
ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

ค ำน ำ  

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการท างาน ที่ท าให้ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาที่ท าหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ 

ตลอดจน แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้น าไป

ปฏิบัติให้ ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้การ

ด าเนินงาน เป็นไปอย่างราบรื่นและเกิดการพัฒนาตนเองในวิชาชีพต่อไป โรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ หวังเป็น

อย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี่จะเป็น ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
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     ข้อมูลทั่วไป 

1.1 ข้อมูลทั่วไป 

ข้อมูลผู้บริหำร 

1) ผู้อ านวยการโรงเรียน  
ชื่อ  นางรัตนาภรณ์  สีตะวัน  ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้   

 ตั้งแต่วันที่ 16 ตุลาคม 2562 จนถึงปัจจุบัน       

   วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท  สาขา การบริการการศึกษา (ศษ.ม.)    

   โทรศัพท์ 088 - 1106998 

 2) รองผู้อ านวยการโรงเรียน   

ชื่อ  นางสาวจุฬาพร ปัดถา ด ารงต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้   

 ตั้งแต่วันที่ 9 มกราคม 2567 จนถึงปัจจุบัน       

   วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาโท  สาขา การบริหารและพัฒนาการศึกษา (กศ.ม.)  

   โทรศัพท์ 062-2576492 

1.2 วิสัยทัศน์ 

“จัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานสถานศึกษา ส่งเสริมคุณค่าความเป็นไทย ภายใต้การบริหาร

แบบมีส่วนร่วม ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” 

๑.๓ พันธกิจ ( Mission) 

1.จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพ ตามมาตรฐานสถานศึกษา 

2.จัดการศึกษาให้ผู้เรียนทุกคนส าเร็จการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3.พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณครู 

4.พัฒนาผู้เรียนให้มีจิตส านึกในการอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณีไทย 

5.ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๑.๔ เป้ำประสงค์ ( Goals ) 

1.นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานสถานศึกษา 
2.นักเรียนทุกคนได้รับความรู้จากการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 

 3.ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถเป็นครูมืออาชีพ 
 4.นักเรียนมีจิตส านึกในการอนุรักษ์วัฒนธรรม ประเพณี ความเป็นไทย 
 5.สถานศึกษาเน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน  

     ค่านิยมองค์กร ( Core Values )   “คิด ท า น าสู่มาตรฐาน ” 
                    วัฒนธรรมองค์กร ( Organnisation Culture ) “ซื่อสัตย์ สุจริต จิตอาสา” 
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1.5 ยุทธศำสตร์ในกำรพัฒนำ 

1.  ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานสถานศึกษาและทักษะที่จ าเป็นตามหลักสูตร 
2.  ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม ส านึกในความเป็นไทยและมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของ 
     เศรษฐกิจพอเพียง 
3. พัฒนาผู้เรียนได้รับความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และทักษะการด ารงชีวิตได้ 
    ตามศักยภาพ 
4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
5.  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของชุมชนและสังคม 

 

โครงสร้ำงบริหำรงำนบคุคล 
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                                   แผนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ ร่วมมือ

และท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 

เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือ

ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรร

มาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับ

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 

  

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผูอ้ านวยการ 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  

โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู  

เกียรติมีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 

ส าคัญ 

5. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

7. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 

8. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนบ้าน

ดินด าเหล่าเสนไต้ จึงก าหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 

1.บทบำทและหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการ 

ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสถานศึกษาสามารถ 

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ 

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไป 

๓. ควบคมุ ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคล 

๔. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ 

๕. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ 

๖. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้การ 

นิเทศ 

๗. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ และนักเรียนให้ 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ 
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๘. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๙. จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง 

ชั่วคราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๑๐. สร้างขวัญ ก าลังใจและบรรยากาศที่ดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 

๑๑. ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในด้านการ 

บริหารจัดการเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง 

๑๒. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น 

๑๓. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน 

๑๔. น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหาร 

วิชาการของสถานศึกษา 

๑๕. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาที่น่าดูน่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ 

ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่น 

๑๖. เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงาน 

ของหน่วยงานต้นสังกัด 

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรบุคคลรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรบุคคล 

มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

๑. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ที่ขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าที่รับผิดชอบได้ 

อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 

๒. วางแผนด าเนินงานด้านบริหารบุคคล ก าหนดวิธีการด าเนินการ และติดตามผลการด าเนินงานให้ 

