
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



 
 

 

คำนำ 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการ ทำงาน ที่

ทำให้ครูและ บุคลากรทางการศึกษาทีท่ำหน้าทีใ่นการปฏิบัติงานในโรงเรยีนได้ศึกษากฎระเบียบ 

ข้อบังคับ ตลอดจน แนว ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

โรงเรียนจะได้นําไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและ

กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ ดําเนินงาน เป็นไปอย่างราบรื่น 

โรงเรียนบ้านกูแบอีแก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี่จะ

เป็น ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรยีนต่อไป 
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สารบัญ 

สารบัญ          หน้า 
คํานํา          ก 
สารบัญ          ข  
ข้อมูลทั่วไป         ๑ 
วิสัยทัศน ์         ๑ 
พันธกิจ เป้าประสงค์        ๒ 
กลยุทธ ์          ๒ 
ปรัชญาโรงเรียน อตัลักษณ์ ข้อมูลด้านการบริหาร     ๓ 
ข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษา       ๔ 
ข้อมูลนักเรียน         ๕ 
โครงสรา้งการบริหารงานบุคคล       ๖ 
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล       ๗ 
วัตุประสงค ์         ๗ 
งานบุคลากร การบริหารงานบุคคล       ๗ 
งานพัฒนาบุคลากร งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ   ๘ 
งานเงินการกุศลในชุมชน        ๙ 
การจดัทาํหลักฐานการปฏิบัติราชการ      ๙ 
การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล    ๙ 
การสรรหาครูและบุคลากรในตาํแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ  ๑๐ 
การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     ๑๐ 
การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน     ๑๑ 
การดําเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ      ๑๑ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     ๑๒ 
การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   ๑๒ 
งานสารสนเทศและพัสดกุลุ่มงาน       ๑๓ 
งานจัดองค์กร จัดทาํแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน    ๑๓ 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน     ๑๔ 
กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอยา่งเข้ม    ๑๕ 
ตารางแสดงการดำเนินงาน       ๑๖ 

ข 



 
 

 

ข้อมูลทั่วไป 
๑.๑ ข้อมูลทั่วไป 
  ชื่อโรงเรียนบ้านกูแบอีแก ที่ตั้งหมู่ที่ ๔ ตำบลปูโยะ อำเภอสุไหงโก-ลก จงัหวัดนราธิวาส  
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ โทร ๐๗๓-๕๓๘๔๗๑ เปิดสอนระดับชั้น
อนุบาลปีที่ ๒-๓ และระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๖  มีเน้ือที่ ๒ ไร่ ๗๓ ตารางวา เขตพื้นที่บริการ หมู่
ที่ ๔ บ้านกูแบอีแก  
 

  ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
                โรงเรียนบ้านกูแบอีแก สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ เมือ่วันที่  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  ก่อตั้งเมื่อ  พ.ศ.  ๒๕๐๕  สถานที่ตั้งหมู่ที่ ๔ 
ตำบลปูโยะ อำเภอสุไหงโก-ลก   จังหวัดนราธวิาส  ๙๖๑๒๐  โดยความรว่มมือร่วมใจของประชาชนที่
เห็นความสำคัญของการศึกษา  และมีความต้องการให้บุตรหลานของตน ฟัง  พูด  อา่น  เขียน
ภาษาไทยได ้โดย นายเจะ๊เมาะ รอนิ นายอาแด  มูซอ  และนายเซาเดาะ  มะแอ  ได้บรจิาคทีด่ิน
ให้กับทางราชการเพื่อสรา้งโรงเรียน  โรงเรียนบ้านกูแบอีแก  มีพื้นที่ทั้งหมด  ๒.๗๓  ไร่ 

    ปัจจุบันโรงเรียนบ้านกูแบอีแก มีอาณาบริเวณทั้งสิ้น มีเนื้อที่  ๒  ไร่ ๗๓  ตารางวา  มี
อาคารเรียนถาวรจำนวน  ๒ หลัง ๘ ห้องเรียน มีจำนวนข้าราชการครู ๘  คน พนักงานราชการ  ๓  
คน พนักงานบริการ ๑  คน วิทยากรอิสลามศึกษา  จำนวน  ๑  คน  พนักงานธุรการโรงเรียน ๑ คน  
ในปีการศึกษา ๒๕๖๓ มีนักเรียนทั้งหมด จำนวน ๙๐  คน ได้เปิดทำการสอน  ๒  ระดับ คือ ระดับ
ปฐมวัยและระดับชั้นประถมศึกษา และ โดยมีนายสุธี  อาแวเตะ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก  
 

๑.๒ วิสัยทัศน์ (Vision) 
         โรงเรียนบ้านกูแบอีแก จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีพัฒนาการด้านปฐมวัย อ่านออกเขียนได้ คิด
เลขเป็น    มีทักษะอาชีพ มีความรู้คู่คุณธรรม มุ่งเน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วม สร้างคนดีสู่สังคม 
              

๑.๓ พันธกิจ (Mission) 

  ๑. พัฒนาการด้านปฐมวัย ๔ ด้าน คุณภาพการศึกษาและจัดการศกึษาให้ประชากรวัยเรียน

ทุกคน 

  ๒. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา การอ่านออกเขียนได้และคิดเลขเป็น 
  ๓. การส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรูท้างดา้นทักษะอาชีพและทักษะชวีิต 
     ๔. ปลูกฝังคณุธรรม จริยธรรม สู่การปฏิบัติ 

  ๕. พัฒนาการบริหารจดัการศึกษาให้มีประสิทธภิาพโดยใช้ภาคีเครือข่าย สู่คุณภาพผู้เรียน 

๑ 



 
 

 

  ๖. การส่งเสริมให้ผู้เรียนน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและตามพระบรมรา
โชบายสู่การปฏิบัติ               

 

๑.๔ เป้าประสงค ์

๑. ประชากรในวัยเรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงและได้เรียนรู้ 

     ตลอดชวีิตอยา่งมีคณุภาพ 
 ๒. ยกระดับผู้เรียนให้อ่านออกเขียนได้และมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 

            ๓. ผู้เรียนมีคณุธรรม จริยธรรม มจีิตสำนึกของความเป็นไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญา
ของ    
                เศรษฐกจิพอเพียง 

  ๔. ครูและบุคลากรทางการศกึษา ได้รับการส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะเต็มตามศักยภาพ  
      มีขวัญกำลังใจ ปฏบิัติงานมีประสิทธิภาพ 
  ๕. ทุกภาคส่วนมีส่วนรว่มในการบริหารจัดการศึกษา 

