
 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โรงเรียนบานสังกะลีนาขาม 

ขอบขายงานกลุมบริหารงานบุคคล 

การบรหิารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบานสังกะลีนาขาม  เปนภารกิจสําคัญที่มุงสงเสริมใหโรงเรียนสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพื่อดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระ

ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา   

มีความรู ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผล

ตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จตาม

หลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์

3. เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบวินัยจรรยาบรรณ 

อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

4. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความ

มั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

5. เพื่อเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับฝายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร 

 การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหไดมาซ่ึงบุคคลดี มีความรู ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เขามาทํางานใหไดผลดีที่สุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา และพัฒนาใหมีความรู 

ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อใหหนวยงานสามารถทําภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

 งานบุคลากร เปนงานสําคัญงานหน่ึง ที่จะทําใหโรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะงาน

บุคลากรเปนกําลังสําคัญในการบริหารงานดานอ่ืนๆ ใหบรรลุ เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว 4 ประการ ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร 

2. การบํารุงรักษาบุคลากร 

3. การพัฒนาบุคลากร 

4. การใหบุคลากรพนจากงาน 

 



 

ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี ้

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ

สมัคร และบรรจุแตงต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมีบทบาทนอยมาก ในดาน

การรับสมัคร หรือบรรจุแตงตั้งบุคลากร อํานาจเหลาน้ี มักจะเปนอํานาจในระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการจังหวัด 

หรือระดับกรม เจาสังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาที่ควร อยางไรก็ตาม ผูบริหารโรงเรียนที่มี

โอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือกหลักเกณฑโดย ทั่วไป คือ 

 1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงาน

บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

 1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถท่ัวไป และ

ความสามารถเฉพาะ 

 2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให บุคลากรในโรงเรียนมี

ประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลากรมีหลายประการเชน 

2.1 สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล สิ่งจูงใจท่ีเปนวัตถุนี้ผูบริหารตอง พิจารณาอยางรอบคอบ วาควรให

ลักษณะใด เม่ือไร และใชหลักอะไรในการพิจารณา 

 2.2 สิ่งจูงใจท่ีเปนสภาพของการทํางาน เชน สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทํางาน 

 2.3 สิ่งจูงใจท่ีเปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาท่ีการงาน 

 2.4 สิ่งจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 

 3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทํางานในหนาที่ดวย ความขยันหมั่นเพียรมี

พลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทําไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอ การอบรม 

การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน 

 4. การใหบุคลากรพนจากหนาท่ีการงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหารบุคลากร การใหบุคลากร

พนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุหรือการลดจํานวน

บุคลากรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน การเกีษณีอายุไมใครมีปญหา 

แตกรใหบุคลากรพนจากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน การขอโอน การใหออก เพราะผิดวินัย การลดจํานวนบุคลากร 

ผูบริหารโรงเรียนคองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยใหกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานในโรงเรียนให

นอยท่ีสุด 

 สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดใหความหมาย ขอบขาย และ

หนาที่ของบุคลากรไวดังนี้ 

ขอบขายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

 1.การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 

 2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร 

 3. การรักษาระเบียบวินัย 

 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 



 

บทบาทหนาที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี้ 

 1. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 

 2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

 3. กําหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 

 4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 

 5. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถ และเปนไปตามจุดประสงค

ของโรงเรียน 

 6. สงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

 8. ดูแลแบะดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

 9. ดําเนินการประเมินผลเปนระยะๆ ตามลักษณะของงาน 

 10. ดําเนินการเก่ียวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

 1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

 2) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบขง

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบตอสํานักงานเขตพื้นที่ 

 4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

 1.2 การกําหนดตําแหนง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ

นําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นที่ 

 1.3 การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการคร ู

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอ

กําหนดตําแหนงเพิ่มจาก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี 

 2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 



    3) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนง/ขอกําหนด

ตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตฯ เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ

และเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

 2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเปนอํานาจหนาที่ของผูมีอํานาจตามมาตรา 53  

 แนวทางการปฏบัติ 

 1) การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือมีเหตุพิเศษในตําแหนงครูผูชวย ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 2.2การจางลูกจางประจาํและลูกจางช่ัวคราว 

 แนวทางการปฏิบัต ิ

 1) กรณีการจางลูกจางประจาํและลูกจางชั่วคราวโดยใชงบประมาณใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ

มี่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 2) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากขอ 1) สถานศึกษาสามารถ

ดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต

หลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษาภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษา

กําหนด 

 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

     กรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง

ผูอํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอํานวยการสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษา แตงตั้งรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรอง

ผูอํานวยการ ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการท่ีเหมาะสม ใหอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงตั้ง

ขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 แหง กฎหมายระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ) 

     กรณีตําแหนงขาราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารงตําแหนงไม

สามารถปฏิบัตหนาที่ราชการได ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งตามาตรา 53 สั่งใหขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษารักษาการในตําแหนง (มาตรา 68 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา) 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 3.1 การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1) การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาที ่

 แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) ผูอํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แกผูท่ีไดรับการสรรหา และบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการ

ครุและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 



 (2) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการประเมินผลงาน 

ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติงาน 

 (3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง 

 3.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 

 1) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครุและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 (3) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีสั่ง

ไมเล่ือนขั้นเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตองชี้แจงเหตุใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 

   กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแกความตายอัน

เน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดําเนินการตามหลักเกณฑ

และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

 (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บขอมูลในทะเบียนประวัติตอไป 

 3.3 การเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว 

 แนวทางการปฏิบัติ 

    กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดําเนินการ ตามหลักเกณฑ

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กําหนด 

    กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลุกจางชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ

ดําเนินการ จางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษาภายใต

หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 

 3.4 การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจานเงินเดือน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 3.5 เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 3.6 งานทะเบียนประวัติ 

 1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง 

  



แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของจาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ 

 2) สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวที่สํานักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 

 3) เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

 3.7งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 แนวมางการปฏิบัติ 

 1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 

 3) จัดทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณา

ภรณปละผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 

 3) นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว 

 4) สงคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 

 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานอนุญาตงาอุปสมบท งาน

ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินวิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ 

ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เกี่ยวของ 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

 4.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนใหไดความจริงและความยุติธรรม

โดยไมชักชาเมื่อกรณีอันมีมูล ที่ควรกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทําผิดวินัย

ไมรายแรง 

 2) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมไดกระทําผิดวินัยหรือ

สั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแลวพบวามีความผิดวินัยไม

รายแรง 

 3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 4.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัยอยาง

รายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 



2) ผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอผลการพิจารณาใหอ.ก.ศ.จ.พิจารณาลงโทษ 

3) ผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ศ.จ. 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4.3 การอุทธรณ 

1) การอุทธรณกรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยท่ีไมรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ

ตอ อ.ก.ศ.จ. ภายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณตอ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

4.4 การรองทุกข 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน

นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่ง 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของใจเน่ืองจากการ

กระทําของผูบังคับบัญชา หรือการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหรองทุกขตอ อ.ก.ศ.จ. หรือ ก.ค.ศ.

แลวแตกรณี 

4.5 การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ใหผูอํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 

2) ดําเนินการใหความรู ฝกอบรมการสรางขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรางและพัฒนา

เจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูชวย ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาอื่น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียมความ 

พรอมและพัฒนาอยางเขมตากวาเกณฑที่ก.ค.ศ.กําหนด 

 

 

 



 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือเขารับการ

พัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 

2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง 

3) ผูอํานวยการสถานศึกษาสั่งใหผูที่ไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพรอม

และพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 

4) รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการดําเนินงานสําหรับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมยอย งบประมาณ 
ที่ไดรบัจัดสรร 

(บาท) 

2566 2567 หมาย
เหต ุ

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. การพัฒนาขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา              
1.1 การเตรียมความ
พรอม ดานองค
ความรู ทักษะ 
สมรรถนะท่ีจําเปน
สําหรับการ
ปฏิบัติงาน 
 

 
- พัฒนาศักยภาพบุคลากร 

ใชงบประมาณ 
66,411.30

บาท 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
โครงการ   พัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 

สนองกลยุทธที่  1  พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

สนองมาตรฐานการศกึษา ระดับขั้นพื้นฐานของโรงเรียน มาตรฐานที่  2 

   ระดับขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ มาตรฐานที่  2 

   ระดบัขั้นพ้ืนฐานของ  สมศ. มาตรฐานที่  2 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ โรงเรียนบานสังกะลีนาขาม 

แผนงานที่รบัผิดชอบ งานบริหารงบประมาณ 

ผูรับผดิชอบ  1.นางศศินา อาจนาเสียว2.นางสุชาดา จําปา 

ลักษณะโครงการ  โครงการตอเนื่อง 

ระยะเวลาดําเนินการ 1๖ พฤษภาคม  2567  -  ๓๑ มีนาคม  2568 

 

1.  หลกัการและเหตุผล 

 การบริหารสถานศึกษาใหบรรลุวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพนั้น สิ่งสําคัญซึ่งจะตองมีการพัฒนาและปรับปรุงใหมี

ประสิทธิภาพกอนสิ่งอื่นใด นั่นคือ  ตองมีการพัฒนาคุณภาพบุคลากรในสถานศึกษา ปลูกจิตสํานึกใหพัฒนาตนเองใหดียิ่งขึ้น ผูบริหาร

สถานศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา จึงตองเปนผูนําที่พรอมที่จะบริหารจัดการและมีสวนรวมในการพัฒนาการศึกษาของ

สถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้นจึงไดจัดโครงการเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสถานศึกษาโรงเรียนบานสังกะลีนาขามขึ้น 

เพื่อสงเสริมใหผูบริหารและบุคลากรไดพัฒนาศักยภาพในการบริหารกรอบงาน 4 งานหลัก เพื่อเพิ่มพูนความรูและประสบการณ 

นําไปประยุกตใชในการบริหารพัฒนาสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

2.  วตัถปุระสงค 

2.1 เพ่ือพัฒนาและสงเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานของ ผูบริหาร ขาราชการครูและ  

