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คำนำ 

การพัฒนาทรัพยากรมนุษยเปนสิ่งจําเปนมากในการพัฒนาองคกรและการพัฒนาชาติ ซึ่งจะสงผลตอ
คุณภาพนักเรียน ซึ่งเปนเปาหมายหลักที่สำคัญที่สุด หากบุคลากรไดรับการพัฒนาใหพรอมทุกดาน ก็จะทำให
การพัฒนาองคกรเปนไปดวยดี และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้นการใหการศึกษาคนควา หาความรูเพ่ิม 
เติมใหกับบุคลากรของหนวยงาน ผูบริหาร ลูกจาประจำ ลูกจางชั่วคราว จึงจําเปนที่ หนวยงานของรัฐจะตอง
ใหความสำคัญเปนอยางยิ่ง เพื่อการนําความรูและประสบการณที่ไดจากการศึกษา ดูงานมาปรับปรุงประยุกต 
ใชในการพัฒนาองคกร 

โรงเรียนทับปุดวิทยา ไดเล็งเห็นความสำคัญของเรื่องดังกลาว จึงไดจัดทำแผนการบริหารทรัพยากร
บุคคล เลมนี้ขึ้นเพื่อใชเปนขอบขายในการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางเปนระบบและเปนไปตามขอบังคับเพ่ือพัฒนาบุคลากรและพัฒนาโรงเรียนให
บรรลุเปาหมายที่ตั้งไวเปนการดำเนินการกิจกรรมตามนโยบายดานการบริหารงานบุคคลที่กำหนดไว สูการ
ปฏิบัติ เพ่ือใหเกิดการพัฒนาบุคลากรในสังกัดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

หวังเปนอยางยิ่งวา ขอมูลในรายงานฉบับนี้จะมีประโยชนในการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตอไป 

ขอขอบคุณผูบริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทานที่มีสวนรวม ในการดำเนินการตาง ๆ

ของโรงเรียนดวยดีเสมอมา   

                                                                                     

กลุมบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนทับปุดวิทยา 
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การบริหารงานบุคคล มีความสำคัญอยางยิ่งตอการขับเคลื่อนและพัฒนาองคกรไปขางหนา เพ่ือ

ตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลง ทั้งดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และเทคโนโลยี สถานศึกษาจึงตองมี การ

บริหารงานบุคคลเพ่ือขับเคลื่อนองคกรสูความเปนเลิศ  

งานบุคลากร เปนงานสนับสนุนบุคลากรที่สำคัญในสถานศึกษามีจุดประสงคหลักของงานบุคคล 

เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การสงเสริมพัฒนาสรางขวัญกําลังใจและการรักษาระเบียบ 

วินัย สิทธิประโยชน อันพึงมีพึงไดของบุคลากร เชน จัดการปฐมนิเทศใหบุคลากรเพื่อใหทราบภาระงาน เม่ือ

เริ่มเขาสูองคกรจัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน จัดการนิเทศภายในเพื่อทบทวนบทบาท หนาท่ี

ความรับผิดชอบ จัดการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนทักษะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน ของ

บุคลากรจัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือนำขอมูลท่ีไดไปใชปรับปรุงการทำงานอยางตอเนื่อง  

การจัดโครงสรางการบริหารงานบุคคล ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา 

หลักการและแนวคิด 

แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจสำคัญที่มุง

สงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการดานการ

บริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระ ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการ   

ยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผูเรียนเปนสำคัญ  

วัตถุประสงค  
๑. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตาม หลัก

ธรรมาภิบาล  
๒. เพื่อสงเสริมบุคลากร ใหมีความรู ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ 

รับผิดชอบใหเกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์  
๓. เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

วินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ  
๔. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับ การยกยองเชิดชู

เกียรติ 
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ขอมูลสถานศึกษา 
 

 

1. ขอมูลท่ัวไป  
  ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนทับปุดวิทยา 
    1.1  ดานภูมิศาสตร 
  โรงเรียนทับปุดวิทยา ตั้งอยูท่ี หมูท่ี 6  ตำบลบอแสน  อำเภอทับปุด  จังหวัดพังงา  
  รหัสไปรษณีย 82180 
  สังกัด: สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
  โทรศัพท: 076599012 โทรสาร : 076599011 E-Mail : tpw.act2016@gmail.com 
    1.2  เปดสอนตั้งแตระดับ ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 - มัธยมศึกษาปท่ี 6 
 

2. ขอมูลท่ัวไป 

   2.1 ประวัติโดยยอของโรงเรียน 

โรงเรียนทับปุดวิทยาเปนหนวยจัดการศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา 

ภูเก็ต ระนอง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  กอตั้งเมื ่อ วันที่ 22  

มกราคม 2518  โดยใชอาคารเรียนของโรงเรียนทับปุด เปดรับนักเรียนเปน 2 หองเรียน เปดทำการสอนครั้ง

แรก เมื่อวันที่  2  มิถุนายน  2518  มีนักเรียนจำนวน  98  คน  ครู  3  คน และไดยายมาตั้งอยูพื้นที่ปจจบุัน 

หมูท่ี 6  ตำบลบอแสน อำเภอทับปุด จังหวัดพังงา  บนเนื้อท่ี 114 ไร  20 ตารางวา  เม่ือปพุทธศักราช  2520 

โดยจัดการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6  ในป 2551 ไดแบงเนื้อที่ของ

โรงเรียนเพื่อจัดตั้งวิทยาลัยชุมชนจังหวัดพังงา เปนเนื้อที่รวม  20 ไร ดังนั้นเนื้อที่รวมของโรงเรียนทั้งหมดใน

ปจจุบัน มี 94 ไร 20 ตารางวา 

 โรงเรียนทับปุดวิทยา ตั้งอยูในเขตพื้นที่ ตำบลบอแสน  อำเภอทับปุด  จังหวัดพังงา  สถานที่ตั้งอยูใน

เขตการปกครองของอำเภอทับปุด  ซ่ึงมีท่ีตั้งและอาณาเขตดังนี้  

 อำเภอทับปุดตั้งอยูทางทิศตะวันออกเฉียงใตของจังหวัด  มีอาณาเขตติดตอกับเขตการปกครอง

ขางเคียง  ดังตอไปนี้ 

                1.  ทิศเหนือ  ติดตอกับอำเภอพนม  (จังหวัดสุราษฎรธานี) 

                2.  ทิศตะวันออก  ติดตอกับอำเภอปลายพระยาและอำเภออาวลึก  (จังหวัดกระบี่) 

                3.  ทิศใต  ติดตอกับอาวพังงา 

                4.  ทิศตะวันตก  ติดตอกับอำเภอเมืองพังงา 

 และแบงเขตการปกครองออกเปน  6  ตำบล  ไดแก ตำบลทับปุด ตำบลมะรุ ย ตำบลบอแสน                 

ตำบลโคกเจริญ  ตำบลบางเหรียง ตำบลถ้ำทองหลาง และ 1 เทศบาล คือ เทศบาลตำบลทับปุด ปจจุบัน                  

(ป 2567)  เปดทำการสอนมาเปนเวลา 49 ป เปนโรงเรียนขนาดกลาง  
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วิสัยทัศน 

นักเรียนโรงเรียนทับปุดวิทยาเปนคนดี คนเกง มีทักษะการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ภายใตหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียง 

ปรัชญา 

รูงาน  รูคน  อดทน  เสียสละ  และสามัคคี 

พันธกิจ 

1.สงเสริมการจัดการเรียนรูสู มาตรฐานสากล ใหนักเรียนมีคุณภาพและมาตรฐานตามหลักสูตร

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูสูมาตรฐานสากล 

3. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิตภายใตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

4. สงเสริมและพัฒนาครู บุคลากรใหเปนมืออาชีพ 

5. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6. สงเสริมระบบภาคีเครือขาย 

เปาหมาย 

นักเรียนเรียนรูสูมาตรฐานสากล มีคุณภาพมาตรฐานตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและมีทักษะ

ชีวิตภายใตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

อักษรยอ   ท.ป.ว 
สีประจำโรงเรียน    ชมพู-ฟา 
สัญลักษณตราประจำโรงเรียน 
 
             
 

 

 

สถานท่ีตั้งโรงเรียนทับปุดวิทยา 
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ขอมูลดานการบริหาร 

โครงสรางการบริหารของโรงเรียนแบงไดดังนี้  

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3. ขอมูลนักเรียนปจจุบัน ( ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2568 ) 

ช้ัน 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1  90 91 181 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2 97 114 211 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 89 77 166 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4 100 83 183 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5 52 82 134 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 43 102 145 

รวมท้ังหมด 471 549 1,020 
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4. ขอมูลดานบุคลากร  

     4.1 ขอมูลผูบริหาร ( ชื่อผูอำนวยการทุกคนตั้งแตอดีตถึงปจจุบัน )  

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ – สกุล ตำแหนง ปท่ีดำรงตำแหนง 

