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คำน า 
 
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ท าให้คร ูและบุคลากรทางการศึกษาที่ท าหน้าท่ีในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้
ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้น าไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง   และ
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล   เพื่อให้การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
โรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคารหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
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สารบัญ 
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1. ข้อมูลทั่วไป 

   โรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร  ตั้งอยู่ หมู่ที่ 1 บ้านตาเนิน ต าบลตาเนิน อ าเภอเนินสง่า จังหวัดชัยภูมิ 
รหัสไปรษณีย์ 36130  มีภารกิจหลักคือ การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เปิดสอนตั้งแต่อนุบาล ถึง ชั้นประถมศึกษาปี
ที่ 6 ปัจจุบันโรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร มีเขตบริการจ านวน 6 หมู่บ้าน ทิศเหนอืติดกับหมู่บ้านเนินเพชร  ทิศ
ตะวันออกติดกับหมู่บ้านเนินสมบูรณ์ ทิศใตต้ิดกับหมู่บ้านหัวบึง และทิศตะวันตกติดกับท้องนา  มีพื้นที่ จ านวน 9 ไร่ 
1 งาน 2 ตารางวา มีนักเรียนทั้งสิ้น    177   คน 
เขตบริการ 
   โรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร มีหมู่บ้านในเขตบริการของโรงเรียน ดังนี้ 
  1. บ้านตาเนิน    หมู่ที่   1 
  2. บ้านหัวบึง  หมู่ที่   5 
  3. บ้านเนินทอง   หมู่ที่ 10 
  4. บ้านบึงสง่า   หมู่ที่ 11   
  5. บ้านเนินสมบูรณ์  หมู่ที่ 12 
  6. บ้านเนินเพชร   หมู่ที่ 14 
ทศิทางการพฒันาการศกึษา  โรงเรียนตาเนนิราษฎร์วิทยาคาร 
1. วิสัยทศัน์  (Vision) 
  “ภายในปี  ๒๕๖๖  ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  ก้าวทนัเทคโนโลยี  มีวิถีชีวิต 
สู่ความพอเพียง  ชุมชนมีส่วนร่วมพัฒนาการศึกษา  รักษามาตรฐานด้านความปลอดภัย” 
 
2. พันธกิจ  (Mission) 
 1. พัฒนาผู้เรียนให้ได้คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ  
 2. ส่งเสริมผู้เรยีนในเขตบริการทุกคนได้รับการศึกษาอย่างทัว่ถึง 
 3. พัฒนาคุณภาพครูให้สามารถจัดกระบวนการเรียนการสอนตามแนวปฏิรูปการศึกษาและเหมาะสมตาม
หลักสูตรสถานศึกษา 
 4 พัฒนาความร่วมมือจัดการศึกษาระหว่างโรงเรียนกับชุมชนให้เป็นองค์กรที่เข้มแข็งทางวัฒนธรรม 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ภูมิปัญญาไทย ส านึกความเป็นชาติไทย และวิถชีีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 5. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนที่สามารถช่วยเหลือ และพัฒนาผู้เรยีนอย่างทั่วถึง 
 6. พัฒนาการบริหารจัดการศึกษา ยึดหลักการกระจายอ านาจ หลักธรรมาภิบาล    
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3. เปา้หมาย  (Goal) 
  1. นักเรียนมผีลสัมฤทธ์ิทางการศึกษาที่มีคณุภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
 2. โรงเรียนคุณภาพมีประสิทธิภาพ 
 3. ครูมีศักยภาพและสมรรถนะเพียงพอต่อการจัดการศึกษาที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 4. สถานศึกษาบริหารทุนและทรัพยากรทางการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 5. นักเรียนทุกคนมีความสมบูรณ์ทั้งทางร่างกาย จติใจ สติปัญญา 
 6. นักเรียนมีคณุธรรม จริยธรรมสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  
โดยมีเป้าหมาย ดังน้ี 
  -  ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรสถานศึกษา 
   -  ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามหลกัสูตรสถานศึกษา 
   -  ผู้เรียนใชอ้ินเตอร์เน็ตในการแสวงหาความรู ้
  -  ผู้เรียนแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง  มีนิสัยรักการอ่าน 
   -  ผู้เรียนทุกคนได้รับการดูแล ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
4. กลยทุธ์ของโรงเรียน 
 1. จัดการเรียนการสอนโดยเนน้ผูเ้รียนเปน็ส าคัญ ด้วยกระบวนการที่หลากหลาย โดยยึดคุณธรรมน า
ความรู้ สร้างความตระหนัก ความส านึก และเห็นคุณค่าของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน โดยเน้นการอ่านออกเขียนได้ อ่านคล่องเขียน
คล่อง “ปลอดเด็กไม่รูห้นังสอื”เพื่อเพิ่มผลสัมฤทธิท์างการเรียน 
 3. พฒันาสภาพแวดล้อมและบรรยากาศใหเ้อื้อต่อการจดัการเรียนรู ้สร้างแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา 
 4. พฒันาระบบการประกนัคณุภาพภายในสถานศึกษา ให้ได้มาตรฐาน และมคีุณภาพ สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษา 
 5. พฒันาระบบการดูแลช่วยเหลือกนักเรียน ด้วยกิจกรรมดนตรี กีฬา การใช้สื่อเทคโนโลยี           ที่
สร้างสรรค์  
 6. พฒันาเทคนิคการบรหิารการจัดการศกึษาแบบมีส่วนร่วม โดยความรว่มมือของกรรมการ
สถานศึกษา ครู  ชุมชน ผู้ปกครองนักเรียน  และหน่วยงานอื่นทั้งภาครัฐและเอกสาร  เน้นการบริหารโดยใช้โรงเรียน
เป็นฐาน  
  
