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              แผนการบรหิารงานบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงาน ทีท่ำให้ครู 
และบุคลากรทางการศกึษาที่ทำหน้าทีใ่นการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนว  
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นาํไปปฏิบัติให้ ถูกต้อง   
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ ดาํเนินงาน  
เป็นไปอย่างราบรื่น 
            โรงเรียนนิคมพัฒนา 9 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น 
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนตอ่ไป 
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลทั่วไป 

 
1. ข้อมูลทั่วไป 
   โรงเรียนนิคมพัฒนา 9  ตั้งอยู่หมู่ที ่ 5  (หมู่บ้านน้ำตก)  ตำบล สุคริิน  อำเภอ สุคิริน  จังหวดั นราธวิาส  
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานราธวิาส เขต 2  Nikompattan 9 @ gmail .com  จัดตั้งขึ้นเมื่อ 
พ.ศ. 2515  โดยทางนิคมสร้างตนเองภาคใต้ได้จัดสร้างอาคารเรียนกึ่งถาวร  จำนวน 2  หอ้งเรียนแบบกรม
ประชาสงเคราะห ์ใช้งบประมาณในการก่อสร้างจำนวน 70,000 บาท  บนเน้ือที่ประมาณ 8  ไร ่ ในปัจจุบันได้รับ
ขอบริจาคที่ดินเพิ่มข้ึนมาอีกเป็น 11  ไร่  43 ตาราวา ซึ่งเป็นที่ดินของนิคมสร้างตนเองภาคใต้ไดส้งวนไว้เพื่อสรา้ง
อาคารเรียนและได้ทำการเปิดการสอนครั้งแรก เมื่อวันที่  18  พฤษภาคม  2515  โดยมี นายชว่ง ศรีสุวรรณ  
ครู โรงเรียนนิคมพัฒนา   7  ทำหน้าที่รกัษาการในตำแหน่งครูใหญ ่  และได้รับงบประมาณในการจดัสรา้งอาคาร
เรียน อุปกรณ์การเรียนการสอนเรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน  
  ปัจจุบันนี้เปิดทำการเรียนการสอนตั้งแตร่ะดับชั้นอนุบาล 3 ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  โดยมุ่ง
พัฒนาการศึกษา เพื่อให้ผู้เรียน เก่ง ด ีมีสุข สามารถดำรงชีวิตอยูใ่นสังคมได้อย่างมีความสุข ถือเป็นภารกิจหลักของ
โรงเรียนที่ต้องจดัการศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐาน เพื่อสรา้งความมั่นใจให้กับผู้ปกครอง ชมุชนและสังคม วา่
โรงเรียนนิคมพัฒนา 9 สามารถจดัการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษากำหนด  
เขตบริการของโรงเรียนนิคมพัฒนา 9 มีเขตบริการ 2  หมู่บ้าน  คือ  
 

ท่ี หมู่บ้าน หมู่ที่ / ตำบล ระยะทาง  (กม.) 
1 บ้านน้ำตก หมู่    5   ต.สคุิริน 1   กิโลเมตร 
2 บ้านน้อมเกล้า หมู่  12   ต.สุคิริน 3   กิโลเมตร 

 
2. ข้อมูลบุคลากรของสถานศึกษา 
  1) ผู้อำนวยการโรงเรียน ชื่อ – สกุล    นายอาหมดัยูกี      อาแวโซ๊ะ   โทรศัพท ์ 087-2983142   
e-mail : yawaeso@gmail.com  วุฒกิารศึกษาสูงสุด ศกึษาศาตรมหาบัณฑิต (ศษ.ม.) สาขา บริหารการศกึษา 
ดำรงตำแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ 10 ตุลาคม 2566  จนถึงปัจจุบัน เป็นเวลา 1  ปี  6   เดือน 
 2) รองผู้อำนวยการโรงเรยีน ….-.... คน 
  
 
 
 
 
 
 

mailto:yawaeso@gmail.com
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3. จำนวนบุคลากร  

 
4. สาขาวิชาที่จบการศึกษาและภาระงานสอน (ไม่รวมผอ/รอง.) 

