
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ  

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำ
ให้ครู และบุคลากรทางการศึกษาที ่ทำหน้าที ่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ตลอดจน แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียนจะได้นำไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและ
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบร่ืน  

โรงเรียนสังขะ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
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ประวัติโรงเรียนสังขะ 

โรงเรียนสังขะ ตั้งขึ้นโดยกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่ 7 เมษายน 2514 ในที่ดินที่ทางราชการ สงวนไว้ 
ณ หมู่ที่ 1 บ้านขวาว  ตำบลสังขะ อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ และนายบุญศรี  บุญสุยา ศึกษาธิการ อำเภอสังขะ 
ขณะนั้นเป็นผู้ดำเนินการจัดตั้ง กรมสามัญศึกษาได้เปิดโรงเรียนแบบสหศึกษาครั้งแรก 2 ห้องเรียน มีครู - อาจารย์
เริ่มแรก 4 ท่าน โดยมีนายชุมพร มะวิญธร รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่ 

ดำเนินการเรียนการสอนครั้งแรกโดยอาศัยหอประชุม  อำเภอสังขะ  และศาลาการเปรียญ วัดโพธาราม สภาพ
อาคาร เรียนอาคารประกอบต่าง ๆ นักเรียน ครู อาจารย์ นักการภารโรงมีความก้าวหน้าเป็นลำดับดังนี้ 

          -   พ.ศ. 2514 - อาคารเรียนใช้หอประชุมและศาลาการเปรียญวัดโพธาราม อำเภอสังขะ นักเรียน 72 คน 
ครู - อาจารย์ 4 คน 

          -   พ.ศ. 2515 - ได้ย้ายไปเรียนที่อาคารเรียนหลังใหม่ในที่สงวนของทางราชการ(ปัจจุบัน), เนื้อท่ีประมาณ 
200 ไร่ มีนักเรียนประมาณ 199 คน ครู - อาจารย์ 9 คน และนักการภารโรง 1 คน 

 โรงเรียนสังขะได้พัฒนาคุณภาพการศึกษาและส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ส่งผลให้
ได้รับรางวัลต่าง ๆ มากมายทั้งด้านวิชาการ  ด้านดนตรี  และด้านกีฬา 

 

 



ปรัชญา 

สุวิชฺชา โลกวฑฺฒนา “ความรู้ดี ทำให้โลกเจริญ” 

อัตลักษณ์ 

“ยิ้มง่าย ไหว้สวย” 

เอกลักษณ์ 

“กีฬาเด่น ดนตรีพร้อม สิ่งแวดล้อมสวยงาม” 

"เพราะการเรียนรู้ไม่มีที่สิ้นสุด" 

บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

• เป็นที่ปรึกษาในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

• วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 

• ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนา
งานตามความเหมาะสม 

• เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการ  ด้านต่างๆ 

1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 

3. การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 

4. การวัดและการประเมินผลการเรียน 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

• ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้มี
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 



• เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุ่มตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การ
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

• ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 

• ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

• ข้อมูลติดต่อ 
โรงเรียนสังขะ 
เลขที่ 422 ม.1 ตำบลสังขะ 
อำเภอสังขะ  จังหวัดสุรินทร์ 
32150 
  

• ข้อมูลติดต่อ 
โทร : 044-571127 
อีเมล์ :sangkhaschoolit@gmail.com  
FB  :  ประชาสัมพันธ์โรงเรียนสังขะ จังหวัดสุรินทร์  
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แผนการบริหารและทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลัก ธรร
มาภิบาล  

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ รับผิดชอบ
ให้เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ วินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู 
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
สำคัญ มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระหน้าที่รับผิดชอบ 

๕. ส่งเสริมขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

๗. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 

๘. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆตามลักษณะของงาน 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้โรงเรียนสังขะ 
กำหนดขอบข่ายภาระงานไว้ดังนี้ 

 

 



