
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนวัดธรรมศาลา(หลวงพ3อน5อยอุปถัมภ:)
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล



 

คำนำ 

 แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป4นแผนการบริหารงานที่ใช:เป4นขอบข=ายในการทำงานที่ทำให:ครู และ

บุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน:าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได:ศึกษากฎระเบียบ ข:อบังคับ ตลอดจนแนว

ปฏิบัติงานของกลุ=มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได:นำไปปฏิบัติให:ถูกต:อง 

และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ=มบริหารงานบุคคล เพื่อให:การดำเนินงานเป4นไป

อย=างราบร่ืน 

 โรงเรียนวัดธรรมศาลา(หลวงพ=อน:อยอุปถัมภS) หวังเป4นอย=างยิ่งว=าแผนงานบริหารงานของกลุ=มบริหารงาน

บุคคลเล=มน้ีจะเป4นประโยชนSในการปฏิบัติการของครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต=อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

คำนำ 

สารบัญ 

ข,อมูลทั่วไป 

ประวัติโรงเรียน 

เอกลักษณAของโรงเรียน อัตลักษณAของนักเรียน วิสัยทัศนA 

พันธกิจ เปFาประสงคA 

กลยุทธAในนการดำเนินงาน 

โครงสร,างการบริหารงานบุคคล 

แผนการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

วัตถุประสงคA 

การบริหารงานบุคคล 

1. การวางอัตรากำลัง 

2. งานพัฒนายุคบากร 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

4. งานสวัสดิการเสริทมสร,างขวัญและสUงเสริมกำลังใจ 

5. งานเงินการกุศลในชุมชน 

6. การจัดทำทะเบียนประวัติข,าราชการครู ลูกจ,าง และบุคลากรทางการศึกษา 

7. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติงาน 

8. การประเมินผลการดำเนินงานกลุUมงานบริหารงานบุคคล 

9. การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหนUงอัตราจ,าง /ลูกจ,าง/ พนักงานราชการ 

10. การย,ายข,าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11. การดำเนินการเกี่ยวกับการเชื่อนขั้นเงินเดือน 

12. การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ 

13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณA 

14. การประเมินวิทยฐานะข,าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

16. งานสำนักงานธุรการกลุUม 

17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุUมงาน 

18. งานจัดการองคAกร จัดทำแผนภูมิโครงสร,างการบริหารโรงเรียน 

19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

20. การประเมินการเตรียมความพร,อมและพัฒนาอยUางเข,ม 

 



 

ข"อมูลท่ัวไป 

ช่ือสถานศึกษา : โรงเรียนวัดธรรมศาลา(หลวงพ=อน:อยอุปถัมภS) 

ท่ีอยู=    :  117  หมู= 7  ตำบลธรรมศาลา  อำเภอเมือง  จังหวัดนครปฐม  

โทรศัพทS  :   034-395102 , 034-395547  โทรสาร 034-395546 

สังกัด      : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม  เขต 1 

 Website : https://thammasala.thai.ac 

 เปoดสอน  : ระดับช้ันอนุบาลปpท่ี  1  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปpท่ี 3 

 เน้ือท่ี     : 8 ไร= 3 งาน 41 ตารางวา  
 

แผนท่ีโรงเรียน 

 

ปรัชญา                “คุณธรรม   นำวิชา   พัฒนาชีวิต” 

ตราสัญลักษณRโรงเรียน 

https://thammasala.thai.ac/


 

 
 

 วิสัยทัศนR 

  โรงเรียนวัดธรรมศาลา (หลวงพ=อน:อยอุปถัมภS)  จัดการศึกษาให:มีประสิทธิภาพตามเกณฑSมาตรฐาน 

บริหาร  จัดการเรียนรู:ด:วยกระบวนการ  นวัตกรรม และ เทคโนโลยี  ผู:เรียนมีคุณธรรมตามแนววิถีพุทธดำรงตนบน

หลักเศรษฐกิจพอเพียง   สืบสานวัฒนธรรม ดำรงความเป4นไทย ใส=ใจส่ิงแวดล:อม 
 

            พันธกิจ 

1.  พัฒนาหลักสูตรและผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนให:มีคุณภาพตามมาตรฐาน 