เกิดผลต่อส่วนรวม 

๓. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม 

๔. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว นักเรียน และความเป็นอยู่ของ 

นักเรียนให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง 

๕. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผลด้านการบริหารบุคคลมีประสิทธิภาพ 

๖. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ป้องกัน แก้ปัญหาและน า 

ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๗. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี 

๘. ด าเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจ าโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
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๙. ด าเนินการจัดให้มีครูเวรประจ าวันเพ่ือดูแลนักเรียนประจ าวัน 

๑๐. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอย่างเป็นระบบและเหมาะสม 

๑๑. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 

๑2. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

๑3. การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

๑4. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

๑5. การออกจากราชการ 

๑6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรบุคคลหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากกลุ่มบริหาร เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 

๒. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

๓. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในฝ่ายบริหารงานบุคคลมอบหมาย ควบคุม ดูแล 

ให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย 

๔. ประสานงาน ตรวจสอบ ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปอย่าง 

มีประสิทธิภาพ 

๕. รับผิดชอบดูแล งานวินัย และจรรยาบรรณของครูให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม 

๖. ก ากับติดตาม นิเทศติดตาม ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติ 

หน้าที่ในงานต่างๆ และกับกลุ่มงานอ่ืนที่เก่ียวข้องในการด าเนินงานต่างๆ 

๗. ส่งเสริมงานสวัสดิการ สร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่บุคลากรของสถานศึกษา 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

๑.ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง 

๒.การแต่งตั้ง ย้าย โอน ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.งานสรรหาและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

๔.การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

๕.การรักษาราชการแทน 

งำนสรรหำ บรรจุแต่งตั้ง โยกย้ำย ลำออก 

๑.ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง 

๒.การแต่งตั้ง ย้าย โอน ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.งานสรรหาและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 



7 
 

๔.การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

๕.การรักษาราชการแทน 

กำรบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วยงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคน กับภารกิจของโรงเรียน 

2.จัดท าแผนอตัราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3.น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4.น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

5.ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่ง และการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะของ

ข้าราชการครู 

6.ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 

7.ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 

8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนพัฒนำบุคลำกร มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 

2.วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา และ

โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. ก าหนด 

3.วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู งาน

เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.จัดท าเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 

พิจารณาความดีความชอบ 

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนสวัสดิกำรเสริมสร้ำงขวัญและส่งเสริมก ำลังใจ มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 
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เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป น ากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออ่ืนๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า

กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 

2.ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น 

เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู 

และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 

3.จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 

4.จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 6 หมู่บ้านในเขตพ้ืนที่บริการ 

5.มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ 

6.มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 

7.ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่าง ๆ 

8.มอบสิ่งของให้ก าลังใจในยามเจ็บป่วย 

9.สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 

10.งานกิจกรรมรดน้ าด าหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุ

ราชการประจ าปี การย้าย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน 

งำนเงินกำรกุศลในชุมชน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ โรงเรียน

จัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ ก าหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน ดังกล่าว 

2. จ่ายเงินตามระเบียบที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารก าหนด 

3. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

4. ประเมิน สรุปผล รายงานการด าเนินงานประจ าปี 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูลูกจ้ำงและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำยงำนดังนี้ 

1.ท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 

2.จัดท าทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3.เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 

4.น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรจัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติรำชกำร มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.จัดท าและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

2.รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
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3.ท าสถิติและน าไปใช้ประโยชน์ 

4.น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.ประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 

2.จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 

3.ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 

4.วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 

5.น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 

6.ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 

7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรสรรหำครูและบุคลำกรในต ำแหน่งอัตรำจ้ำง / ลูกจ้ำง / พนักงำนรำชกำร มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการโดย 

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่าง ๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 

2.ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 

3.ด าเนินการจัดท าหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 

4.แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอ่ืนใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 

5.ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อน าผลการประเมินไป ประกอบการพิจารณาการข้ึน

เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 

6.สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ าทุก

เดือน 

7.ด าเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 

8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำยงำนดังนี้ 

1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 

2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 

3. รวบรวมหลักฐานส่งส านักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายก าหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 

3.รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนข้ัน 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