   ๖. โรงเรียนมีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยยดึหลักธรรมาภิบาล 

๑.๕ กลยุทธ ์
 กลยุทธ์ที ่ ๑  พัฒนาคุณภาพผู้เรียนทุกระดับชั้นอย่างทั่วถึงเต็มศักยภาพและมีคุณภาพ        
 กลยุทธ์ที ่ ๒  การพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียนให้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม                
 กลยุทธ์ที ่ ๓  การพัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน                                      
 กลยุทธ์ที ่ ๔  การมีสว่นร่วมในการบริหารจัดการชุมชนเข็มแข็ง                                                  
 กลยุทธ์ที ่ ๕  การบริหารจัดการโรงเรียนตามหลักธรรมาภิบาล 
   
๑.๖ พันธกิจ / เป้าประสงค์  
 

พันธกิจ  เป้าประสงค์  

๑. พัฒนาการด้านปฐมวยั ๔ ดา้น คุณภาพการศกึษา

และจัดการศึกษาให้ประชากรวัยเรียนทุกคน 

๒. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา การอ่านออก
เขียนได้และคิดเลขเป็น 
๓. การส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรูท้างดา้นทักษะอาชีพ
และทักษะชีวิต 
 ๔. ปลูกฝังคุณธรรม จรยิธรรม สู่การปฏิบัติ 

๑.ประชากรในวัยเรียนทกุคนได้รับโอกาสในการศกึษา
ขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึงและได้เรียนรู้ตลอดชีวติอย่างมี
คุณภาพ 
๒. ยกระดับผู้เรียนให้อ่านออกเขียนได้และมีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนสูงข้ึน                                           
๓. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรมมจีิตสำนึกของความเป็น
ไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง       

๒ 



 
 

 

๕. พัฒนาการบริหารจดัการศกึษาให้มีประสิทธิภาพ
โดยใช้ภาคีเครือข่าย สู่คณุภาพผู้เรียน 
๖. การส่งเสริมให้ผู้เรียนน้อมนำหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงและตามพระบรมราโชบายสูก่าร
ปฏิบัติ               
 

๔. ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้ับการส่งเสรมิและ
พัฒนาสมรรถนะเต็มตามศักยภาพมีขวัญกำลังใจ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ                                              
๕. ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการบริหารจดัการศกึษา 
๖. โรงเรียนมีการบริหารจัดการดว้ยระบบคุณภาพโดย
ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 

 

 
๑.๗ ปรัชญาของโรงเรียน 
           คุณธรรมนำความรู้  สูท่ักษะชีวติ 
๑.๘ อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
                   ไหว้งาม  ทักทายดว้ยสลาม  งดงามด้วยจริยา 
๑.๙ ข้อมูลด้านการบริหาร 
           ผู้อำนวยการโรงเรียน ว่าที่ ร.ต.วาทิน ทองจินดา ตำแหน่งผู้อำนวยการชำนาญ
การพิเศษ วุฒิการศึกษาสูงสุด กศ.ม. (การบรหิาการศกึษา) สาขาบริหารการศึกษา ดำรง
ตำแหน่งที่ โรงเรียนนี้ตั้ งแต่  วันที่  ๒๕ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๗ จนถึงปัจจุบัน  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



 
 

 

 ๑.๑๐ ข้อมูลครูและบุคลากร 
    บุคลากรโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ว.ด.ป./เกิด วุฒิการศึกษา/วิชาเอก 

๑ ว่าที่ ร.ต.วาทิน ทองจินดา ผอ ชำนาญการพิเศษ ๒๓ ก.พ.๒๕๒๘ กศ.ม. (การบริหาการศึกษา) 
๒ นายไอมัน  ละมูลอ ครู ชำนาญการrพิเศษ ๑๕ ม.ค.๒๕๒๔ ค.บ.(คณิตศาสตร์) 
๓ นายสาอารอนิง ดอืเล๊าะ ครู ชำนาญการพิเศษ ๑๕ เม.ย ๒๕๒๒ ค.บ.(สังคมศึกษา) 
๔ นางสาวค้อยรุลนิซาอ ์สะนิวา ครู ชำนาญการ ๒๐ พ.ค.๒๕๓๓ ศศ.บ.(ศึกษาศาสตร์ภาษาอังกฤษ) 

๕ นางสาวอารียา  บุญจุน ครู ชำนาญการ ๑๓ พ.ค.๒๕๒๕ ค.บ.(การศึกษาปฐมวัย) 
๖ นางสาวปัญญนารี จงศรีวัฒนพร ครู ชำนาญการ ๒๐ ก.ย.๒๕๒๐ ค.บ.(สังคมศึกษา) 
๗ นางสาวฮาฟีซะห์ หะมะ ครู ชำนาญการ ๒๕ เม.ย.๒๕๓๑ คบ.(ภาษาอังกฤษ) 
๘ นายมาสือลี  สามะ คร ู ๒๑ ส.ค.๒๕๓๑ ค.บ.วิทยาศาสตรท์ั่วไป 
๙ นางสาวฟารวิน ยูโซ๊ะ ครูผู้ช่วย ๑๕ ส.ค.๒๕๔๑ ค.บ.ภาษาไทย 

๑๐ นายมัสแล  ดือเลาะ พนักงานราชการ ๑๔ ต.ค ๒๕๒๓ ศษ.ม.(บริหาการศึกษา) 
๑๑ นางธิดา  และสุบ พนักงานราชการ ๒๕ ก.พ.๒๕๑๕ ศษ.บ.(การแนะแนว) 
๑๒ นางสาวรอฮีมะห์ อีแมดอสะ พนักงานราชการ ๑๗ พ.ย ๒๕๒๙ ศษ.บ.(สุขศึกษา) 
๑๓ นายมูหะมะ  ดือเระ พนักงานบริการ ๑๕ ต.ค. ๒๕๑๒ ป.๖ 
๑๔ นางสาวอรุณี  กาเด พนักงานรธุรการ ๑๘ เม.ย.๒๕๓๕ ปวส.  คอมพิวเตอร ์
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   ข้อมูลนักเรียน  
จำนวนนักเรียนในเขตพืน้ที่บริการทั้งสิ้น  ๘๘  คน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับชั้นเรียน จำนวนห้อง 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

