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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
คำนำ 

 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน
แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นำไปปฏิบัติ  
ให้ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

โรงเรียนปากพูน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
แผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี่จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโนโรงเรียนต่อไป 
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๑.  ข้อมูลทั่วไป 
 โรงเรียนปากพูน  ตั้งอยู่เลขที่ 193  หมู่ที่8 ตำบลปากพูน อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช โทร 0-7577-4155  โทรสาร 0-7577-4022  
e-mail : pakpoonsea๑๒@gmail.com   

๒.  ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 
 โรงเร ียนปากพ ูน ส ั งก ัดกรมสาม ัญศ ึกษา กระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ิ ่มก ่อต ั ้ งคร ั ้ งแรก           
เมื่อพ.ศ.2500  โดยคณะกรรมการตำบล ซึ่งมีพระคลิ้ง เจ้าอาวาสวัดศรีมงคลในสมัยนั้นเป็นกำลังสำคัญ
คณะกรรมการ ได ้ ข อ ให ้ ท า ง ร าชก ารจ ั ด ต ั ้ ง โ ร ง เ ร ี ยนประถมศ ึ กษาตอนปลาย  และ ได ้ รั บ         
การสนับสนุนจากอาจารย์น้อม  อุปรามัย สมาชิกผู้แทนราษฎรจังหวัดนครศรีธรรมราชและรัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการในสมัยนั้นจึงได้รับอนุญาตจากทางราชการ  ให้เปิดเป็นโรงเรียนประถมศึกษาตอนปลาย 
เมื่อปีการศึกษา 2500 ทางราชการได้แต่งตั้งนายเสถียร  สุคนธ์  เป็นครูใหญ่คนแรก ตอนเปิดโรงเรียนใหม่ๆ 
ต้องฝากนักเรียนให้เรียนอยู่ที ่วัดศรีมงคล ต่อมาย้ายมาเปิดที่วัดร้าง (วัดพระคอหัก หรือ วัดชัยชุมพล) 
จนกระทั่งถึงปัจจุบันน้ี  
 เมื่อวันที่ 16 เมษายน 2518  กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศให้โรงเรียนปากพูนขยายเป็น
โรงเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น รับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จำนวน 2 ห้องเรียน จำนวนนักเรียน 90 คน 
โดยแต่งต้ังนายเสถียร สุคนธ์ เป็นครูใหญ่ จนถึงปีการศึกษา 2521 ได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์ใหญ่  
 ปีการศึกษา 2528 กรมสามัญศึกษา ได้กำหนดให้เปิดรับนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยรับ
นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาป่ีที ่4 จำนวน 2 ห้องเรียน จำนวนนักเรียน 90 คน  
 ปัจจุบันโรงเรียนปากพูน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการเป็น
โรงเรียนมัธยมศึกษาที่รับนักเรียนทั้งระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  ชื่อผู้บริหาร
โรงเรียน นายสุพจน์ จงจิตร เบอร์โทรศัพท์   083-520-2989 จำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ทั้งหมด 20 คน  จำแนกเป็น ผู้บริหาร 1 คน ข้าราชการครู 12  คน  ครูอัตราจ้าง 2 คน ครูพี่เลี้ยงเด็กพิเศษ 
๑ คน  เจ้าหน้าที่ธุรการ 1 คน ลูกจ้างประจำ 2 คน  และลูกจ้างช่ัวคราว 1 คน จำนวนนักเรียนรวม 2๐6 คน 
จำแนกเป็น ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 1๒7 คน   และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  78 คน  

แผนผงัโรงเรียน 
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ปรัชญาโรงเรียน 

สุวิชา โน ภวํ โหติ ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ 

 

อัตลักษณ์นักเรียน 
“นักเรียนโรงเรียนปากพูนเป็นคนดี มคุีณธรรม” 

 
เอกลักษณ์โรงเรียน 

“บรรยากาศดี  ครูมีน้ำใจ  ชุมชนเข้มแข็ง” 
 

อักษรย่อของโรงเรียน 

“ ป.พ. ” 

 

สีประจำโรงเรียน 

  

 “สีน้ำเงิน – เหลือง”(สุขุม-รา่เริง) 

 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน 

 

 

 

 

เป็นรูปประภาคาร และ เรือ 
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พันธกิจ  
 1. ส่งเสริมให้ประชากรวัยเรียนได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึง 
 2. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 3. ส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรม เทคโนโลยี  ในการจัดการเรียนการสอน 
 4. ส่งเสริม พัฒนาและใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการจัดการเรียนการสอน 
 5. ประสานและส่งเสริมให้ผู ้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน เข้ามามีส่วนร่วม  
ในการจัดการศึกษา 
 

เป้าประสงค์ 
 1. ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ ได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึง 
 2. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
 3. ผู้เรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  และผู้เรียนปฏิบัติตนตามปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 
 4. สถานศึกษามีสภาพแวดล้อม  แหล่งเรียนรู้  และนวัตกรรม เอื้อต่อการเรียนการสอน 
 5. ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ เอกชน มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 

กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมาตรฐานสากล 
 2. ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมจิตสาธารณะความสำนึกในความเป็นชาติไทยรักชาติศาสนา  
พระมหากษัตริย์ตามแนวทางระบอบประชาธิปไตยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. พ ัฒนาแหล ่งเร ียนร ู ้และสาธารณ ูปโภคให ้ เพ ียงพอ  ส ิ ่ งแวดล ้อมสะอาด  สวยงาม   
ปลอดภัย  มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 4. พัฒนาครูให้มีความสามารถจัดการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพและสนับสนุนส่งเสริม  
วิทยฐานะให้สูงขึ้น 
 5. พ ัฒนาระบบการบร ิหารสถานศ ึกษาให ้ม ีค ุณภาพตามมาตรฐานการศ ึกษาโดยการ  
มีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สมาคมผู้ปกครองและครูฯ/ชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานการด าเนินการจ้าง
บุคลากร 
- งานการมอบหมายปฏิบัติ
หน้าที่ 
- งานการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
- งานการเลื่อนเงินเดือน 
- งานคณะกรรมการ 
  สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- งานส านักงานกลุ่มงาน 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

- งานส่งเสริมและรักษาวินัย 
- งานการลาทุกประเภท 
- งานการจัดอบรมสัมมนา 
- งานส่งเสริมและรักษา
คุณธรรมจริยธรรม 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
- งานสั่งพักราชการ 
- งานการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
- งานส่งเสริมและรักษา
มาตรฐานวิชาชีพ 

การวางแผนอัตราก าลัง 
และการก าหนดต าแหน่ง 

การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพการท างาน 

วินัยและการรักษาวินัย 
และลาออกจากราชการ 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 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 เปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียน 
ปุาตาลบ้านธิพิทยา จึงก าหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
1. งานวางแผนอัตราก าลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
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5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ของข้าราชการครู 

6. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 

7. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
2. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
3. วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู 

งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
   1. จัดท าเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ 
   2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
           3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมก าลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
งานส่งเสริมก าลังใจ  
        1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ
เจ็บปุวย 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 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน 
 

งานเสริมสร้างขวัญ 
1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 
3. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ 
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4. มอบสิ่งของให้ก าลังใจในยามเจ็บปุวย 
5. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
6. งานกิจกรรมรดน้ าด าหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปี การย้าย การลาออกของบุคลากร

ในโรงเรียน 
 

5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน  ดังนี้  
1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ

โรงเรียนจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ ก าหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน
ดังกล่าว  
          2. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารก าหนด  

3. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
4. ประเมิน สรุปผล รายงานการด าเนินงานประจ าปี  

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. ท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดท าทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
   1. จัดท าและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

2. จัดท าค าสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน
กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม   

3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4. ท าสถิติและน าไปใช้ประโยชน์ 
5. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. การประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. ประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
4. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 
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6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. การสรรหาครูและบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย
ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เก่ียวข้องในท้องถิ่น 

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
3. ด าเนินการจัดท าหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอ่ืนใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อน าผลการประเมินไป 

ประกอบการพิจารณาการข้ึนเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจ า

ทุกเดือน   
7. ด าเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 

1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมหลักฐานส่งส านักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. แจ้งผลการด าเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
11. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 

3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 

4. ด าเนินการจัดท าและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. การด าเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ อกศจ. จังหวัดล าพูน พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ด าเนินการโดยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.3 การอุทธรณ์ 
1.4 การร้องทุกข์ 

2. การเสริมสร้างละปูองกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด 

วินัยตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ
หรือเป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค
การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าสั่งศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน 

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง 
กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

5. จัดท าตารางเวรยาม เวรประจ าวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน 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 
 
14. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. แจ้งข่าวการด าเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
2. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมแบบค าขอส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน  ดังนี้ 

ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
 1. กรอกข้อมูลในแบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
(คส.02.20) ส าหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) 
ส าหรับครู 

2. รวบรวมเอกสารส าคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ 

KSP School 
4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ 

ประกอบวิชาชีพ 
 
16. งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
    2. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ
ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ   
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     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. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
 2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
          3. ก ากับติดตามการด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา
ให้เหมาะสมต่อไป  
 4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 5. ส ารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 6. ท าบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
 7. สรุปผลการด าเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
           8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
18. งานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล   
           2. จัดท าแผนภูมิการบริหารงาน 
           3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
           4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน   
 2. จัดท า แผนภูมิ ท าเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างสม่ าเสมอ 
 4. จัดท ารายงานและด าเนินการตามมติของที่ประชุม 
 5. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. สรุปผลการด าเนินงานของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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           9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
20. กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

การเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 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 

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

  ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
  องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  

- ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา  
- และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ  

ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการ
ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน 

- ครั้งที่ 1 - ครั้งที่ 2 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70  
- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง

หนึ่ง  
- ก าหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาปุวย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ

นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจ านวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 
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