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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 

          ผู้อํานวยการโรงเรียน 
 
    คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์เก่า 

 
   
คณะทำงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 
 
การวางแผนอัตรากําลัง และ

การกําหนดตําแหน่ง 
การเสริมสร้าง ประสิทธิภาพ

การทํางาน 
 วินัยและการรักษาวินัย   และ
ลาออกจากราชการ 

 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานการดําเนินการจา้ง บุคลากร 
- งานการมอบหมายปฏิบัต ิหน้าท่ี 
- งานการติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
- งานการเลื่อนเงินเดือน 
- งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- งานสํานักงานกลุ่มงาน 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติ 

- งานพัฒนาบุคลากรทาง การศึกษา 
- งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ์ 
- งานเงินช่วยเหลืองานศพ 
- งานมอบเกียรติบัตร โล่ 
- งานส่งเสริมบุคลากรเข้ารับการ 
อบรม 
- งานทัศนะศึกษาดูงาน 
- งานเครื่องราชฯ 
- งานขอใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพ 
- งานแผนงานพัสดุกลุ่มงาน 

- งานส่งเสริมและรักษาวินัย 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานการจัดอบรมสัมมนา 
- งานส่งเสริมและรักษา คุณธรรม
จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชพี 
- งานสั่งพักราชการ 
- งานการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
- งานส่งเสริมและรักษา มาตรฐาน
วิชาชีพ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทํางานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
รวมมือและทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3.เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4.เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู 
เกียรต ิมีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 
สําคัญ 

5.ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6.ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
7.ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
8.ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียน 
ราชภักด ีจึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 

 

การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1.งานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2.จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
3.นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4.นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5.ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่งและการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

ของข้าราชการครู 
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6.ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตามเกณฑ์ของ 
กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด 

7.ดําเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด 

8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2.วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กําหนด 
3.วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด ู

งาน เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี 

 

3.การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.จัดทําเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือเสนอคณะกรรมการประกอบการ 

พิจารณาความดีความชอบ 
2.ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
งานส่งเสริมกําลังใจ 

1.จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 
เจ็บปุวย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล  นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออ่ืนๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า กลุ่มสาระ 
/ กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 

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

3.จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 
4.จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน  

งานเสริมสร้างขวัญ 
1.มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
2.ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ 
3.มอบสิ่งของให้กําลังใจในยามเจ็บปุวย 
4.สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
5.จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากร 

ในโรงเรียน 
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5.งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ 

โรงเรียนจัดทําบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน 
ดังกล่าว 

2.จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกําหนด 
3.จัดทําบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
4.ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําปี 
5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1.ทําทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2.จัดทําทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3.เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4.นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ 
5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

7.การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.จัดทําและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
2.จัดทําคําสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน 

กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม 
3.รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.ทําสถิติและนําไปใช้ประโยชน์ 
5.นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ 
6.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

8.การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
2.จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
3.ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4.วิเคราะห์ผลการประเมินการดําเนินงานบุคคล 
5.นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล 
6.ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.การสรรหาครูและบุคลากรในตําแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย 

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เก่ียวข้องในท้องถิ่น 
2.ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
3.ดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
4.แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอ่ืนใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
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5.ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือนําผลการประเมินไป ประกอบการพิจารณาการ
ขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 

6.สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจํา 
ทุกเดือน 

7.ดําเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

10.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1.แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
2.รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
3.รวบรวมหลักฐานส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.แจ้งผลการดําเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

11.การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายกําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
3.รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนข้ัน 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
4.ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

12.การดําเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ อกศ.จังหวัด   พิจารณาตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

1.ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.3 การอุทธรณ์ 
1.4 การร้องทุกข์ 

2.การเสริมสร้างละปูองกันการกระทําผิดวินัย ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ  

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิด  

วินัยตามควรแก่กรณี 
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3.ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม  

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ําเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง  

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง 
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคที ่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค 
การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง  
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกใน  

ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง 

กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
 

13.การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.ดําเนินการสํารวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอ 
2.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย 
กําหนด 

4.จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
14.การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.แจ้งข่าวการดําเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
3.รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดําเนินการต่อไป 
4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



7 
 

15.การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 
ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดําเนินการต่อไป 
1.กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 

สําหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สําหรับครู 
2.รวบรวมเอกสารสําคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3.บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 

School 
4.ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ ประกอบ

วิชาชีพ 
16.งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
2.เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 

ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
3.จัดทําบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
4.ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทําลายหนังสือ 

ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
5.จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6.รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําสั่งและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
7.จัดทําเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17.งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคล 
2.ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
3.กํากับติดตามการดําเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 

ให้เหมาะสมต่อไป 
4.วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
5.สํารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ์ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6.ทําบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
7.สรุปผลการดําเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