อนุบาล ๒ ๑ ๒ ๓ ๕ 

อนุบาล ๓ ๑ ๗ ๔ ๑๑ 

รวมอนุบาล ๒ ๙ ๗ ๑๖ 

ป.๑ ๑ ๔ ๔ ๘ 

ป.๒ ๑ ๙ ๗ ๑๖ 

ป.๓ ๑ ๓ ๕ ๘ 

ป.๔ ๑ ๗ ๕ ๑๒ 

ป.๕ ๑ ๖ ๖ ๑๒ 

ป.๖ ๑ ๖ ๑๑ ๑๗ 

รวมชั้นประถมศึกษา ๖ ๓๖ ๓๙ ๗๕ 

รวมทั้งสิ้น ๘ ๔๕ ๔๕ ๙๐ 
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โครงสร้างบรหิารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างบริหารงานบุคคล 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การวางแผนอัตรากำลงั และ

การกำหนดตำแหน่ง 

การเสริมสร้าง ประสิทธิภาพ 
การทำงาน 

 

วินัยและการรักษาวนิัย และ
ลาออกจากราชการ 

 

๖ 

 

-  การวางแผนอัตรากำลัง คือการทำให้

แน่ใจว่าองค์กรมีคน ท่ีใช่ ใน จำนวนที่พอดี 

และใน เวลาที่ต้องการ เพื่อบรรลุเป้าหมาย 

โดยเป็นการประเมินความต้องการกำลังคน

ในอนาคตและจัดหาให้เพียงพอ 

-  การกำหนดตำแหน่ง คือการออกแบบ

และระบุรายละเอียดของแต่ละตำแหน่งงาน

อย่างชัดเจน ตั้งแต่ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

อำนาจ ไปจนถึง คุณสมบัติที่จำเป็น สำหรับ

ผู้ท่ีจะมาทำงานในตำแหน่งนั้น ๆ 

 

-  การเสริมสร้างประสิทธิภาพการทำงาน 

คือกระบวนการท่ีทำให้คนและองค์กรทำงาน

ได้ดีขึ้นและบรรลุเป้าหมาย โดยเน้นการ 

ประเมิน, พัฒนาทักษะ, ปรับปรุง

กระบวนการ, สร้างแรงจูงใจ, และสร้าง

วัฒนธรรม ที่เอื้อต่อการทำงานที่ดีขึ้นอย่าง

ต่อเนื่อง 

 

วินัยและการรักษาวนิัย 

วินัย คือกฎที่ข้าราชการต้องทำตาม มีทั้ง

วินัยไม่ร้ายแรง (โทษเบา) และร้ายแรง (โทษ

ปลดออก/ไล่ออก) การลงโทษต้องยุติธรรม 

การลาออกจากราชการ 

การลาออก คือการพ้นสภาพข้าราชการโดย

สมัครใจ (ได้บำนาญ/กบข. ถ้าเข้าเกณฑ์) 

หรือถูกสั่งให้ออก (โทษเบาลงมา) ทำให้

สิ้นสุดสิทธิและสวัสดิการราชการ 



 
 

 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองคก์ารนั้นๆ ให้ทํางาน

ได้ผลดีที่สดุ สิ้นเปลืองค่าใช้จา่ยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําใหผู้้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่
จะให้ความ ร่วมมือ และทํางานรว่มกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุลว่งไปด้วยด ี

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อ ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต ้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มี ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกาํลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชพี ซึ่งจะ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดาํเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศกึษา 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 

เกิด ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี 
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รีบการยกย่องเชดิชู 

เกียรติ มีความมั่นคงและมีความกา้วหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็น สําคัญ 

๕. ส่งเสริมขวัญ และกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทกุรูปแบบ 
๗. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดกิารของบุคลากร 
๘. ดาํเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให้โรงเรียน ประสบความสาํเร็จในการดําเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได ้โรงเรียน
บ้าน นากระเซ็ง จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 

การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกาํลังคน กับภารกิจของโรงเรียน 
๒. จัดทําแผนอัตรากาํลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 
๓. นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๗ 



 
 

 

๔. นําแผนอัตรากาํลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
๕. ดาํเนินการในการกาํหนดตําแหน่ง และการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษา และวิทยฐานะ

ของ ข้าราชการคร ู
๖. ดาํเนินการจา้งลูกจา้งประจําและลูกจ้างชัว่คราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตามเกณฑ์ของ   

กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธกีารของสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน กําหนด 
๗. ดาํเนินการจา้งลูกจา้งชั่วคราวดว้ยเงินรายได้สถานศึกษา  ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑว์ิธีการของ 

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนกําหนด 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรรว่มกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และ โครงการพัฒนาครรูปูแบบครบวงจร ตามที่ สพฐ. กาํหนด 
๓. วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด ู

งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี 
๕. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มขีอบข่ายงาน ดังนี้ 
๖. จัดทําเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 

พิจารณาความดีความชอบ 
๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานสวัสดิการเสรมิสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดบรกิารเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 

เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล ๑ วันขึ้นไป นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมี
หัวหน้า กลุ่มสาระ / กลุม่งาน เป็นผู้รับผิดชอบ 

๒. จัดยานพาหนะไปเย่ียมไข้  
๓. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสตา่งๆ 
๔. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสตา่งๆ 
๕. มอบสิ่งของให้กําลังใจในยามเจ็บป่วย 
๖. สวัสดิการอื่นๆ ทีผู่้บรหิารพิจารณาให้ 
งานกิจกรรมรดน้าดําหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน จัดกิจกรรมตา่งๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุ

ราชการ ประจําปี การยา้ย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน 

๘ 



 
 

 

งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชัว่คราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ 

โรงเรียน จัดทําบัญชีรายรับ – รายจา่ย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กาํหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน 
ดังกล่าว 

๒. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกําหนด 
๓. จัดทําบัญชีรับ – จา่ยให้เป็นปัจจุบัน 
๔. ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจาํปี 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
๖. การจดัทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจา้งและบุคลากรทางการศกึษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๗. ทําทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลกูจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. จัดทําทะเบียนประวัตใิห้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๙. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
๑๐. นํานวตักรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดาํเนินการ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
การจัดทําหลกัฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดทําและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
๒. จัดทำคาํสั่งและบันทึกการอยู่เวรรกัษาการณข์องคณะครูชายที่ปฏิบัตหิน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน   

กลางคืนและครูหญิงในวนัหยุดราชการ วันหยุดนกัขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม 
๓. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
๔. ทำสถิติและนําไปใช้ประโยชน์ 
๕. นํานวตักรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
๒. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
๓. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
๔. วิเคราะห์ผลการประเมินการดาํเนินงานบุคคล 
๕. นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล 
๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙ 



 
 

 

การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. ดาํเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัตงิานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย 

