
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคล 

โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม  

 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้

กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบ    

ให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 4. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพที่ได้รับ การยกย่อง    

เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น

สำคัญ 

ฝ่ายงานบริหารบุคคล 

ขอบข่ายงาน 

 1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และจัดระบบเอกสารของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 2. ดำเนินการงานธุรการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 3. จัดทำและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจำปีและการใช้จ่ายงบประมาณของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 4. ประสานงานในการกำกับ ติดตาม ประเมินผลโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้ 

    เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 

 5. นำผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข พัฒนาฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 6. ประสานและจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศภายในฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือการบริการและ 

    ประชาสัมพันธ์ 

 7. ดำเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกเพ่ือใช้ในสำนักงานและให้บริการแก่ข้าราชการ 

    ครูและบุคลากรทางการศึกษารวมถึงผู้ที่มาใช้บริการ 



 

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

ขอบข่ายงาน 

 1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. จัดทำบัญชี ควบคุมการกำหนดอัตรากำลังของโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติ 

     หน้าที่พิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 3. ประสานงานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการของกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

 4. ประสานจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด กับหน่วยงานต้นสังกัด 

 5. จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความต้องการ ความจำเป็นของ 

     สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอต่อฝ่ายบริหาร 

 6. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่จากทุกฝ่าย เพ่ือจัดทำโครงการจัดจ้างบุคลากรขาดแคลน 

 7. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 

 8. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับอัตรากำลังของสถานศึกษา 

 9. จัดทำเอกสารบรรจุแต่งตั้งตามคำสั่งของผู้บริหารโรงเรียน 

 10. จัดทำเอกสารคำสั่งจ้างและคำสั่งเลิกจ้าง สัญญาจ้าง จัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้างชั่วคราว 

      ภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท 

หลักเกณฑ์การบริหาร งานวางแผน สรรหา บรรจุแต่งตั้ง 

 1. การวางแผนอัตรากำลังคนและการกำหนดตำแหน่ง  

  1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 

   - วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

   - จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

   - นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   - นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

  1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

   - ให้เป็นไปตามการกำหนดตำแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   - สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

     สถานศึกษา 

  1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

   - สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข   

     ตำแหน่ง/ การขอตำแหน่ง 

   - ประเมินเพื่อขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  



     ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งให้แก่บุคลากรภายในสถานศึกษา 

   - ส่งคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

     ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อนำเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. 

     เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ   ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจ 

     แต่งตั้ง 

 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนดและวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.เขต 

       พ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

  2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

   - กรณี การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

     หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

   - กรณี การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง  

     ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  

     ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

  2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   - เสนอคำร้องขอย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

   - กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำ 

     ทะเบียนประวัติต่อไป 

  2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

   การบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

  และบุคลกรทางการศึกษา 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

 1. มีแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2. สถานศึกษาสามารถบริหารอัตรากำลังที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 3. สถานศึกษามีมาตรฐานด้านบุคลากรสอดคล้องกับความต้องการและความจำเป็น 

 4. มีการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะตาม 

    กฎหมาย 

 6. ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง 



 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ 

 3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 

 4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ขอบข่ายงาน 

 1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาบุคลากร 

 2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนำ 

    บุคลากร การจัดงานต้อนรับ ส่งบุคลากร 

 3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ 

     ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยลายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาข้าราชการครูและ 

     บุคลากรทางการศึกษา 

 4. ประสานงานในการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 

 5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมีโอกาส 

    พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและ 

    คุณภาพ 

 6. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงข้ึน ส่งเสริม 

     การเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

 7. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 8. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

     ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 

 9. ประสานงานกำดเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน มาตรฐานการ 

    ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 10. การส่งเสริมาตรฐานวิชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านกฎระเบียบ 

     หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ 

 11. การส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ โดยการจัดทำเกียรติบัตรยกย่อง ชมเชยในโอกาสต่าง ๆ 

 12. ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ โดยจัดทำคำขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการต่อ 



      ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 13. ส่งเสริมคุณธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ส่งเสริม 

      วินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

 14. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปีด้านการดำเนินงานพัฒนา 

      บุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

 

หลักเกณฑ์การบริหารงานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานวิชาชีพ 

 1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

  1.1 ผู้บริหาร ปฐมนิเทศบุคลากรที่ได้รับการสรรหา บรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

       ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  1.2 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

       ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมอบหมาย 

                 หน้าที่การปฏิบัติงานฃ 

  1.3 ดำเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม ต่อเนื่อง 

 2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  2.1 ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ในสถานศึกษา 

  2.2 กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ 

                ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  2.3 ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

  2.4 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาและรายงานผล 

 3. การพัฒนาเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ 

  3.1 ศึกษา วิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ขอปรับปรุง กำหนดตำแหน่งของ 

       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  3.2 ส่งเสริมการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 

                วชิาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  3.3 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาและรายงานผล 

  3.4 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  3.5 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

       และหน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  3.6 รับคำขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 



       กำหนดตำแหน่งเพิ่ม 

  3.7 ดำเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 

       หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

  3.8 นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

  3.9 ผู้มีอำนาจตามกฎหมายมีคำสั่งการปรับปรุงตำแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะ เปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

                 ตำแหน่ง กำหนดตำแหน่งเพ่ิม 

  3.10 เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

 1. มีการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รรับการปรับปรุง กำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะตามกฎหมาย 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 4. ระเบียบการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน  