18.งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 
2.จัดทําแผนภูมิการบริหารงาน 
3.ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



8 
 

 
19.งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 

2.จัดทํา แผนภูมิ ทําเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3.จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างสม่ําเสมอ 
4.จัดทํารายงานและดําเนินการตามมติของที่ประชุม 
5.สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
7.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 
8.สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนเพื่อนําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

20.กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที ่ก.ค.ศ. กําหนด ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติตน 

1.วินัยและการรักษาวินัย 
2.คุณธรรม จริยธรรม 
3.จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4.การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5.จิตวิญญาณความเป็นครู 
6.จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
 

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

ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
- ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา 
- และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็น
ระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี  

ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน 
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- ครั้งที ่1 - ครั้งที ่2 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 70 
          - กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ํากว่าเกณฑ์ท่ีกําหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง 
หนึ่ง 

- กําหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ 
นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจํานวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 
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โครงการพัฒนาครูและบุคลากรให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
โรงเรียนราชภักดี 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานราธิวาสเขต 2 

 
 

 
 
 
ชื่อโครงการ โครงการพัฒนาครูและบุคลากรให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
แผนงาน บริหารงานบุคคล 
งาน ............................................................................................................................. ............... 
ความสอดคล้อง  กลยุทธ์ของ  สพฐ. ข้อที.่.......   สพป.นราธวิาสเขต 2   ข้อที่14 โรงเรียนข้อที่.........    
   มาตรฐานการศึกษามาตรฐานที่ 2.4    ตวับ่งชี้ที่ 2,5 
ลักษณะโครงการ   โครงการต่อเนื่อง 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
ระยะเวลาดำเนินการ เดือนตุลาคม ๒๕๖๘ 
 
หลักการและเหตุผล 
                    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 หมวด 4 แนวการจัดการศึกษา 
มาตรา 22 การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่าผู้เรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้ และพัฒนาตนเองได้ และถือว่า
ผู้เรียน มีความสำคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตามธรรมชาติ  และ
เต็ม ตามศักยภาพ การพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน ครูผู้สอนถือเป็นปัจจัยที่สำคัญในการถ่ายทอดความรู้  
ประสบการณ์ตรงให้กับผู้เรียน จึงจำเป็นที่จะต้องพัฒนาคุณภาพของครูผู้สอนให้มีความรู้ความสามารถใน การ
จัดการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ ครูและบุคลากรทางการศึกษาถือเป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนา
การศึกษา เป็นผู้ที่ให้การส่งเสริม สนับสนุนและจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียน เพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์พันธกิจ
และเป้าประสงค์ของ สถานศึกษา 
                 ครูและบุคลากรทางการศึกษาจาเป็นต้องหมั่นฝึกฝนและพัฒนาตนเองอยู่เสมอ มีการแสวงหา 
ความรู้และเทคนิควิธีการใหม่ๆ อีกท้ังต้องเพ่ิมพูนประสบการณ์ในการเรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้ง ในและ
นอกสถานศึกษา เพื่อให้รู ้เท่าทันกับกระแสโลกาภิวัตน์ ที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ประกอบกับ
สถานศึกษา ต้องมีการเตรียมความพร้อมครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีคุณภาพสู่ มาตรฐานสากล 
โครงการนี้จึงเป็นการเสริมสร้างให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาใน  วิชาชีพ อีกทั้งเป็นการ
สร้างขวัญ กำลังใจ ความสมัครสมานสามัคคีความเป็นเอกภาพขององค์กรและ สามารถนาความรู้ และ
ประสบการณ์ท่ีได้มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อวิชาชีพ องค์กร และงานราชการสืบ ต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจ ความสามัคคีและความสัมพันธ์อันดีต่อกันของบุคลากรในโรงเรียน 
          2. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรพัฒนาตนเองทั้งในด้านการปฏิบัติงานและด้านคุณธรรมจริยธรรม อย่าง
ต่อเนื่องและเป็นระบบ  
         3. เพ่ือเป็นการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร สามารถนาความรู้ที่ได้จากการอบรม สัมมนา และศึกษา ดู 
งาน มาใช้เพ่ือให้เกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
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เป้าหมาย 
 -  เชิงปริมาณ 
              ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ มีความสามัคคี ความสัมพันธ์
อันดีต่อกัน มีผลการปฏิบัติงาน ในระดับดีเด่น และได้เข้ารับการอบรม สัมมนาและ ศึกษาดูงานอย่างต่อเนื่อง 
 -  เชิงคุณภาพ 
              ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
           ๑.กิจกรรมการเดินทางไป ราชการ 

๒. กิจกรรมการส่งเสริม การศึกษา ดูงาน 
๓.กิจกรรมเสริมสร้างขวัญ และกำลังใจ 

กิจกรรมในการดำเนินงานตามโครงการ 
 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
สถานที่ดำเนินการ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 
 

๒. 
 