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถ่ิน 
๒. ดาํเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอัตราจ้าง หรือลกูจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
๓. ดาํเนินการจดัทําหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจา้ง หรือลูกจ้าง  
๔. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑก์าร 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนใหแ้ก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อนําผลการประเมนิไป ประกอบการพิจารณา

การขึ้น เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
๖. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรอืพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจํา

ทุกเดือน 
๗. ดาํเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจา้ง เสนอต่อผู้บริหาร 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
๑. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
๒. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
๓. รวบรวมหลักฐานส่งสํานักงานเขตพื้นที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. แจ้งผลการดาํเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การดาํเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๖. ประกาศเกณฑก์ารประเมินและแนวปฏิบัติในการพจิารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
๗. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายกําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
๘. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พจิารณา 
๙. ดาํเนินการจดัทําและรวบรวมเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  

ศึกษา เสนอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เขต ๑ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 

๑๐ 



 
 

 

การดําเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
 เสนอรายงานการดาํเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดาํเนินการแก่ข้าราชการครู

และ บุคลากรทางการศกึษาไปยังผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ อกศจ. จังหวัดเลย พิจารณา
ตาม หลักเกณฑ์และ วิธกีารที ่ก.ค.ศ. กาํหนด ดแูลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดาํเนินการโดย ผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณตี่อไปนี้ 

๑. กรณีความผิดวินัยไมร่า้ยแรง 
๒. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๓. การอุทธรณ ์
๔. การร้องทุกข์ 
๕. การเสริมสรา้งละป้องกันการกระทําผดิวินัย ดาํเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศึกษา 
๖. ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
๗. ดาํเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรม การสรา้งขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ เสริมสรา้งและ 

พัฒนาเจตคต ิจติสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
๘. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ่ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคบับัญชากระทําผิด วินัยตาม

ควรแก่กรณ ี
๙. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศกึษา 
๑๐. การออกจากราชการ 
๑๑. การให้ออกจากราชการ กรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความ

พร้อมและการพัฒนาอยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กาํหนด 
๑๒. การออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๓. การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
๑๔. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
๑๕. กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
๑๕. กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แห่ง กฎระเบียบ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง การเมือง 
สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือ
เป็นโรคที่ กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพรอ่งในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค 
การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรค การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

๑๖. กรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง ในระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๑๑ 



 
 

 

๑๗. กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ ประพฤติตนไม่
เหมาะสม 

๑๘. กรณีมีมลทินมัวหมอง 
๑๙. กรณีไดร้ับโทษจําคกุ โดยคาํสั่งศาล หรือรับโทษจําคุก โดยคาํพพิากษาถึงที่สุดให้จําคกุ ใน

ความผิดที่ ไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๒๐. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่

เกี่ยวข้อง กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดาํเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
๒๑. จดัทําตารางเวรยาม เวรประจําวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. ดาํเนินการสํารวจผู้มสีิทธิ์ยื่นคําขอ 
๒. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
๓. ดาํเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ    

ลูกจ้างประจาํในสถานศกึษาไปยังเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธทีีก่ฎหมาย 
กําหนด 

๔. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณด์ิเรก   
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. แจ้งข่าวการดําเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
๒. สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
๓. รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อดาํเนินการต่อไป 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้
ดําเนินการต่อไป 

๑. กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.๐๒.๒๐) 
สําหรับ ผู้บริหารสถานศกึษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชพี (คส.๐๒.๑๐) สําหรับครู 

๒. รวบรวมเอกสารสําคญัที่ใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๑๒ 



 
 

 

๓. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 
School 

๔. ตดิตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะไดร้ับใบ   ประกอบ
วิชาชพี 

งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๒. เดินหนังสือราชการเกีย่วกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 

ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
๓. จัดทําบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาไดส้ะดวก รวดเร็ว 
๔. ดาํเนินการจดัพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มกีารจัดเก็บรักษาและทําลาย

หนังสือ ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
๕. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
๖. รวบรวมข้อมูล สถิต ิเอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
๗. จัดทําเอกสาร หรอืบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใชใ้นการบรหิารจัดการและจดัเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคล 
๒. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๓. กํากับติดตามการดําเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา

 ให้ เหมาะสมต่อไป 
๔. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๕. สํารวจและเสนอการจัดซื้อวัสด ุครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๖. ทําบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
๗. สรุปผลการดาํเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

๑๓ 



 
 

 

งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 
๒. จัดทําแผนภูมิการบรหิารงาน 
๓. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
๑. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
๒. จัดทํา แผนภูมิ ทําเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างสม่ำเสมอ 
๔. จัดทํารายงานและดาํเนินการตามมติของที่ประชุม 
๕. สนับสนุน อุปกรณ์ สิง่อํานวยความสะดวกใหแ้ก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๖. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนใหแ้ก่คณะกรรมการทราบ 
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อํานวยการสถานศกึษา 
๘. สรุปผลการดาํเนินงานของโรงเรียนเพื่อนําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์

และวิธีการ ดังนี ้
ด้านการปฏิบัติตน 
๑. วินัยและการรักษาวินยั 
๒. คุณธรรม จริยธรรม 
๓. จรรยาบรรณวชิาชพี 
๔. การดาํรงชวีิตตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕. จิตวิญญาณความเป็นคร ู
๖. จิตสาํนึกความรับผิดชอบในวิชาชพี 
ด้านการปฏิบัติงาน 
๑. การจดัการเรียนการสอน 
๒. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
๓. การพัฒนาตนเอง 
๔. การทำงานเป็นทีม 

๑๔ 



 
 

 

๕. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
๖. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
 ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้ม เป็น เวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ๓ คน ประกอบด้วย 
- ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผู้ดาํรงตําแหน่งครูในสถานศึกษา 
- และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่าง 

ต่อเน่ืองทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการ 
 ประเมินจากกรรมการทกุคนเฉลี่ยใน 
- ครั้งที่ ๑ - ครั้งที ่๒ ไมต่่ำกว่ารอ้ยละ ๖๐ และครั้งที่ ๓ - ครั้งที ่๔ ไม่ตำ่กวา่ร้อยละ ๗๐ 
- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกวา่เกณฑ์ทีก่ําหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง

หน่ึง 
- กาํหนดให้ครูผู้ชว่ยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

สามารถ นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบ
วันให้เตรียม ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ 



 
 

 

แผนการดำเนินงานสำหรับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย งบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

(บาท) 

๒๕๖๗ ๒๕๖๘ หมาย
เหต ุ

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. การพัฒนาแผนกำลังคนและระบบบริหารทรัพยากรบุคคล              
๑.๑ งานแผน
กำลังคนและระบบ
บริหารทรพัยากรบุ
คล 