 2.  พัฒนาห:องสมุดให:เป4นศูนยSวิทยบริการท่ีทันสมัยโดยใช:เทคโนโลยีเข:ามาช=วยด:านการให:บริการ 

 3.  ปรับปรุงห:องศูนยSวิชาการกลุ=มสาระการเรียนรู:ให:เป4นแหล=งเรียนรู:และพัฒนาสภาพแวดล:อมในโรงเรียน

ให:มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต=อการเรียนรู: 

 4.  ส=งเสริมและพัฒนาผู:เรียนให:มีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะวิชาชีพ ดนตรี กีฬา ศิลปะ  มีสุขภาพและ

บุคลิกภาพท่ีดี รักการออกกำลังกายห=างไกลยาเสพติด 

 5.  จัดกิจกรรมเสริมสร:างและพัฒนาผู:เรียนให:มีคุณธรรม จริยธรรม   ตามแนววิถีพุทธ  มีความรักและ

ภาคภูมิใจในสถาบันชาติ ศาสนS กษัตริยS ปฏิบัติตนตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงอย=างมีความสุข 

 6.  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให:สามารถปฏิบัติงานมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

 7.  ส=งเสริมสนับสนุนบุคลากร นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช:ในการเรียนการสอน 

 8.  จัดให:มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และ

รายงานผลการดำเนินงานต=อหน=วยงานท่ีเก่ียวข:องและสาธารณชนอย=างเป4นระบบ 

 9.  ส=งเสริมศิลปวัฒนธรรม ภูมิปyญญาท:องถ่ินและอนุรักษSส่ิงแวดล:อมด:วยความร=วมมืออันดีระหว=าง

โรงเรียนกับชุมชน 

 10. สนับสนุนการบริหารงานโดยให:องคSกร ชุมชน ผู:ปกครอง ศิษยSเก=า เข:ามามีส=วนร=วมในการจัด

การศึกษา การดูแลช=วยเหลือนักเรียนและการระดมทรัพยากร 

 



 

เปUาหมาย 

1.  ผู:เรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึนและมีคุณภาพตามมาตรฐานด:านผู:เรียน 

 2.  ผู:เรียนใช:บริการห:องสมุดท่ีมีมาตรฐาน 3 ดี ในการเรียนรู: 

 3.  ผู:เรียนมีศูนยSวิชาการกลุ=มสาระการเรียนรู: แหล=งเรียนรู:ภายในโรงเรียนในการเรียนรู: 

 4.  ผู:เรียนมีคุณภาพตามาตรฐาน มีทักษะวิชาชีพ กีฬา ศิลปะ มีสุขภาพและบุคลิกภาพที่ดี รักการออก

กำลังกาย ห=างไกลยาเสพติด 

 5.  ผู:เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ตามแนววิถีพุทธ แสดงความจงรักภักดีต=อชาติ ศาสนS กษัตริยS และปฏิบัติ

ตนตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 6.  ครูและบุคลากรได:รับการพัฒนาคุณภาพและสามารถนำความรู: ทักษะ มาใช:ปฏิบัติงานได:อย=างมี

ประสิทธิภาพตามาตรฐาน 

 7.  ครูและบุคลากรใช:นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 

 8.  โรงเรียนมีระบบประกันคุณภาพภายใน ครูและบุคลากรได:รับการนิเทศ ประเมินผลการปฏิบัติงานและ

รายงานผลการดำเนินงานต=อสาธารณชนอย=างมีระบบ 

 9.  โรงเรียนจัดกิจกรรมส=งเสริมศิลปวัฒนธรรมภูมิปyญญาท:องถ่ินและอนุรักษSส่ิงแวดล:อม 

 10. โรงเรียนจัดการศึกษาโดยองคSกร ชุมชน ผู:ปกครอง ศิษยSเก=า มีส=วนร=วม 

 

 อัตลักษณRของโรงเรียน 

  “ ลูกหลวงพ=อ    ย้ิมพิมพSใจ  ไหว:งดงาม” 

 

            เอกลักษณRของโรงเรียน 

“ หลวงพ=อน:อยนำธรรม        คุณธรรมนำชีวิต” 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร"างการบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช:คนที่อยู=ร=วมกันในองคSกรนั้น ๆ  ให:ทำงานได:ผลดีที่สุด 