บทบาทและหน้าที่ของผู้อำนวยการโรงเรียน  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 ๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาทวิธีดำเนินงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จของการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในสถานศึกษาสามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ  

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารทั่วไป  

๓. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารบุคคล  

๔. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณ  

๕. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารวิชาการ  

๖. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้คำปรึกษา และให้การ 
นิเทศ  

๗. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ และนักเรียนให้ สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบของราชการ  

๘. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

๙. จัดสวัสดิการต่างๆ อำนวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง ชั่วคราว
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

๑๐. สร้างขวัญ กำลังใจและบรรยากาศที่ดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 

๑๑. ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้านการ บริหาร
จัดการเพ่ือพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง  

๑๒. สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น  

๑๓. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน  

๑๔. นำนวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหาร วิชาการ
ของสถานศึกษา  



๑๕. พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาที่น่าดูน่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ ประชาชน 
ชุมชน และท้องถิ่น  

๑๖. เป็นผู้นำทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงาน ของ
หน่วยงานต้นสังกัด  

๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารบุคคล 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารบุคคล  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

๑. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ที่ขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคล ให้ปฏิบัติงานไปตามหน้าที่รับผิดชอบได้ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ  

๒. วางแผนดำเนินงานด้านบริหารบุคคล กำหนดวิธีการดำเนินการ และติดตามผลการดำเนินงานให้ 
เกิดผลต่อส่วนรวม  

๓. ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานด้านบริหารบุคคลอย่างจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม  

๔. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว นักเรียน และความเป็นอยู่ของ นักเรียนให้
เกิดความสงบ และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง  

๕. เป็นที่ปรึกษาให้คำแนะนำแก่หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผลด้านการบริหารบุคคลมีประสิทธิภาพ  

๖. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล ป้องกัน แก้ปัญหาและนำ 
ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๗. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี  

๘. ดำเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจำโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง  

๙. ดำเนินการจัดให้มีครูเวรประจำวันเพื่อดูแลนักเรียนประจำวัน  

๑๐. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอย่างเป็นระบบและเหมาะสม  

๑๑. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ  



๑๒. รักษาราชการแทนผู้อำนวยการคนที่ ๔ ในกรณี ผู้อำนวยการและรองผู้อำนวยการทั้ง ๓ ลำดับ ไม่มา
ปฏิบัติหน้าที่หรือไม่อยู่โรงเรียน  

๑๓. วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

๑๔. การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง  

๑๕. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

๑๖. การออกจากราชการ  

๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  

๑. รับแนวปฏิบัติจากกลุ่มบริหาร เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  

๒. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  

๓. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในฝ่ายบริหารงานบุคคลมอบหมาย ควบคุม ดูแล ให้
ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  

๔. ประสานงาน ตรวจสอบ กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคลให้ดำเนินไปอย่าง มี
ประสิทธิภาพ  

๕. รับผิดชอบดูแล งานวินัย และจรรยาบรรณของครูให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม  

๖. กำกับติดตาม นิเทศติดตาม ให้คำปรึกษาแก่บุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติ หน้าที่ใน
งานต่างๆ และกับกลุ่มงานอ่ืนที่เก่ียวข้องในการดำเนินงานต่างๆ  

๗. ส่งเสริมงานสวัสดิการ สร้างขวัญกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่บุคลากรของสถานศึกษา งานวางแผน
อัตรากำลัง  

งานวางแผนอัตรากำลัง  

๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจโรงเรียน 
๒) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักเกณ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓) นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือความเห็นขอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  



๕) ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ
วิทยฐานะของข้าราชการ 

๖) ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
เกณฑ์ของกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนด 

๗) ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนจัดขึ้น 

๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง โยกย้าย ลาออก  

1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยผ่าน ความเห็นชอบผ่านเครือข่ายสถานศึกษา  

2) ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคลากรเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างประจำหรืออัตรา
จ้าง ชั่วคราว และพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดโดยผ่านความเห็นชอบของเครือข่าย
สถานศึกษา และคณะกรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

3) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้แก ่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งภาระงานให้แก่
อัตราจ้างประจำหรือ อัตรา จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

4. ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และ พัฒนา อย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด  

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุกสามเดือนตามแบบประเมินที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มี
อำนาจตาม มาตรา 53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ปีละ 2 ครั้ง  

6. รายงานผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม แล้วแต่กรณีต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7. ดำเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตาม อำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 



งานทะเบียนประวัติข้อมูลครูและบุคลากร  

๑) จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒) จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติลูกจ้างชั่วคราว  

๓) จัดทำข้อมูลสารสนเทศของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างให้ทันสมัย 
ครอบคลุมข้อมูลทุกด้าน พร้อมนำไปใช้งานอยู่เสมอ 

งานลูกจ้างชั่วคราว  

๑) ดำเนินการงานลูกจ้างชั่วคราว ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตาม หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่สถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  

๒) ดำเนินการทำบันทึกการจ้างและสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว  

๓) ดำเนินการจัดทำเอกสารตรวจการจ้างลูกจ้างชั่วคราวทุกสิ้นเดือน งานส่งเสริมประสิทธิภาพ  

งานอบรมพัฒนาครูและบุคลากร  

๑) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการ ปฏิบัติ
หน้าที่ โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑ์
การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่าง ต่อเนื่อง 

๒) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ จำเป็นใน การ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกำหนดหลักสูตร การ พัฒนา
แผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานให้ ผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบ 

๓) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ สำหรับตำแหน่ง ลักษณะ
งานตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา จัดส่งเสริม
หรือดำเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่ เหมาะสมมีการ
ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 

 



งานขอมีและให้เลื่อนวิทยฐานะ  

๑) ดำเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาต่อ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุรินทร์ และสำนักงาน ศึกษาธิการจังหวัดสุรินทร์ 

 ๒) รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด  

๓) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอ กำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา เพื่อ
นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดสุรินทร์และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณา อนุมัติและเสนอผู้มี
อำนาจแต่งตั้ง 

งานศึกษาดูงาน  

๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรบุคลากรในสถานศึกษาเข้าศึกษาดูงานสถานศึกษาที่มีแนวปฏิบัติ และ
วิธีการดำเนินงานที่ดีในด้านต่างๆ  

๒) รวบรวมและนำข้อมูลจากการเข้าศึกษาดูงานของบุคลากรในสถานศึกษา มาสรุปแนวทางของ การ
ปฏิบัติหรือแนวทางการดำเนินงานที่ดี  

๓) นำเสนอข้อมูลต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา งานส่งเสริม
วินัยและระเบียบราชการ  

งานข้อมูลการปฏิบัติราชการ  

๑) ดำเนินการจัดทำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของข้าราชการ ครูและ 
บุคลากร และสรุปข้อมูลเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  

๒) ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตออกนอกบริเวณของข้าราชการครูและ บุคลากร  

๓) ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ บุคลากร 
๔) จัดทำสถิติการลา ของข้าราชการครูและบุคลากร  

๕) จัดทำสถิติการมาสาย ของข้าราชการครูและบุคลากร  

๖) จัดทำสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน ของข้าราชการครูและบุคลากร  



๗) จัดทำสถิติข้อมูลต่างๆ เพื่อเตรียมพร้อมในการรายงาน และนำไปใช้ประโยชน์ 

งานเวรยามรักษาทรัพย์สินทางราชการ  

๑) จัดเวรยามทั้งเวรวันหยุดราชการ และเวรยามรักษาการณ์กลางคืน ให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด ตาม
ระเบียบ  

๒) รายงานสรุปผลการดำเนินงาน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  

๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  

๒) จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  

๓) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  

๔) สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร และนำข้อมูลไปใช้ ประโยชน์ 
งานใบประกอบวิชาชีพ  