1 นายรังสฤษฏ  มณีศร ครูใหญ - อาจารยใหญ พ.ศ.2518 - พ.ศ.2531 
2 นายดำรง  บุญโชต ิ อาจารยใหญ พ.ศ.2531 - พ.ศ.2534 
3 นายสมโภชน  วิสารทานนท ผูอำนวยการ พ.ศ.2534 - พ.ศ.2535 
4 วาท่ี ร.ต.ลัทธิ  ยศปญญา ผูอำนวยการ พ.ศ.2535 - พ.ศ.2543 
5 นายธีรชัย  สังขทอง ผูอำนวยการ พ.ศ.2543 - พ.ศ.2547 
6 นายมานิต  วิมุตติสุข ผูอำนวยการ พ.ศ.2547 - พ.ศ.2551 
7 นายกำจร  อุทัยวจนพันธ ผูอำนวยการ พ.ศ.2551 - พ.ศ.2554 
8 นายวัชรศักดิ์  สงคปาน ผูอำนวยการ พ.ศ.2554 - พ.ศ.2556 
9 นายสุนทร  รักเมือง ผูอำนวยการ พ.ศ.2556 - พ.ศ.2562 
10 นายดลยวัฒน  สันติพิทักษ ผูอำนวยการ พ.ศ.2562 - พ.ศ.2567 
11 นายพาหน  รวมใจ ผูอำนวยการ พ.ศ.2567 - ปจจุบัน 

   

ตารางท่ี 1 แสดงทำเนียบผูบริหารและปท่ีดำรงตำแหนง 

    4.2 รายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ( ปการศึกษา 2568 ) 

ลำดับท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหนง 
1. นายไพโรจน ชวยชนะ  ประธานคณะกรรมการ 
2. นายมนตรี พลันการ ผูทรงคุณวุฒิ 
3. นายโชต ิ ถาวร ผูทรงคุณวุฒิ 
4. นายทศพงษ พิทักษศักดิ์ธำรง ผูทรงคุณวุฒิ 
5 นายถาวร อารีการ ผูทรงคุณวุฒิ 
6 นางยุพิน อาจนาฝาย ผูทรงคุณวุฒิ 
7 นายธานินทร ทองเจิม ผูทรงคุณวุฒิ 
8 นางกัญญา ประดิษฐการ ผูแทนผูปกครอง 
9 นายวรายุทธ เหมพิทักษ ผูแทนศาสนาอิสลาม 
10 พระครูสุนทรสัทธาภิรม (ปญญา) ผูแทนพระภิกษุสงฆ 
11 นายสมศักดิ์ คาวิจิตร ผูแทนองคกรชุมชน 
12 นายสมพร โบบทอง  ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
13 นายสืบพงศ ประสพมิตร ผูแทนครู 
14 นายประเสรฐิ       บางเตียว ผูแทนศิษยเกา 
15 นายพาหน           รวมใจ กรรมการและเลขานุการ 
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4.3 ช่ือ –สกุล ผูบริหารปจจุบัน    นายพาหน  รวมใจ   โทรศัพท  091-05334403 

 วุฒิการศึกษาสูงสุด ปรัชญาดุษฎีบัณทิต การพัฒนาองคกร มหาวิทยาลัยแพทยเซบู ประเทศฟลิปปนส 

 ดำรงตำแหนงท่ีโรงเรียนทับปุดวิทยา ตั้งแตวันท่ี 10 ตุลาคม  พ.ศ.2567 จนถึงปจจุบัน 

 จำนวนบุคลากรในโรงเรียนทับปุดวิทยา 

 ขอมูลสถิติอัตรากำลังจำแนกตามประเภทตำแหนง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2568) ดังนี้   

 ขอมูลขาราชการครู 

กลุม 
ระดับการศึกษา วิทยฐานะ เพศ 

ปริญญาเอก ปริญญาโท ปริญญาตรี ผช. คศ.1 คศ.2 คศ.3 ชาย หญิง รวม 

ผูอำนวยการ 1      1 1  1 

รองผูอำนวยการ  1     1  1 1 

ภาษาไทย  2 3 2 1 1 1  5 5 

คณิตศาสตร   8 2 2 1 3 3 5 8 

วิทยาศาสตร  1 8 2 3 1 3 3 6 9 

สังคมศึกษาฯ  2 6 3  3 2 4 4 8 

สุข-พลศึกษา   2  1 1  2  2 

ศิลปะ  1 2  1 2  2 1 3 

การงานอาชีพฯ   3  1  1  2 2 

ภาษาตางประเทศ  2 6 1 1 4 2  8 8 

กิจรรมแนะแนว   1  1    1 1 

รวม  9 38 10 11 13 14 15 33 48 
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 ขอมูลบุคลากรทางการศึกษา 

กลุม 
ระดับการศึกษา เพศ 

ปริญญาโท ปริญญาตรี ต่ำกวาปริญญาตรี ชาย หญิง รวม 

ครูอัตราจาง  8  5 3 8 

พนักงานราชการ  1  1  1 

ครูตางชาติ  1   1 1 

วิทยากรอิสลาม  1   1 1 

พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   1 1  1 

เจาหนาท่ีธุรการ 1    1 1 

ลูกจางประจำ   1 1  1 

ลูกจางเหมาบริการ   1  1 1 

พนักงานขับรถ  1  1  1 

นักการ   2  2 2 

คนสวน   1 1  1 

รปภ.   1 1  1 

รวม 1 12 7 11 9 20 

 

  จำนวนบุคลากรจำแนกตามตำแหนง  เพศ ระดับการศึกษา และประสบการณในตำแหนง รอยละ 

100 สอนตรงตามวิชาเอก  

อัตรากำลังครู : นักเรียน เทากับ 1 : 19 ปการศึกษา 2568 
ปการศึกษา จำนวนครู จำนวนนักเรียน อัตราสวน 

2568 55 1,020 1 : 19 

 จากตารางแสดงอัตรากำลังครู : นักเรียน เทากับ 1 : 19 ปการศึกษา 2568 พบวา 

โรงเรียนมีการวิเคราะหอัตรากำลัง เพ่ือใชในการสรรหาบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ ตรงตามสายงาน การ

มีสวนรวมของทุกฝาย ใหเหมาะสม ซ่ึงผลจากการสรรหาบุคลากร โดยขอมูลนี้ไดรวมคาบสอนครู พนักงาน

ราชการ ครูอัตราจาง จะเห็นวา เพียงพอตอจำนวนนักเรียน 

อัตรากำลังครูท่ีสอนตรงตามวิชาเอก ปการศึกษา 2568 
 

ปการศึกษา จำนวนครูท้ังหมด สอนตรงตามวิชาเอก คิดเปนรอยละ 
2568 55 100 100 

 จากตารางแสดง อัตรากำลังครูที่สอนตรงตามวิชาเอก ปการศึกษา 2568 พบวา  รอยละของครูไดรับ
มอบหมายใหจัดการเรียนการสอนตรงตามสาขาวิชาที ่ศึกษามามีคา รอยละ 100 ซึ ่งแสดงใหเห็นถึงขีด
ความสามารถและศักยภาพที่ครูโรงเรียนทับปุดวิทยา ท่ีสามารถถายทอดวิชาความรูใหแกนักเรียนไดอยาง      
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 กลุมบริหารงานบุคลากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

หลักเกณฑการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

• การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

• งานวางแผนอัตรากำลังและสรรหา 

๑ 

บรรจุแตงตั้ง 

• งานสงเสริมความกาวหนา

ทางวิชาชีพ ฯ 

• งานพัฒนาบุคลากรและสงเสริม 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

การย ายของข าราชการคร ูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

วางแผนอัตราและสรรหา 

• งานเล่ือนเงินเดือน 

• การดำเนินวินัยและการ

ลงโทษ 

• เสริมสรางขวัญ กำลังใจ 
และงานสงเสริมยกยองเชิดชู
เกียรติ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 
การชวยราชการของขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. งานบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 
 บทบาทหนาท่ีของรองผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคลากร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
รองหัวหนางานบุคลากร 
1.การจัดทำนโยบายและแผน 
 1.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 
 1.2 การจดัทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานบุคคล และปฏิทิน 
ปฏิบัติงาน 
 1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 
2.ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง 
การสรรหาและการบรรจุแตงตั ้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการ
เสริมสรางการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ใหดำเนินไปอยางมี
มาตรฐานและคุณภาพของหนวยงาน 
3.ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของขาราชการครูพนักงานราชการ ลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว 
ใหปฏิบัติหนาที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ไดรับมอบหมายอยางเต็มความสามารถ มีคุณภาพและเกิด
ประโยชนกับสถานศึกษา 
4.กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล ใหคำแนะนำงาน ประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุมบริหารงาน 
บุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุเปาหมายท่ีไดกำหนดไว และนำขอมูลในจุดเดน จุดดอยท่ีจะตอง
พัฒนาและปรับปรุงในโอกาสตอไป 
5. กำหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ขอบังคับ เก่ียวกับการดำเนินงานบริหารงานบุคคลของ โรงเรียนเพ่ือ 
เปนแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
6. วิเคราะห วินิจฉัยปญหาท่ีเก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแกไข ปญหานั้นๆ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
2. งานหัวหนากลุมบริหารงานบุคลากร 
 บทบาทและหนาท่ีของหัวหนากลุมงานบุคลากร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหนาท่ีเปนหัวหนากลุมงานบุคลากรและปฏิบัติหนาท่ีแทนผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคลากร
ในกรณีท่ีรองผูอำนวยการ ไมสามารถมาปฏิบัติงานไดหรือไมอยูโรงเรียน 
2. กำกับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนางานในกลุมงานบุคคล ใหบุคลากรในกลุมปฏิบัติงานอยางคลองตัวและมี 
ประสิทธิภาพ 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานธุรการและเลขุการกลุมบริหารงานบุคลากร 
 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลความเรียบรอย ความสะอาด ความเปนระเบียบของสำนักงานกลุมบริหารงานบุคลากร 
2. รวบรวมโครงการ งานท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ เพ่ือเสนอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาและใหความ เห็นชอบ 
3. กรอกแบบรายงาน ขอมูลสถิติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเพ่ือรายงาน 
ผูเก่ียวของหรือหนวยงานตนสังกัด 
4. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนตามแผนปฏิบตัิการประจำป 
5. รวบรวมสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานบริหารบุคคลเพ่ือเปนขอมูลในการตัดสินใจของคณะกรรมการ ชุดตางๆ 
หรือผูอำนวยการโรงเรียน 
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6. ดำเนินงาน โครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปท่ีเก่ียวของกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุมบริหารงานบุคลากร 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุ และแตงตั้ง 
1.1 โรงเรียนวิเคราะหขีดความสามารถและอัตรากำลังของครูและบุคลากร โรงเรียนดำเนินการวาง 