4.ด าเนินการจัดท าและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรด ำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและกำรลงโทษ มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาตาม หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนดดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา และลูกจ้าง ด าเนินการโดย

ผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2.กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

3.การอทุธรณ์ 

4.การร้องทุกข์ 

5.การเสริมสร้างละป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

6.ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

7.ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ เสริมสร้างและ 

พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

8.สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด วินัยตามควร

แก่กรณี 

9.ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

10.การออกจากราชการ 

11.การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อม

และการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

12.การออกจากราชการไว้ก่อน 
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13.การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

14.กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

15.กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

15.กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น

หรือผู้บริหารท้องถิน่ กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ 

ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรค

การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

16.กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง ในระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

17.กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

18.กรณีมีมลทินมัวหมอง 

19.กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งศาล หรือรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้

กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

20.ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง

กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

21.จัดท าตารางเวรยาม เวรประจ าวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.ด าเนินการส ารวจผู้มีสิทธิ์ยื่นค าขอ 

2.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย 

ก าหนด 

4.จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 

คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.แจ้งข่าวการด าเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา

เสนอต่อผู้บริหาร 
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3.รวบรวมแบบค าขอส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

          ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

1. กรอกข้อมูลในแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) ส าหรับ

ผู้บริหารสถานศึกษา แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) ส าหรับครู 

2. รวบรวมเอกสารส าคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 

School 

4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบประกอบ 

วิชาชีพ 

งำนส ำนักงำนและธุรกำรกลุ่มงำน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

2.เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ ติดตาม

งานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 

3.จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 

4.ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือ

ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 

5.จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

6.รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ ค าสั่งและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 

7.จัดท าเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 

8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนสำรสนเทศและพัสดุกลุ่มงำน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคล 

2.ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

3.ก ากับติดตามการด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา ให้

เหมาะสมต่อไป 
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4.วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

5.ส ารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

6.ท าบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 

7.สรุปผลการด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 

8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนจัดองค์กร จัดท ำแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 

2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงาน 

3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

1.รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.จัดท า แผนภูมิ ท าเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างสม่ าเสมอ 

4.จัดท ารายงานและด าเนินการตามมติของที่ประชุม 

5.สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6.เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 

7.ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

8.สรุปผลการด าเนินงานของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำรประเมินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม มีขอบข่ำยงำน ดังนี้ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติตน 

1.วินัยและการรักษาวินัย 

2.คุณธรรม จริยธรรม 

3.จรรยาบรรณวิชาชีพ 

4.การด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

5.จิตวิญญาณความเป็นครู 

6.จิตส านึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
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ด้านการปฏิบัติงาน 

1.การจัดการเรียนการสอน 

2.การบริหารจัดการชั้นเรียน 

3.การพัฒนาตนเอง 

4.การท างานเป็นทีม 

5.งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 

6.การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 

ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็น

เวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งองค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 

- ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา 

- และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็น 

ระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน 

- ครั้งที่ 1 - ครั้งที่ 2 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 

- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้ 

อีกครั้งหนึ่ง 

- ก าหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

สามารถนับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้า

สิบวันให้เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจ านวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 

งำนทะเบียนประวัติข้อมูลครูและบุคลำกร 

๑.จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติลูกจ้างชั่วคราว 

๓.จัดท าข้อมูลสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างให้ทันสมัย 

ครอบคลุมข้อมูลทุกด้าน พร้อมน าไปใช้งานอยู่เสมอ 

งำนลูกจ้ำงชั่วครำว 

๑.ด าเนินการงานลูกจ้างชั่วคราว ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๒.ด าเนินการท าบันทึกการจ้างและสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

๓.ด าเนินการจัดท าเอกสารตรวจการจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกสิ้นเดือน 
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งำนส่งเสริมประสิทธิภำพ 

งำนอบรมพัฒนำครูและบุคลำกร 

๑.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการ 

ปฏิบัติหน้าที่ โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ วิชาชีพ 

เกณฑ์การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่าง 

ต่อเนื่อง 

๒.การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ จ าเป็นใน 

การพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการก าหนดหลักสูตร การ 

พัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานให้ 

ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

๓.การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ ส าหรับต าแหน่ง 

ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 

จัดส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่ 

เหมาะสมมีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

งำนขอมีและให้เลื่อนวิทยฐำนะ 

๑.ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาต่อ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 และส านักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ  