 
3. 
 
 
๔. 
 
 
๕. 
 
 
๖. 

ประชุมวางแผนการดำเนินงาน ขอ
อนุมัติโครงการ และกำหนด หน้าที่
รับผิดชอบ 
ส่งเสริม การศึกษา ดูงานและการ
ดำเนินกิจกรรมในโครงการ 
 
สร้างขวัญ กำลังใจและยกย่องเชิดชู
เกียรต ิพัฒนาครูด้าน วิชาการ 
 
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม  
ศึกษาดูงาน 
 
กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการ 
ดำเนินงาน 
 
ประเมินผลและรายงานผล การ
ดำเนินงาน 

ส.ค.๖๘ 
 
 

ตุลาคม ๒๕๖๘ 
 
 

ตุลาคม ๒๕๖๘ 
 
 

ตุลาคม ๒๕๖๘ 
 
 

มีนาคม ๒๕๖๙ 
 
 

มีนาคม ๒๕๖๙ 
 

โรงเรียนราชภักดี 
 
 
โรงเรียนราชภักดี 
 
 
โรงเรียนราชภักดี 
 
 
นอกสถานที่จังหวัด
.......................... 

 
โรงเรียนราชภักดี 
 
 
โรงเรียนราชภักดี 
 

นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
 
 
นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
 
 
นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
 
 
นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
 
 
นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
 
 
นายมูลกัน  ฮาแวร์ 
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รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณมีรายละเอียดดังนี้        
งบประมาณโครงการ ๑๑,๕๐๐ บาท 

กิจกรรมหลัก งบประมาณ 
ค่าใช้จ่ายจำแนกตามหมวด 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ 
๑.กิจกรรมส่งเสริมขวัญกำลังใจและสวัสดิการของครู (ศึกษาดูงาน) 
 ๑.๑ ค่ารถตู้ (๔,๕๐๐ บาท x ๒ วัน) 
 ๑.๒ ค่าท่ีพัก (๕๐๐ บาท x ๕ ห้อง) 

- 
๙,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 

- 
 

- 
๙,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 

- 

รวมเงิน ๑๑,๕๐๐ - ๑๑,๕๐๐ - 

   รวมทั้งสิ้น ๑๑,๕๐๐บาท 
   (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
***หมายเหตุ  ขอถัวจ่ายทุกรายการ 
การวัดผลและประเมินผล 

 
กิจกรรม 

 
เป้าหมาย 

 
ตัวช้ีวัด 

วิธีการวัดผล 
ประเมินผล 

 
เครื่องมือ 

 
๑.กิจกรรมส่งเสริม
ขวัญกำลังใจและ
สวัสดิการของครู 
 
 
 

 

เชิงปริมาณ 
ส่งเสริมให้คณะครูเข้าร่วม
กิจกรรมการไปราชการตาม
ภาระท่ีได้มอบหมายอย่างเต็มที่ 
เต็มตาม ศักยภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
เชิงคุณภาพ 
ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
สามารถนาความรู้ที่ได้จากการ
อบรม สัมมนา และ ศึกษา ดู
งาน มาใช้เพ่ือให้เกิด
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

เชิงปริมาณ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ร้อยละ 90 มีขวัญและกำลังใจ
ในการปฏิบัติหน้าที่ ในระดับดี
ขึ้นไป และมีความสามัคคี 
ความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
เชิงคุณภาพ 
คณะครูเข้าร่วมกิจกรรมการไป
ร า ช ก า ร ต า ม ภ า ร ะ ท ี ่ ไ ด้
มอบหมายอย่างเต็มที่ เต็มตาม 
ศักยภาพและเก ิดประโยชน์
สูงสุด. 

 
- สังเกตจาก

ผลงาน 
 - สรุปรายงาน 

 

 
- แบบสอบถาม 
- แบบประเมิน

การทำงาน 
 

 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้ารับการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน สามารถนำเอาความรู้ที่ ได้ไป
ปรับเปลี่ยนประยุกต์ใช้ และนำไปใช้เสริมในการเรียนการสอน และในการทำงานของตัวเองให้มี ประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น มีขวัญและกาลังใจที่ดีมีความรัก สามัคคีมีความสัมพันธ์อันดีต่อกัน โรงเรียนมี ผลงานและมีชื่อเสียง
ทางด้านวิชาการ เป็นที่ยอมรับของสังคมและชุมชน 
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ลงชื่อ.......................................ผู้เสนอโครงการ 

                           (นายมูลกัน  ฮาแวร์)        
             ตำแหน่งครูโรงเรียนราชภักดี 
 
    
          ลงชื่อ......................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
                   (นางกัลยา พรมเจียม) 
           ตำแหน่งครูโรงเรียนราชภักดี(หัวหน้างาน) 
 

 
         ลงชื่อ...........................................ผู้อนุมัติโครงการ 
                      (นางนฤมล อูมา) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนราชภักดี 
 
 
 

 