แผนอัตรากำลังโดยใชเกณฑอัตรากำลังครูตอจำนวนนักเรียนรวมถึงการคำนวณจากมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการสำรวจอัตรากำลังปจจุบัน วิเคราะหผลจากการสำรวจอัตรากำลังปจจุบัน ของกลุมสาระการเรียนรู

ตาง ๆ ในแตละรายวิชาท่ีเปดสอน และใหครูและบุคลากรทางการศึกษารวมกันวิเคราะหความรูความสามารถ

ของตนเอง โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ ประเมินขีดความสามารถของครูและบุคลากรดานการ

จัดการเรียนรู การดูแลชวยเหลือนักเรียนและการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน เพื่อใหงานเกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล   

1.2 วิเคราะหภาระงานและกำหนดอัตรากำลัง โดยการวิเคราะหผลจากการสำรวจอัตรากำลังปจจุบัน  
และวิเคราะหทักษะ สมรรถนะของกำลังคนที่มีอยูจากวุฒิการศึกษา วิทยฐานะ ประสบการณการทำงาน 

ความสามารถพิเศษตามกลุมบริหารงาน และกำหนดขีดความสามารถของบุคลากรใหตรงตามภาระงาน  

1.3 ดำเนินการประเมินขีดความสามารถและวางแผนอัตรากำลัง โดยการพิจารณาวางแผน 
อัตรากำลัง และมีประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปละ 2 ครั้ง มีการ

แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองและเสนอความคิดเห็น แจงผลการประเมินใหขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาทราบ และเสนอผูอำนวยการลงนาม จัดทำรายงานประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน  

1.4 วัดวิเคราะหและประเมินผล กรรมการกลั่นกรองตรวจสอบคะแนนการประเมิน และเสนอ 
ผูอำนวยการลงนาม ประกาศใหทราบในท่ีเปดเผยทุกภาคเรียน  

1.5 รายงานผลการประเมินขีดความสามารถและอัตรากำลัง โดยมีการรายงานผลการจัดอัตรากำลัง 
เพ่ือใหความเห็นชอบ เสนอตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

2. งานเล่ือนเงินเดือนและเล่ือนคาจาง 

 2.1 โรงเรียนวางแผนพัฒนางานเลื่อนเงินเดือนขาราชการและเลื่อนคาจาง ลูกจางประจำ วางแผน

ปฏิบัติงาน กำหนดปฏิทิน และแผนปฏิบัติการงานการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนคาจาง ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการที่ทางราชการกำหนด เสนอปฏิทินการดำเนินงานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนข้ัน

คาจางเสนอผูอำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาและแจงใหขาราชการและบุคลากรใหทราบท่ัวกัน  

 2.2 จัดทำแบบประเมินสำหรับประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและลูกจางประจำใน แตละครั้ง

ตามที่ก.ค.ศ.กำหนด ตรวจสอบและรายงานขอมูลขาราชการครูและลูกจางประจำที่มีอยู ณ วันท่ี1 มี .ค. และ 

1 ก.ย. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครูและลกูจางประจำและแตงตั้ง

คำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองและพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้งเสนอผูอำนวยการโรงเรียน และแจงให

ผูเก่ียวของทราบเพ่ือดำเนินการ  

 2.3 รวบรวมเอกสารการประเมิน สรุปผลการประเมินขาราชการครูและลูกจางประจำ ขอมูลการลา และ 

อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในแตละครั้ง เสนอรายงานผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป 
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  2.4 จัดเตรียมสถานที่ประชุมพิจารณาของคณะกรรมการ การเชิญประชุม เอกสารขอมูลขาราชการครู

และ ลูกจางประจำ ขอมูลการลา กฎ ระเบียบ หลักเกณฑแนวปฏิบัติ และอื่นๆ ที่เกี่ยวของ ระเบียบวาระการ

ประชุม เพ่ือนำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้ง  

   2.5 จัดทำเอกสารเสนอขอเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและลูกจางประจำตามผลการพิจารณาของ

คณะกรรมการเสนอผูอำนวยการโรงเรียน และจัดสง สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือน

ขาราชการครูและลูกจางประจำตอผูอำนวยการโรงเรียน และแจงขาราชการครูและลูกจางประจำทราบ สรุป 

รายงานผลการ ดำเนินงาน เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนคาจาง 
 

3. งานขอมูลบุคลากร งานทะเบียนประวัติและงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

 3.1 โรงเรียนวางแผนพัฒนางานขอมูลบุคลากรและงานทะเบียนประวัติ วางแผนปฏิบัติงาน กำหนด
ปฏิทิน และแผนปฏิบัติการงานขอมูลบุคลากรและงานทะเบียนประวัติ  

 3.2 ตรวจสอบและจัดทำขอมูลบุคลากรและทะเบียนประวัติ  ขาราชการครู ลูกจางประจำ และบุคลากร

ใหครบถูกตองสมบูรณเปนปจจุบัน และจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบระเบียบ สามารถนำมาใชไดอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่ง  

 3.3 สรุป รายงานผลการดำเนินงานงานขอมูลบุคลากรและงานทะเบียนประวัติ  

 3.4 วิเคราะหความจำเปนในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการครูและบุคลากร
ในสถานศึกษาตรวจสอบผูมีคุณสมบัติสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณในแตป 
 3.5 จัดทำแผน/โครงการงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขาราชการครูและบุคลากร  

กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน และวางแผนดำเนินงาน ดำเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

ขาราชการครูและบุคลากรงานตามแผน/โครงการจัดทำทะเบียนขอมูลขาราชการครูและบุคลากรที่ไดรับ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลา และการสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 3.6 ประเมินผล  สรุป  รายงานผลการดำเนินงานการเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะประกอบดวย  

4. งานเสริมสรางขวัญกำลังใจบุคลากรและสงเสริม ยกยอง เชิดชูเกียรต ิ

 4.1 โรงเรียนวางแผนพัฒนางานสรางขวัญและกำลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
โดยการยกยองเชิดชูเกียรติผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดหรือกรณี
อ่ืนตามความเหมาะสม 

 4.2 ว ิเคราะหความจำเปนในการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติข าราชการครูและบุคลากร               
ในสถานศึกษาจัดทำแผน/โครงการสงเสริมใหขาราชการครูไดพัฒนาตนเองเพื่อไปสูการพัฒนามาตรฐาน
วิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  
 4.3 เสริมสรางขวัญกำลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรโดยการยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและ

บุคลากรผูมีผลการปฏิบัติงานดีเดน และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดตามความ

เหมาะสมสรางเครือขายและเผยแพรการสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร 

 4.4 จัดทำทะเบียนขอมูลขาราชการครูและบุคลากรท่ีไดรับการยกยองเชิดชูเกียรต ิ

 4.5 ประเมินผล สรุป รายงานผลการดำเนินงานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรต ิ
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5. งานวินัยและนิติการ 

 5.1 โรงเรียนวางแผนพัฒนางานวินัยและนิติการ จัดทำแผน/โครงการเสริมสรางงานวินัยและนิติการ 
กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน และวางแผนดำเนินงาน เสริมสรางงานวินัยและนิติการ  

 5.2 ศึกษา วิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามที่ทางราชการกำหนดที่เกี่ยวของ
การปฏิบัติงานใหความเห็นทางกฎหมายตอผูบังคับบัญชาและบุคลากรของโรงเรียน  