๒.รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอ 

เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ 

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓.ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ 

ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดนครสวรรค์และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณา 

อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

งำนศึกษำดูงำน 

๑.ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรบุคลากรในสถานศึกษาเข้าศึกษาดูงานสถานศึกษาที่มีแนวปฏิบัติ 

และวิธีการด าเนินงานที่ดีในด้านต่างๆ 
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๒.รวบรวมและน าข้อมูลจากการเข้าศึกษาดูงานของบุคลากรในสถานศึกษา มาสรุปแนวทางของ 

การปฏิบัติหรือแนวทางการด าเนินงานที่ดี 

๓.น าเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา 

งำนส่งเสริมวินัยและระเบียบรำชกำร 

งำนข้อมูลกำรปฏิบัติรำชกำร 

๑.ด าเนินการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของข้าราชการ ครูและ 

บุคลากร และสรุปข้อมูลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

๒.ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตออกนอกบริเวณของข้าราชการครูและ 

บุคลากร 

๓.ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ 

บุคลากร 

๔.จัดท าสถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากร 

๕.จัดท าสถิติการมาสาย ของข้าราชการครูและบุคลากร 

๖.จัดท าสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน ของข้าราชการครูและบุคลากร 

๗.จัดท าสถิติข้อมูลต่างๆ เพ่ือเตรียมพร้อมในการรายงาน และน าไปใช้ประโยชน์ 

งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๑.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

๒.จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

๓.ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 

๔.สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร และน าข้อมูลไปใช้ 

ประโยชน์ 

งำนใบประกอบวิชำชีพ 

๑.ด าเนินการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร 

๒.ด าเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจ้าง 

3.ด าเนินการต่อใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจ้าง 

4.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนควำมดีควำมชอบและขวัญก ำลังใจ 

งำนควำมดีควำมชอบและกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๑.ด าเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดี ความชอบ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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๒.ด าเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อด าเนินการ 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

๓.ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 

๔.ด าเนินการเกี่ยวกับการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

๕.ด าเนินการเกี่ยวกับเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๖.ค านวณบ าเหน็จบ านาญ และรายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗.ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน) 

๘.ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ 

งำนเสริมสร้ำงก ำลังใจยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๑.จัดท าระบบและทะเบียนประวัติงานบ ารุงขวัญ เสริมสร้างก าลังใจ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๒.ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง และด าเนินการประสานงานบ ารุงขวัญ เสริมสร้างก าลังใจ และยก 

ย่องเชิดชูเกียรติ ตามแนวทางปฏิบัติที่ทางโรงเรียนก าหนด 

๓.ประสานงานกับฝ่ายงานที่เกี่ยวของกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรตามที่โรงเรียนก าหนด 

๔.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนเสริมสร้ำงก ำลังใจยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๑.ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒.ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓.จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้คืน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔.ก ากับดูแล และรบัผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 

งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๑.ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือส่งให้งานของฝ่าย ที่รับผิดชอบ 

จัดระบบเก็บหนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของงานสารบรรณ 

๒.ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องรายงานส่งให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 

๓.จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ และตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

๔.ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๕.ด าเนินการประสานงานการประชุม และบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

๖.ด าเนินการเกี่ยวกับใบรับรองต่างๆ 
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๗.จัดท าทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

๘.ด าเนินการเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ และ 

การขอออกนอกบริเวณโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากร 

๙.ด าเนินการนัดหมายการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงานการ 

ประชุมของโรงเรียน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึง 

ผู้บริหารโรงเรียนให้ทราบ 

๑๐.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ชื่อโครงกำร : เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน  

แผนงำน : บริหารงานบุคคล 

มำตรฐำนที่ ๒ (๒.๑) (๒.๒) (๒.๓) (๒.๔) (๒.๕) (๒.๖) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  บริหารงานบุคคล 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร  : นางสาวจุฬาพร  ปัดถา 

ลักษณะโครงกำร : โครงการต่อเนื่อง โครงการใหม่ 

ระยะเวลำด ำเนินโครงกำร : พฤษภาคม ๒๕๖7 – มีนาคม ๒๕๖8 

สนองกลยุทธ์ที่ ๒  : พัฒนาระบบบริหารโรงเรียนและระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