สาขาวิชา จำนวน (คน) ภาระงานสอนเฉลี่ยของครู 1 คน 
ในแต่ละสาขาวิชา (ชม./สัปดาห์) 

1. ภาษาไทย 2 16 
2. คณิตศาสตร์ 1 16 
3. วิทยาศาสตร ์ 1 16 
4. ภาษาอังกฤษ 2 16 
5. สังคมศึกษา 1 16 
6. สุขศึกษา 1 16 

7. ประถมศึกษา 2 16 
8. เทคโนโลยี 1 16 

รวม 11  
 

     4.1 ข้อมูลนักเรียน 

จำนวนนักเรียน ปีการศกึษา 2568 รวม ...........106...............คน 

บุคลากร
ทั้งหมด (คน) 

ผู้บริหาร 
(คน) 

ครูผู้สอน 
(คน) 

พนักงานราชการ 
(คน) 

ครูอัตราจ้าง 
(คน) 

เจ้าหน้าที่อื่นๆ 
(คน) 

17 1 11 2 - 3 

ระดับ 
ชั้นเรียน 

อ.2 อ.3 ป.1 ป.2 ป.3 ป.4 ป.5 ป.6 รวม
ทั้งหมด 

จำนวนห้อง 1 1 1 1 1 1 1 1 6 

เพ
ศ 

ชาย 3 7 6 3 2 11 6 7 45 

หญิง 4 6 9 5 8 11 10 8 61 

รวม 7 13 15 8 10 22 16 15 106 
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6. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ประเด็นกลยุทธ์ อัตลักษณ์  
          ทิศทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียนนิคมพัฒนา 9 ประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์มีรายละเอียด ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ ( Vision ) 
   โรงเรียนนิคมพัฒนา 9 สร้างความสุข เน้นคุณธรรม มุ่งพัฒนาเต็มศักยภาพ 

พันธกิจ  ( Mission )  เป็นกรอบและแนวทางในการดำเนินงานตามหน้าที่ และตามวิสัยทัศน์ที่ได้1. 
ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน                                                                 

2. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
3. ส่งเสริมชุมชนให้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
4. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
5. พัฒนาระบบบริหารการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรรมการขั้นพื้น าน 

นายกมล    ศิริรักษ ์
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คุณภาพผู้เรียน/คุณภาพการศึกษา 

                    
             

                    
                       
                            

                               
                     
                                 
                                 
                  
                   
                                 

            
                        
          
                    

                         
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน ชุมชน / ผู้ปกครอง 
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เป้าประสงค ์(Objective) 
1. นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา และระดับการศกึษาขั้นพื้นฐาน ทุกคนมีพัฒนาการเหมาะสม 

ตามวัย และมีคุณภาพไดร้ับโอกาสในการศึกษาขั้นพื้นฐาน อย่างทั่วถึง มคีุณภาพ และเป็นธรรม 
2. ครูและบุคลากรในสถานศึกษา มทีักษะที่เหมาะสม และทำงานมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
3. ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศกึษา 
4. สถานศึกษามีแหล่งเรยีนรู้ภายใน 
5.  สถานศึกษามีระบบบริหารการจัดการศกึษาใหม้ีประสิทธิภาพ 
ประเด็นกลยุทธ์ 

     1. เพิ่มศักยภาพผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
2. ส่งเสริมกระบวนการบริหารและการจัดการสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
3. ส่งเสริมกระบวนการจดัการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
สัญลักษณ์โรงเรียน  

                 

        ความหมายตราสัญลักษณ์   
                  แสงสว่างเพื่อนำทางการศึกษาสู่ความก้าวหน้าและเจริญรุ่งเรือง 

         สีม่วง หมายถึง  ความหนักแน่น มุ่งมั่น ตั้งใจเรียนรู้  
                    สีเหลือง  หมายถึง  แสงสว่าง  ปัญญา  คุณธรรมและจริยธรรม 

 

     ปณิธาน  “คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนนิคมพัฒนา 9  ขอปณิธานจะยึดมั่นในคุณความด ี
มีคุณธรรมจริยธรรม เพือ่ดำรงไว้ซึ่งเกียรติและศกัดิ์ศรีของข้าราชการอยา่งมีคุณภาพปฏิบัติหน้าเตม็ศักยภาพเพื่อ
ประโยชน์สูงสุดของราชการตลอดไป” 
  อักษรย่อ         พ. 9 

           สีประจำโรงเรยีน    ม่วง                     เหลือง 

  เอกลักษณ์      “โรงเรียนน่าอยู่    นักเรยีนร่าเริงแจ่มใส” 

   ปรัชญา          “รากฐานของชีวิต    คือ การศึกษา” 

           คำขวัญ          “เรียนให้รู้     ดูให้จำ   ทำให้เป็น    เน้นเศรษฐกิจพอเพียง” 