 5.3 จัดทำรางบังคับ ระเบียบประกาศ และหลักเกณฑตาง ๆ ของโรงเรียน จัดทำ/ตรวจรางสัญญา
ปกครอง  การดำเนินการทางวินัย สวบสวนการกระทำผิดทางวินัย กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีทางราชการและ
โรงเรียนกำหนด การลงโทษทางวินัยการอุทธรณ  การรองทุกข และการรองเรียนประสานกับบุคคล หนวยงาน  
องคกรภายนอก เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย  ดำเนินการทางวินัยการลงโทษทางวินัย  การอุทธรณและ
การรองทุกข สรุป รายงานผลการดำเนินงานวินัยและนิติการ   

6. งานสวัสดิการบุคลากร  
 6.1 โรงเรียนวางแผนพัฒนางานบุคลากรถึงแกกรรมเสนอรายงานผูอำนวยการโรงเรียนทราบและแจง
ขาราชการครูและลูกจางประจำเมื่อมีบุคลากรถึงแกกรรมทราบ จัดสงเอกสารสำเนาใบมรณะบัตรขาราชการ
ครูและลูกจางประจำที่ถึงแกกรรมให สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง และงานการเงิน เพื่อทราบและใหคำแนะนำ
ทายาทผูถึงแกกรรมในการดำเนินการขอรับเงินบำเหน็จตกทอดและเงินอื่น ๆ สรุป รายงานผลการดำเนินงาน
งานบคุลากรถึงแกกรรม   

6.2 งานศึกษาดูงาน งานเกษียณอายุราชการ ขอใบประกอบวิชาชีพ งานประชาสัมพันธ วางแผนพัฒนา 

งานการเกษียณอายุราชการ ดำเนินการจัดทำขอมูลขาราชการครูและลูกจางประจำที่จะเกษียณอายุราชการ
แจงบุคลากรที่จะเกษียณอายุราชการได ตรวจสอบและยืนยันความถูกตองของขอมูลตนเอง ไดแก ชื่อตัว ชื่อ
สกุล วันเดือนปเกิด ชื่อตำแหนง วิทยฐานะ และรายงานขอมูลให สพม.พังงา ภูเก็ต ระนองแจงประกาศการ
เกษียณอายุราชการใหขาราชการครูและลูกจางประจำที ่จะเกษียณทราบ จัดทำประกาศลูกจางประจำ
เกษียณอายุราชการและแจงสวนที่เกี่ยวของ เสนอโครงการมุทิตาจิต ตอผูอำนวยการโรงเรียน เพื่อสรางขวัญ
กำลังใจใหแกผูเกษียณอายุราชการ สรุป รายงานผลการดำเนินงานงานการเกษียณอายุราชการ วางแผนพัฒนา 

6.3 งานการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยขาราชการครูและบุคลากร  ตรวจสอบและเสนอ 

ขออนุญาตการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ของขาราชการครูและบุคลากร ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่ทางราชการกำหนดจัดทำทะเบียนขอมูลขาราชการครูและบุคลากรที่ลาศึกษาตอ  
ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยประเมินผล สรุป รายงานผลการดำเนินงานงานการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัยขาราชการครูและบุคลากรวางแผนพัฒนางานการขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบ
วิชาชีพ ตรวจสอบและจัดทำขอมูลการมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา   
ดำเนินงานการควบคุม กำกับ ติดตามและแนะนำการขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพ
ขาราชการครูและบุคลากร ใหเปนไปตามหลักเกณฑและว ิธ ีการที ่ทางราชการกำหนดประเม ินผล               
สรุป รายงานผลการดำเนินงานงานการขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบ วิชาชีพขาราชการครูและ
บุคลากร 
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7. งานรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง   
 7.1 โรงเรียนวางแผนพัฒนางานรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 
 7.2 ดำเนินการเสนอขอแตงตั้งผูรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนงกรณีผูอำนวยการโรงเรียน  
ไมมี หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการไดตอ สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง 
 7.3 แจงคำสั่งรักษาราชการแทนและรักษาการตำแหนง ใหผู ไดรับแตงตั้ง และทุกฝายทราบ สรุป 
รายงานผลการดำเนินงานงานรักษาราชการแทนและรักษาการตำแหนง 
8. งานสรรหาและจัดจางลูกจางช่ัวคราว       

 8.1 วางแผนพัฒนางานสรรหาและจัดจางลูกจางชั่วคราว จัดทำแผน/โครงการงานสรรหาและจัดจาง

ลูกจางชั่วคราว กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน และวางแผนการปฏิบัติงานสรรหาและจัดจางลูกจางชั่วคราว    

 8.2 วางแผนดำเนินงานสรรหาใหถูกตองเปนไปตามกฎ ระเบียบที่ทางราชการกำหนด  ดำเนินการสรร

หาเม่ือมีหนังสือท่ีผูอำนวยการโรงเรียนไดพิจารณาอนุมัติใหสรรหา กำหนดปฏิทินการสรรหา จัดทำประกาศรับ

สมัครคัดเลือก 

 8.3 ออกคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาเสนอผูอำนวยการโรงเรียน และแจงขาราชการครูและ

ลูกจางประจำ ผูเก่ียวของทราบ ดำเนินการคัดเลือกตามประกาศ   

 8.4 รายงานผลการคัดเลือก และจัดทำประกาศผลการคัดเลือก เสนอผู อำนวยการโรงเรียน และ

ประกาศผลการคัดเลือก  

 8.5 แจงผูไดรับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื่อจัดจาง และจัดทำสัญญา/คำสั่งจาง สรุป รายงานผลการ

ดำเนินงานงานสรรหาและจัดจางลูกจางชั่วคราว 

9. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร 

 9.1 วิเคราะหความจำเปนในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาจัดทำแผน/โครงการ

พัฒนาขาราชการครูและบุคลากร  กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน และวางแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร

ดำเนินการพัฒนาขาราชการครุและบุคลากรงานตามแผน/โครงการสรางและพัฒนาความรวมมือกับเครือขาย

ในการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร  

 9.2 ขอหนังสือ  รับรองเงินเดือนของขาราชการ ลูกจางประจำและบุคลากรในโรงเรียน จัดทำทะเบียน

ขอมูลขาราชการครูและบุคลากรท่ีเขารับการพัฒนาประเมินผล   

 9.3 สรุป  รายงานผลการดำเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร 

10. งานเล่ือนตำแหนงและวิทยฐานะ  

        10.1 โรงเรียนวิเคราะหความจำเปนในการเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรใน

สถานศึกษา        

        10.2 จัดทำแผน/โครงการงานเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร  กำหนดปฏิทิน

ปฏิบัติงาน และวางแผนดำเนินงานดำเนินการงานเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรงาน

ตามแผน/โครงการ 

        10.3 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารการเสนอขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะครบถูกตองตามหลักเกณฑ 

กอนนำเสนอผูอำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการสถานศึกษาลงนามเอกสาร 

        10.4 จัดสง สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง เสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ตามหลักเกณฑและวิธีการ

จัดเตรียมเอกสาร  แบบประเมิน  ประสานงานนัดหมายครูผูเสนอขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะคณะกรรมการ  
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กำหนดวันเวลา และสถานที่ทำการประเมินในแตละครั้งสรุปผลการประเมินรายงานผูอำนวยการโรงเรียน

ทราบและจัดสงเอกสารผลการประเมินตอ สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง จัดทำทะเบียนขอมูลขาราชการครูและ

บุคลากรท่ีไดรับการเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะ 

        10.5 ประเมินผล สรุป รายงานผลการดำเนินงานการเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะ 

11. งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย   

        11.1 วางแผนพัฒนางานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย ในสถานศึกษาจัดทำแผน/

โครงการงานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย  กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานและวางแผนดำเนินงาน

รับผิดชอบงานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวยไดแกการจัดเตรียมเอกสารการเตรียมความ

พรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย การนิเทศสรางความเขาใจเก่ียวกับการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยาง

เขมครูผูชวย 

        11.2 การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการครูพี่เลี้ยง คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม

การเตรียมสถานที่ประเมิน การเชิญคณะกรรมการประเมิน การประเมิน สรุปผลการประเมิน และรายงานผล

การประเมิน  ดำเนินงานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวยในสถานศึกษาเมื่อโรงเรียนไดรับ

การบรรจุครูผูชวย เสนอแตงตั้งคณะกรรมการครูพ่ีเลี้ยง คณะกรรมการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม

ครูผูชวยเปนเวลา 2 ป โดยทำการประเมินทุก ๆ 6 เดือน รวม 4 ครั้ง 

      11.3 จัดเตรียมเอกสารเก่ียวกับการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมฯ และแบบประเมิน จัดประชุม

คณะกรรมการและครูผู ชวย เพื ่อสรางความเขาใจเกี ่ยวกับการเตรียมความพรอมฯ เชน แจงภาระงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และหลักเกณฑการประเมินการเตรียมความ

พรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย เอกสารการประเมิน ใหครูผูชวย ครูพี่เลี้ยง คณะกรรมการเตรียมความ

พรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวยไดทราบ ตลอดกำหนดวันเวลา และสถานท่ีทำการประเมิน และรูปแบบใน

การประเมินในแตละครั้ง ( เวลาเตรียมความพรอมฯ 2 ป ประเมินทุก 6 เดือน รวม 4 ครั้ง ) 