5. อัตลกัษณ์ของโรงเรียน 
 “สุขภาพดี พร้อมเป็นคนดีของสังคม” 
6. เอกลักษณข์องโรงเรียนตาเนนิราษฎร์วทิยาคาร 
 โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ   สร้างโอกาสทางการศึกษา 
7. พทุธสภุาษิต 

  ปญัญา  นราน   รตน  
   ปัญญา  เปรียบเสมือนเครือ่งประดับแห่งตน 
8. ค าขวญัของโรงเรียน 
   “สะอาดดี  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้  คู่คุณธรรม  น้อมน าเศรษฐกิจพอเพียง”   
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
                 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                                                                 สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์เก่า 
 
 
                                                                     คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
       การวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง         การเสริมสร้าง ประสิทธิภาพการท างาน     ว ิน ัยและการร ักษาว ิน ัย และลาออกจากราชการ 

 
 

-  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
- งานการดำเนนิการจา้ง บุคลากร 
- งานการมอบหมายปฏิบัต ิหน้าที่ 
- งานการติดตามประเมินผล การ   
 ปฏิบัติงาน 
- งานการเลื่อนเงินเดือน 
- งานคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ัน 
พ ื้นฐาน 
- งานส าน ักงานกลุม่งาน 
- งานจัดท าทะเบียนประวัต ิ

- งานพัฒนาบุคลากรทาง การศึกษา 
- งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ ์
- งานเงินช่วยเหล ืองานศพ 
- งานมอบเกียรติบัตร โล่ 
- งานส่งเสริมบุคลากรเข้ารับการ อบรม 
- งานทัศนะศึกษาดูงาน 
- งานเครื่องราชฯ 
- งานขอใบอนุญาตประกอบ ว ิชาช ีพ 
- งานแผนงานพัสดุกลุ่มงาน 

- งานส่งเสริมและรักษาวินัย 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานการจัดอบรมสัมมนา 
- งานส่งเสริมและรักษา คุณธรรม
จริยธรรม จรรยาบรรณว ิชาช ีพ 
- งานส่ังพักราชการ 
- งานการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
- งานส่งเสริมและรักษา มาตรฐานว ิชาช ีพ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชค้นท่ีอยู่ร่วมกันในองคก์ารนั้นๆ ให้ทำงานไดผ้ลดีท่ีสุด สิน้เปล ืองคา่ใช้จ ่ายน ้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้

ผ ู้ร่วมงานมีความสุขม ีความพอใจที่จะให้ความ ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยด ี การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 
เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ ื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื ่อด าเนินการด้านการบริหารงานบคุคลให้เกดิความคล่องตัว 
อ ิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู ้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ 
ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน ว ิชาช ีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพ ัฒนาคุณภาพการศ ึกษาของผู้เรียนเป็นสำาคัญ 
 
วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึม่ันในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างม ีมาตรฐานแหง่ว ิชาช ีพ 
4. เพ ื่อให ้ครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาท ี่ปฏ ิบัตงิานได้ตามมาตรฐานว ิชาช ีพได้รีบการยกย่องเชิดช ู เกียรต ิมีความม่ันคงและม ีความกา้วหน้าในว ิชาช ีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อ
การพ ัฒนาค ุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น สำคัญ 
5. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
7. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
8. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเน ินงาน เพราะ งานบุคลากรเปน็ก าลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ ื่นๆ ให ้บรรลุ 
เปา้หมายอยา่งมีประส ิทธิภาพได้ โรงเรียนตาเนินราษฎร์วิทยาคาร  จึงก าหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดงันี ้
 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  
1. งานวางแผนอัตราก าลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี ้ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ ื้นฐาน ตามหล ักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.  
กำหนด 
3. น าเสนอแผนอัตรากำลัง เพ ื่อขอความเห็นชอบต ่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
4. น าแผนอัตราก าลงัของสถานศึกษาสูก่ารปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
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5. ด าเนินการในการกำหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ ของข้าราชการคร ู
6. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชัว่คราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑข์อง กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
7. ด าเนินการจ้างลกูจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศ ึกษา ใหด้ าเนินการตามหลักเกณฑ ์ว ิธ ีการของ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ ื้นฐาน และโรงเรยีนกำาหนด 
8. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพ ัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนนิงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังในและนอกสถานศึกษา และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสร ิม การพ ัฒนาบ ุคลากรด้านการอบรม การศ ึกษาด ูงาน การศึกษาดู งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. จัดท าเคร่ืองมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ พิจารณาความดีความชอบ 
2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
3. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมก าลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี ้งานส่งเสริมก าลังใจ 
1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุ หรือ เจ็บปว่ย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 ว ันข้ึนไป น ากระเช ้าผลไม้ 
หร ือดอกไม ้หรอือ ื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น เจ้าภาพในงานสวดอภ ิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดา
ของครูและบุคลากร บิดามารดาของคูส่มรสครู และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 
3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 
4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน 
 
งานเสร ิมสร้างขว ัญ 
1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 
3. ช ่วยเหล ือตามวาระโอกาสต่างๆ 
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4. มอบส ิ่งของให ้กำลังใจในยามเจ็บป่วย 
5. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
6. งานกิจกรรมรดน ำ้ดาหวัผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษ ียณอายุราชการประจ าปี การย้าย การลาออกของบุคลากร ในโรงเรียน 
 
5. งานเงินการกุศลในชมุชน มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. รวบรวมเงินท่ีเก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าท่ีการเงินของ โรงเรียนจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ 
ก าหนดระเบียบและวิธกีารใช้เงิน ดังกล่าว 
2. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซ่ึงคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารก าหนด 
3. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
4. ประเม ิน สร ุปผล รายงานการด าเนนิงานประจำปี 
5. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่น ๆ  ตามท ่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. การจัดท าทะเบ ียนประว ัต ิข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศ ึกษา ม ีขอบข ่ายงานดังนี้ 
1. ท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดท าทะเบียนประว ัติให้ถ ูกต้องและเป็นปัจจุบ ัน 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
5. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
7. การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังน้ี 
1. จัดท าและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
2. จ าค าสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน กลางค ืนและครูหญงิในว ันหย ุดราชการ ว ันหย ุดนักข ัตฤกษ ์และชว่งปิด
เทอม 
3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4. ท าสถิติและน าไปใช้ประโยชน ์
5. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
6. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
8. การประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1.  ประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโดยมีหลกัฐานประกอบ 
2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน ่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรงุพัฒนาการด าเนินงานบคุคล 
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6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
7. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
9. การสรรหาครูและบ ุคลากรในตำแหน่งอ ัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พน ักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. ด าเนินการสรรหาและจัดจ ้างบุคคลเพ ื่อปฏ ิบัตงิานในตำแหน่งอัตราจ้าง หร ือพน ักงานราชการ โดย ประชาส ัมพ ันธ ์ไปย ังเว็บไซต ์ของหนว่ยงานตา่งๆ และหน่วยงานท่ี
เก ี่ยวข ้องในท้องถ่ิน 
2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
3. ด าเนินการจัดท าหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานว ิชาช ีพ จรรยาบรรณว ิชาช ีพและเกณฑ์การ ประเม ินผลการปฏ ิบัติงาน หร ือระเบียบข้อปฏ ิบัต ิอ ื่นใดของทาง
โรงเรียนให้แก ่อ ัตราจ้างหรือพน ักงานราชการ 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง เพื่อน าผลการประเมินไป ประกอบการพ ิจารณาการข ึ้นเงินเดอืน ในเด ือนส ุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ า 
ทุกเดือน  

