
นโยบายหรือแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ประจําปี ๒๕๖๖

โรงเรียนบ้านท่าเกษม

ตําบลท่าเกษม อําเภอเมือง จังหวัดสระแก้ว

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต ๑

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สภาพการดําเนินงานของสถานศึกษา

วิสัยทัศน์

โรงเรียนบ้านท่าเกษม เป็นโรงเรียนคุณภาพประจําตําบลท่าเกษม อําเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว

ปรัชญาของโรงเรียน

ปลูกฝังคุณธรรม นําความรู้สู่สังคม

คําขวัญของโรงเรียน

มีระเบียบวินัย ใฝ่ศึกษา พัฒนาส่ิงแวดล้อม

พุทธศาสนาสุภาษิต

ปัญญาว ธเนน เสยโย ปัญญาเทียว ประเสริฐกว่าทรัพย์

อัตลักษณ์

อ่านได้ เขียนได้ คิดเป็น เน้นพอเพียง

เอกลักษณ์

เด็กดี ตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 8 ประการ

๑.รักชาติ ศาสนา กษัตริย์

๒. ซ่ือสัตย์สุจริต

๓. มีวินัย

๔. ใฝ่เรียนรู้

๕.อยู่อย่างพอเพียง

๖. มุ่งม่ันในการทํางาน

๗.รักความเป็นไทย

๘. มีจิตสาธารณะ

สีประจําโรงเรียน

สีชมพู หมายถึง ความสุภาพ อ่อนน้อม อ่อนหวาน

สีเขียว หมายถึง ความสมบูรณ์ ความเจริญรุ่งเรือง สดใส



ภารกิจของโรงเรียน

๑. ด้านผู้เรียน

๑.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ

๑.๒ ส่งเสริมการจัดกิจกรรมดนตรีและกีฬา โดยเชิญวิทยากรภายนอกมาให้ความรู้

๑.๓ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดโครงการอาหารกลางวัน ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลน

๑.๔ ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาการเรียนรู้ควบคู่กับการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมใน

กระบวนการเรียนรู้ และจัดโครงการปฏิธรรมสู่เยาวชนอย่างต่อเนื่อง

๑.๕ ส่งเสริมและสนับสนุนการนํานักเรียนเข้าร่วมประกวดแข่งขันทางวิชาการ หรือหน่วยงานอื่น ๆ จัด

ข้ึน

๑.๖ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนรักการอ่าน โดยจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดหาหนังสืออ่าน

เพิ่มเติมท่ีเหมาะสมกับวัยและความสนใจของผู้เรียน

๑.๗ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนมีความตระหนักในการทําความดี ละเว้นความช่ัว รู้จักทํา

ประโยชน์ต่อสังคม

๑.๘ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนทุกคนมีสุขภาพ พลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง

๑.๙ นักเรียนทุกคนได้รับการศึกษาถึงอย่างมีคุณภาพ ตามหลักสูตรท่ีสถานศึกษากําหนด

๑.๑๐ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนสามารถสื่อสารได้อย่างน้อย 2 ภาษา เพื่อเตรียมความพร้อมสู่

ประชาคมอาเซ่ียน

๒. ด้านครูผู้สอน

๒.๑ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญอย่างต่อเนื่อง

๒.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร ให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตาม แนวทาง

ปฏิรูปการศึกษา โดยการศึกษาดูงาน ประชุม อบรม สัมมนา ตลอดจนการทา ผลงานทางวิชาการรวมท้ังการแข่ง

ประกวดแข่งขันเพื่อการพัฒนาตนเอง

๒.๓ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ควบคู่กับการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม โดยสอดแทรก

คุณธรรม จริยธรรมในทุกกระบวนการเรียนรู้

๒.๔ พัฒนาครูทุกคนให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้

๒.๕ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูสามารถสื่อสารอย่างน้อย 2 ภาษา เพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคม

อาเซ่ียน



๓. ด้านผู้บริหาร

๓.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ

๓.๒ ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสูตรแกนกลางและสอดคล้องกับปัญหา

ความต้องการของผู้เรียน และชุมชน

๓.๓ ส่งเสริมการจัดทําสื่อการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้ท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้

๓.๔ ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรท้องถ่ิน โดยวิทยากร/ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน เข้ามามีส่วนร่วมใน

การจัดการศึกษา

๓.๕ ปรับปรุงพัฒนาสภาพแวดล้อมให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย และเอ้ือต่อการเรียนรู้อยู่เสมอ

๓.๖ ส่งเสริมการบริหารการจัดการโดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง

