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คำนำ 

 แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้ ครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบั งคับ ตลอดจน
แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นำไปปฏิบัติ ให้
ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อ ให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

 โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของ
กลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน
ต่อไป 

 

โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ ความ
รวมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ การ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้า ใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3.เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4.เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่อง เชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียน 
 5.ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 6.ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 7.ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 8.ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงานงานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะ
ทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้าน
อ่ืนๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนโรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุ
เคราะห์ จึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
 
 การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  
 1.งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
  2.จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย ความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ศ.ศ. กำหนด 
  3.นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
  4.นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
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  5.ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ
วิทยฐานะของข้าราชการควรรู้  
  6.ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตาม
เกณฑ์ของกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กำหนด  
  7.ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด  
  8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 2.งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
  2.วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและ นอก
สถานศึกษาและโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามที่ สพฐ. กำหนด  
  3.วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน 
การศึกษาดูงาน เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทาง การศึกษา  
  4.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 3.การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.จัดทำเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  
  2.ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
  3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4.งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกำลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
 งานส่งเสริมกำลังใจ  
  1.จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ 
หรือเจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล นำกระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเยี่ยมโดย มีหัวหน้ากลุ่ม
งาน เป็นผู้รับผิดชอบ  
  2.ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวง
หรีด เป็นเจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของ
คู่สมรสครู และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง  
  3.จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ  
  4.จัดบริการวางหรีดงานศพ ของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 
 งานเสริมสร้างขวัญ  
  1.มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ  
  2.มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด  
  3.ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ  
  4.มอบสิ่งของให้กำลังใจในยามเจ็บป่วย  
  5.สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้  
  6.งานกิจกรรมรดน้ำดำหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน  
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  7.จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจำปี การย้าย การลาออก ของ
บุคลากรในโรงเรียน  
 5.การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.ทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา  
  2.จัดทำทะเบียนประวัติ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  3.เก็บรักษาทะเบียนประวัติ อย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา  
  4.นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
  5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 6.การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.จัดทำและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  
  2.รวบรวมหลักฐานเรียบร้อย และเป็นปัจจุบัน  
  3.ทำสถิติและนำไปใช้ประโยชน์  
  4.นำนวัตกรรมและเทคโนโลยี เข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
  5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7.การประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.ประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ  
  2.จัดให้มีการประเมินผล ในระดับหน่วยงานย่อย ภายในโรงเรียน  
  3.ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน  
  4.วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล  
  5.นำผลการวิเคราะที่ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล  
  6.ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน  
  7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8.การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง โดย
ประชาสัมพันธ์ ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวในท้องใน  
  2.ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร  
  3.ดำเนินการจัดทำหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง  
  4.แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้าง  
  5.ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนำผลการประเมินไป ประกอบ การ
พิจารณาการขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน  
  6.สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เป็นประจำทุกเดือน  
  7.ดำเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร  
  8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 9.การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
  1.แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย  
  2.รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร  
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  3.รวบรวมหลักฐานส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  4.แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 10.การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป  
  2.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการทีก่ฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา  
  3.รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา  
  4.ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 11.การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
 เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ 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.การเสริมสร้างละป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา  
   2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
   2.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอัน
ที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
   2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
  3.ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา  
   3.1 การออกจากราชการ  
   3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน การ
เตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
   3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
   3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
    3.4.1 กรณีเจ็บปว่ยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
    3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
    3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 
แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
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ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบหรือ เป็นโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธ รรมอันดี กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
    3.4.4 กรมีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใส่ใน การ
ปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
    3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติไม่เหมาะสม  
   3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
   3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้
จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
 12.การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ  
  2.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  3.ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมายกำหนด  
  4.จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 13.การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
  2.สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร  
  3.รวบรวมแบบคำขอส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  
  4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 14.การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป  
  1.กรอกข้อมูลในแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.
02.20) สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สำหรับครู  
  2.รวบรวมเอกสารสำคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
  3.บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ 
KSP School  
  4.ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับ ใบ
ประกอบวิชาชีพ 
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 15.งานสำนักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.จัดรับ - ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
  2.เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบ
และติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ  
  3.จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว  
  4.ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและ
ทำลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ  
  5.จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
  6.รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คำสั่งและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของ กลุ่ม
งานบริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ  
  7.จัดทำเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์  
  8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 16.งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีชอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใช้ใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ
ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
  2.ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
  3.กำกับติดตามการดำเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการ ปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป  
  4.วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
  5.สำรวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
  6.ทำบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ  
  7.สรุปผลการดำเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร  
  8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 17.งานจัดองค์กร จัดทำแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล  
  2.จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน  
  3.ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
  4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 18.งานเลขานุการ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  1.รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
  2.จัดทำ แผนภูมิ ทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นพ้ืนฐาน  
  3.จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างสม่ำเสมอ  
  4.จัดทำรายงานและดำเนินการตามมติของที่ประชุม  
  5.สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  6.เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ  
  7.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
  8.สรุปผลการดำเนินงานของโรงเรียนเพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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  9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 19.กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 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 
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ครูผู้ช่วย 
 

 ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
 องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย  
  - ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  
  - ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  
  - และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการให้มีการประเมินเป็นระยะๆ 
อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน  
  - ครั้งที่ 1 - ครั้งที่ 2 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70  
  - กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้
อีกครั้งหนึ่ง  
  - กำหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียม
พลสามารถนับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบ
วันให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 
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โครงการในแผนปฏิบัติการของโรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 

ชื่อโครงการ โครงการการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กิจกรรม อบรมสัมมนา/ศึกษาดูงาน 
แผนงาน กลุ่มการบริหารงานบุคคล  
มาตรฐาน มาตรฐานที่ 2 : กระบวนการบริหารและการจัดการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์  ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางสาวเจนจิรา ทองสุทธิ์ 
ระยะเวลาดำเนินโครงการ ปีงบประมาณ 2568 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่ 5 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นผู้นำทาง

วิชาการ ร่วมสืบสานวัฒนธรรมองค์กร 
สนองกลยุทธ์ สพม.สป. นโยบาย 1 พัฒนาคุณภาพผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทธิภาพและเต็มศักยภาพ 
สนองนโยบายและจุดเน้นฯ สพฐ.        พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง จะทำให้ครูได้รับการพัฒนาสามารถ
การจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ เป็นการเพิ่มพูนความรู้ ประสบการณ์ให้กับบุคลากรในทุก ๆ ด้าน ทั้งการพัฒนา
ด ้านการจ ัดการเร ียนร ู ้  ส ื ่อนว ัตกรรม เทคน ิคการสอนใหม ่ ๆ อ ีกท ั ้ งต ้องเพ ิ ่มพ ูน ประสบการณ์                                   
ในการเรียนรู้ จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เนื่องจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาถือเป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนาการศึกษา เป็นผู้ที่ส่งเสริม สนับสนุนและจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียน 
เพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของสถานศึกษา ประกอบกับสถานศึกษาต้องมีการเตรียม
ความพร้อมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล 
 โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์  ในพระบรมราชานุเคราะห์ จึงได้จัดโครงการพัฒนาครู                   
และบุคลากรทางการศึกษา โดยให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการแสงหาความรู้ วิธีการ เทคนิคการสอน  
สื่อนวัตกรรมใหม่ ๆ ที่สอดคล้องกับวิชาเอกและความสนใจของตนเอง หมั่นฝึกฝนพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
เรียนรู ้จากประสบการณ์ทำงานด้านสังคม เพื ่อให้รู ้เท่าทันกับกระแสโลกาภิวัตน์ที ่มีการเ ปลี ่ยนแปลง                      
อยู่ตลอดเวลา และสามารถนำความรู้และประสบการณ์ที่ตนเองสนใจมาใช้ในการพัฒนาตนเอง มาปรับใช้ให้
เข้ากับบริบทและงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้พัฒนาตนเองในด้านวิชาชีพตามความสนใจ               
ของแต่ละบุคคลซึ่งจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ และนักเรียนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นองค์รวม 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับการอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน และ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาตนเอง 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมให้ครูมีคุณธรรม จริยธรรม และปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. เป้าหมาย  
 3.1 เชิงปริมาณ  
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  1) ผู้บริหาร ครู และบุคลากร โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์
ร้อยละ 90 ได้เข้ารับการอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน และแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ทั ้งในและนอกสถานศึกษา  
เพ่ือพัฒนาตนเองในด้านวิชาชีพ 
  2) ผู้บริหาร ครู และบุคลากร โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
ร้อยละ 90 ได้นำองค์ความรู ้มาปรับประยุกต์ใช้ในพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู ้ สื ่อและนวัตกรรม  
ที่ทันสมัย   
 3.2 เชิงคุณภาพ 
  1) ผู้บริหาร ครู และบุคลากร โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
ได้พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ พัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 
  2) ผู้บริหาร ครูและบุคลากร โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์  ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข มีความความภาคภูมิใจ ส่งผลให้จัดการเรียนรู้มีประสิทธิภาพ 
 