๑. หลักกำรและเหตุผล 

การบริหารงานและการจัดการศึกษาเป็นกลไกส าคัญของการปฏิรูปการศึกษาขับเคลื่อนไปทั้งระบบ 

โดยโรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้ มีการบริหารงานเป็น ๔ กลุ่มคือ กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงานบริหาร 

งบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีการบริหารงานโดยค านึงถึงหลักในการ 

กระจายอ านาจและจัดสรรอ านาจหน้าที่ในแต่ละกลุ่มเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผล การ 

บริหารงานในการบริการจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ซึ่งเป็นการกระจายอ านาจการจัดการศึกษาจาก 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 มายังโรงเรียนท าให้โรงเรียนมีอ านาจหน้าที่ความ 

รับผิดชอบและมีความเป็นอิสระและคล่องในการบริหารจัดการในการตัดสินใจสั่งการเกี่ยวกับการบริหาร 

สถานศึกษา ทั้งด้านหลักสูตร การเงินงบประมาณ การบริหารบุคคลและการบริหารทั่วไปของสถานศึกษา การ 

บริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน จะประสบส าเร็จ คือ การมีข้อมูลสารนเทศที่ถูกต้องชัดเจนที่จะอ านวย 

ความสะดวกการบริการจัดการ สื่อสารให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องได้รับรู้และเข้าใจตรงกัน จึงจ าเป็นที่จะต้องน า 

โปรแกรมประยุกต์ การบริหารงานที่จ าเป็นมาเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงาน การเพ่ิมประสิทธิภาพการ 

บริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน ดังนั้น ฝ่ายบริหารฯจึงได้จัดท าโครงการ “การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงาน

โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน” ขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนบ้านดินด า

เหล่าเสนไต้ ในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีความถนัดเฉพาะ

ด้านเกิดการพัฒนาทักษะและพัฒนางานได้อย่างเต็มศักยภาพและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงาน 
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๒.วัตถุประสงค์ 

๑.เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใช้สถานศึกษาเป็นฐาน มีการกระจายอ านาจการ

บริหารและการจัดการศึกษา 

๒.เพ่ือให้สถานศึกษามีการบริหารเชิงกลยุทธ์ และใช้หลักการมีส่วนร่วม 

3.เพ่ือให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาร่วมพัฒนาโรงเรียน 

4.เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

5.เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เข้าร่วมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

6.เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณธรรม ๔ ประการ คือ 

พอเพียง วินัย สุจริต และจิตอาสา 

7.เพ่ือเสริมสร้างขวัญและก าลังใจแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ 

๓.เป้ำหมำย 

๓.๑ เชิงปริมำณ 

๓.๑.๑ สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใช้สถานศึกษาเป็นฐาน 

๓.๑.๒ สถานศึกษามีการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษา 

๓.๑.๓ สถานศึกษามีการบริหารเชิงกลยุทธ์ และใช้หลักการมีส่วนร่วม 

๓.๑.๔ ร้อยละของคณะกรรมการสถานศึกษาที่เข้าร่วมพัฒนาโรงเรียน 

๓.๑.๕ สถานศึกษามีรูปแบบการบริหารที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

๓.๑.๖ สถานศึกษามีการตรวจสอบและถ่วงดุล 

๓.๑.๗ ร้อยละของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีความพึงพอใจอยู่ในระดับดี 

๓.๑.8 ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ ๑๐๐ ได้รับการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้มี 

ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

๓.๑.9 ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ ๑๐๐ ได้รับการส่งเสริม สนับสนุน ให้เข้าร่วมชุมชน 

แห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

๓.๑.10 ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ ๑๐๐ ได้รับการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้มี 

คุณธรรม ๔ ประการ คือ พอเพียง วินัย สุจริต และจิตอาสา 

๓.๑.11 ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ ๑๐๐ มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ 

๓.๒ เชิงคุณภำพ 

๓.๒.๑ สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาโดยใช้สถานศึกษาเป็นฐานอยู่ในระดับดี 

๓.๒.๒ สถานศึกษามีการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษาอยู่ในระดับดี 

๓.๒.๓ สถานศึกษามีการบริหารเชิงกลยุทธ์ และใช้หลักการมีส่วนร่วมอยู่ในระดับดี 
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๓.๒.๔ คณะกรรมการสถานศึกษาร้อยละ ๘๐ เข้าร่วมพัฒนาโรงเรียน 