ขอบข่ายงาน 

 1. จัดทำแผนงานและโครงการงานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

 2. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 

 3. การดำเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 

 4. ติดตาม รวมรวมข้อมูล สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

 5. การดำเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยข้าราชการครู 

    และบุคลากรทางการศึกษา จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำ 

    รายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหน่วยเหนือ 

 6. การอุธรณ์และการร้องทุกข์ โดยรับเรื่องอุธรณ์และการร้องทุกข์ ดำเนินการตามกระบวนการทางกฎหมาย 

    ว่าด้วยวินัยและการลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7. จัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความเห็นของ 

    คณะกรรมการ 

 8. จัดทำทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เลื่อนเงินเดือน ตาม จ.18 

 9. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดทำแบบประเมินผลงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

    ศึกษา 



 10. สรุป รายงานผล และการนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนและการเลื่อนเงินเดือน 

 11. การประเมินผลงานตามหัวข้อโดยการจัดทำแบบประเมินด้านวินัย 

 12. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปีด้านกากรดำเนินการทาง 

      วินัย 

 13. จัดทำสรุปรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

หลักเกณฑ์การบริหาร งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 1. การเลื่อนข้ันเงินเดือน กรณีปกติและกรณีพิเศษ 

  1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบของข้าราชการครูและ 

       บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

  1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

       สถานศึกษาต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

  1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

       สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

     เพ่ิมข้ึน 

 2. ฝ่ายบริหารงานบุคคลสามารถให้บริการด้วยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 

 2. กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 

 3. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติของข้าราชการ พ.ศ.2562 

 4. ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในกากรพิจารณาเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2562 

งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ขอบข่ายงาน 

 1. วางแผนการจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ อย่างเป็นระบบ ทันสมัย สะดวกต่อการ 

     สืบค้น มีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

 2. ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับการเพ่ิมวุฒิ 

     การศึกษา การลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนตำแหน่ง การ 

     ปรับวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้สมบูรณ์ ครบถ้วน 

 3. จัดทำรายงานประวัติข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เช่น เลขบัตรประจำตัวประชาชน  



     เลขที่ตำแหน่ง วิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปีที่รับราชการ และวุฒิการศึกษา  

     สาขาวิชาเอก ให้สมบูรณ์ ครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู นำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 

  4. จัดทำสมุดลงเวลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำรวจวัน เวลา การปฏิบัติงานของ 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

 5. ศึกษาข้อมูล รายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดทำและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอ 

    พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 6. จัดทำละรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

     การศึกษาตาก 

 7. รวบรวมและสรุปข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปีของข้าราชการครูและบุคลากร 

     ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 8. จัดทำสรุปการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและจัดทำเป็น 

     รูปเล่มนำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 

หลักเกณฑ์การบริหาร งานทะเบียนประวัติและงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1. งานทะเบียนประวัติ 

  - สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

    สถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

 2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  2.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

       ศึกษา 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่สูงขึ้น 

 2. มีข้อมูล สารสนเทศของข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือนำไปใช้ประโยชน์อย่างมี 

     ประสิทธิภาพ 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเกี่ยวข้อง 

 1. คู่มือปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

 2. หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

 3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานหรือประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ อัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการทุก
ตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.และส่วนราชการกำหนด เพ่ือนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและผล



การประเมินการปฏิบัติราชการไปใช้ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานและนำเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอื่น ๆ การพัฒนา เสริมสร้าง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานการให้รางวัลจูงใจ การให้ออกจากราชการและการบริหารงานบุคคลเรื่อง
อ่ืน ๆ ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการ 
 
 
 
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. ให้ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ รวมทั้ง ควบคุม กำกับ 

ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามระเบียบวินัย และข้อบังคับ จรรยาบรรณวิชาชีพครู หากผู้ใต้บังคับบัญชากระทำ

ความผิดหรือทุจริตให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

  2. การรับสมัครคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้ง (เลื่อน) ให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นใน

ตำแหน่งต่าง ๆ ต้องประกาศทางเว็บไซต์ของสถานศึกษาและทำบันทึกข้อความแจ้งเวียน เพื่อให้บุคลากรสามารถ

เข้าถึงข้อมูลการรับสมัครได้อย่างเท่าเทียมกัน 

 3. การพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นในตำแหน่งต่าง ๆ จะยึดถือความรู้ ความสามารถ 

และประโยชน์สูงสุดที่ราชการจะได้รับเป็นเกณฑ์ในการคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ที ่ กิจกรรม/งาน กลุ่มเป้าหมาย 
จำนวน

กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาดำเนินการ งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

1 
พัฒนาบุคลากร เข้าร่วมประชุม อบรม 
สัมมนา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 80 
ตุลาคม 2567 

ถึง 
กันยายน 2568 

650,000 นายปรัชญา  มณีรัตน์ 

2 ยกย่องเชิดชูบุคลากร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 70 
1 มกราคม 2568 

ถึง 
31 มีนาคม 2568 

10,000 
นางสาวรัตนาวลี  เพียง

โนนดา 

3 
ศึกษาดูงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 80 
ตุลาคม 2567 

ถึง 
กันยายน 2568 

150,000 
นายสงกรานต์   

ธนะการ 

4 
พัฒนาระบบบริหารจัดการกลุ่มงาน
บุคลากร 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 80 
ตุลาคม 2567 

ถึง 
กันยายน 2568 

20,000 นายปรัชญา  มณีรัตน์ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งดำเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ประกอบด้วย 
 

(1) โครงการหรือกิจกรรมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(2) งบประมาณแต่ละโครงการหรือกิจกรรมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(3) ช่วงระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละโครงการหรือกิจกรรมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 



 



 
 

 



 
 

 



 



 



 



 



 



 









 


