
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลยุทธ์ ๔ : พัฒนาระบบการบริหารจัดการโดยใช้พื้นที่เป็นฐาน



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. ด้านการพัฒนาทรพยากรบุคคล 

โรงเรียนดำเนินการพัฒนาทรพัยากรบุคคลโดยส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาพัฒนาตนเอง โดยโรงเรียนจัดทำโครงการสง่เสริมประสิทธิภาพงานบุคคลโดยมีวัตถุประสงคเ์พื่อพัฒนาครูโดย 
การอบรม สัมมนา ดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสร้างขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน มีกิจกรรมดังนี้ ดังนี้ 

1. กิจกรรมอบรมสมนาศึกษาดูงาน 
งบประมาณที่ใช้ ๔8,๘9๐ บาท 
ระยะเวลาในการดำเนินการ เดือน กันยายน 256๘ 

2. กิจกรรมพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล 
งบประมาณที่ใช้ 5,๖38 บาท 
ระยะเวลาในการดำเนินการ พฤษภาคม 256๘ ถึง  กุมภาพันธ์ 256๙ 

2. ด้านการบริหารงานบุคคล 
1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการ่ในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและวิทยฐานะ 

 ของข้าราชการคร ู
6. ดำเนินการจา้งลูกจา้งชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง 

หรือตามหลักเกณฑว์ิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  



 

3. การประเมินผลการปฏบิัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. จัดทำเครือ่งมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 

พิจารณาความดีความชอบ 
2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4. งานสวัสดิการเสรมิสร้างขวัญและส่งเสริมกำลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
งานส่งเสริมกำลังใจ 

1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอ ุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 
เจ็บป่วยนำกระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้หรืออื่นๆ ไปเย่ียมโดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ / กลุ่มงานเป็นผู้รับผิดชอบ 

2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวางพวงหรีดเป็น 
เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู 
และบุคลากรนักเรียน หรือญาติสายตรง 

งานเสริมสร้างขวัญ 
3. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
4. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเน่ืองในวันเกิด 
5. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ 

5. การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลกูจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. ทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลกูจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดทำทะเบียนประวัติให้ลูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

6. การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. ดำเนินการสรรหาและจดัจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง โดยประชาสัมพันธ ์ไปยัง 

เว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอัตราจา้งหรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
3. ดำเนินการจดัทำหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรอืลูกจ้าง 
4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวิชาชพีและเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนใหแ้ก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนำผลการประเมินไปประกอบการพจิารณาการขึ้น 

เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจา้งเสนอตอ่ผู้บังคับบัญชาเป็นประจำทุกเดือน 
7. ดำเนินการรายงานการพน้จากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจา้ง เสนอตอ่ผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
2. รวบรวมหลักฐานเสนอตอ่ผู้บริหาร 
3. รวบรวมหลักฐานส่งสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต ๑ หรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
4. แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 



 

8. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทัว่ไป 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ่

กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
4. ดำเนินการจดัทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต ๑ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

9. การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาปทุมธานีเขต ๑ พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาและลูกจ้าง ดำเนินการ 
โดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณตี่อไปนี้ 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.3 การอุทธรณ ์
1.4 การร้องทุกข ์

2. การเสริมสร้างและป้องกนัการกระทำผดิวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏบิัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสรา้งขวัญและกำลังใจ การจูงใจฯลฯ  
ในอันที่จะเสริมสร้างและ พัฒนาเจตคติ จิตสำนกึ และพฤติกรรมของผู้ใด้บังคับบัญชา 
2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำ  
ผิดวินัยตาม ควรแก่กรณ ี

3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.1 การออกจากราชการ 
3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อม และการพัฒนาอยา่งเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3.3 การออกจากราชการไว้กอ่น 
3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรอืเหตุทดแทน 

3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม ่ำเสมอ 
3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้  
ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิก สภาท้องถิ่นหรือผู ้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความ  
สามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที ่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้  
บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเป็น เจ้าหน้าที่ในพรรค  
การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใส ในการปกครองใน 
ระบอบ ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 



 

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหยอ่นความสามารถบกพรอ่งในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตน ไม่เหมาะสม 
3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
3.6 กรณีไดร้ับโทษจำคกุ โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคกุใน 

ความผิด ที่ไดก้ระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ 

งานวินัยและการรักษาวนิัย ทั้งดำเนินการแก่ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัตติามวินัย 
5. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรการเสนอขอพระราช 

ทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ดำเนินการสำรวจผู้มสีิทธ ิยื่นคำขอ 
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
ประจำในสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทมุธานีเขต ๑ เพื่อเสนอผูม้ี 
อำนาจตามหลักเกณฑ์ และวิธีที่กฎหมายกำหนด 
4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคณุา

ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอต่อผู้บริหาร 
3. รวบรวมแบบคำขอส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการตอ่ไป 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ เนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ปทุมธานีเขต ๑ ให้ ดำเนินการต่อไป 

1. กรอกข้อมูลในแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
สำหรับ ผู้บริหารสถานศกึษา แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชพี (คส.02.10) สำหรับครู 
2. รวบรวมเอกสารสำคัญทีใ่ช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชีพลงในระบบ KSP 
School 
4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู ้ท ี ่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้ร ับใบ   
ประกอบวิชาชีพ กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงานก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) 
ดังนี้ ด้านการปฏิบัติตน 
1. วินัยและการรกัษาวินัย 
2. คุณธรรม จริยธรรม 
3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
4. การดำรงชีวติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. จิตวิญญาณความเป็นครู 
6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ  



 

ส่วนที่ 2 
รายละเอียดแผนการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

โรงเรียนชุมชนวัดหน้าไม ้ได้ดำเนินการจดัทำแผนการบริหารงานบุคคล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ โดยมรีายละเอียด ดังนี ้

 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ระยะเวลาการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ไตรมาส 
(1) 

ไตรมาส 
(2) 

ไตรมาส 
(3) 

ไตรมาส 
(4) 

1.1 กิจกรรมอบรมสมนา
ศึกษาดูงาน 
 
ครูและบุคลากร 

๔8,๘9๐     กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.2 กิจกรรมพัฒนาระบบ 
บริหารงานบุคคล 
 

5,๖38     กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                          
 
               
 
 
 
 
                                                                                                  
 
 
 
 
 
 

๑๖     พ.ค.      ๖๗ 
 

 

 

๑๖      พ.ค.       ๒๕๖๘ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