  อัตลักษณ์        “ยิ้ม   ทกัทาย   ไหว้สวย 
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ส่วนที่ 2 
                                        แผนการบริหารงานบุคคล 
  
         การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยูร่่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทํางานได้ผลดี
ที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้รว่มงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือ และทาํงานรว่มกบัผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สาํเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
         การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสาํคัญที่มุ่งส่งเสรมิให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ 
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดาํเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคลอ่งตัว อิสระ ภายใต ้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มี 
ความรู ้ความสามารถ มขีวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชพี ซึ่งจะ 
ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  
 
    วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดาํเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด ผลสําเรจ็
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบ
วินัย  จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รีบการยกย่องเชดิชู เกียรติ  มีความ
มั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลตอ่การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น สําคัญ  
5. ส่งเสริมขวัญ และกําลงัใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทกุรูปแบบ  
7. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
8. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน  
        
       งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเรจ็ในการดาํเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานดา้นอืน่ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได ้โรงเรียนบ้าน นา
กระเซ็ง จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไวด้ังนี้  
 
       การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. วิเคราะห์ภารกจิและประเมินสภาพความต้องการกาํลังคน กับภารกิจของโรงเรียน  
2. จัดทําแผนอัตรากาํลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ ของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
3. นําเสนอแผนอัตรากาํลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
4. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
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5. ดําเนินการในการกาํหนดตําแหน่ง และการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษา และวิทยฐานะของ 
ข้าราชการคร ู
6. ดําเนินการจ้างลกูจ้างประจําและลูกจ้างชัว่คราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตามเกณฑ์
ของ  กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑว์ิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด  
7. ดําเนินการจ้างลกูจ้างชั่วคราวดว้ยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดาํเนินการตามหลักเกณฑ์วธิีการของ  สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนกําหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
    
    พัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา และ 
โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามที ่สพฐ. กําหนด  
3. วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด ูงาน  เพื่อให้
สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศกึษาดา้นการพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา  
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี  
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มขีอบข่ายงาน ดังนี้  
6. จัดทําเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ  พิจารณา
ความดคีวามชอบ  
7. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
     งานสวัสดิการเสรมิสร้างขวัญและส่งเสริมกาํลังใจ มีขอบข่ายงาน ดงันี้   
1. จัดบรกิารเย่ียมไข้ผู้มอีุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ หรือ  เจ็บป่วย นอน
รักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม ้หรืออื่นๆ ไปเย่ียมโดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ / กลุ่ม
งาน เป็นผู้รับผิดชอบ  
2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทัว่กนั ในการวาง พวงหรีดเป็น  เจ้าภาพใน
งานสวดอภธิรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู  และบุคลากร 
นักเรียน หรือญาติสายตรง  
3. จัดยานพาหนะไปเย่ียมไข้ หรือร่วมงานศพ  
4. จัดบรกิารวางหรดีงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน  
งานเสริมสร้างขวัญ  
5. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสตา่งๆ  
6. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเน่ืองในวันเกิด  
7. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสตา่งๆ  
8. มอบสิ่งของให้กําลังใจในยามเจ็บป่วย  
9. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บรหิารพิจารณาให้ งานกิจกรรมรดน้าดําหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน จดักิจกรรมต่างๆ เนื่อง
ในวาระครบเกษียณอายรุาชการ ประจําปี การยา้ย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน 
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งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชัว่คราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ โรงเรียน จัดทาํ
บัญชีรายรับ – รายจา่ย โดยมีคณะกรรมการรับผดิชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน ดังกล่าว 2. จา่ยเงินตาม
ระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกําหนด  
3. จัดทําบัญชีรับ – จา่ยให้เป็นปัจจุบัน  
4. ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจาํปี  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
6. การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจา้งและบุคลากรทางการศกึษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 7. ทําทะเบียน
ประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา  
8. จัดทําทะเบียนประวัตใิห้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
9. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา  
10. นํานวตักรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดาํเนินการ  
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
  