      11.4 สรุปผลการประเมินรายงานผูอำนวยการโรงเรียนทราบและรายงานผลการประเมินผานเกณฑตอ 

สพม.พังงา ภูเก็ต ระนอง เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.พิจารณาอนุมัติและแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ครู อันดับ คศ.1 

จัดทำทะเบียนขอมูลขาราชการครูและบุคลากรท่ีไดรับการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวยและ

ไดรับการแตงตั้ง และไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง คร ูอันดับ คศ.1   

     11.5 ประเมินผล สรุป รายงานผลการดำเนินงานงานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 

12. งานขออนุญาตลาทุกประเภท 

12.1 วางแผนพัฒนางานการขอลาทุกประเภทตรวจสอบและเสนอขออนุญาตลาทุกประเภทขอ

ขาราชการครูและบุคลากรตอผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลา ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการที่ทางราชการกำหนด จัดทำทะเบียนควบคุมวันลา ของขาราชการครูและลูกจางประจำในแตละรอบ 

รอบครึ่งปแรก รอบครึ่งปหลัง และสรุปรวมท้ังปงบประมาณ  

         12.2 เสนอผูอำนวยการโรงเรียนทราบ และเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการของโรงเรียน กำกับ 
ควบคุม การมาสาย และการลาของขาราชการครูและลูกจางประจำใหเปนไปตาม กฎ ระเบียบที่ทางราชการ
กำหนดและเสนอรายงานตอผูอำนวยการโรงเรียนเปนระยะเวลา ตามความเหมาะสม  
        12.3 สรุป รายงานผลการดำเนินงาน ลาทุกประเภท มีหนาท่ี วางแผนพัฒนางานการลงเวลามาปฏิบัติ

ราชการและทะเบียนวันลาบุคลากรในโรงเรียน 
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 เอกสารประกอบคำขอบัตรขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
   
 
 
 

 เอกสารประกอบคำขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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 ข้ันตอนการย่ืนคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
ผู ท่ีไดรับการอนุมัติใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ที่มีความประสงคยื ่นคำขอตออายุ 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ สามารถยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกอนใบอนุญาตหมดอายุ ๑๘๐ 

วัน (๖ เดือน) ผานระบบบริการอิเล็กทรอนิกส (KSP Self-Service และ KSP School) เพื่อเปนหลักฐาน ใน

การประกอบวิชาชีพ ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนการขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
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การขออนุญาตไปราชการ  

             1. ทำบันทึกขอความขออนุมัติไปราชการ  

             2. เสนองานบุคคล โดยตองแนบเอกสารดังนี้  

                   - สำเนาหนังสือเชิญประชุม  

                   - โครงการประชุม กำหนดการประชุม หรือโครงการจากหนวยงานตนเรื่อง  

             3. ฝายงานบุคคลเสนอตอผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติ  

             4. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพ่ือใชสำรองจาย

เปน คาใชจายในการเดินทางไปราชการไดโดยกรอกแบบฟอรมใบยืมเงินและท่ีงานการเงิน  

             5. ฝายงานบุคคลออกคำสั่งการไปราชการ  

             6. ฝายงานบุคคลดำเนินการเสนอผูอำนวยการเซ็นอนุมัติคำสั่งไปราชการ  

             7. ฝายงานบุคคลสำเนาเอกสารคำสั่งใหผูไปราชการ  

             8. เม่ือการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแลว ใหผูเดินทางไปราชการจัดทำสรุปรายงานการประชุม 

อบรม สัมมนาดังกลาวท่ีฝายงานบุคลากร  

             9. ฝายงานบุคคลเสนอสรุปรายงานการประชุม อบรม สัมมนาตอผูอำนวยการ 
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 ข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแจงขอเพ่ิมและปรับปรุงขอมูลบุคลากรภาครัฐ 
การแจงขอปรับปรุงขอมูลบุคลากรภาครัฐ มีหลายประเภท เชน การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาใน ก.ค.ศ.16 การเพ่ิม 
ขอมูลสมาชิกในครอบครัวเพื่อใชสิทธิการรักษาพยาบาล ฯ ใหแนบเอกสาร ดังนี้ เอกสารอางอิงประกอบการ
บันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ ผูมีสิทธิใหแนบเอกสารพรอมรับรองสำเนาถูกตอง (ทุกฉบับ) 
                  (ก) สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือ สำเนาบัตรประจาตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
                  (ข) สำเนาทะเบียนบาน  
                  (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถามี)  
บุคคลในครอบครัว ใหแนบเอกสารพรอมรับรองสำเนาถูกตอง (ทุกฉบับ)  
       1. บิดา  
                   (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบานของบิดา 
                   (ข) สำเนาใบสำคัญการสมรสของบิดา หรือสำเนาใบสำคัญการหยา (ในกรณีท่ีมีการหยารางกับ
มารดาของผูมี สิทธิ) หรือสำเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรวาผูมีสิทธิเปนบุตรโดยชอบดวยกฎหมายของบิดา 
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(แบบ คร.11) หรือสำเนาคำสั่ง ศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดวาผูมีสิทธิเปนบุตรโดยชอบดวย
กฎหมายของบิดา  
                   (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบิดา (ถามี)  
                   (ง) สำเนาใบมรณะบัตร  
       2. มารดา  
                    (ก) สำเนาบัตรประจาตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบานของมารดา  
                    (ข) สำเนาสูติบัตรของผูมีสิทธิหรือสำเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิ  
                    (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของมารดา (ถามี)  
                    (ง) สำเนาใบสำคัญการสมรสของมารดา หรือสำเนาใบสำคัญการหยา (ในกรณีท่ีมีการหยาราง
กับบิดาของผูมี สิทธิ)  
                    (จ) สำเนาใบมรณะบัตร  
     3. คูสมรส  
                      (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบานของคูสมรส  
                      (ข) สำเนาใบสำคัญการสมรสของผูมีสิทธิกับคูสมรส หรือสำเนาใบสำคัญการหยา (ในกรณีท่ี
มีการหยารางกับผู มีสิทธิ) 
                      (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของคูสมรส (ถามี) 
                      (ง) สำเนาใบมรณะบัตร  
         4. บุตร  
                  4.1 กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง  
                      (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบานของบุตร  
                      (ข) สำเนาสูติบัตรของบุตร  
                      (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถามี)  
                      (ง) สำเนาคำสั่งศาล หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดวาบุตรของผูมีสิทธิเปนบุคคลไร
ความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผูมีสิทธิเปนบุคคลไรความสามารถหรือเสมือนไร
ความสามารถ)  
                      (จ) สำเนาการรับ/ยกเปนบุตรบุญธรรม  
                   4.2 กรณีผูมีสิทธิเปนชาย  
                      (ก) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบานของบุตร  
                      (ข) สำเนาสูติบัตรของบุตร  
                      (ค) สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถามี)  
                      (ง) สำเนาใบสำคัญการสมรสของผูมีสิทธิหรือสาเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรวาเปนบุตร
โดยชอบดวย กฎหมายของผูมีสิทธิหรือสำเนาคำสั่งศาล หรือสำเนาคำพิพากษาวาบุตรเปนบุตรโดยชอบดวย
กฎหมายของผูมี สิทธิหรือสำเนาใบมรณะบัตร  
                      (จ) สำเนาการรับ/ยกเปนบุตรบุญธรรม ข้ันตอนการแจงขอเพ่ิมและปรับปรุงขอมูลบุคลากร
ภาครัฐ  
                           1. กรอกรายละเอียดในแบบคำขอปรับปรุงขอมูลบคุลากรภาครัฐ  
                           2. สงแบบคำขอและแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ  
                           3. ฝายงานบุคคลตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร  
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                           4. ฝายงานบุคคลดำเนินการเสนอใหผูอำนวยการรับทราบ  
                           5. ฝายงานบุคคลดำเนินการสงเอกสารตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
พังงา ภูเก็ต ระนอง 
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การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
ข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
               1. ทำบันทึกขอความขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการพรอมแนบเอกสารแสดง
ความจำเปนใน การออกนอกสถานศึกษาในเวลาราชการ  
               2. สงเอกสารท่ีฝายงานบุคคล  
               3. ฝายงานบุคคลดำเนินการเสนอผูอำนวยการอนุญาต 

                          ข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
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การลากิจ  
               1. เขียนใบลา ใบมอบหมายงาน และใบสอนแทน  
               2. เสนอหัวหนากลุมสาระ/กลุมงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือทราบและอนุญาต  
               3. นำใบลายื่นท่ีงานบุคคลกอนวันลา อยางนอย 3 วันทำการ เพ่ือตรวจสอบขอมูลการลา  
               4. งานบุคคลเสนอผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและอนุญาต  

การลาปวย 
               1. ใหแจงงานบุคคลเปนการเบื้องตนทางกลุมไลน “แจงราชการ สร.” เทานั้น  
               2. เขียนใบลาปวยในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  
               3. เสนอหัวหนากลุมสาระ/กลุมงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือทราบและอนุญาต  
               4. นำใบลายื่นท่ีงานบุคคลเพ่ือตรวจสอบขอมูลการลา  
               5. งานบุคคลเสนอผูอำนวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและอนุญาต  