สิ้นเปลืองค=าใช:จ=ายน:อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให:ผู:ร=วมงานมีความสุข มีความพอใจที่จะให:ความร=วมมือ 

และทำงานร=วมกับผู:บริหาร เพ่ือให:งานขององคSกรน้ัน ๆ สำเร็จลุล=วงไปด:วยดี 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป4นภารกิจสำคัญที่มุ=งส=งเสริมให:สวถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจสถานศึกษา เพื่อดำเนินการบริหารงานบุคคลให:เกิดความคล=องตัว อิสระภายใต:กฎหมาย 

ระเบียบ เป4นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได:รับการพัฒนา มีความรู: 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได:รับการยกย=องเชิดชุเกียรติ มีความมั่นคงและก:าวหน:าในวิชาชีพ ซึ่งจะส=งผลต=อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู:เรียนเป4นสำคัญ 

 

วัตถุประสงคS 

1. เพื่อให:การดำเนินการบริหารงานบุคคล ถูกต:อง รวดเร็ว เป4นไปตามหลักธรรมภิบาล สนองตอบความ

ต:องการของหน=วยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. เพื ่อส=งเสริมให:ครูและบุคลากรให:มีความรู :ความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ี

รับผิดชอบให:เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ=งผลสัมฤทธ์ิ 

3. เพื่อส=งเสริมให:ครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณอย=างมีมาตรฐานวิชาชีพ 

4. เพื่อให:ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได:ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได:รับการยกย=องเชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและมีความก:าวกน:าในวิชาชีพ ซึ่งจะส=งผลต=อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผู:เรียนเป4นสำคัญ 

5. ส=งเสริมขวัญ และกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

6. ส=งเสริมและสนับสนุนให:บุคลากรศึกษาหาความรู:เพ่ิมเติม และพัฒนารูปแบบ 

7. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

8. ดำเนินการประเมินผลเป4นระย ๆ ตามลักษณะของงาน 

งานบุคลากร เป4นงานสำคัญงานหน่ึงท่ีจะทำให:โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน

บุคลากรเป4นกำลังสำคัญในการบริหารงานด:านอ่ืน ๆ ให:บรรลุเป�าหมายอย=างมีประสิทธิภาพได: โรงเรียนวัดธรรม

ศาลา(หลวงพ=อน:อยอุปถัมภS) จึงกำหนดขอบข=ายและภาระงานไว:ดังน้ี 

การบริหารงานบุคคล ประกอบด"วย 



 

1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. วิเคราะหSภารกิจและประเมินสภาพความต:องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑSท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

3. นเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต=อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู=การปฏิบัติให:เกิดคุณภาพ 

5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน=งและการขอลเอนตำแหน=งบุคลากรทางการศึกษาและวิทย

ฐานะของข:าราชการครู 

6.   ดำเนินการจ:างลูกจ:างประจำ และลูกจ:างช่ัวคราวด:วยเงินงบประมาณให:ดำเนินการตาม

เกณฑSของกระทรวงการคลัง หรือตามเกณฑSวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

7. ดำเนินการจ:างลูกจ:างช่ัวคราวด:วยเงินรายได:สถานศึกษา ให:ดำเนินการตามหลักเกณฑS

วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

8. ปฏิบัติงหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

2. การพัฒนาบุคลากร มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ=มงานพัฒนาบุคลากร 

2.  วางแผนและดำเนินงานด:านการพัฒนาบุคลากรร=วมกับหน=วยงานอ่ืน ๆ ท้ังในและนอก

สถานศึกษา และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด 

3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส=งเสริม การพัฒนาบุคลากรด:านการอบรม การศึกษาดูงาน เพ่ือให:

สอดคล:องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด:านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. ติดตามรวบรวมข:อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปp 

 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1.  จัดทำเคร่ืองมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือเสนอคณะกรรมกา

ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

3. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

 

 



 

4. งานสวสดิการเสริมสร"างขวัญและเสริมกำลังใจ มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

งานส[งเสริมกำลังใจ 

1. จัดบริการเย่ียมไข:ผู:มีอุปการคุณแก=โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุ 

หรือเจ็บป�วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันข้ึนไป นำกระเช:าผลไม: หรือดอกไม:หรืออ่ืน ๆ ไปเย่ียม โดยมี