๓.๒.๕ สถานศึกษามีรูปแบบการบริหารที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานอยู่ในระดับดี 

๓.๒.๖ สถานศึกษามีการตรวจสอบและถ่วงดุลอยู่ในระดับดี 

๓.๒.๗ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องร้อยละ ๘๐ มีความพึงพอใจอยู่ในระดับดี 

๓.๒.8 ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้มีความเชี่ยวชาญ 

ในวิชาชีพ เป็นไปตามเป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนด 

๓.๒.9 ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุน ให้เข้าร่วมชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

ทางวิชาชีพ เป็นไปตามเป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนด 

๓.๒.10 ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้มีคุณธรรม ๔ 

ประการ คือ พอเพียง วินัย สุจริต และจิตอาสา เป็นไปตามเป้าหมายที่สถานศึกษาก าหนด 

๓.๒.11 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ เป็นไปตามเป้าหมาย 

ที่สถานศึกษาก าหนด 

๔. กิจกรรม และข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 

กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
กิจกรรมที่ ๑ ศึกษำดูงำนนอกสถำนศึกษำ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
         ๑.๑ เสนอโครงการ/กิจกรรมเพ่ือขออนุมัติ 
ด าเนินงานและงบประมาณ 
         ๑.๒ จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 
         ๑.๓ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนการ 
ด าเนินงานกิจกรรม 
       -ด าเนินกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานศึกษา 
       -ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอกใน 
การไปศึกษาดูงาน 
       -ติดต่อพาหนะในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
       -ติดต่อที่พัก 
       -ก าหนดกิจกรรมในการศึกษาดูงาน 
       -ศึกษาดูงานตามก าหนดการ 
        ๑.4 รวบรวมผลการด าเนินกิจกรรม และสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
๒๕๖7 

 
 
 
 
 
 
นางสาวจุฬาพร  ปัดถา  
(รองผู้อ านวยการโรงเรียน) / 
นายสุภกร สิงห์วงศ์ (หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารบุคคล) 
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กิจกรรมที่ ๒ กำรอบรมภำยในและภำยนอก 
 สถำนศึกษำ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
        ๒.๑ เสนอโครงการ/กิจกรรมเพ่ือขออนุมัติ 
ด าเนินงานและงบประมาณ 
         ๒.๒ จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน 
กิจกรรม 
         ๒.๓ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแผนการ 
ด าเนินงานกิจกรรม 
         ๒.๔ ด าเนินกิจกรรมการอบรมภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษา 
      -ก าหนดหัวข้อความรู้ในการอบรม 
      -ติดต่อประสานงานวิทยากรที่จะให้ความรู้ 
      -ก าหนดกิจกรรมในการอบรม 
       ๒.๕ รวบรวมผลการด าเนินกิจกรรมและสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
๒๕๖7 

 
 
 
 
 
 
 
นางสาวจุฬาพร  ปัดถา  
(รองผู้อ านวยการโรงเรียน) / 
นายสุภกร สิงห์วงศ์ (หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารบุคคล) 

กิจกรรมที่ ๓ กิจกรรมชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ (PLC) 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
     ๓.๑ เสนอโครงการ/กิจกรรมเพื่อขออนุมัติ 
ด าเนินงานและงบประมาณ 
     ๓.๒ จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน 
กิจกรรม 
     ๓.๓ ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแผนการ 
ด าเนินงานกิจกรรม 
     ๓.๔ ด าเนินกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) ของ
แต่ละสายชั้น 
     ๓.๕ รวบรวมผลการด าเนินกิจกรรมและสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 

 
ตลอดปีกำรศึกษำ 

๒๕๖7 

 
 
 
 
 
นางสาวจุฬาพร  ปัดถา  
(รองผู้อ านวยการโรงเรียน) / 
นายสุภกร สิงห์วงศ์ (หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารบุคคล) 
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กิจกรรมที่ 4 กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ 
งำนบุคคล 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
     4.1 จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนินงานกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 
    4.2 ค่าซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์, เครื่องพิมพ์กลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
๒๕๖7 

 
 
 
นางสาวจุฬาพร  ปัดถา  
(รองผู้อ านวยการโรงเรียน) / 
นายสุภกร สิงห์วงศ์ (หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารบุคคล) 