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
               1. ยื่นแบบคำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
               2. รับหนังสือรับรองไดภายหลังการยื่นแบบคำรองแลว 2 วันทำการ  

ข้ันตอนการขออนุญาตลากิจ 
 

 

 

 

 

 

  

     ข้ันตอนการขออนุญาตลาปวย 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปงบประมาณ 2568 

25 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปงบประมาณ 2568 

26 
 

 

กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ท่ี กิจกรรม/งาน กลุมเปาหมาย จำนวน
กลุมเปาหมาย 

ระยะเวลาดำเนนิการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบ 

1. งานวางแผนอัตรากำลงั สรรหา บรรจุ 
และแตงตั้ง 

ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 -  

2. งานเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนคาจาง ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน ต.ค. 67 และ 30 ก.ย. 68 
เลื่อน 6 เดือน/ครั้ง -  

3 งานขอมูลบุคลากร งานทะเบียน
ประวัติและงานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ  

ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

ขอมูลบุคลากร 68 
คน และขอมูลเครื่อง

ราชฯ 49 คน 
คน 

 
งานบุคลากร ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

งานเครื่องราชฯ พ.ย. 68 

-  

4 งานเสริมสรางขวัญกำลังใจบุคลากร
และสงเสริม ยกยอง เชิดชูเกียรต ิ

ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

เงินนอก
งบประมาณ
ครั้งละ 300 
เม่ือบุคลากร
เจ็บปวยเขา
โรงพยาบาล 

 

5 งานวินัยและนิติการ ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 -  

6 งานสวัสดิการบุคลากร  ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

 

-  
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ท่ี กิจกรรม/งาน กลุมเปาหมาย จำนวน
กลุมเปาหมาย 

ระยะเวลาดำเนนิการ งบประมาณ ผูรับผิดชอบ 

7 งานรักษาราชการแทนและรักษาการใน
ตำแหนง  

ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

7 คน 
ผูบริหารและหวัหนา

งาน 

 
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

-  

8 งานสรรหาและจัดจางลูกจางชัว่คราว  ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

-  

9 งานพัฒนาขาราชการครแูละบุคลากร ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

-  

10 งานเลื่อนตำแหนงและวิทยฐานะ  ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

49 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

-  

11 งานเตรยีมความพรอมและพัฒนาอยาง
เขมครูผูชวย  

ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

6 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

-  

12 งานขออนุญาตลาทุกประเภท ขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ

ศึกษา 

68 คน  
ต.ค. 67-  30 ก.ย. 68 

-  
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1. ช่ือโครงการ / กิจกรรม โครงการจางครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นองกลยุทธ ท่ี 2 พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล เนนการมีสวนรวม เปน

องคกรท่ีมีสมรรถนะสูง 

สนองกลยุทธริเริ่ม  2.1 บริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ยึดหลักธรรมาภิบาล 

สนองมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 2  ขอท่ี  2.2 มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 

สนองโรงเรียนมาตรฐานสากล เปาหมายขอท่ี 2 

สนองกระบวนการหลัก  กระบวนการจัดการเรียนรู   

 กระบวนการดูแลชวยเหลือนักเรียน  

 กระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

สนองกระบวนการสนับสนุน  กระบวนการนำองคกร 

     กระบวนการวางแผนกลยุทธ 

     กระบวนการรับฟงเสียงนักเรียนและผูมีสวนไดสวนเสีย 

     กระบวนการพัฒนาบุคลากร 

ผูรับผิดชอบโครงการ       นางสาวสายฝน คำเครื่อง 

ลักษณะโครงการ     โครงการตอเนื่อง    โครงการใหม 

ระยะเวลาดำเนินการ     ไตรมาสท่ี 1  (1 ตุลาคม 2567 – 31 ธันวาคม 2567) 

     ไตรมาสท่ี 2  (1 มกราคม 2568 – 31 มีนาคม 2568)   

 ไตรมาสท่ี 3  (1 เมษายน 2568 – 30 มิถุนายน 2568) 

 ไตรมาสท่ี 4  (1 กรกฎาคม 2568 – 30 กันยายน 2568) 

****************************************************************************************  

1. หลักการและเหตุผล 

 การพัฒนาคุณภาพการศึกษา เปนกระบวนการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคนใหมีขีดความสามารถตาม 

ศักยภาพ มีคุณภาพชีวิตท่ีดีและเปนแรงผลักดันท่ีสำคัญตอการพัฒนาประเทศชาติใหเจริญรุงเรืองตอไป 

ในอนาคต การบริหารจัดการศึกษาจึงมีความจำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองดำเนินการเตรียมความพรอมในเรื่อง 

บุคลากรโดยเฉพาะครูผูสอน และเจาหนาท่ีหรือบุคลากรลูกจางชั่วคราวท่ีจะมาปฏิบัติหนาท่ีในการสนับสนุน 

การจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ มีความพรอมในการบริหารงานดานบุคลากร การจัดครูผูสอน บุคลากร

ทางดานตางๆ  

 กลุมบริหารงานบุคคล มีความตระหนักและเห็นความจำเปนที่จะตองดำเนินการสรรหาครูอัตราจางและ

บุคลากรทางการศึกษาเพื่อมาปฏิบัติหนาที่ในปงบประมาณ 2568 นี้จึงไดดำเนินการจัดทำโครงการจางบุคลากรตาม

ความขาดแคลน เพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา และมิใหเกิดความเสียหายและผลกระทบตอ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนในสาขาวิชาและตำแหนงท่ีมีความขาดแคลน และจำเปนเรงดวน เพ่ือให

การปฏิบัติงานเกิดความตอเนื่องและมีประสิทธิภาพตอไป 

โครงการกลุมบริหารงานบุคคลปงบประมาณ 2568 

จำนวน 2 โครงการ 
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 2.1 เพ่ือจัดจางครูผูสอนและบุคลากรทางการศึกษาในสาขาท่ีขาดแคลน 

2.2 เพ่ือใหกระบวนการจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือใหมีบุคลากรในการปฏิบัติหนาท่ีอยางเพียงพอตอความตองการ 

3. เปาหมาย 

3.1 เชิงปริมาณ  

3.1.1 ครูอัตราจาง จำนวน 6 อัตรา (ครูภาษาจีน 1 อัตรา ครูศิลปะ 1 อัตรา ครูเคมี 1 อัตรา  ครูพล

ศึกษา 2 อัตรา ครูธุรกิจศึกษา 1 อัตรา  

3.1.2 คนสวน 2 อัตรา พนักงานขับรถ 1 อัตรา พนักงานทำความสะอาด 2 อัตรา   

3.2 เชิงคุณภาพ  
โรงเรียนมีครูและบุคลากรเพียงพอตามอัตรากำลังครูที ่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด สามารถจัด 

การศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหนักเรียนโรงเรียนทับปุดวิทยา ไดรับการพัฒนาเต็มตาม ศักยภาพ 

4. กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 

กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ 
ไตรมาสท่ี 1 

(ต.ค.67-ธ.ค.

67) 

ไตรมาสท่ี 2 

(ม.ค.68-

มี.ค.68) 

ไตรมาสท่ี 3 

(เม.ย.68-

มิ.ย.68) 

ไตรมาสท่ี 4 

(ก.ค.68-

ก.ย.68) 

ข้ันเตรียมการ (Plan)      

1. เสนอโครงการ/ขออนุมัติโครงการ     น.ส.สายฝน 

คำเครื่อง 

2. แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาครู 

อัตราจางและบุคลากรทางการศึกษา 
    ผูบริหารและ

หัวหนากลุม

บริหารงาน

บุคคล 

ข้ันดำเนินการ (Do)      

3. ดำเนินงานตามโครงการ 
3.1 ประกาศรับสมัคร 

3.2 สรรหา คัดเลือกบุคลากร 

3.3 จัดจาง ทำสัญญา  

 

    น.ส.สายฝน 

คำเครื่อง และ

คณะครูกลุม

งานบคุคล 

ข้ันตรวจสอบและประเมินผล (Check)      

4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผล
โครงการ 

    น.ส.สายฝน 

คำเครื่อง  

ข้ันสรุปผล (Act)      
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กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ 
ไตรมาสท่ี 1 

(ต.ค.67-ธ.ค.