7. ด าเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
8. ปฏ ิบัตหิน้าทีอ่ ื่น ๆ  ตามท ่ีได้รับมอบหมาย 

 
10. การย้ายข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ม ีขอบข่ายงานดังนี ้
1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมหลักฐานส่งส านกังานเขตพื้นท่ีหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
11. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. ประกาศเกณฑ์การประเม ินและแนวปฏ ิบัติในการพ ิจารณาความด ีความชอบให ้แก ่ข ้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดอืนระดับสถานศ ึกษาตามหลักเกณฑ ์และว ิธ ีการท่ี กฎหมายก าหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
3. รวบรวมข ้อมูลพร ้อมความเห็นของผู้ม ีอำนาจในการประเมินและให ้ความเห็นในการเลื่อนข ั้น เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ
คณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
4. ด าเนินการจัดท าและรวบรวมเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา เสนอส าน ักงานเขตพ ื้นท่ีการศ ึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต  ๓ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. การด าเน ินเร ื่องเกี่ยวก ับว ิน ัยและการลงโทษ ม ีขอบข ่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศ ึกษาไปยังผ ู ้อำนวยการส˚านกังานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษา 
พิจารณาตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ด าเนินการโดยผ ู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณ ีต ่อไปนี้ 
1.1 กรณีความผดิวินยัไม่ร้ายแรง 
1.2 กรณีความผดิวินยัร้ายแรง 
1.3 การอุทธรณ ์
1.4 การร้องทุกข์ 
2. การเสริมสรา้งละปูองกันการกระท าผดิวนิัย ด าเนินการโดยผูอ้ านวยการสถานศกึษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บงัคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสรา้งขวัญและก าลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันท่ีจะ เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองก ันและขจัดเหต ุเพ ื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด วินัยตามควรแก่กรณ ี
3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศกึษา 
3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร ้อมและการพ ัฒนาอย ่างเข ้มต่ ากว ่าเกณฑ ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.3 การออกจากราชการไว ้ก ่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทาง การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถ่ิน กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
กรณเีป็นผ ู้บกพร่องในศีลธรรมอันด ีกรณ ีเป็นกรรมการบริหารพรรค การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัต ิท่ัวไป กรณีมีเหตุสงส ัยว ่าเป็นผ ู้ท ่ีไม่เสื่อมใสในการปกครอง ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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4. ตรวจการปฏ ิบัติงาน ตรวจการแตง่กายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลตา่งๆท่ีเก ี่ยวข ้อง กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหา
บุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 
5. จัดท าตารางเวรยาม เวรประจ าว ัน และตรวจสอบการปฏ ิบัตงิานของบุคลากร 
 
13. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. ด าเนินการส ารวจผูม้ีสิทธิ์ยื่นค าขอ 
2. ตรวจสอบผ ู้มีค ุณสมบัต ิครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์ 
3. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและ ลูกจ้างประจ าในสถานศ ึกษาไปยังเขตพ ื้นท่ีการศึกษา เพื ่อเสนอผู้มีอ านาจ
ตามหลกัเกณฑ ์และวิธ ีท่ีกฎหมาย ก าหนด 
4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่น ๆ  ตามท ่ีได้รับมอบหมาย 
 
14. การประเมินวิทยฐานะข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ม ีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. แจ้งข่าวการด าเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมแบบคำขอส่งไปยงัส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาเพ ื่อด าเนินการต ่อไป 
4. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
15. การขอใบอนุญาตประกอบว ิชาชีพคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ม ีขอบขา่ยงาน  ดังนี ้
ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบว ิชาช ีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบว ิชาช ีพของข้าราชการ ครูและบคุลากรทางการศ ึกษาในสถานศึกษาเพ ื่อเสนอไปย ัง
ส าน ักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาให้ด าเนินการต ่อไป 
1. กรอกข้อมูลในแบบคำขอต ่ออาย ุใบอนุญาตประกอบว ิชาช ีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) ส าหรับผ ู้บริหารสถานศ ึกษา แบบค าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบ
ว ิชาช ีพ (คส.02.10) ส าหรับครู 
2. รวบรวมเอกสารสำคัญท ี่ใช ้ในการต ่ออาย ุใบอนุญาตประกอบว ิชาช ีพ 
3. บุคลากรผู้รับผ ิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ท ่ีขอต่ออายุใบอน ุญาตประกอบว ิชาช ีพลงในระบบ KSP School 
4. ติดตามตรวจสอบข ้อมูลของผู้ที่ขอต ่ออายุใบอนุญาตประกอบว ิชาช ีพจนกว ่าจะได้รบัใบ ประกอบว ิชาช ีพ 
 
16. งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
2. เดินหน ังสือราชการเกี่ยวก ับงานกลุ่มงานบริหารงานบคุคล ใหผ้ ู้เกี่ยวข้องแก ่ผู้ร ับผ ิดชอบและ ติดตามงานจนเสร็จส ิ้นภารกิจ 
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3. จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
4. ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือ ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบ ุคคล 
6. รวบรวมข ้อมูล สถิติ เอกสารหล ักฐาน ระเบียบ ค าสั่งและแนวปฏ ิบัติท่ีเก ี่ยวข ้องของกลุ่มงาน บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
7. จัดท าเอกสาร หร ือบันทกึข ้อมูลในคอมพ ิวเตอร์ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน บริหารงานบุคคล 
2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
3. ก ากับตดิตามการด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา ให้เหมาะสมต่อไป 
4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
5. ส ารวจและเสนอการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ ์ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
6. ท าบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
7. สรุปผลการด าเนนิงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบรหิาร 
8. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
18. งานจัดองค ์กร จัดท าแผนภ ูม ิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบขา่ยงาน ดังนี ้
1. วิเคราะห์หน้าท่ี เก็บรวบรวมข้อมูล 
2. จัดท าแผนภ ูม ิการบริหารงาน 
3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี ้
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏ ิบัติท่ีเก ี่ยวข ้องก ับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พ ื้นฐาน  

2. จัดท า แผนภ ูมิ ท าเนียบคณะกรรมการของสถานศ ึกษาข้ันพ ื ้นฐาน 
3. จัดประช ุมคณะกรรมการสถานศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐานอย ่างสม ำ่เสมอ 
4. จัดท ารายงานและดำเนินการตามมต ิของท่ีประช ุม 
5. สน ับสนุน อ ุปกรณ ์สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ ื้นฐาน 
6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัตติ่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8. สร ุปผลการด าเนินงานของโรงเรียนเพ ื่อน˚าเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข ั้นพ ื้นฐาน 
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9. ปฏ ิบัติหน ้าทีอ่ ื่นๆ ตามทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
20. กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
การเตรยีมความพร ้อมและพ ัฒนาอย่างเข ้ม ส าหรับต าแหน ่งครูผู้ช ่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวธิ ีการ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสอืส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 
ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้ 
ด้านการปฏิบัติตน 
1. วินัยและการรักษาวินัย 
2. คุณธรรม จริยธรรม 
3. จรรยาบรรณวิชาช ีพ 
4. การด ารงช ีว ิตตามหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพ ียง 
5. จิตวิญญาณความเป็นครู 
6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในว ิชาช ีพ 
ด้านการปฏิบัติงาน 
1. การจัดการเรียนการสอน 
2. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การท างานเป็นทีม 
5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
6. การใช้ภาษาและเทคโนโลย ี
ผู้ท่ีได้รับการบรรจ ุและแต ่งตัง้ให้ด ารงต าแหนง่ครูผูช้ ่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพ ัฒนาอย่างเข้ม เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง 
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
- ผู้อ านวยการสถานศกึษา เป็นประธานกรรมการ 
- ผู้ด ารงต าแหน่งครใูนสถานศึกษา 
- และผู้ทรงคุณวุฒ ิอ ื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป ็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมส่ีคร้ังเป็นเวลาสองป ี ให้มีผลการ 
ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉล่ียใน 
- ครั้งท่ี 1 - ครั้งท่ี 2 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และครั้งท่ี 3 - ครั้งท่ี 4 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
- กรณีผลการประเมินในแตล่ะครั้งต่ ากว่าเกณฑ ์ที ่ก าหนด สามารถทบทวนผลการประเม ินไดอ้ ีกคร้ัง 
หน่ึง 
- ก าหนดให้ครูผ ู้ช ่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเล ือกหรอืเข ้ารับการเตรยีมพลสามารถ 
นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพ ัฒนาอย่างเข ้มได ้ไม่เก ินเก้าสิบว ัน หากลาเกินเก ้าสิบว ันให้เตรียม ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจ านวนวันท่ีลา
เกินให้ครบสองปี 