       บุคลากรในสถานศึกษาโรงเรียนบานสังกะลีนาขามใหดียิ่งขึ้น 

2.2 เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรไดรับการพัฒนาตามกรอบงานหลักและการปฏิบัติงานไดอยางม ี 

      ประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือเปนการสงเสริมและประสานงานกับหนวยงานการศึกษาอื่นๆในการพฒันาสถานศึกษา     

      อยางตอเนื่อง 

2.4 เพ่ือเปนการประชาสัมพันธผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาสูสาธารณชน 

2.5 เพ่ือใหผูมารับบริการบังเกิดความพึงพอใจ 

 



 

 

 

3.  เปาหมาย 

 1.เชิงปริมาณ 

   ผูบริหาร ขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาโรงเรียนบานสังกะลีนาขาม จํานวน 20คน 

2.เชิงคุณภาพ 

   ผูบริหารขาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาโรงเรียนบานสังกะลีนาขามสามารถพัฒนาและปรับปรุงศักยภาพใน

การปฏิบัติงานไดดีขึ้น ประชาชนในเขตบริการมีความพึงพอใจและใหความรวมมือสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. กจิกรรมและขั้นตอนการดําเนนิงาน 

ที ่ กจิกรรม 
ระยะเวลา

ดําเนินงาน 
ผูรับผดิชอบ 

1. ขั้นวางแผน   (PLAN : P) 

ประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พฤษภาคม  

2566 

นางศศินา อาจนาเสียว 

นางสุชาดา จําปา 

2. ขั้นดําเนินการปฏบิัตกิจิกรรม (DO:D) 

-ศึกษาดูงาน 

-ประชุม   อบรม   สัมมนา 

-ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

-ขอมลู  P –  OBEC 

-ทะเบียนคุมวันลา 

-บัญชลีงเวลา 

-ทะเบียนคําสั่ง 

-คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

-บรรจุ แตงตั้ง  

ตลอดปการศึกษา 

 

 

 

 

นางศศินา อาจนาเสียว 

นางสุชาดา จําปา 

3. ขั้นตดิตามประเมินผล (CHECK : C) 

ติดตามประเมินผลงานโครงการ 
ตลอดปการศึกษา 

นางศศินา อาจนาเสียว 

นางสุชาดา จําปา 



ที ่ กจิกรรม 
ระยะเวลา

ดําเนินงาน 
ผูรับผดิชอบ 

4. ขั้นปรบัปรุงและพฒันา  (ACTION : A) 

สรุปผลงานโครงการเพ่ือนํามาปรับปรุงแกไข 

 

มีนาคม 2567 

นางศศินา อาจนาเสียว 

นางสุชาดา จําปา 

 

5. งบประมาณ 

 เงินอุดหนุนรายหัวประจําป 2567  แผนงานบริหารบุคคล   จาํนวน 66,411.30บาท 

 เงินไดรับบริจาค และอื่นๆ     จํานวน  - บาท 

       รวม    จํานวน 66,411.30 บาท 

 

ที ่ รายการ/กจิกรรม/คําชีแ้จงในการใชงบประมาณ 
งบประมาณ 

ทีใ่ช 

จําแนกรายจาย 

คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสด ุ

1 การจัดกิจกรรม และเขารวมการอบรม สมัมนา และ 

ศึกษาดูงาน ในและนอกสถานที ่
66,411.30    

รวมทั้งสิ้น 66,411.30 - -  

 

6.  การประเมินผล 

ตวัชีว้ดัความสําเร็จ วิธีวดัและประเมินผล เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 

1.ประชาชนในเขตบริการรอยละ82มีความเขาใจ

และใหความรวมมอืสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 สํารวจ / สอบถาม แบบสํารวจความพึงพอใจ 

2.โรงเรียนไดรับการสนับสนุนและความรวมมือ

อื่นๆในการจัดการศึกษาจากหนวยงานอื่น 

สํารวจ / สอบถาม แบบสํารวจความพึงพอใจ 

 

7.ผลทีค่าดวาจะไดรับ 

1. บุคลากรไดรับการอบรมสัมมนารอยละ 93สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. โรงเรียนมีระบบการบริหารงาน คลองตัวมีประสิทธิภาพและทันตอการเปลี่ยนแปลง 

3. โรงเรียนบริหารจัดการตามกรอบงานหลักไดอยางมีประสิทธิภาพและสงผลดีตอผูเรียน 



4. บุคลากรไดรับการพัฒนาตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายและสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. ประชาชนท่ัวไปเกิดความเขาใจและใหความรวมมอืสนับสนุนการศึกษา 

 

                     ลงชือ่ ..................
 

.....................ผูเสนอโครงการ                   ลงชื่อ ..................
 

................ผูเสนอโครงการ 

                                  (นางศศินา อาจนาเสียว)                                                                   (นางสุชาดา จําปา)           

                             ครูโรงเรียนบานสังกะลีนาขาม                                        ครูโรงเรียนบานสังกะลีนาขาม 

 

 

(ลงชือ่)................... ........................ผูอนุมัติโครงการ 

                           (นางสาวขวัญตา ทิมสุวรรณ) 

                                             ผูอํานวยการโรงเรียนบานสังกะลีนาขาม 

     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