หัวหน:ากลุ=มสาระ / กลุ=มงานเป4นผู:รับผิดชอบ 

2. ประสานงานกับเจ:าภาพและแจ:งให:บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกันในการวางพวงหรีด

เป4นเจ:าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิกา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู=สมรส 

และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 

3.  จัดยานพาหนะไปเย่ียมไข: หรือร=วงงานศพ 

งานเสริมสร"างขวัญ 

1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต=าง ๆ  

2. ช=วยเหลือตามวาระโอกาสต=าง ๆ 

3. มอบส่ิงของให:กำลังใจในยามเจ็บป�วย 

4.  จัดกิจกรรมต=าง ๆ เน่ืองในวาระครบรอบเกษียณอายุราชการประจำปp การย:าย การลาออก

ของบุคลากรในโรงเรียน 

 

5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. รวบรวมเงินท่ีเก็บจากครู - อาจารยS ลูกจ:างประจำ ลูกจ:างช่ัวคราว จัดทำบัญชีรายรับ-

รายจ=าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กำหนดระเบียบและวิธีการใช:งานดังกล=าว 

2. จ=ายเงินตามระเบียบท่ีคณะกรรมการฯ ซ่ึงคัดเลือกมาจากกลุ=มบริหารกำหนด 

3. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ=ายให:เป4นปyจจุบัน 

4. ประเมิน สรุปผล รายงานการดำเนินงานประจำปp 

5. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

6. การจัดทำทะเบียนประวัติข"าราชการครู ลูกจ"างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข[ายงานดังน้ี 

1. ทำทะเบียนประวัติข:าราชการครู ลูกจ:างและบุคลากรทางการศึกษา 

2. จัดทำทะเบียนประวัติให:ถูกต:องและเป4นปyจจุบัน 

3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย=างปลอดภัยและสะดวกแก=การค:นหา 

4. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข:ามาใช:ในการดำเนินการ 

5. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 



 

7. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข[ายงานดังน้ี 

1. จัดทำและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

2. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข:ามาใช:ในการดำเนินการ 

3. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

8. การประเมินผลการดำเนินงานกลุ[มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. ประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 

2. จัดให:มีการประเมินผลในระดับหน=วยงานย=อยภานในโรงเรียน 

3. ต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 

4. วิเคราะหSผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล 

5. นำผลการวิเคราะหSไปใช:ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 

6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ=มงาน 

7. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

9. การสรรหาครู และบุคลากรในตำแหน[งอัตราจ"าง/ ลูกจ"าง/ พนักงานราชการ มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. ดำเนินการสรรหาและจัดจ:างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน=งอัตราจ:าง หรือพนักงาน

ราชการ โดยประชาสัมพันธSไปยังเว็บไซตSของหน=วยงานต=าง ๆ และหน=วยงานท่ีเก่ียวข:องในท:องถ่ิน 

2. ดำเนินการแต=งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ:าง หรือลูกจ:างและรายงานผลต=อ

ผู:บริหาร 

3. ดำเนินการจัดทำหนังสือแต=งต้ังเป4นอัตราจ:าง หรือลูกจ:าง 

4. แจ:งเง่ือนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ

เกณฑSการประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข:อปฏิบัติอ่ืนใดของทางโรงเรียนให:แก=อัตราจ:างหรือพนักงาน

ราชการ 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง เพ่ือนำผลการประเมินไประกอบการ

พิจารณาการข้ึนเงินเดือน ในเดือนสุดท:ายก=อนส้ินภาคเรียน 

6. การสรุปรายงานผลการปฏิบัติหน:าท่ีอัตราจ:าง หรือพนักงานราชการ เสนอต=อ

ผู:บังคับบัญชาเป4นประจำทุกเดือน 

7. ดำเนินการรายงานการพ:นจากสภาพการเป4นอัตราจ:าง หรือลูกจ:าง เสนอต=อผู:บริหาร 

8. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามทีได:รับมอบหมาย 



 

 

10. การย"ายข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข[ายงานดังน้ี 

1. แจ:งข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงคSขอย:าย 

2. รวบรวมหลักฐานเสนอต=อผุ:บริหาร 

3. รวบรวมหลักฐานส=งสำนักงานเขตพ้ืนท่ีหรือหน=วยงานท่ีเก่ียวข:อง 

4. แจ:งผลการดำเนินงานแก=ข:าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

 

11. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. ประกาศเกณฑSการประเมินปละแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให:แก=

ข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 

2. แต=งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตรามหลักเกณSและ

วิธีการท่ีกฎหมายกำหนดใรฐานะผู:บังคับบัญชา 

3. รวบรวมข:อมูลพร:อมความเห็นของผู:มีอำนาจในการประเมินให:ความเห็นในการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข:อ 2 พิจารณา 

4. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนของข:าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เสนอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐมเขต 1  

5. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

12. การดำเนินเร่ืองเก่ียวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยและการลงโทษของข:าราชครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา และลูกจ:าง ดำเนินการโดยผู:อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต=อไปน้ี 

  1.1 กรณีความผิดวินัยไม=ร:ายแรง 

  1.2 กรณีความผิดวินัยร:ายแรง 

  1.3 การอุทธรณS 

   1.4 การร:องทุกขS 

    2. การเสริมสร:างและป�องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู:อำนวยการสถานศึกษา 

      2.1 ผู:บริหารแต=ละระดับ ปฏิบัติตนเป4นแบบอย=างท่ีดีต=อผู:ใต:บังัคบบัญชา 



 

      2.2 ดำเนินการให:ความรู: ฝ�กอบรม การสร:างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 

ในอันท่ีจะสริมสร:างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู:ใต:บังคับบัญชา 

      2.3 ส ังเกต ตรวจสอบ ด ูแล เอาใจใส =  ป �องก ันและขจ ัดเหตเพ ื ่อม ิให:

ผู:ใต:บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก=กรณี 

    3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู:อำนวยการสถานศึกษา 

      3.1 การออกจากราชการ 

      3.2 การให:ออกจากราชการ กรณีไม=พ:นทดลองปฏิบัติหน:าที่ราชการหรือไม=ผ=าน

การเตรียมความพร:อมและการพัฒนาอย=างเข:มต่ำกว=าเกณฑSท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

      3.3 การออกจากราชการไว:ก=อน 

      3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

       3.4.1 กรณีเจ็บป�วยโดยไม=สามารถปฏิบัติหน:าท่ีโดบสม่ำเสมอ 

       3.4.2 กรณีไม=ปฏิบัติงานตามความประสงคSของทางราชการ 

       3.4.3 กรณีสั ่งให:ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั ่วไป ตาม

มาตรา 30 แห=งกฎระเบียบข:าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรร�เป4นผู:ไม=มีสัญชาติไทย กรณีเป4นผู:ดำรง

ตำแหน=งทางการเมือง สมาชิกสภาท:องถิ่นหรือผู:บริหารท:องถิ่น กรณีเป4นคนไร:ความสามารถหรือจิตฟy�นเฟ�อนไม=

สมประกอบหรือเป4นโรคที่ กำหนดใน ก.ค.ศ. กรณีเป4นผู:บกพร=องใรศีลธรรมอันดี กรณีเป4นกรรมการบริหารพรรค

การเมือง หรือเป4นเจ:าหน:าท่ีในพรรคการเมือง หรือเป4นกรณีบุคคลล:มละลาย 

       3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีเป4นเหตุสงสัยว=าเป4นผู:ไม=เสื่อมใส

ในการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยSอันมีพระมาหากษัตริยSทรงเป�นประมุข 

       3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว=าหย=อนความสามารถบกพร=องในหน:าท่ี

ราชการหรือประพฤติไม=เหมาะสม 

      3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 

      3.6 กรณีได:รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึง

ท่ีสุดให:จำคุกในความผิดท่ีกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

    4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต=งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข:อมูลต=าง ๆ  

เก่ียวข:องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการแก:ไขปyญหาบุคคลท่ีไม=ปฏิบัติตามวินัย 

 

 

 

    



 

13. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณR มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. ดำเนินการสำรวจผู:มีสิทธ์ิย่ืนคำขอ 

2. ตรวจสอบผ ู : ม ี ค ุ ณสมบ ั ต ิ ค รบ  ส วคว ร ไ ด : ร ั ย ก า ร เ สนอขอพระ ร าชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณS 