การบริหารงานบุคคล  
- จดัทําแผนอัตรากาํลัง
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

ไม่ใช้
งบประมาณ 

             

๑.๒ งานพัฒนา
บุคลากร 

- จดัทําแผนหรือโครงการ
สําหรับกลุ่มงานพัฒนาบคุลากร 

ไม่ใช้
งบประมาณ 

             

๑๖ 



 
 

 

๑.๓  การจัดทาํ
หลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

- จดัทําและตรวจสอบสมุด
บันทึกการมาปฏิบัติราชการของ
บุคลากร จัดทำคําสั่งและบันทึก
การอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะ
ครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวร
รักษาการณต์อน   กลางคืนและ
ครูหญิงในวันหยุดราชการ 
วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิด
เทอม 

ไม่ใช้
งบประมาณ 

             

๑.๔ งานสวสัดิการ
เสริมสร้างขวัญและ
ส่งเสริมกําลังใจ 
 
 
 
 

- กิจกรรมวันสำคัญต่างๆ 
 

๘,๐๐๐ 
             

- กิจกรรมเสริมสรา้งขวญั 
กำลังใจ เช่น  จดับริการเยี่ยมไข้
ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน จัด
ยานพาหนะไปเย่ียมไข้  
มอบของขวัญแสดงความยินดี
ในโอกาสตา่งๆ  มอบสิ่งของให้
กําลังใจในยามเจ็บป่วย 
 

๔,๐๐๐ 
 

             

๑๗ 



 
 

 

๓.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา              
๓.๑ การเตรียมความ
พร้อม ด้านองค์
ความรู ้ทักษะ 
สมรรถนะที่จำเป็น
สำหรับการ
ปฏิบัติงาน 

- โครงการส่งเสริมและพฒันา
ศักยภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑๘,๐๐๐ 

             

๑๘ 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

ชื่อโครงการ    ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลักษณะโครงการ   โครงการต่อเน่ือง 

สนองกลยุทธ์ของ สพฐ           กลยุทธ์ ๔ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทัง้ระบบให้สามารถ 

                                       จัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ                                                                                                                                                                        

สนองกลยุทธ์สถานศึกษา       กลยุทธ์ที ่๓  การพัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจดักิจกรรมการเรียน 

การสอน                                       

สนองกลยุทธ์ของ สพป         กลยุทธ์ที ่๓  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา              

สอดคล้องกับมาตรฐานโรงเรียน  มฐ ๒ (๒.๒  ๒.๓) 

ผู้รับผิดชอบ                   นางสาวค้อยรุลนิซาอ์  สะนิวา 
ระยะเวลาดำเนินการ       พฤษภาคม   ๒๕๖๘  –  มีนาคม  ๒๕๖๙ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม  นางสาวค้อยรลุนิซาอ์ สะนิวา 

กลุ่มงาน     บริหารงานบุคคล 

๑. หลักการและเหตุผล 

โลกในยุคโลกาภวิัตน์เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วทั้งทางสังคมเศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง 

การศกึษาและเทคโนโลยีที่ทันสมัยส่งผลให้ทุกหน่วยงาน องค์กรต้องปรับตวัเพื่อพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 

การศกึษาเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาเพื่อเป็นรากฐานสำคญัในการเสริมสร้างความเจริญรุ่งเรือง 

ทางด้านเศรษฐกิจ การเมือง และความมั่นคงตลอดจนสังคมและวัฒนธรรมของประเทศ กระทรวงศึกษาธิการ 

ได้กำหนดกรอบการปฏิรปูการศึกษา ได้แก ่

๑.พัฒนาคุณภาพคนไทยยุคใหม่ที่มีนิสัยใฝ่เรียนรูส้ามารถเรียนรูด้้วยตนเองและแสวงหาความรู้อยา่ง 

ต่อเน่ือง 

๒.พัฒนาคุณภาพครูยุคใหม่ที่เป็นผู้เอื้ออำนวยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้เป็นวิชาชพีที่มีคุณคา่ สามารถ 

ดึงดูดคนเก่ง คนดีมีใจรักในวิชาชพีครูมาเป็นครู 

ครูผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้มีบทบาทสำคัญในการส่งเสริมสนับสนุนพัฒนานักเรียนให้มี 

คุณภาพจำเป็นต้องได้รับการพัฒนาตนเองอย่างตอ่เน่ืองสม่ำเสมอเพื่อให้เป็นผู้มีวิสัยทัศน์รอบรู้ในเน้ือหาสาระ 

ที่จัดการเรียนการสอน การปฏิบัติงานในหน้าที่และนำสู่การปฏิบัติเพื่อพัฒนาเต็มศักยภาพ อย่างมี 

ประสิทธิภาพ บรรลวุัตถปุระสงค์ตามวิสัยทัศน์และพันธกิจของโรงเรียนตอ่ไป 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน ได้รับการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ ในการ 

บริหารการศึกษา และการจดัการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียน 

๒. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดร้ับการอบรม ศึกษาดูงาน เพื่อแลกเปลี่ยน 



 
 

 

เรียนรู้และนำมาใช้ในการพัฒนาการศกึษาต่อไป 

 

๓. เป้าหมาย 

๓.๑ ดา้นปริมาณ 

ข้าราชการครูและบุคลากรภายในโรงเรียน ไดพ้ฒันาความรู้ ความสามารถ ตามศกัยภาพ 

๓.๒ ดา้นคุณภาพ 

ข้าราชการครูและบุคลากร สามารถปฏิบัติการสอนได้อย่างดีและมีประสทิธิภาพส่งผลแก่ 

ร้อยละ ๑๐๐ ผู้รับบริการ อยู่ในระดับดีมาก 

๔. วิธีดำเนินการ 

 
ขั้นตอน 

 

 
กิจกรรม/วิธีดำเนินการ 

 

 
ระยะเวลา (วันเดือนปี) 
 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1. วางแผน 

(plan) 
๑.ประชุมวางแผน บุคลากร กลุ่ม
บริหารงาน 
บุคคล 
๒. เขียนโครงการเสนอขออนุมัติ 
๓. กำหนดหน้าทีร่ับผิดชอบ 
 

มกราคม ๒๕๖๘ 
 
มกราคม ๒๕๖๘ 
มกราคม ๒๕๖๘ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวค้อยรุลนิซาอ์ สะนิวา 

๒.ดำเนินการ          
    (Do) 