๑) ดำเนินการต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร  

๒) ดำเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจ้าง  

๓) ดำเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูต่างชาติ  

๔) ดำเนินการต่อใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจ้าง 

๕) ดำเนินการต่อใบอนุญาตสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพของครูต่างชาติ  

๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวกับใบประกอบวิชาชีพตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานความดีความชอบและขวัญกำลังใจ  

งานความดีความชอบและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

๑) ดำเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดี ความชอบ ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  



๒) ดำเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อดำเนินการ หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

๓) ดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ  

๔) ดำเนินการเก่ียวกับการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

๕) ดำเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

๖) คำนวณบำเหน็จบำนาญ และรายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ 
ดำเนินการต่อไป  

๗) ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน)  

๘) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ 

งานเสริมสร้างกำลังใจยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๑) จัดทำระบบและทะเบียนประวัติงานบำรุงขวัญ เสริมสร้างกำลังใจ และยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๒) ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง และดำเนินการประสานงานบำรุงขวัญ เสริมสร้างกำลังใจ และยก ย่อง
เชิดชูเกียรติ ตามแนวทางปฏิบัติที่ทางโรงเรียนกำหนด  

๓) ประสานงานกับฝ่ายงานที่เกี่ยวของกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรตามที่โรงเรียนกำหนด  

๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานเสริมสร้างกำลังใจยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๒) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด  

๓) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้คืน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๔) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 

 



งานส่งเสริมกำลังใจ  

๑) จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนที่เกิอุบัติ
เหตุ หรือ เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล ๑ วันขึ้นไป นำกระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออ่ืนๆ 
ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 

๒) ประสารงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น
เจ้าภาพในการสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากรทางการศึกษา บิดา มารดาของครูและบุคลากร 
บิดามารดาของคู่สมรสครูและบุคลากร นักดรียนหรือญาติสายตรง 

๓) จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑) ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือส่งให้งานของฝ่าย ที่รับผิดชอบ 
จัดระบบเก็บหนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของงานสารบรรณ  

๒) ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องรายงานส่งให้เป็นไปตามกำหนดเวลา  

๓) จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

๔) ดำเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

๕) ดำเนินการประสานงานการประชุม และบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  

๖) ดำเนินการเก่ียวกับใบรับรองต่างๆ  

๗) จัดทำทะเบียนคุมพัสดุและตรวจสอบพัสดุฝ่ายให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  

๘) ดำเนินการเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาต่อ การไปต่างประเทศ และ การขอ
ออกนอกบริเวณโรงเรียนของข้าราชการครูและบุคลากร  

๙) ดำเนินการนัดหมายการประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงานการ ประชุม
ของโรงเรียน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึง ผู้บริหารโรงเรียน
ให้ทราบ  

๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



ปฏิทินการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ประจำปีงบประมาณ 2568 

โรงเรียนสังขะ อำเภอสังขะ จังหวัดสุรินทร์ 

ที ่ วันเดือนปีที่ปฏิบัติ  ภาระงาน  ผู้รับผิดชอบ 

1.  1 ต.ค.2567  ส่งบันทึกข้อตกลงประจำปี (PA1)  ข้าราชการครู 

2.  ภายในวันที่ 20 มิ.ย. 2568  การสำรวจข้อมูลอัตรากำลังครู ณ วันที่ 10 มิ.ย.  บุคคล 

3.  1-31 ม.ค. 2568  การส่งคำร้องขอย้ายของข้าราการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

ข้าราการครู/
บุคคล 

4.  ส่งได้ตลอดป ี การส่งคำร้องขอย้ายผู้บริหาร  ผู้บริหาร/บุคคล 

5.  ภายในวันที่ 1 ก.ย. 2567  รายงานจำนวนครูที่มีตัว ณ 1 ก.ย.  บุคคล 

6.  ภายในวันที่ 20 ก.ย. 2567  รายงานลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงาน ราชการ พนักงานราชการ 