67) 

ไตรมาสท่ี 2 

(ม.ค.68-

มี.ค.68) 

ไตรมาสท่ี 3 

(เม.ย.68-

มิ.ย.68) 

ไตรมาสท่ี 4 

(ก.ค.68-

ก.ย.68) 

5. สรุปผล/รายงานผลโครงการ     น.ส.สายฝน 

คำเครื่อง 

 

5. สถานท่ีดำเนินการ โรงเรียนทับปุดวิทยา 

6. งบประมาณ    จำนวน  1,524,456 บาท 

แหลงท่ีมาของงบประมาณ งบประมาณ 

 เงินอุดหนุน  จำนวนเงิน  บาท  (             ) 

 เงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (เงินเรียนฟรี) จำนวนเงิน    บาท  (             ) 

   เงินระดมทรัพยากร จำนวนเงิน 1,524,456 บาท  (..หนึ่งลานหาแสนสองหม่ืนสี่พันสี่รอยหาสิบหกบาท

ถวน) 

 เงินอ่ืน ๆ (ระบุท่ีมา................) จำนวนเงิน    บาท  (    ) 

        รวมงบประมาณในโครงการท้ังหมด จำนวนเงินท้ังส้ิน    บาท  (   ) 

รายละเอียดการใชงบประมาณ 

ท่ี 
รายละเอียดการใช

งบประมาณ 

งบประมาณ 

รวม 

งบประมาณจำแนกตามหมวดคาใชจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

1. ข้ันเตรียมการ (Plan) 

- เสนอโครงการ/ขออนุมัติ

โครงการ/อนุมัติโครงการ 

- - - - - 

2. ข้ันดำเนินการ (Do) 

- ประกาศรับสมัคร 

- สรรหา คัดเลือกบุคลากร 

- จัดจาง ทำสัญญา  

 

 

 

1,524,456 

     

 

 

 

 

 

1,524,456 

 

 

- 

 

- 

 

- 

3. ข้ันตรวจสอบและ

ประเมินผล (Check) 

- - - - - 
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ท่ี 
รายละเอียดการใช

งบประมาณ 

งบประมาณ 

รวม 

งบประมาณจำแนกตามหมวดคาใชจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

- นิเทศ กำกับ ติดตาม 

และประเมินผลโครงการ 

4. ข้ันสรุปผล (Act) 

- สรุปผล/รายงานโครงการ 

- - - - - 

รวม 1,524,456  1,524,456  - - - 

หมายเหตุ    **ขอถัวจายทุกรายการ 

7. การวัดและประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีวัดผล/ประเมินผล เครื่องมือวัดผล/ประเมินผล 

เชิงปริมาณ    

รอยละ 100 โรงเรียน มีครู และ บุคล 

ากรเพียงพอตามอัตรากำลังครู ท่ี 

กระทรวงศึกษาธิการกำหนด สามารถ

จัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

สงผลใหนักเรียนโรงเรียนทับปุดวิทยา

ไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

สรางสรรคใหเกิดประโยชนท้ังตอ

ตนเองและผูอ่ืน มีจิตสำนึกตอสังคม 

และสามารถนำความรูไปปรับใชได

อยากมีประสิทธิภาพ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การประเมินความพึงพอใจ 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 

เชิงคุณภาพ   

รอยละ 100 รอยละของผลการ

ประเมินของครูอัตราจางและบุคลากร

ทางการศึกษา(ลูกจางชั่วคราว) อยูใน

เกณฑระดับดีข้ึนไป 

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การประเมินความพึงพอใจ 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- แบบประเมินความพึงพอใจ 

 

8. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

8.1 โรงเรียนมีบุคลากรเปนไปตามอัตรากำลังของกระทรวงศึกษาธิการ 

8.2 โรงเรียนสามารถบริหารจัดการศึกษาและสงเสริมผูเรียนไดเต็มตามศักยภาพ 
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9. การอนุมัติโครงการ 

 

 

ลงชื่อ.................................................ผูเสนอโครงการ ลงชื่อ.................................................ผูพิจารณาโครงการ 
 (นางสาวสายฝน คำเครื่อง ) 

ตำแหนง  ครูชำนาญการ 
  (นายอุบล เจริญฤทธิ์ ) 

หัวหนากลุมบริหารงานอำนวยการ               
 

 
 
 
 

ลงชื่อ.................................................ผูเห็นชอบโครงการ ลงชื่อ.................................................ผูอนุมัติโครงการ 
(นางสาวพุทธิมา จั้นศิลา) 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานอำนวยาร 
 (นายพาหน รวมใจ) 

    ผูอำนวยการโรงเรียนทับปุดวิทยา 
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2. ช่ือโครงการ / กิจกรรม โครงการพัฒนาครูและบุคลากรใหมีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 

สนองกลยุทธ 3 สงเสริม สนับสนุน พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ มุงสูความเปนมืออาชีพ 

สนองกลยุทธริเริ่ม  3.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและมี 

การบูรณาการหลักปรัชญาทางเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการจัดการเรียนรู 

สนองมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 2 ขอท่ี 2.4 พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 

สนองโรงเรียนมาตรฐานสากล เปาหมายขอท่ี 2 

สนองกระบวนการหลัก  กระบวนการจัดการเรียนรู   

 กระบวนการดูแลชวยเหลือนักเรียน  

 กระบวนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

สนองกระบวนการสนับสนุน  กระบวนการนำองคกร 

     กระบวนการวางแผนกลยุทธ 

     กระบวนการรับฟงเสียงนักเรียนและผูมีสวนไดสวนเสีย 

     กระบวนการพัฒนาบุคลากร 

ผูรับผิดชอบโครงการ       นางสาวสายฝน คำเครื่อง 

ลักษณะโครงการ     โครงการตอเนื่อง    โครงการใหม 

ระยะเวลาดำเนินการ     ไตรมาสท่ี 1  (1 ตุลาคม 2567 – 31 ธันวาคม 2567) 

     ไตรมาสท่ี 2  (1 มกราคม 2568 – 31 มีนาคม 2568)   

 ไตรมาสท่ี 3  (1 เมษายน 2568 – 30 มิถุนายน 2568) 

 ไตรมาสท่ี 4  (1 กรกฎาคม 2568 – 30 กันยายน 2568) 

****************************************************************************************  

1. หลักการและเหตุผล 

 การปฏิรูปการศึกษามีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐาน สามารถ ผลิตกําลังคนท่ี

มีคุณภาพสูยุคสังคมแหงการเรียนรู ครู เปนบุคคลสำคัญในกระบวนการปฏิรูป การศึกษา เพราะเปนผูรับผิดชอบ

โดยตรงในการดำเนินการและเปนกลไกสำคัญในการพัฒนาคุณภาพ ผูเรียน การพัฒนาคุณภาพครูยุคใหม จึงเปนกรอบ

แนวทางท่ีสำคัญประการหนึ่งในขอเสนอการปฏิรูป การศึกษา โดยมุงเนนใหครูเปนผูเอ้ืออํานวยใหผูเรียนเกิดการเรียนรู 

โรงเรียนทับปุดวิทยา เล็งเห็นความสำคัญของการพัฒนาครูคุณภาพยุคใหมจึงตองพัฒนา ใหผูบริหาร ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา ใหมีทักษะภาษาท่ีสอง มีความพรอมตอการเขาสูโรงเรียนมาตรฐานสากล และมุงหวังใหองคกร มีความ

ผูกพัน ทีมงานสรางสรรค อยูรวมกันแบบกัลยาณมิตร ใสใจเพ่ือน นับถือพ่ี ดูแลนอง ยกยองสถาบัน จึงจัดทำโครงการ

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูมืออาชีพข้ึน 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากร 3 ดาน คือ 1. ดานการจัดการเรียนรู 2. ดานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 3. ดาน

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน ท้ังในดานการปฏิบัติงานและดานคุณธรรมจริยธรรมอยางตอเนื่องและเปนระบบ 

 2.2 เพ่ือสรางความผูกพันในองคกรใหทีมงานเข็มแข็ง อยูรวมกันแบบกัลยาณมิตร มีความสามัคคี และ

ความสัมพันธอันดีตอกัน 
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3. เปาหมาย 

3.1 เชิงปริมาณ  

3.1.1  รอยละ 100 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการพัฒนาครบท้ัง 3 ดาน คือ 1. ดานการจัดการ

เรียนรู 2. ดานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 3. ดานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ท้ังในดานการปฏิบัติงานและดานคุณธรรม

จริยธรรมอยางตอเนื่องและเปนระบบ 

3.1.2 รอยละ 100 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความผูกพันกันในองคกร ทีมงานเข็มแข็ง  อยู

รวมกันแบบกัลยาณมิตร มีความสามัคคี และความสัมพันธอันดีตอกัน 

3.2 เชิงคุณภาพ  

3.2.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการพัฒนาครบท้ัง 3 ดาน คือ 1. ดานการจัดการเรียนรู 2. ดานระบบ

ดูแลชวยเหลือนักเรียน 3. ดานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ท้ังในดานการปฏิบัติงานและดานคุณธรรมจริยธรรมอยางตอเนื่อง

และเปนระบบ 

3.2.2 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความผูกพันกันในองคกร ทีมงานเข็มแข็ง  อยูรวมกันแบบกัลยาณมิตร 

มีความสามัคคี และความสัมพันธอันดีตอกัน 

4. กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 

กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ 
ไตรมาสท่ี 1 

(ต.ค.67-ธ.ค.

67) 

ไตรมาสท่ี 2 

(ม.ค.68-

มี.ค.68) 

ไตรมาสท่ี 3 

(เม.ย.68-

มิ.ย.68) 

ไตรมาสท่ี 4 

(ก.ค.68-ก.ย.