3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณSให:แก=ข:าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ:างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู:มีอำนาจตามหลักเกณฑSและวิธีท่ี

กฎหมายกำหนด 

4. จัดทะเบียนผู:ได:รับเครื่องราชอิสรอยาภรณSและเหรียญจักพรรดิมาเครื่องราชอิสริยาภรณS

ดิเรกคุณาภรณS และผู:คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณS 

5. ปฎิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

 14. การประเมินวิทยฐานะข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

    1. แจ:งข=าวการดำเนินการและหลักเกณฑSประเมินวิทยฐานะข:าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

    2. สำรวจและรวบรวมข:อมูลการขอให:มีและเลื่อนวิทยฐานะของข:าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เสนอต=อผู:บริหาร 

    3. รวบรวมแบบคำขอส=งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการต=อไป 

    4. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครุและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

  ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต=อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข:าราชการ

ครูและบคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให:ดำเนินการต=อไป  

1. กรอกข:อมูลในแบบคำขอต=ออายุในอนุญาตประกอบวิชาชีพผู:บริหารสถานศึกษา (คส.

02.20) สำหรับผู:บริหารสถานศึกษา แบบคำขอต=ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สำหรับครู 

2. รวบรวมเอกสารสำคัญท่ีใช:ในการต=ออายุในอนุญาตประกอบวอชาชีพ 

3. บุคลากรผู:รับผิดชอบกรอกข:อมูลของผู:ที ่ขอต=อใบอนุญาตวิชาชีพจนกว=าจะได:รับใบ

ประกอบวิชาชีพ 

4. ติดตามตรวจสอบข:อมูลของผู:ท่ีขอต=ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ 



 

5. ติดตามตรวจสอบข:อมูลของผู:ที่ขอต=ออายุใบอนุญาตวิชาชีพจนกว=าจะได:รับใบประกอบ

วิชาชีพ 

 

16. งานสำนักงานและธุรการกลุ[มงาน มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. จัดรับ-ส=ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ=มงานบริหารบุคคล 

2. เดินหนังสือราชการเก่ียวกับกลุ=มงานบริหารบุคคล ให:ผู:ท่ีเก่ียวข:องแก=ผู:รับผิดชอบและ

ติดตามงานจนเสร็จส้ินภารกิจ 

3. จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป4นหมวดหมู=สามารถค:นหาได:สะดวก รวดเร็ว 

4. ดำเนินการจัดพิมพSเอกสารแบบฟอรSมต=าง ๆ ท่ีใช:ในราชการ มีการจัดเก็บรักษา และทำ

ลานหนังสือราชการถูกต:องามระเบียบผู:รับผิดชอบ 

5. จัดให:มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ=มงานบริหารบุคคล 

6. รวบวมข:อมูล สถิติ เอกสรหลักฐาน ระเบียบ คำส่ังและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข:องของกลุ=ม

งานบริหารงานบุคคลให:เป4นระบบ 

7. จัดทำเอกสาร หรือบันทึกข:อมูลในคอมพิวเตอรS 

8. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ[มงาน มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. จัดทำระบบฐานข:อมูลกลุ=มงาน เพ่ือใช:ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข:อมูลสารสนเทศ

ของกลุ=มงานบริหารงานบุคคล 

2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป4นระยะ ๆ  

3. กำกับติดตามการดำเนินงานเพ่ือให:ทราบถึงผลท่ีได:รับและนำไปดำเนินการ ปรับปรุงแก:ไข

พัฒนาให:เหมาะสมต=อไป 

4. วางแผนโครงการของกลุ=มงานบริหารงานบุคคล 

5. สำรวจและเสนอการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑS ของกลุ=มงานบริหารงานบุคคล 

6. ทำบัญชีเบิกจ=ายและจัดเก็บ 

7. สรุปผลการดำเนินงานตามกิจกรรมต=าง ๆ เสนอกลุ=มงานบริหาร 

8. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

 



 

18. งานจัดการองคRกร จัดทำแผนภูมิโครงสร"างการบริหารโรงเรียน มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. วิเคราะหSหน:าท่ี เก็บรวบรวมข:อมูล 

2. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน 

3. ปรับปรุง พัฒนาให:เป4นปyจจุบันอยู=เสมอ 

4. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข:องกับคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

