
 

 
 
 

แผนการบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 

งานบุคลากร  
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย  
อำเภอแม่ออน จังหวัดเชียงใหม่ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



คํานํา  

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน  
แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นําไปปฏิบัติ  
ให ้ถ ูกต ้อง และสามารถปฏ ิบ ัต ิงานเพ ื ่อตอบสนองภารก ิจของโรงเร ียนและกล ุ ่ม บร ิหารงานบุคคล 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น  

โรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่าแผนบริหารงานของกลุ ่มบริหารงานบุคคลนี้ จะ 
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 
 
 

งานบุคลากร  
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ประกาศโรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย 
เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล  

..............................................   
 เพื ่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลทั้งองค์กรรวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ 
หน่วยงาน ภาคร ัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) โรงเร ียนแม่ออนว ิทยาลัย
จึงกำหนดนโยบายการบร ิหารทร ัพยากรบุคคลเพ ื ่อใช ้เป ็นแนวทา งในการบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคล 
และกรอบอัตรากําลัง ดังนี้  

1. จัดทำแผนอัตรากําลงเพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการทบทวนกระบวนการทำงานและกำหนดกรอบ 
อัตรากําลังให้สอดคล้องกับภารกิจ อำนาจหน้าที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ  

2. การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในและกำหนดหน้าที ่ตามความ 
รับผิดชอบในส่วนราชการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์และเง ื ่อนไขการบริหารงานบุคคลของ 
สถานศึกษา  

3. การรับสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้จัดทำขั้นตอนและประกาศทางเว็บไซต์พร้อมติดป้าย 
ประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาให้ชัดเจน  

4. การย้ายของผู้บริหาร ครูและบุคลากร ทำตามขั้นตอนและหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

5. จัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้มีการ 
พัฒนาความรู้ความสามารถ มีวิสัยทัศน์และมีการเรียนรู้ร่วมกัน สามารถนําความรู้ในด้านต่างๆ มาประยุกต์ใช้ 
ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

6. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทุกสายงานได้รับความรู้ในหลักสูตร 
ตามสายงาน เพื่อมุ่งเน้นในการพัฒนาตามมาตรฐานและแนวทางการกําหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและ 
สมรรถนะที่เป็นไปตามตำแหน่งแต่ละประเภท  

7. การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษามุ่งสู่ความเป็นองค์แห่งการเรียนรู้และเป็นไปตามวิสัยทัศน์ของ 
สถานการณ ์
  8. การพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้มีความเหมาะสมและสอดคลองกับหลักการจัดการการศึกษา  

9. การประเมินผลงานเพื ่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งที ่ส ูงขึ ้นในตำแหน่งต่าง ๆ จะยึดถือความรู้ 
ความสามารถเป็นไป ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด  

10. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการที่คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด  

11. การเสริมสร้างคุณธรรม และความโปร่งใสในการบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถตรวจสอบได้จึง 
ประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

      ประกาศ ณ วันที่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2568  
 

 
 

    (นางสาวนารีรัตน์ ธจิตธรรม)  
 ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่ออนวิทยาลัย 



โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ 
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  



4. เพื ่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
7. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
8. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน  
 
งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้โรงเรียน 
เทพศิรินทร์เชียงใหม่ จึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  
 1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ. กำหนด  
3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

ของข้าราชการครู  
6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ีสพฐ. กำหนด  
3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษา 

ดูงาน เพื ่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 4. 
ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. จัดทำเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 
พิจารณาความดีความชอบ  

2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



 4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกำลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
งานส่งเสริมกำลังใจ  
1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการะคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ 

เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป นำกระเช้าผลไม้หรือดอกไม้หรืออ่ืนๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า 
กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ  

2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น 
เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู 
และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง  

3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้หรือร่วมงานศพ  
4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการะคุณของโรงเรียนและชุมชน หมู่บ้านรอบโรงเรียน 
งานเสริมสร้างขวัญ  
1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ  
2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด  
3. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ  
4. มอบสิ่งของให้กำลังใจในยามเจ็บป่วย  
5. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้  
6. งานกิจกรรมรดน้ำดำหัวผู้มีอุปการะคุณแก่โรงเรียน  
7. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจำปีการย้าย การลาออกของบุคลากร 

ในโรงเรียน  
  
5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู– อาจารย์ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ 
โรงเรียนจัดทำบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กำหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน ดังกล่าว  

2. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกำหนด  
3. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
4. ประเมิน สรุปผล รายงานการดำเนินงานประจำปี  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  
 6. การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  

1. ทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา  
2. จัดทำทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา  
4. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  
 
 
 
 
 



7. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดทำและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  
2. จัดทำคำสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน 

กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม  
3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
4. ทำสถิติและนำไปใช้ประโยชน์  
5. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 8. การประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ  
2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  
3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน  
4. วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล  
5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล  
6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 9. การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย 

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น  
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร  
3. ดำเนินการจัดทำหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ   
5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนำผลการประเมินไปประกอบการพิจารณาการ 

ขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน  
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจำ 

ทุกเดือน  
7. ดำเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 10. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย  
2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร  
3. รวบรวมหลักฐานส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4. แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 
 



 11. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา  
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนข้ัน 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา  
4. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงใหม่  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 12. การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
เสนอรายงานการดำเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ อกศจ. จังหวัดเชียงใหม่ พิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 

1. ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  

  1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
  1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
  1.3 การอุทธรณ์  
  1.4 การร้องทุกข์  
2. การเสริมสร้างละปูองกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา   

   2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ 

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
  2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด 

วินัยตามควรแก่กรณี  
3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา  
  3.1 การออกจากราชการ  
  3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ. กำหนด  
  3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน  
  3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
                   3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
                   3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

   3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั ่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง 
กฎระเบ ียบข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา กรณี เป ็นผ ู ้ ไม ่ม ีส ัญชาต ิ ไทย กรณี เป ็นผู้  
ดำรงตำแหน่งทางการเมือ สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นกรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 
ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีกรณีเป็นกรรมการ 
บริหารพรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  



3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง  
3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกใน 

ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เก่ียวข้อง 

กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
5. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 

 13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ  
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย 
กำหนด  

4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 14. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
2. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร  
3. รวบรวมแบบคำขอส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพ่ือเสนอไปยังสไนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป  
1. กรอกข้อมูลในแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา(คส.02.20)  

สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สำหรับครู  
2. รวบรวมเอกสารสำคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 

School  
4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบประกอบ 

วิชาชีพ  
 
 



 16. งานสำนักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
2. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 

ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ  
3. จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว  
4. ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือ 

ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ  
5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
6. รวบรวมข้อมูล สถิติเอกสารหลักฐาน ระเบียบ คำสั่งและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของกลุ่มงาน 

บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ  
7. จัดทำเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน บริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูล 

สารสนเทศของกลุ่มงาน  
2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
3. กำกับติดตามการดำเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 

ให้เหมาะสมต่อไป  
4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
5. สำรวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
6. ทำบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ  
7. สรุปผลการดำเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  
 18. งานจัดองค์กร จัดทำแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล  
2. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน  
3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2. จัดทำ แผนภูมิทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างสม่ำเสมอ  
4. จัดทำรายงานและดำเนินการตามมติของที่ประชุม  
5. สนับสนุน อุปกรณ์สิ่งอำนวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ  
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
8. สรุปผลการดำเนินงานของโรงเรียนเพ่ือนำเสนอต่อคณะกรชุมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



 20. กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที่ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้  
ด้านการปฏิบัติตน  
1. วินัยและการรักษาวินัย  
2. คุณธรรม จริยธรรม  
3. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
4. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
5. จิตวิญญาณความเป็นครู  
6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
ด้านการปฏิบัติงาน  
1. การจัดการเรียนการสอน  
2. การบริหารจัดการชั้นเรียน  
3. การพัฒนาตนเอง  
4. การท างานเป็นทีม  
5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา  
6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี  
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 

- ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นประธานกรรมการ  
- ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา  
- และผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษาเป็นกรรมการ  

ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปีให้มีผลการ 
ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน  

- ครั้งที่ 1 - ครั้งที่ 2 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70  - 
กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง หนึ่ง  

- กำหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ 
นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
งานบุคคล กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการ พัฒนาการจัดระบบงานบริหารงานบุคคล 2568 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาด้านกระบวนการบริหารและการจัดการ ตัวบ่งชี้ที่ 4 
สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของสพฐ.(Quick win) ลดภาระครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้อที่ 1,2 และ 
5      ตัวบ่งชี้ที่ 1.1-1.2,2.2 และ 5.1-5.3 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์โรงเรียนข้อที่...........2..............แผนงานที่.....................................................................  
สนองเป้าหมายของโรงเรียน กพด. เป้าหมายข้อที่ ...........2........ตัวบ่งชี้ข้อที่..................16 - 20..................... 
ลักษณะกิจกรรม     🗹 ต่อเนื่อง    ใหม่    พิเศษ  สนองนโยบาย 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นายกลวัชร ใจคำ 
งบประมาณทั้งสิ้น 104,000 บาท (หนึ่งแสนสี่พันบาทถ้วน) 
ระยะเวลาการดำเนินงาน       ไตรมาสที่1 –  2  (1 ตุลาคม 2567 – 31 มีนาคม 2568)  
                                     ไตรมาสที่ 3 – 4  (1 เมษายน 2568 – 31 กันยายน 2568) 