๓.๗ ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชนอย่างต่อเนื่อง

๓.๘ ส่งเสริมการให้ความรู้ความเข้าใจแก่บุคคลในการบริหารงบประมาณโดยเฉพาะการจัดซ้ือ จัดจ้าง

๓.๙ ปรับปรุงและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ



แผนผังการบริหารงานบุคคล

ผู้บริหารสถานศึกษา

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

การวางแผนอัตรากําลัง

และการกําหนดตําแหน่ง

การเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพการทํางาน
วินัยและการรักษาวินัย

และลาออกจากราชการ

- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

- งานการดําเนินการจ้าง

บุคลากร

- งานการมอบหมายปฏิบัติ

หน้าที่

- งานการติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงาน

- งานการเล่ือนเงินเดือน

- งานคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

- งานสํานักงานกลุ่มงาน

- งานพัฒนาบุคลากรทาง

การศึกษา

- งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรต์ิ

- งานเงินช่วยเหลืองานศพ

- งานมอบเกียรติบัตร โล่

- งานส่งเสริมบุคลากรเข้ารับการ

อบรม

- งานทัศนะศึกษาดูงาน

- งานเครื่องราชฯ

- งานขอใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ

- งานส่งเสริมและรักษาวินัย

- งานการลาทุกประเภท

- งานการจัดอบรมสัมมนา

- งานส่งเสริมและรักษา

คุณธรรมจริยธรรม

จรรยาบรรณวิชาชีพ

- งานส่ังพักราชการ

- งานการอุทธรณ์ร้องทุกข์

- งานส่งเสริมและรักษา

มาตรฐานวิชาชีพ



ทําเนียบผู้บริหารโรงเรียนบ้านท่าเกษม

ท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง ระยะเวลาการดํารง

ตําแหน่ง

1 นายประดิษฐ์ โอฬารวงษ์ ครูใหญ่ 2491 – 2496

2 นายเกียรติ กันพวง ครูใหญ่ 2496 – 2497

3 นายสละ ทรัพย์สมบูรณ์ ครูใหญ่ 2497 – 2497

4 นายบุญเลียง ท่าสะอาด ครูใหญ่ 2497 – 2497

5 นายวีระ สุกใส ครูใหญ่ 2497 – 2499

6 นายโพ กันบัวลา ครูใหญ่ 2499 – 2501

7 นายสนอง สมเชื้อ ครูใหญ่ 2501 – 2503

8 นายนรินทร์ เทพวารินทรามาศ ครูใหญ่ 2503 – 2507

9 นายศิริ อาลัยลักษณ์ ครูใหญ่ ก.ค.2511 –ก.ค.2532

10 นายโพ กันบัวลา ผู้อํานวยการ ก.ค.2511 –ก.ค.2532

11 นายมังกร แก้วพัฒน์ ผู้อํานวยการ ก.ค.2532 –ก.ย.2553

12 นายธีรศักดิ์ เจิมมงคล ผู้อํานวยการ พ.ย.2553 –ก.ย.2557

13 นายมนตรี บุญสมนึก ผู้อํานวยการ พ.ย.2557 –ก.ย.2562

14 นายเอกพงศ์ บุตรสงฆ์ ผู้อํานวยการ พ.ย.2562 –ก.ย.2565

15 นางสาวทิพนารา เกรียงพิริยกุล ผู้อํานวยการ ก.ย.2565-ปัจจุบัน



คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านท่าเกษม

1. นายวิเชียร สุคนธประทีป ประธาน

2. นายสังขาล จันลา ผู้ทรงคุณวุฒิ

3. นายธนาชัย พงษ์เวชกุล ผู้ทรงคุณวุฒิ

4. นายบุญทัน เศษศรี ผู้ทรงคุณวุฒิ

5. นายอิศรินทร หนุนปรณีต ผู้ทรงคุณวุฒิ

6. นายสิริชัย สมใจ ผู้ทรงคุณวุฒิ

7. นายสมนึก อ่อนประดา ผู้แทนผู้ปกครอง

8. นางจรัล คายเลิศ ผู้แทนผู้ปกครอง

9. นายจุมพล ดีทองสุข ผู้แทนศิษย์เก่า

10. นางวาสนา พูลชาติ ผู้แทนครู

11. พระครูเกษม ดิตถคุณ ผู้แทนองค์กรศาสนา

12.พระครูประภากร โสภณ ผู้แทนองค์กรศาสนา

13. นายอุทัย ถมมา ผู้แทนองค์กรชุมชน

14. นายถนอม โทมี ผู้แทนองค์กรส่วนท้องถ่ิน

15. ผอ.ทิพนารา เกรียงพิริยกุล กรรมการ/เลขานุการ



ตารางแสดงจํานวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจําแนกตามวุฒิการศึกษา/วิชาเอก