2. จัดทำแผนภูมิ ทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย=างสม่ำเสมอ 

4. จัดทำรายงาน และดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

5. สนับสนุน อุปกรณS ส่ิงอำนวยความสะดวกให:แก=คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6. เผยแพร=ข=าวสาร รายงานกิจกรรมของโรงเรียนให:แก=คณะกรรมการทราบ 

7. ประเมินผล และรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติต=อผู:อำนวยการสถานศึกษา 

8. สรุปผลการดำเนินงานของโรงเรียนเพ่ือนพเสนอต=อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9. ปฏิบัติหน:าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได:รับมอบหมาย 

 

20. การประเมินการเตรียมความพร"อมและพัฒนาอย[างเข"ม มีขอบข[ายงาน ดังน้ี 

 การเตรียมความพร:อมพัฒนาอย=างเข:ม สำหรับตำแหน=งครูผู:ช=วยเป4นไปตามหลักเกณฑSและวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ. 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561) ดังน้ี 

  ด"านการปฏิบัติตน  

1. วินัยและการรักษาวินัย 

2. คุณธรรม จริยธรรม 

3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

5. จิตวิญญาณความเป4นครู 

6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

 



 

 ด"านการปฏิบัติงาน 

1. การจัดการเรียนการสอน 

2. การบริหารจัดการช้ันเรียน 

3. การพัฒนาตนเอง 

4. การทำงานเป4นทีม 

5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 

6. การใช:ภาษาและเทคโนโลยี 

 ผู:ท่ีได:รับการบรรจุและแต=งต้ังให:ดำรงตำแหน=งครูผู:ช=วย ต:องเตรียมความพร:อมและพัฒนาอย=างเข:มเป4น

เวลาสองปpในสถานศึกษาท่ีได:รับการบรรจุแต=งต้ัง 

 องคSประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร:อมและพัฒนาอย=างเข:ม 3 คน ประกอบด:วย 

- ผู:อำนวยการสถานศึกษา เป4นปรานกรรมการ 

- ผู:ดำรงตำแหน=งครูในสถานศึกษา 

- และผู:ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป4นกรรมการ 

 ให:มีการประเมินเป4นระยะ ๆ อย=างต=อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป4นเวลาสองปp ให:มีผลการประเมิน

จากกรรมการทุกคนเฉล่ียใน คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 ไม=ต่ำกว=าร:อยละ 60 คร้ังท่ี 3 คร้ังท่ี 4 ไม=ต่ำกว=าร:อยละ 70  

- กรณีผลการประเมินในแต=ละครั้งต่ำกว=าเกณฑSที่กำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได:

อีกคร้ังหน่ึง 

- กำหนดให:ครูผู:ช=วยที่ลาคลอดบุตร ลาป�วย ลาเข:ารับการตรวจเลือกหรือเข:ารับการเตรียมพล

สามารถนับเป4นระยะเวลาการเตรีมความพร:อม และพัฒนาอย=างเข:มได:ไม=เกินเก:าสิบวัน หากลาเกินเก:าสิบวันให:

เตรียมความพร:อมและพัฒนาอย=างเข:มตามจำนวนวันท่ีลาเกินให:ครบสองปp 

   

 

 

 

 

 



แผนการดำเนินงาน ป.งบประมาณ พ.ศ.2567 

 

ช่ือโครงการ/กิจกรรม (1) 

 

งบประมาณท่ีไดHรับ

จัดสรร (2) 

ระยะเวลาดำเนินการ  

ผูHรับผิดชอบ 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4  

    

1. โครงการจ+างบุคลากรเพิ่มประสิทธิภาพ

การบริหารการศึกษา(ต@อเน่ือง) 4 คน 

54,5940 บาท ต.ค.68  เม.ย. 67  กลุ@มบริหารงาน

งบประมาณ 

กลุ@มบริหารงานบุคคล 

2. โครงการพัฒนาครูและบุคลากร 

(โครงการพัฒนาสมรรถนะ ครูสู@มืออาชีพ) 

31,697.18 บาท ต.ค.68  เม.ย. 67  กลุ@มบริหารงานบุคคล 

3. โครงการสร+างขวัญและกําลังใจครู 

และบุคลากร 

50,000 บาท   เม.ย. 67  ผู+บริหาร 

กลุ@มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 