กิจกรรมที่ 5 เสริมสร้ำงองค์กรคุณธรรม 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
      5.๑ เสนอโครงการ/กิจกรรมเพื่อขออนุมัติ 
ด าเนินงานและงบประมาณ 
      5.2 จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน 
กิจกรรม 
     5.3 ประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแผนการ 
ด าเนินงานกิจกรรม 
     5.4 ด าเนินกิจกรรมเสริมสร้างองค์กรคุณธรรม 
     -การประกาศเจตนารมณ์ร่วมกันที่จะ 
ขับเคลื่อนหน่วยงานให้เป็นองค์กรคุณธรรม 
     -ก าหนดคุณธรรมเป้าหมายและก าหนด 
“ปัญหาที่อยากแก้” และ “ความดีท่ีอยากท า” ที่ 
สอดคล้องกับคุณธรรม ๔ ประการ คือ พอเพียง, 
วินัย, สุจริต และจิตอาสา 
    -จัดท าแผนส่งเสริมคุณธรรมในองค์กร 
ที่สอดคล้องกับคุณธรรมเป้าหมายที่ก าหนด 
    -ด าเนินกิจกรรมตามแผนส่งเสริมคุณธรรม 
ที่ก าหนดไว้ 
     -ติดตามประเมินผลส าเร็จเพื่อทบทวน 
ปรับปรุง แผนส่งเสริมคุณธรรมขององค์กรให้มี 
คุณภาพและบรรลุคุณธรรมเป้าหมาย 
     -ยกย่องเชิดชู บุคลากรที่ท าความดีจนเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดปีกำรศึกษำ 
๒๕๖7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวจุฬาพร  ปัดถา  
(รองผู้อ านวยการโรงเรียน) / 
นายสุภกร สิงห์วงศ์ (หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารบุคคล) 
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แบบอย่างได้ 
     -จัดกิจกรรมใน ๓ มิติ ได้แก่ การยึดมั่นใน 
หลักธรรมทางศาสนา หลักปรัชญาเศรษฐกิจ 
พอเพียง และวิถีวัฒนธรรม 
     -สรุปองค์ความรู้จากการด าเนินงานองค์กร 
คุณธรรม เผยแพร่และเป็นแหล่งเรียนรู้ถ่ายทอด 
ขยายผลไปสู่องค์กรอ่ืนๆ 
     5.5 รวบรวมผลการด าเนินกิจกรรม และสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

๖. กำรวัดและประเมินผล 

 

๗. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

      ๗.๑ ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้มีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

      ๗.๒ ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุน ให้เข้าร่วมชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

ทางวิชาชีพ 

      ๗.๓ ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาให้มีคุณธรรม ๔ ประการ คือ 

พอเพียง วินัย สุจริต และจิตอาสา 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ วิธีกำรวัด เครื่องมือ 
        ส่งเสริม สนับสนุน และ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

- การสัมภาษณ์ 
- การสังเกต 
- การประเมินผล 

- แบบสัมภาษณ์ 
- แบบสังเกต 
- แบบประเมินผล 

       ส่งเสริม สนับสนุน ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาให้เข้าร่วม 
ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

- การสัมภาษณ์ 
- การสังเกต 
- การประเมินผล 

- แบบสัมภาษณ์ 
- แบบสังเกต 
- แบบประเมินผล 

      ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณธรรม ๔ ประการ คือ พอเพียง 
วินัย สุจริต และจิตอาสา 

- การสัมภาษณ์ 
- การสังเกต 
- การประเมินผล 

- แบบสัมภาษณ์ 
- แบบสังเกต 
- แบบประเมินผล 

      เสริมสร้างขวัญและก าลังใจแก่
ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
การปฏิบัติหน้าที่ 

- การสัมภาษณ์ 
- การสังเกต 
- การประเมินผล 

- แบบสัมภาษณ์ 
- แบบสังเกต 
- แบบประเมินผล 
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      ๗.๔ ครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

 

(ลงชื่อ)                                  ผู้รับผิดชอบโครงการ  

                                           (นางสาวจุฬาพร  ปัดถา) 

                              รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้  

 

(ลงชื่อ)                                 ผู้อนุมัติโครงการ  

                                           (นางรัตนาภรณ์ สีตะวัน) 

                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านดินด าเหล่าเสนไต้  
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