1. หลักการและเหตุผล 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานใน

สถานศึกษาทั้งครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชั่วคราวที่มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาตามความเหมาะสมและความต้องการของหน่วยงาน ทั้งฝ่ายบริหารงานและ
ฝ่ายปฏิบัติงานเกิดความเข้าใจในบทบาท หน้าที่และความสัมพันธ์ของงานจนมีจนมีแนวคิดที่จะช่วยเหลือ
เกื้อกูลกัน โดยยึดความเจริญก้าวหน้าของหน่วยงานเป็นหลัก เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีความคล่องตัว ยืดหยุ่นอย่างอิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องการนั้นการ
บริหารบุคคลจึงต้องยึดหลักการสำคัญ 12 ประการ คือ หลักความเสมอภาค หลักความสามารถ หลักความ
มั่นคง หลักความเป็นกลางทางการเมือง หลักการพัฒนา หลักความเหมาะสม หลักความยุติธรรม หลัก
สวัสดิการ หลักเสริมสร้าง หลักมนุษยสัมพันธ์ หลักประสิทธิภาพ และหลักการศึกษาวิจัย   

ทั้งนี้การพัฒนาจัดระบบงานบริหารงานบุคคล เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ได้รับการพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ  สร้างขวัญและกำลังใจ  ได้รับการ  ยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความ
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ และก่อเกิดผลดี
ต ่อองค์กรอย่างดีย ิ ่ง ทั ้งนี ้การบริหารงานบุคคลได้น ้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ของ
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร มาเป็นแนวทางในการดำเนินงาน
เพ่ือให้เกิดความพอเหมาะ พอดี  พอประมาณในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1เพื่อให้การบริหารงานบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่องทั้งด้านการวางแผน
กำหนดอัตรากำลัง  การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง  การจัดจ้างลูกจ้าง การดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์ การย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรประจำปี การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนดไว้ หรือเขตพ้ืนที่การศึกษา และ ศ.ค.ก.  



2.2 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับบริการที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ ใน
เรื่องการขอใบประกอบวิชาชีพได้เหมาะสม สอดคล้องกับความก้าวหน้าทางวิชาชีพของแต่ละบุคคล 

2.3 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ การเสนอชื่อขอพระราชทาน
เครื่องอิสริยาภรณ์ การขอรับการประเมินเลื่อนวิทยฐานะได้เหมาะสมตามเวลา ความต้องการและศักยภาพ
เป็นรายบุคคล 

2.4 เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบ วินัยในเรื่องการมาปฏิบัติราชการ 
การลาราชการ การขอหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  การขออนุญาตข้าราชการไป
ต่างประเทศ ขอลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์
และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 
3. เป้าหมาย  
 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ (ระบุขนาด ปริมาณของผลงานที่เกิดขึ้นหลังจากดำเนินการเสร็จ/กลุ่มคน
ที่ร่วมโครงการ) 

3.1.1  มีการดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง 
ต่อเนื่อง ครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดความพึงพอใจในการดำเนินการของกลุ่มงาน
บริหารบุคคลในระดับมากข้ึนไป และมีการรายงานผลการดำเนินงานปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
          3.1.2  ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 100  ได้รับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ ในเรื่อง
การขอใบประกอบวิชาชีพได้เหมาะสม สอดคล้องกับความก้าวหน้าทางวิชาชีพของแต่ละบุคคล 
                       3 .1.3 ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 100  ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มีการเสนอ
ชื่อขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ การขอรับการประเมินเลื่อนวิทยฐานะได้เหมาะสมตามเวลา ความ
ต้องการและศักยภาพเปน็รายบุคคล 

          3.1.4  ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 100  ปฏิบัติตนตามระเบียบ วินัยในเรื่องการมา
ปฏิบัติราชการ การลาราชการ การขอหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ การขออนุญาต
ข้าราชการไปต่างประเทศ ขอลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ (ระบุผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นหลังจากดำเนินการเสร็จ) 
 3.2.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร้อยละ 90  ขึ้นไปเกิดความ        

พึงพอใจในการดำเนินการของกลุ ่มงานบริหารบุคคลในระดับมาก ทั ้งด้านการบริหารจัดการกลุ ่มงาน               
การเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การส่งเสริมระเบียบวินัย  จรรยาบรรณ  และงานพัฒนา ส่งเสริม
วิชาการ ส่งผลให้ครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองให้มีมาตรฐานวิชาชีพเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
          3.2.2 ครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร้อยละ 90   มีขวัญและกำลังใจอยู่
ในระดับ ดีมาก  