 ดำเนินการกิจกรรมตามขั้นตอน 
 

กุมภาพันธ ์๒๕๖๘ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวค้อยรุลนิซาอ์ สะนิวา 

๓.ตรวจสอบ 
   (Check) 
 

 - สอบถามบุคลากรที่เกีย่วข้อง 
   (สัมภาษณ,์แบบสำรวจ) 
 

ตรวจสอบ ๒ ครั้ง 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๘ 
กุมภาพันธ ์๒๕๖๘ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวค้อยรุลนิซาอ์ สะนิวา 

๔.ประเมินผล  
และรายงาน 
(Action) 

สอบถามบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
- ประเมินผลการดำเนินการ 
- สรุปรายงานผล 

กุมภาพันธ ์๒๕๖๘ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวค้อยรุลนิซาอ์ สะนิวา 

 

๕. ระยะเวลา ดำเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖๗ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘ 

๖. สถานที่ดำเนินการ โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 



 
 

 

 

 

๗. งบประมาณที่ใช้เงินงบประมาณ เงินงบบุคคล จำนวน ๑๘,๐๐๐ บาท รายละเอียด ดังนี ้

ท่ี โครงการ/กิจกรรม 
งบประมาณ 

รวม ผู้รับผิดชอบ 
ตอบแทน ใช้สอย 

(ค่าพาหนะ 
ค่าท่ีพัก 

ค่าอาหาร ) 

วัสดุค่าครุภัณฑ์ 

๑. ศึกษาดูงานเพื่อพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

- 
- 
- 

๑๘,๐๐๐   ๑๘,๐๐๐ 
- 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวค้อยรุลนิซาอ์ สะนิวา 

 รวมเงิน  ๑๘,๐๐๐   ๑๘,๐๐๐  
 

๘. การประเมินผลของโครงการ/กิจกรรม 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือที่ใช้ 
จำนวนครูบุคลากรได้พฒันาตนเองตามศักยภาพคิด
ร้อยละ ๑๐๐ 

-การสังเกตสอบถาม 
-ประเมินความพึงพอใจ 

-แบบสอบถาม 
-แบบประเมินความพึงพอใจ 

 

๙. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. ข้าราชการครูและบุคลากรภายในโรงเรียน ไดพ้ัฒนาความรู้ ความสามารถ ตามศักยภาพ 

๒. ข้าราชการครูและบุคลากร สามารถปฏิบัติการสอนได้อย่างดีและมีประสิทธิภาพส่งผลแก่

ผู้รับบริการสูงสดุ                        

                                    

ลงชื่อ.................................. .................. ผู้เสนอกิจกรรม 
(นางสาวค้อยรุลนิซาอ ์สะนิวา) 
ตำแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
      (นายมาสือล ีสามะ) 

    ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
 

ลงชื่อ วา่ที่ ร.ต. ................................................  ผู้อนุมัติ 
   (วาทิน ทองจินดา) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 



 
 

 

 

ชื่อโครงการ   ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนและบูรณาการการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
    การศกึษาขั้นพื้นฐาน                    
กิจกรรม   วันสำคัญ 
สนองกลยุทธ์สถานศึกษา      กลยุทธ์ที ่๑ ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้แห่งศตวรรษที่ ๒๑ 
ลักษณะโครงการ/กิจกรรม กิจกรรมต่อเน่ือง 
แผนงาน                           บริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบ                   นางสาวค้อยรุลนิซาอ์  สะนิวา 
ระยะเวลาดำเนินการ       พฤษภาคม   ๒๕๖๘  –  มีนาคม  ๒๕๖๙ 
********************************************************************************** 
๑. หลักการและเหตุผล 
        ประเทศไทยเป็นประเทศที่มีความเจริญรุ่งเรืองทางประเพณีและวัฒนธรรมมาตั้งแต่อดีต มีวัน สำคัญ
ต่างๆ มากมายที่ยึดถือปฏิบัติมาช้านานสืบทอดกันมา แต่ปัจจุบันความเจริญก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ทางด้าน
วัตถุ ส่งผลกระทบต่อวัฒนธรรมประเพณีไทยอันดีงาม คนส่วนใหญ่ขาดความสนใจและไม่เห็นความสำคัญ ขาด
จิตสำนึกในการเป็นผู้ให้เพราะในสังคมไทยในปัจจุบันเป็นสังคมแห่งการแข่งขันและรับวัฒนธรรมของชาติ
ตะวันตกได้ง่าย  

โรงเรียนบ้านกูแบอีแก จึงได้จัดกิจกรรมวันสำคัญของชาติขึ้น เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนรู้คุณค่า รักษาไว้
ซึ่งสถาบันชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ดำรงไว้ซึ่งประเพณีและภูมิปัญญาไทยไว้ โดยให้ผู้เรียนได้มีส่วน
ร่วม กิจกรรมในวันสำคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ สามารถนำหลักธรรมไปปรับใช้ในการดำเนินชีวิต 
ประจำวัน ทำให้มีการพัฒนา คุณธรรมจริยธรรม ซึ่งเป็นรากฐานในการพัฒนาสังคมประเทศชาติให้มี ความสันติ
สุข เจริญรุ่งเรืองสืบไป 
๒. วัตถุประสงค์ 
      ๑. นักเรียนได้เรียนรู้เข้าใจและเห็นความสำคัญของวันสำคัญต่างๆและขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรม
ของท้องถ่ินและประเทศชาต ิ
      ๒. นักเรียนได้เรียนรู้เห็นคุณค่าในตนเอง  มคีวามมั่นใจ  กลา้แสดงออกอย่างเหมาะสม 
      ๓. นักเรียนปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมตามระเบียบประเพณีและวัฒนธรรมทีด่ี 
 
๓. เป้าหมาย   
           ด้านปริมาณ 

๑ นักเรียนชั้นอนุบาลปีที่ ๑ ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖  ทุกคนร่วมกิจกรรมและ                   
เรียนรู้และได้รับประสบการณต์รงเกี่ยวกับกิจกรรมในวันสำคัญต่างๆ 

๒ นักเรียนทุกคนได้ร่วมกิจกรรมและสามารถนำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
  
 



 
 

 

           ด้านคุณภาพ 
๑. นักเรียนทุกคนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามหลักสูตร 
๒. นักเรียนทุกคนมีความเอื้ออาทรผู้อื่นและกตัญญูกตเวทีต่อผู้มีพระคุณ 

 
๔.ขั้นตอนการดำเนินงาน 
            ๑.ประชุมวางแผนเพื่อจัดทำโครงการ 
            ๒.อนุมัติโครงการ 
            ๓.แต่งตั้งคณะกรรมการ 
            ๔.ดำเนินการตามโครงการ 
            ๕.สรุปรายงาน 
 