7.  ภายในวันที่ 20 เม.ย. 2568  บัญขกีารเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจำ ครั้งที่ 1 

บุคคล 

8.  ภายในวันที่ 20 ก.ย. 2567  บัญขีการเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจำ ครั้งที่ 2 และพนักงานราชการครั้งที่ 1 

บุคคล 

9.  20 ก.ย.2567  สัญญาจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  พนักงาน
ราชการ/ 

10.  1 พ.ค. 2567  สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว  ลูกจ้างชั่วคราว/
บุคคล 



11.  พ.ย. ของทุกปี  ส่งคำขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ข้าราชการครู/
บุคคล 

12.  รอบปีละ 1 ครั้ง  การขอประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา 

บุคคล 

13.  ส่งได้ตลอดป ี การส่งผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา อย่าง
เข้ม 

บุคคล 

14.  ส่งได้ตลอดป ี การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ข้าราชการครู/
บุคคล 

15.  ส่งได้ตลอดป ี การขออนุญาตศึกษาต่อ  ข้าราชการครู 

16.  ส่งได้ตลอดป ี การลาออกจากราชการ  ข้าราชการครู 

17.  ส่งได้ตลอดป ี การขอกลับเข้ารับราชการ  ข้าราชการคร 

18.  ส่งก่อนไม่น้อยกว่า 30  การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศวัน  ข้าราชการครู 

19.  ส่งก่อนไม่น้อยกว่า 60  การขออนุญาตลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจญ์วัน  ข้าราชการครู 

20.  ส่งเมื่อได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น  การขอปรับวุฒิทางการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาภายใน 60 วัน 

บุคคล 

21.  ส่งได้ตลอดป ี การขอเพ่ิมเติมทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ  ข้าราชการครู 

22.  ส่งได้ตลอดป ี การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ 

ข้าราชการครู 



23.  ส่งได้ตลอดป ี การขอหนังสือรับรอง  บุคคล 

24 ส่งได้ตลอดปี การขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล ข้าราชการครู 

25 เม.ย และ ก.ย. ของทุกปี การจัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดทะเบียนประวัติ กพ.7) บุคคล 

26 ม.ค. ของทุกปี ส่งประเมินครูดีเด่นคุรุสภา ข้าราชการครู 

27 ทุกวันพุธสัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน 

ประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล บุคคล 

28  มีนาคม 2568 โครงการศึกษาดูงาน ข้าราชการครู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการดำเนนิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม
(๑) 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
(๒) 

ระยะเวลาดำเนินการ(๓) ผู้รับผิดชอบ 

ไตรมาส๑ ไตรมาส๒ ไตรมาส๓ ไตรมาส๔  

๑. โครงการพัฒนา
บุคลากร 

๓๒๐,๐๐๐ ต.ค.๖๗    ม.ค.๖๘ ก.ค.๖๘ ก.ย.๖๘ 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล
โรงเรียนสังขะ 

๒. โครงการสนับสนุน
การปฏิบัติงานกลุ่ม
ปริหารงานบุคล 

๒๔,๐๐๐     ต.ค.๖๗   ม.ค.๖๘ ก.ค.๖๘ ก.ย.๖๘ 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล
โรงเรียนสังขะ 

๓. โครงการจ้าง
ชาวต่างชาติ 

๑,๑๑๕,๕๐๐ ต.ค.๖๗    ม.ค.๖๘ ก.ค.๖๘ ก.ย.๖๘ 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล
โรงเรียนสังขะ 

๔.โครงการจ้าง
บุคลากรปฏิบัติใน
สถานศึกษา 

๒,๔๕๔,๑๐๐ ต.ค.๖๗ ม.ค.๖๘ ก.ค.๖๘ ก.ย.๖๘ 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล
โรงเรียนสังขะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

  



 



 



 



 



 





 





 





 





 





 



 

 

 



 