4. รายละเอียดกิจกรรมและคำชี้แจงงบประมาณ 
    4.1 ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 (1 เมษายน – 30 กันยายน 2568) 
 

ที ่ รายการ/กิจกรรมสำคัญ 
งบประมาณ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่า 
ตอบแทน 

ค่า 
ใช้สอย 

ค่า 
วัสดุ 

อ่ืนๆ รวม 

1 งานบริหารงานบุคคล 
1.1 บริหารจัดการงานบุคคล 
1.2 วางแผนอัตรากำลัง 
1.3 สรรหา/บรรจุแต่งตั้ง 
1.4 การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
1.5 การย้ายบุคลากร 

  5,000  5,000 สิงหาคม  

2 งานส่งเสริมระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
2.1 ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
2.2 การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2.3 กำกับวินัยและการลงโทษ 

  5,000  5,000 เมษายน-
กันยายน 

 

3 งานสร้างขวัญและกำลังใจ 
3.1 ขวัญและกำลังใจแสดงความยินดีกับครู
ดีเด่น 
3.2 ขวัญและกำลังใจแสดง 
ความยินดีบุคลากร  ได้เลื่อนตำแหน่ง 
3.3 ขว ัญและกำลังใจ แสดงความยินดี
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

  5,000  5,000 -  

4 การไปราชการของบุคลากร   59,000  59,000 -  
5 การพัฒนาสมรรถครู(ครูผู้ช่วย,ครูอัตราจ้าง)   15,000  15,000 -  
6 การอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการใช้งาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(E-School) 
8,000     -  

รวม   97,000  97,000   
 
 
 
 
 



ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 1.งานบริหารงานบุคคล 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 จัดทำบอร์ดบุคลากร 1 บอร์ด 1 5,000 
รวมเป็นเงิน 5,000 

 

ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 2.งานส่งเสริมระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 จัดอบรมบุคลากร 5 ครั้ง 1,000 5,000 
รวมเป็นเงิน 5,000 

 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 3.งานสร้างขวัญและกำลังใจ 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 ของที่ระลึกแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 10 500 5,000 
รวมเป็นเงิน 5,000 

     
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 4.การไปราชการของบุคลากร 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 การไปราชการของครูในโอกาสต่างๆ 30 1,966 59,000 
รวมเป็นเงิน 59,000 

 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 5.การพัฒนาสมรรถครู(ครูผู้ช่วย,ครูอัตราจ้าง) 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 จัดอบรม,ค่าเดินทาง,ค่าเบี้ยเลี้ยง 10 1,500 15,000 
รวมเป็นเงิน 8,000 

ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 6. การอบรมเชิงปฏิบัติการเก่ียวกับการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(E-School) 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 ค่าตอบแทนวิทยากร 4 ท่าน 1,500 6,000 
2 จัดอบรม,ค่าเดินทาง,ค่าเบี้ยเลี้ยง 25 ท่าน 80 2000 

รวมเป็นเงิน 8,000 
 
 



4.2 ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2568 (1 ตุลาคม 2568– 31 มีนาคม 2569) 
 

ที ่ รายการ/กิจกรรมสำคัญ 
งบประมาณ 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่า 
ตอบแทน 

ค่า 
ใช้สอย 

ค่า 
วัสดุ 

อ่ืนๆ รวม 

1 งานบริหารงานบุคคล 
1.1 บริหารจัดการงานบุคคล 
1.2 วางแผนอัตรากำลัง 
1.3 สรรหา/บรรจุแต่งตั้ง 
1.4 การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
1.5 การย้ายบุคลากร 

  5,000  5,000 ตุลาคม - 
มีนาคม 

 

2 งานส่งเสริมระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
2.1 ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
2.2 การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2.3 กำกับวินัยและการลงโทษ 

  5,000  5,000 ตุลาคม - 
มีนาคม 

 

3 งานสร้างขวัญและกำลังใจ 
3.1 ขวัญและกำลังใจแสดงความยินดี
กับครูดีเด่น 
3.2 ขวัญและกำลังใจแสดง 
ความยินดีบุคลากร  ได้เลื่อนตำแหน่ง 
3.3 ขวัญและกำลังใจ แสดงความยินดี
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

  5,000  5,000 -  

4 การไปราชการของบุคลากร   59,000  59,000 -  
5 การพัฒนาสมรรถครู(ครูผู้ช่วย,ครูอัตรา

จ้าง) 
  25,000  25,000 -  

6 การอบรมเชิงปฏิบัติการเก่ียวกับการใช้
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(E-
School) 