4. กิจกรรม และข้ันตอนการดำเนินงาน  

กิจกรรม และข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นวางแผน 
   1.1  เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 
   1.2  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน ฯ 
   1.3  ประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
กันยายน 2567 
กันยายน 2567 
กันยายน 2567 

 
นางสาวเจนจิรา  ทองสุทธิ์ 
นางสาวเจนจิรา  ทองสุทธิ์ 
นางสาวเจนจิรา  ทองสุทธิ์ 

2. ขั้นตอนดำเนินการ /กิจกรรมสำคัญ 
   2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับการ
อบรมสัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 
ตุลาคม 2567 –
กันยายน 2568 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

3. ขั้นประเมินผล   
   3.1  สำรวจความพึงพอใจผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
   3.2  รายงานการดำเนินงาน สรุปกิจกรรม 

 
กันยายน 2568 
กันยายน 2568 

 
นางสาวเจนจิรา  ทองสทุธิ์
นางสาวเจนจิรา  ทองสทุธิ ์

4. ขั้นปรับปรุง   
   4.1  นำผลการประเมินมาปรับปรุงในการพัฒนากิจกรรม 
ครั้งต่อไป  

 
ปีงบประมาณ 2569 

  

 
นางสาวเจนจิรา  ทองสทุธิ ์

 
5. งบประมาณรายรับ   
  5.1 ประเภทงบประเมิน เงินอุดหนุนทั่วไป          จำนวน      200,000     บาท 
     เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     จำนวน          -     บาท 

    เงินรายได้สถานศึกษา     จำนวน          -        บาท 
    เงินอ่ืน ๆ    จำนวน          -  บาท 

    รวมงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการตามโครงการ    จำนวน      200,000 บาท 
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รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

ที ่ รายการ 
จำนวน 
(หน่วย) 

ราคาต่อ
หน่วย (บาท) 

งบประมาณ (บาท) 
อุดหนุน 
รายหัว 

กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

รายได้
สถานศึกษา 

บำรุง
การศึกษา 

ระดม
ทรัพยากร 

รวม 

1 ค่าตอบแทนวิทยากร 10 3,620.00 36,200.00 - - - - 36,200.00 
2 ค่าเบี้ยเลี้ยง 70 1,890.00 132,300.00 - - - - 132,300.00 
3 ค่าอาหารว่าง 70 450.00 31,500.00 - - - - 31,500.00 

รวมท้ังหมด 200,000.00 - - - - 200,000.00 
หมายเหตุ ถัวจ่ายทุกรายการเท่าที่จ่ายจริง โดยไมเ่กินอัตราตามระเบียบของทางราชการ 

6. การวัดและประเมินผล  
ที ่ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีการวัด เครื่องมือ 
1 ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน

มัธยมวัดศรีจ ันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุ
เคราะห์ ได้รับการพัฒนาตนเองและมีความก้าวหน้า
ทางวิชาชีพอยู่เสมอ 

- สำรวจความพึงพอใจ 
ของผู้ร่วมงาน 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 

 

7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ      
 7.1 โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์  
 7.2 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

8. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง   
 8.1 กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 8.2 กลุ่มงานงานนโยบายและแผน 
 8.3 กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
 

9.  ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 9.1 ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
ได้รับการพัฒนาตนเองและมีความก้าวหน้าทางวิชาชีพอยู่เสมอ 
 9.2 ครูมีคุณธรรม จริยธรรม และปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 

 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้เสนอกิจกรรม 
                (นางสาวเจนจิรา ทองสุทธิ์) 

ครู โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
 
 

 

                                 (ลงชื่อ)..................................................ผู้อนุมัติกิจกรรม 
            (นายดำรง ศรพรม) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร์ประดิษฐ์ ในพระบรมราชานุเคราะห์ 
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