ปีการศึกษา 2566

จํานวน 14 คน

วิชาเอก จํานวนคน วุฒิการศึกษา

ชาย หญิง รวม ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก ต่ํากว่า

ปริญญา

การบริหาร

การศึกษา

- 3 3 - 3 - -

การสอน

ภาษาไทย

- 2 - 2 - - -

การศึกษา

ปฐมวัย

- 1 - 1 - - -

ประถมศึกษา - 1 - 1 - - -

คณิตศาสตร์ - 1 - 1 - - -

วิทยาศาสตร์ - 2 - 2 - - -

ภาษาอังกฤษ - 1 - 1 - - -

สังคมศึกษา - 1 - 1 - - -

คหกรรม - 1 - 1 - - -

สุขศึกษา - 1 - 1 - - -



ตารางแสดงจํานวนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามตําแหน่ง

ปีการศึกษา 2566

จํานวน 14 คน

อันดับ เพศ ร้อยละ

ชาย หญิง รวม

ครูอัตราจ้าง - 2 2 14

ครูผู้ช่วย - 1 1 7

ครู คศ.1 - 3 3 21

ครู คศ.2 - 1 1 7

ครู คศ.3 - 6 6 44

ผู้บริหาร - 1 1 7



ตารางแสดงรายช่ือครูผู้สอน / ครูประจําชั้น โรงเรียนบ้านท่าเกษม

ประจําปีการศึกษา 2566

รายชื่อครูประจําชั้น ระดับชั้น

นางสาวสมหญิง คายเลิศ อนุบาล 2

นางสาวนพรัตน์ นาชัยดูลย์ อนุบาล 3

นางสาววิจิตรา เงินเต็ม ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/1

นางจรัสศรี เพียแก้ว ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/2

นางวาสนา พูลชาติ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1

นางสายใจ ถานะวร ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/2

นางสาวนภาพร แก้วประพันธ์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/1

นางอิสรีย์ จารุโรจน์วัฒนา ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/2

นางจีราวรรณ ผาสุข ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4

นางสาวดาราวรรณ กันบัวลา ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5

นางจินตนา ทองเล็ก ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1

นางสาวศศิประภา ช่วยณรงค์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2

นางสาวศุภลักษณ์ วงค์ศรีทา ครูผู้ดูแลเด็กพิเศษ



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทํางานได้ผลดีที่สุด

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือ

และทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ

ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้

กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี

ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซ่ึงจะ

ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้ เกิด

ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ

มีความม่ันคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ

5. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ

7. ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร

8. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน

งานบุคลากรเป็นงานสําคัญงานหนึ่งท่ีจะทําให้โรงเรียนประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะงาน

บุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้

โรงเรียนบ้านท่าเกษม จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ ดังนี้



การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย

1. งานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้

1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน

1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด

1.3. นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน

1.4 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ

1.5 ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่งและการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษา

และวิทยฐานะ ของข้าราชการครู

1.6. ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตาม

เกณฑ์ของกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด

1.7 ดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์

วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกําหนด

1.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้

1.1 จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร

1.2 วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังในและนอก

สถานศึกษา และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กําหนด

1.3 วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน

การศึกษาดู งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

1.4 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้

3.1 จัดทําเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ

พิจารณาความดีความชอบ

3.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง

3.3 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้

4.1 จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ

เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันข้ึนไป นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้หรืออื่น ๆ ไปเยี่ยมโดยมี

ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้นําไปเยี่ยม

4.2 ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น

เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู

และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง

4.3 จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ

4.4 จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน

4.5 มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ

4.6 มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด

4.7 ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ

4.8 สวัสดิการอื่น ๆ ท่ีผู้บริหารพิจารณาให้

4.9 จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากร

ในโรงเรียน

5. การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้

5.1 ทําทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา

5.2. จัดทําทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

5.3 เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา

5.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

6. การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้

6.1 จัดทําและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร

6.2 จัดทําคําสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูที่ปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ตอน กลางคืน

วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม

6.3 รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน

6.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



7. การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้

7.1 ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ

7.2 จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน

7.3 ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน

7.4 วิเคราะห์ผลการประเมินการดําเนินงานบุคคล

7.5 นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล

7.6 ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน

7.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

8. การสรรหาครูและบุคลากรในตําแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้

8.1 ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย

ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่าง ๆ และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในท้องถ่ิน