8,000    8,000 -  

รวม     107,000   
 
 
 
 



ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 1งานบริหารงานบุคคล 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 จัดทำบอร์ดบุคลากร 1 บอร์ด 1 5,000 
รวมเป็นเงิน 5,000 

 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 2.งานส่งเสริมระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 จัดอบรมบุคลากร 5 ครั้ง 1,000 5,000 
รวมเป็นเงิน 5,000 

 

ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 3. งานสร้างขวัญและกำลังใจ 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 ของที่ระลึกแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 10 500 5,000 
รวมเป็นเงิน 5,000 

 

ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 4.การไปราชการของบุคลากร 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 การไปราชการของครูในโอกาสต่างๆ 30 1,966 59,000 
รวมเป็นเงิน 59,000 

 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 5.การพัฒนาสมรรถครู(ครูผู้ช่วย,ครูอัตราจ้าง) 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 จัดอบรม,ค่าเดินทาง,ค่าเบี้ยเลี้ยง 20 1,250 15,000 
รวมเป็นเงิน 15,000 

 
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม 6.การอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

1 ค่าตอบแทนวิทยากร 4 ท่าน 1,500 6,000 
2 จัดอบรม,ค่าเดินทาง,ค่าเบี้ยเลี้ยง 25 ท่าน 80 2000 

รวมเป็นเงิน 8,000 
รวมงบประมาณที่ใช้ในโครงการนี้ทั้งสิ้น 104,000 บาท (หนึ่งแสนสี่พันบาทถ้วน) 
 



5. หน่วยงาน / ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
  5.1 ครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา 
 5.2 กลุ่มงานอำนวยการ (สารบรรณ) 
 

 
6. ระดับความสำเร็จ/การประเมินผล   

ตัวบ่งชี้ความสำเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือ 
6 .1 เชิงปริมาณ 

6.1.1 มีการดำเนินการด้านการบริหารงาน 
บุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง 
ต่อเนื่อง ครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดความพึง
พอใจในการดำเนินการของกลุ่มงานบริหารบุคคลในระดับมากขึ้นไป และมี
การรายงานผลการดำเนินงานปีการศึกษาละ 1 ครั้ง   
     6.1.2  ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 100  ได้รับการส่งเสริม
มาตรฐานวิชาชีพ ในเรื่องการขอใบประกอบวิชาชีพได้เหมาะสม สอดคล้อง
กับความก้าวหน้าทางวิชาชีพของแต่ละบุคคล 
    6 .1.3 ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 100  ได้รับการยกย่อง เชิด
ชูเกียรติ มีการเสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ การขอรับการ
ประเมินเลื่อนวิทยฐานะได้เหมาะสมตามเวลา ความต้องการและศักยภาพ
เป็นรายบุคคล 
     6.1.4  ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 10  ปฏิบัติตนตามระเบียบ 
วินัยในเรื่องการมาปฏิบัติราชการ การลาราชการ การขอหนังสือรับรอง การ
ขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ การขออนุญาตข้าราชการไปต่างประเทศ ขอ
ลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
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6.2 เชิงคุณภาพ 
        6.2.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร้อยละ 
90   ขึ้นไปเกิดความพึงพอใจ ในการดำเนินการของกลุ่มงานบริหารบุคคลใน

ระดับมาก ทั้งด้านการบริหารจัดการกลุ่มงาน การเสริมสร้างประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน การส่งเสริมระเบียบวินัย  จรรยาบรรณ  และงานพัฒนา 
ส่งเสริมวิชาการ ส่งผลให้ครูและบุคลากรมีการพัฒนาตนเองให้มีมาตรฐาน
วิชาชีพเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
       6.2 .2 ครูและบุคลากรทางการศึกษาหารือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร้อยละ 
90   มีขวัญและกำลังใจอยู่ในระดับดีมาก  
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7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1 . การดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง  ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดความพึงพอใจในการดำเนินการของกลุ่มงานบริหารบุคคลใน
ระดับมากข้ึนไป 
          2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ การเสนอชื่อขอพระราชทาน
เครื่องอิสริยาภรณ์ การขอรับการประเมินเลื่อนวิทยฐานะ จัดทำเรื่องย้ายประจำปี ตามกำหนดเวลาได้อย่าง
เหมาะสม 

3  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติตนตามระเบียบ วินัยในเรื่องการมาปฏิบัติราชการ การลา
ราชการ การขอหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  การขออนุญาตข้าราชการไปต่างประเทศ 
ขอลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง 
 4.  ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มีการสร้างขวัญ กำลังใจของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแนวทางที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด 
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