๕ กิจกรรมในการดำเนินงานโครงการ 

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑. กิจกรรมวันรกัษ์ภาษาไทย กรกฎาคม ๒๕๖๘ ครูค้อยรุลนิซาอ ์ สะนิวา และ คณะ 
๒. กิจกรรมจัดบอร์ดวันสำคญั

ต่างๆ 
พฤษภาคม ๒๕๖๘ – 
มีนาคม ๒๕๖๙ 

ครูค้อยรุลนิซาอ ์ สะนิวา และ คณะ 

๓ วันอาซูรอ กรกฎาคม ๒๕๖๘ -
สิงหาคม ๒๕๖๘ 

ครูค้อยรุลนิซาอ ์ สะนิวาและ คณะ 

๔ กิจกรรมส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปี
ใหม ่

ธันวาคม ๒๕๖๘ – 
มกราคม ๒๕๖๙ 

ครูค้อยรุลนิซาอ ์ สะนิวาและ คณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๖.รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณมีรายละเอียดดังนี้ 
             งบประมาณจากแผนงานการบริหารงานทั่วไป  งบอุดหนุน จำนวน      ๘,๘๐๐       บาท 
 

 
 

กิจกรรมหลัก 

 
 

งบประมาณ 

ค่าใช้จ่ายจำแนกตามหมวด 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสด ุ

กิจกรรมที่ ๑ วันขึ้นปีใหม่และวันเด็ก ๑,๐๐๐  ๑,๐๐๐  

กิจกรรมที่ ๒ วันรักษ์ภาษาไทย ๑,๐๐๐   ๑,๐๐๐ 

กิจกรรมที่ ๓ วันอาซูรอ ๓,๐๐๐   ๓,๐๐๐ 

กิจกรรมที่ ๔ จัดบอร์ดวันสำคัญ ๓,๐๐๐  ๓,๐๐๐  

                รวมเงิน ๘,๐๐๐  ๔,๐๐๐ ๔,๐๐๐ 

 
         ***  หมายเหตุ    ขอถัวจ่ายทุกรายการ   
                           รวมทั้งสิ้น     ๘,๐๐๐     บาท 
                                    (แปดพันบาทถ้วน) 
 
๗.การวัดผลประเมินผล   
   

ท่ี ตัวชี้วัด วิธีการวดัประเมินผล เครื่องมือ 
๑. เชิงปริมาณ 

    ร้อยละ ๙๐ นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญ 
 

สังเกต 
 

แบบสังเกต 
๒. เชิงคุณภาพ 

    ร้อยละ ๙๐ นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 

สังเกต 
 

แบบสังเกต 
 
๖. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
         ๑. นักเรียนประพฤติดี มีคุณธรรม จริยธรรม 
         ๒. นักเรียนมีจิตใจดี มีเมตตา เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ต่อผู้อื่น 
         ๓. นักเรียนมีความซื่อสัตย์สุจริต 
 
 
 



 
 

 

 
                                       ลงชื่อ.................................................... ผู้เสนอกิจกรรม 
                                               (นางสาวค้อยรุลนิซาอ์  สะนิวา) 
                                            ตำแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 

ลงชื่อ.......................... .........................ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

             (นายมาสือล ีสามะ) 

     ตำแหน่ง คร ูโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 
 
                                       ลงชื่อ ว่าที่ ร.ต. ................................................  ผู้อนุมัติ 
                                                           (วาทิน    ทองจินดา) 
                                              ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
ชื่อโครงการ   ส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนและบูรณาการการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
    การศกึษาขั้นพื้นฐาน                    
กิจกรรม   กิจกรรมเสริมสรา้งขวัญกำลังใจ 
สนองกลยุทธ์สถานศึกษา      กลยุทธ์ที ่๑ ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้แห่งศตวรรษที่ ๒๑ 
ลักษณะโครงการ/กิจกรรม กิจกรรมต่อเน่ือง 
แผนงาน                           บริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบ                   นางสาวค้อยรุลนิซาอ์  สะนิวา 
ระยะเวลาดำเนินการ       พฤษภาคม   ๒๕๖๘  –  มีนาคม  ๒๕๖๙ 

๑. หลักการและเหตุผล 

ในสังคมปัจจุบันที่มีความเร่งรีบและแข่งขันสูง การเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ การใหก้ำลังใจ 

และการแสดงความห่วงใยต่อกันกำลังเลือนหายโรงเรียนบ้านกูแบอีแกเล็งเห็นความสำคัญของการสร้างขวัญ 

และกำลังใจทั้งแก่บุคลากร ผู้ปกครอง และผู้มีอปุการคุณต่อโรงเรียน จึงได้จัดกจิกรรมเยี่ยมไข้ 

มอบของขวัญในโอกาสต่าง ๆ และมอบสิ่งของเพื่อสร้างกำลังใจในยามเจบ็ป่วย เพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 

ความกตัญญูกตเวทใีห้นักเรียน และเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีภายในชมุชนการศกึษา 

๒. วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเสริมสรา้งขวัญและกำลังใจให้แก่ผู้มีอุปการคุณและผู้ที่เกี่ยวข้องกบัโรงเรียน 

๒. เพื่อปลูกฝังคุณธรรม ความกตัญญู ความเอื้ออาทรในจติใจนกัเรียน 

๓. เพื่อเสริมสรา้งบรรยากาศแห่งความรัก ความอบอุ่น และความร่วมมือในชุมชนการศกึษา 

๓. เป้าหมาย 

ด้านปริมาณ: 

- ผู้บริหาร ครู นักเรียน และบุคลากรของโรงเรียนมีส่วนร่วมในกจิกรรม 

- มีการดำเนินกิจกรรมอย่างต่อเน่ืองอย่างน้อย ๕ ครั้งตลอดปีการศึกษา 

 

ด้านคุณภาพ: 

- นักเรียนแสดงออกถึงความมีน้ำใจ ความกตัญญ ูและความเคารพตอ่ผู้อืน่ 

- ชุมชนการศกึษามีความสัมพันธ์ที่ด ีเอื้ออาทร และร่วมมือกันอย่างยั่งยนื 



 
 

 

๔. ข้ันตอนการดำเนินงาน 

๑. ประชุมวางแผนจัดกิจกรรม 

๒. เสนอและอนุมัติโครงการ 

๓. แต่งตั้งคณะทำงาน 

๔. ดำเนินกิจกรรมตามแผน 

๕. สรุปและรายงานผล 

๕. กิจกรรมในการดำเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เย่ียมไข้ มอบของเย่ียมแก่ผู้ป่วย พ.ค. ๒๕๖๘ – มี.ค. ๒๕๖๙ ครูค้อยรุลนิซาอ ์และคณะ 

มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ ตลอดปีการศึกษา ครูค้อยรุลนิซาอ ์และคณะ 

มอบของที่ระลึก 

สร้างขวัญกำลังใจในยามเจ็บป่วย 

ตลอดปีการศึกษา ครูค้อยรุลนิซาอ ์และคณะ 

 

๖. รายละเอียดงบประมาณ 

งบประมาณจากแผนงานการบริหารงานทัว่ไป (งบอุดหนุน) จำนวน ๔,๐๐๐ บาท 

กิจกรรมหลัก งบประมาณ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสด ุ

เย่ียมไข้/ของเยี่ยม ๑,๕๐๐  ๑,๐๐๐ ๕๐๐ 

มอบของขวัญในโอกาสต่าง ๆ ๑,๐๐๐  ๕๐๐ ๕๐๐ 

มอบสิ่งของให้กำลังใจ ๑,๕๐๐  ๑,๐๐๐ ๕๐๐ 

รวมทั้งสิ้น ๔,๐๐๐  ๒,๕๐๐ ๑,๕๐๐ 



 
 

 

๗. การวัดผลประเมินผล 

๑. มีการดำเนินกิจกรรมตามแผนอย่างน้อย ๕ ครั้ง - ตรวจสอบ/รายงานกิจกรรม 

(แบบบันทึกรายงานกิจกรรม) 

๒. นักเรียนแสดงออกถึงความกตัญญูและเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ - สังเกตพฤตกิรรม (แบบสังเกต) 

๘. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. นักเรียนมีจิตสำนึกในความกตัญญูและความเมตตา 

๒. ผู้ที่ไดร้ับการดูแลมีขวญักำลังใจในการดำเนินชวีิต 

๓. ชุมชนและโรงเรียนมคีวามสัมพันธ์ที่ดตี่อกัน 

 

ลงชื่อ.................................. .................. ผู้เสนอกิจกรรม 

(นางสาวค้อยรุลนิซาอ ์สะนิวา) 

ตำแหน่ง ครูโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

(นายมาสือลี สามะ) 

ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 

ลงชื่อ วา่ที่ ร.ต. ................................................  ผู้อนุมัติ 

(วาทิน ทองจินดา) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 

 
 

 
 



 
 

 

คณะผู้จัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
๑. วา่ที่ ร.ต.วาทิน ทองจนิดา  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๒. นายนรวีร ์ เจ๊ะเมาะ   ประธานกรรมการสถานศึกษา 

 
คณะทำงาน 

๑. วา่ที่ ร.ต.วาทิน ทองจนิดา  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก       
๒. นายไอมัน  ละมูลอ            ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก                   
๓. นายสาอารอนิง  ดอเล๊าะ    ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก  
๔. นางสาวปัญญานาร ี จงศรีพัฒนพร   ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๕. นางสาวอารียา  บุญจนุ  ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๖. นางสาวฮาฟีซะห์  หะมะ  ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๗. นางสาวค้อยรุลนิซาอ ์ สะนิวา  ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๘. นายมาสือลี  สามะ   ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๙.นางสาวฟารวิน ยูโซ๊ะ   ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๑๐. นายมัสแล  ดือเลาะ   พนักงานราชการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
๑๑. นางสาวรอฮีมะห์  อีแมดอสะ  พนักงานราชการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก        
๑๒. นางธดิา  และสุบ                          พนักงานราชการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก  

ผู้ตรวจทาน 
๑. นายไอมัน  ละมูลอ   ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก                                

 ๒. นางสาวค้อยรุลนิซาอ ์ สะนิวา  ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก                                 
๓. นายมาสือสี  สามะ            ครู โรงเรียนบ้านกูแบอีแก                          
๔. นางธดิา  และสุบ   พนักงานราชการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก   

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 
 

 

 
 
 
 

คำสั่งโรงเรียนบ้านกแบอีแก 
ที่     ๒๕  /๒๕๖๘ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
--------------------------------------- 

 

 เพื่อให้การบริหารงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรบรรลุผลอยา่งมีประสทิธิภาพตามแนวทางการ
บริหารงานสถานศึกษาขัน้พื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช ๒๕๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พุทธศักราช 
๒๕๕๓ จึงขอแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 

๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา 
 ๑.๑ วา่ที่ ร.ต.วาทิน ทองจินดา  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก  ประธานกรรมการ 
 ๑.๒ นายมาสือลี          สามะ  ครู คศ.๒         กรรมการ 
 ๑.๓ นายไอมัน  ละมูลอ    ครู คศ.๓         กรรมการ 
               ๑.๔ นางสาวฮาฟีซะห์  หะมะ  ครู คศ.๒         กรรมการ     
 ๑.๕ นางสาวค้อยรุลนิซาอ์ สะนิวา   ครู คศ.๓          กรรมการและเลขานุการ 
 หน้าที ่ให้คำปรึกษา กำหนดแนวทางนโยบายและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากร 

๒. คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
 ๓.๑  นางสาวคอ้ยรุลนิซาอ์ สะนิวา   ครู คศ.๓      ประธานกรรมการ 
 ๓.๒  นางสาวอารียา     บุญจุน   ครู คศ.๒     กรรมการ 
 ๓.๓  นายมัสแล      ดือเลาะ   พนักงานราชการ   กรรมการ  
 ๓.๔  นางธิดา และสุบ     พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๓.๕ นางสาวฟารวิน ยูโซะ๊    ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
 ๓.๖  นายสาอารอนิง  ดอืเล๊าะ   ครู คศ.๓       กรรมการ 
 ๓.๗ นางสาวปัญญนารี  จงศรีวัฒนาพร  ครู คศ.๒     กรรมการ 
 ๓.๘นายไอมัน  ละมูลอ        คร ูคศ.๓      กรรมการ 
 ๓.๙ นางสาวรอฮีมะห์  อีแมดอสะ  พนักงานราชการ       กรรมการและเลขานุการ  
  
  

 



 
 

 

 หน้าที่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์โครงการและกิจกรรมในการพัฒนาบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อ
บรรจุในแผนพัฒนาบุคลากร ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
 

  
 

            สั่ง ณ วันที ่  ๑๖   พฤษภาคม พุทธศักราช ๒๕๖๘ 
 
 
 
            ว่าที ่ร.ต. 
                                                                    (วาทิน ทองจินดา) 
                                                           ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกูแบอีแก 
   



 
 

 

 