68) 

กิจกรรมท่ี 1 กิจกรรมทัศนศึกษาบุคลากร 

ข้ันเตรียมการ (Plan)      

1. เสนอโครงการ/ขออนุมัติโครงการ     น.ส.สายฝน 

 คำเครื่อง 

2. อนุมัติโครงการ     ผูบริหาร 

ข้ันดำเนินการ (Do)      

3. ดำเนินงานตามโครงการ 
1. ทัศนศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากร
และโรงเรียน 
 

- - -  นายอนิรุทธ์ิ 

 ลิพอนพลและ

กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

ข้ันตรวจสอบและประเมินผล (Check)      

4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และ
ประเมินผลโครงการ 

    นายอนิรุทธ์ิ 

 ลิพอนพลและ

กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

ข้ันสรุปผล (Act)      
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กิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ 
ไตรมาสท่ี 1 

(ต.ค.67-ธ.ค.

67) 

ไตรมาสท่ี 2 

(ม.ค.68-

มี.ค.68) 

ไตรมาสท่ี 3 

(เม.ย.68-

มิ.ย.68) 

ไตรมาสท่ี 4 

(ก.ค.68-ก.ย.

68) 

5. สรุปผล/รายงานผลโครงการ     นายอนิรุทธ์ิ 

 ลิพอนพลและ

กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

กิจกรรมท่ี 2 กิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้ันเตรียมการ (Plan)      

1. เสนอโครงการ/ขออนุมัติโครงการ     น.ส.สายฝน  

คำเครื่อง 

2. อนุมัติโครงการ     ผูบริหาร 

ข้ันดำเนินการ (Do)      

3. ดำเนินงานตามโครงการ 
1. จัดอบรมพัฒนาครูเพ่ือพัฒนา
วิชาชีพ 

    กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

ข้ันตรวจสอบและประเมินผล (Check)      

4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และ
ประเมินผลโครงการ 

    กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

ข้ันสรุปผล (Act)      

5. สรุปผล/รายงานผลโครงการ     กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

กิจกรรมท่ี 3 กิจกรรมความผูกพันในองคกร 

ข้ันเตรียมการ (Plan)      

เสนอโครงการ/ขออนุมัติโครงการ     น.ส.สายฝน  

คำเครื่อง 

อนุมัติโครงการ     ผูบริหาร 

ข้ันดำเนินการ (Do)      

3. ดำเนินงานตามโครงการ 
1. จัดกิจกรรมสรางขวัญกำลังใจ 

    กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

ข้ันตรวจสอบและประเมินผล (Check)      

4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการ 

    กลุมบรหิารงาน

บุคคล 

5.ข้ันสรุปผล (Act)      

5. สรุปผล/รายงานผลโครงการ     กลุมบรหิารงาน

บุคคล 
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5. สถานท่ีดำเนินการ โรงเรียนทับปุดวิทยา 

6. งบประมาณ    จำนวน  275,800 บาท 

แหลงท่ีมาของงบประมาณ งบประมาณ 

  เงินอุดหนุน  จำนวนเงิน  275,800 บาท  (.. สองแสนสามหม่ืนเกาพันถวน) 

 เงินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน (เงินเรียนฟรี) จำนวนเงิน    บาท  (             ) 

   เงินระดมทรัพยากร จำนวนเงิน    บาท  (             ) 

 เงินอ่ืน ๆ (ระบุท่ีมา................) จำนวนเงิน    บาท  (    ) 

        รวมงบประมาณในโครงการท้ังหมด จำนวนเงินท้ังส้ิน    บาท  (   ) 

รายละเอียดการใชงบประมาณ 

ท่ี 
รายละเอียดการใช

งบประมาณ 

งบประมาณ 

รวม 

งบประมาณจำแนกตามหมวดคาใชจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

กิจกกรมท่ี 1 กิจกรรมทัศนศึกษาบุคลากร 

1. ข้ันเตรียมการ (Plan) 

- เสนอโครงการ/ขออนุมัติ

โครงการ/อนุมัติโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

2. ข้ันดำเนินการ (Do) 

1. ศึกษาดูงาน 

- คาเบี้ยเลี้ยงครู 

- คาท่ีพัก  

- คารถ 

 

246,000 

 

................. 

 

 

 

72,000 

144,000 

30,000 

 

................. 

 

................. 

3. ข้ันตรวจสอบและ

ประเมินผล (Check) 

- นิเทศ กำกับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

4. ข้ันสรุปผล (Act) 

- สรุปผล/รายงานโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

รวม 246,000 ................. 246,000 - - 

กิจกกรมท่ี 2 กิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากร 

1. ข้ันเตรียมการ (Plan) 

- เสนอโครงการ/ขออนุมัติ

โครงการ/อนุมัติโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

2. ข้ันดำเนินการ (Do)     . 
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ท่ี 
รายละเอียดการใช

งบประมาณ 

งบประมาณ 

รวม 

งบประมาณจำแนกตามหมวดคาใชจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

จัดกิจกรรมอบรมและ

พัฒนาครู 

- คาอาหารวาง  

- คาอาหารกลางวัน 

- คาวิทยากร 

- คาวัสดุ/อุปกรณ 

 

    28,800 

 

.................     .............. 

 

7,200 

9,000 

10,800 

1,800 

 

................. ................ 

3. ข้ันตรวจสอบและ

ประเมินผล (Check) 

- นิเทศ กำกับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

 

 

 

4. ข้ันสรุปผล (Act) 

- สรุปผล/รายงานโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

รวม 28,800 ................. 28,800 ................. ................. 

กิจกกรมท่ี 3 กิจกรรมความผูกพันในองคกร 

1. ข้ันเตรียมการ (Plan) 

- เสนอโครงการ/ขออนุมัติ

โครงการ/อนุมัติโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

2. ข้ันดำเนินการ (Do) 

1. จัดทำเกียรติบัตรมอบให

ครูท่ีไดรับรางวัลตางๆ 

 

 

1,000 

 

................. 

 

1,000 

 

................. 

. 

................ 

3. ข้ันตรวจสอบและ

ประเมินผล (Check) 

- นิเทศ กำกับ ติดตาม และ

ประเมินผลโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

4. ข้ันสรุปผล (Act) 

- สรุปผล/รายงานโครงการ 

 

................. 

 

................. 

 

    .............. 

 

 

................. 

. 

................ 

 

รวม 

 

1,000 

 

................. 

 

1,000 

 

................. 

. 

................ 
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ท่ี 
รายละเอียดการใช

งบประมาณ 

งบประมาณ 

รวม 

งบประมาณจำแนกตามหมวดคาใชจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาครุภัณฑ 

รวม 3 กิจกรรม 275,800 ................. 275,800  

................. 

. 

................ 

 

หมายเหตุ    **ขอถัวจายทุกรายการ 

7. การวัดและประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีวัดผล/ประเมินผล เครื่องมือวัดผล/ประเมินผล 

เชิงปริมาณ    

รอยละ 100 ครูและบุคลากรทางการศึกษา

มีการพัฒนาครบท้ัง 3 ดาน คือ 1. ดานการ

จัดการเรียนรู 2. ดานระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 3. ดานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ท้ัง

ในดานการปฏิบัติงานและดานคุณธรรม

จริยธรรมอยางตอเนื่องและเปนระบบ 

สอบถามความพึงพอใจ ของผู

รวมกิจกรรม  

แบบสอบถามความ พึงพอใจของ

ผูรวม กิจกรรม 

เชิงคุณภาพ   

รอยละ 100 ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีความผูกพันกันในองคกร ทีมงานเข็มแข็ง  

อยูรวมกันแบบกัลยาณมิตร มีความสามัคคี 

และความสัมพันธอันดีตอกัน 

สอบถามความพึงพอใจ ของผู

รวมกิจกรรม  

แบบสอบถามความ พึงพอใจของ

ผูรวม กิจกรรม 

 

8. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

8.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการพัฒนาครบท้ัง 3 ดาน  คือ 1. ดานการจัดการเรียนรู 2. 

ดานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 3. ดานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ท้ังในดานการปฏิบัติงานและดานคุณธรรมจริยธรรม

อยางตอเนื่องและเปนระบบ 

8.2 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความผูกพันกันในองคกร ทีมงานเข็มแข็ง  อยูรวมกันแบบ

กัลยาณมิตร มีความสามัคคี และความสัมพันธอันดีตอกัน 

8.3 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถนำความรูท่ีไดจากการอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน มา

พัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือพัฒนาผูเรียน และพัฒนาองคกร รวมท้ังทำใหเกิดความกาวหนาในวิชาชีพ 

8.4 โรงเรียนมีผลงานและมีชื่อเสียงเปนท่ียอมรับของสังคมและชุมชน  
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9. การอนุมัติโครงการ 

 

 

ลงชื่อ.................................................ผูเสนอโครงการ ลงชื่อ.................................................ผูพิจารณาโครงการ 
 (นางสาวสายฝน คำเครื่อง ) 

ตำแหนง  ครูชำนาญการ 
  (นายอุบล เจริญฤทธิ์ ) 

หัวหนากลุมบริหารงานอำนวยการ            
 
 
 
 

ลงชื่อ.................................................ผูเห็นชอบโครงการ ลงชื่อ.................................................ผูอนุมัติโครงการ 
(นางสาวพุทธิมา จั้นศิลา) 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารงานอำนวยาร 
 (นายพาหน รวมใจ) 

    ผูอำนวยการโรงเรียนทับปุดวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