8.2 ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร

8.3 ดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง

8.4 แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์

การ ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ

8.5 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนําผลการประเมินไป

ประกอบการพิจารณาการข้ึนเงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินภาคเรียน

8.6 สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจํา

ทุกเดือน

8.7 ดําเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร

8.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

9. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้

9.1 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย

9.2 รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร

9.3 รวบรวมหลักฐานส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

9.4 แจ้งผลการดําเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



10. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้

10.1 ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป

10.2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ท่ี กฎหมายกําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา

10.3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา

10.4. ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

10.5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

11. การดําเนินเรื่องเก่ียวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้

11.1 เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครู

และ บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ อกศจ. จังหวัดสระแก้ว พิจารณา

ตาม หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

11.2 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง

ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้

- กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

- กรณีความผิดวินัยร้ายแรง

- การอุทธรณ์

- การร้องทุกข์

11.3 การเสริมสร้างละปูองกันการกระทําผิดวินัย ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา

- ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา

- ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง

และพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา

- สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิด วินัยตาม

ควรแก่กรณี



11.4 ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา

11.4.1 การออกจากราชการ

11.4.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความ

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

11.4.3 การออกจากราชการไว้ก่อน

11.4.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน

- กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสมํ่าเสมอ

- กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ

- กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง

การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถ่ิน กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ

หรือเป็นโรคท่ี กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค การเมือง

หรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย

- กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ท่ีไม่เสื่อมใสในการปกครอง ในระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ ประพฤติตน

ไม่เหมาะสม

- กรณีมีมลทินมัวหมอง

- กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกใน

ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

12. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้

12.1 ดําเนินการสํารวจผู้มีสิทธ์ิยื่นคําขอ

12.2 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

12.3 ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีท่ีกฎหมาย

กําหนด



12.4 จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเ

รก คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

12.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

13. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้

13.1 แจ้งข่าวการดําเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษา

13.2 สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อผู้บริหาร

13.3 รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

เพื่อดําเนินการต่อไป

13.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

14. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้

ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

ให้ดําเนินการต่อไป

14.1 กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา

(คส.02.20) สําหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สําหรับครู

14.2 รวบรวมเอกสารสําคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

14.3 บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP

School

14.4 ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ

ประกอบวิชาชีพ

15. งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้

15.1 จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล

15.2 เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ

ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ



15.3 จัดทําบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว

15.4 ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ

ถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ

15.5 จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล

15.6 รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําส่ังและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องของกลุ่มงาน

บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ

15.7 จัดทําเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์

15.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

16. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้

16.1 จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน

บริหารงานบุคคล

16.2 ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ

16.3 กํากับติดตามการดําเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา

ให้เหมาะสมต่อไป

16.4 วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล

16.5 สํารวจและเสนอการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล

16.6 ทําบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ

16.7 สรุปผลการดําเนินงานตามกิจกรรมต่าง ๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร

16.8 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

17. งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้

17.1 วิเคราะห์หน้าท่ี เก็บรวบรวมข้อมูล

17.2 จัดทําแผนภูมิการบริหารงาน

17.3 ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

17.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



18. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้

18.1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา

ข้ันพื้นฐาน

18.2. จัดทําแผนภูมิ ทําเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

18.3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างสมํ่าเสมอ

18.4. จัดทํารายงานและดําเนินการตามมติของท่ีประชุม

18.5. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

18.6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ

18.7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา

18.8. สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนเพ่ือนําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

18.9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

19. กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้ การเตรียมความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน

ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้

1. ด้านการปฏิบัติตน

- วินัยและการรักษาวินัย

- คุณธรรม จริยธรรม

- จรรยาบรรณวิชาชีพ

- การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

- จิตวิญญาณความเป็นครู

- จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ

2. ด้านการปฏิบัติงาน

- การจัดการเรียนการสอน

- การบริหารจัดการชั้นเรียน

- การพัฒนาตนเอง

-การทํางานเป็นทีม

- งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา

- การใช้ภาษาและเทคโนโลยี



ผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม

เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย

- ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ

- ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา

- และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ

ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการประเมินจาก

กรรมการทุกคนเฉลี่ย

- ครั้งท่ี 1 - ครั้งท่ี 2 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งท่ี 4 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 70 กรณีผลการประเมิน

ในแต่ละครั้งต่ํากว่าเกณฑ์ท่ีกําหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้ง หนึ่ง

- กําหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสามารถ

นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจํานวนวันท่ีลาเกินให้ครบสองปี


