาดา   เดชอินทร์ 

หัวหน้า

นางสาวสุธิมา  รณภพรตันกุล 
รองผูอ้ านวยการโรงเรยีนบ้านทุ่งนาวิทยา 

 



โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 

 ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์

เก่า

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงาน

บุคคล

การวางแผนอัตราก าลัง 

และการก าหนดต าแหน่ง 

การเสริมสรา้งประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 

 

วินับและการรักษาวินัย 

และลาออกจากราชการ 

 

- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

- งานการด าเนินการจ้าง
บุคลากร 

- งานการมอบหมายปฏิบัติ
หน้าที่ 
-งานการเลื่อนเงินเดือน 

-งานจัดท าทะเบียนประวัติ 
 

-งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

-งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
-งานส่งเสริมสวัสดิการและ    
สวัสดิภาพครู  
-งานส่งเสริมบุคลากเข้ารับการ
อบรม 

-งานเครื่องราช 

-งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

-งานแผนงานพัสดุกลุ่มงาน 

-งานทัศนศึกษาดูงาน 

-งานขวัญและก าลังใจ 

 

-งานส่งเสริมและรักษาวินัย 

-งานการลาทุกประเภท 

-งานการจัดอบรมสัมมนา 

-งานส่งเสริมและรักษาคุณธรรม
จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานสั่งพักราชการ 

-งานอุทรณ์ร้องทุกข์ 
-งานส่งเสริมและรักษษมาตร
ฐานวิชาชีพ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 
ส าคัญ 

5. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
7. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
8. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุ เปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียน 
ปุาตาลบ้านธิพิทยา จึงก าหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1. งานวางแผนอัตราก าลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 



6 

 

5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ของข้าราชการครู 

6. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 

7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู 

งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
   1. จัดท าเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ 
   2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
           3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมก าลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
งานส่งเสริมก าลังใจ  
        1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ
เจ็บปุวย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป น ากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออ่ืนๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า
กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ  

2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง   พวงหรีดเป็น
เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู
และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง  

3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 
4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน 
 

งานเสริมสร้างขวัญ 
1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 
3. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ 
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4. มอบสิ่งของให้ก าลังใจในยามเจ็บปุวย 
5. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
6. งานกิจกรรมรดน้ าด าหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปี การย้าย การลาออกของบุคลากร

ในโรงเรียน 
 

5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน  ดังนี้  
1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ

โรงเรียนจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ ก าหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน
ดังกล่าว  
          2. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารก าหนด  

3. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
4. ประเมิน สรุปผล รายงานการด าเนินงานประจ าปี  

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. ท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดท าทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
   1. จัดท าและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

2. จัดท าค าสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน
กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม   

3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4. ท าสถิติและน าไปใช้ประโยชน์ 
5. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. การประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. ประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 
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  6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 9. การสรรหาครูและบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย 
 ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซด์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เก่ียวข้องในท้องถิ่น 
  2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
  3. ด าเนินการจัดท าหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
  4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอ่ืนโดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
  5.ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือน าผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาการข้ึน 
 เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
  6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ า 
 ทุกเดือน 
  7. ด าเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 10. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
  2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
  3. รวบรวมหลักฐานส่งส านักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 11. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบขายงาน ดังนี้ 
  1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู 
 และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
  2. แตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนระดับสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 ในฐานะผู้บังคับบัญชา 

 3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 

  4. ด าเนินการจัดท าและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขัน้เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
 ศึกษา เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. การด าเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ อกศจ. จังหวัดล าพูน พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.3 การอุทธรณ์ 
1.4 การร้องทุกข์ 

2. การเสริมสร้างละปูองกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด 

วินัยตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

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

3.4.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ
หรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค
การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน 

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง 
กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

5. จัดท าตารางเวรยาม เวรประจ าวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. ด าเนินการส ารวจผู้มีสิทธิ์ยื่นค าขอ 
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย
ก าหนด 

4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
14. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. แจ้งข่าวการด าเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
2. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมแบบค าขอส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 

ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
 1. กรอกข้อมูลในแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
(คส.02.20) ส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) 
ส าหรับครู 

2. รวบรวมเอกสารส าคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ 

KSP School 
4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ 

ประกอบวิชาชีพ 
 
16. งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
    2. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ
ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ   
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     3. จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว  
    4. ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือ
ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ      
    5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
     6. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ ค าสั่งและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ  
    7. จัดท าเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
    8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
 2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
          3. ก ากับติดตามการด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา
ให้เหมาะสมต่อไป  
 4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 5. ส ารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 6. ท าบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
 7. สรุปผลการด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
           8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
18. งานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล   
           2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงาน 
           3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
           4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน   
 2. จัดท า แผนภูมิ ท าเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างสม่ าเสมอ 
 4. จัดท ารายงานและด าเนินการตามมติของที่ประชุม 
 5. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. สรุปผลการด าเนินงานของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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           9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
20. กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

การเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติตน 
1. วินัยและการรักษาวินัย 
2. คุณธรรม จริยธรรม 
3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4. การด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. จิตวิญญาณความเป็นครู 
6. จิตส านึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

ด้านการปฏิบัติงาน 
1. การจัดการเรียนการสอน 
2. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การท างานเป็นทีม 
5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 

  ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  

- ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา  
- และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ  

ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการ
ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน 

- ครั้งที่ 1 - ครั้งที่ 2 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70  
- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง

หนึ่ง  
- ก าหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาปุวย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ

นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจ านวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 
 
 
 
 



แผนการด าเนินงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  

 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

(1) 

 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

(2) 

ระยะเวลาด าเนินการ 

(3) 
 

ผู้รับผิดชอบ 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 

- มิ.ย.67    นางสุชาดา  เดชอินทร์ 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
(จ้างครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

512,300  ต.ค.67  เม.ย.67 นางสาวศิริลักษณ์  อินสิงห์ 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 

41,500  ต.ค.67  มี.ค.68 นางสุชาดา  เดชอินทร์ 
นางสาวกุลชญา  เหล่าแช่ม 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
 

1,500 พ.ค. 67 ต.ค.67 พ.ย. 67  นางสุชาดา  เดชอินทร์ 

5. กิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 

 
3,000   ม.ค.68  นางสาวศิริลักษณ์  อินสิงห์ 

6. กิจกรรมวันส าคัญ 
 

3,000  ต.ค.67   นางสุชาดา  เดชอินทร์ 

7. พัฒนางานสารบรรณและระบบส านักงาน 
 

1,000 มิ.ย.67    นางสาวกุลชญา  เหล่าแช่ม 

 

 