การจัดทําหลกั านการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดทําและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  
2. จัดทำคาํสั่งและบันทึกการอยู่เวรรกัษาการณข์องคณะครูชายที่ปฏิบัตหิน้าที่เวรรักษาการณ์ตอน  กลางคืนและ
ครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม  
3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
4. ทำสถิติและนําไปใช้ประโยชน์  
5. นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ประเมินผลการดาํเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ  
2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  
3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน  
4. วิเคราะห์ผลการประเมินการดาํเนินงานบุคคล  
5. นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล  
6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน  
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ 
โดย  ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น  
2. ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอัตราจ้าง หรือลกูจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร  
3. ดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจา้ง หรือลูกจ้างตามแผนการบริหารงานบุคคล  
4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวชิาชพีและเกณฑ์การ  ประเมินผล
การปฏิบัติงาน หรอืระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจา้งหรือพนักงานราชการ  
5. ประเมินผลการปฏิบัตงิาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนําผลการประเมินไป ประกอบการพจิารณาการขึ้น 
เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน  
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรอืพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจําทุกเดือน  
7. ดําเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจา้ง เสนอต่อผู้บริหาร  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
การยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย  
2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร  
3. รวบรวมหลักฐานส่งสาํนักงานเขตพื้นที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
4. แจ้งผลการดาํเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ประกาศเกณฑก์ารประเมินและแนวปฏิบัติในการพจิารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ บุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศกึษาทราบโดยทั่วไป  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  กฎหมาย
กําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา  
3. รวบรวมข้อมูลพรอ้มความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น เงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา  
4. ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาเสนอ
ต้นสังกัด  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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การดําเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
  เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดาํเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา พิจารณาตาม หลักเกณฑ์และ วิธกีารที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา และลูกจ้าง ดาํเนินการโดย 
ผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปน้ี  
1. กรณคีวามผดิวินัยไมร่า้ยแรง  
2. กรณคีวามผดิวินัยร้ายแรง  
3. การอุทธรณ์  
4. การร้องทกุข์  
5. การเสริมสรา้งละป้องกันการกระทําผดิวินัย ดาํเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศึกษาตามแผนบริหารงานบุคคล 
6. ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
7. ดําเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรม การสรา้งขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ เสริมสรา้งและ พัฒนา 
   เจตคต ิจิตสาํนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
8. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ่ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคบับัญชากระทําผิด วินัยตามควร แก่กรณี  
9. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อาํนวยการสถานศกึษา  
10. การออกจากราชการ  
11. การให้ออกจากราชการ กรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อม  
      และการพัฒนาอยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กําหนด  
12. การออกจากราชการไว้ก่อน  
13. การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
14. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
15. กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
16. กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครู  
     และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง การเมือง  
     สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  
     หรือเป็นโรคที ่กําหนดในกฎ  ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหาร 
     พรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรค การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
17. กรณีขาดคุณสมบัตทิั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง ในระบอบ ประชาธิปไตย 
     อันมพีระมหากษตัรยิ์ทรงเป็นประมุข  
18. กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าทีร่าชการหรือ ประพฤตตินไม่เหมาะสม  
19. กรณีมีมลทินมัวหมอง  
20. กรณีได้รับโทษจาํคุก โดยคาํสั่งศาล หรือรับโทษจําคุก โดยคาํพพิากษาถึงที่สุดให้จําคกุ ในความผิดที่  
    ได้กระทําโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ   
21. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง  กับงาน
วินัยและการรกัษาวินัย ทั้งดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย  
22. จัดทําตารางเวรประจําวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณม์ีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ดําเนินการสํารวจผู้มสีทิธิ์ยื่นคําขอ  
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์  
3. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ  ลูกจ้างประจํา 
   ในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กาํหนด  
4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณด์ิเรก  คุณาภรณ์และ
ผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
การประเมินวิทย านะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. แจ้งข่าวการดาํเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  
2. สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
   เสนอต่อผู้บริหาร  
3. รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อดาํเนินการต่อไป  
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ดําเนินการต่อไป  
1. กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) สําหรับ ผู้บริหาร
สถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สําหรับครู  
2. รวบรวมเอกสารสําคญัที่ใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
3. บุคลากรผูร้ับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP School  
4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะไดร้ับใบ ประกอบ วิชาชพี  
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งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
2. เดินหนังสือราชการเกีย่วกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ ติดตาม งานจน
เสร็จสิ้นภารกจิ  
3. จัดทําบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาไดส้ะดวก รวดเร็ว  
4. ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มกีารจัดเก็บรักษาและทําลายหนังสือ  ราชการ
ถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ  
5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  
6. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงาน  บริหารงานบุคคล
ให้เป็นระบบ  
7. จัดทําเอกสาร หรือบนัทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใชใ้นการบรหิารจัดการและจดัเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน  บริหารงาน
บุคคล  
2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
3. กํากับติดตามการดาํเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา ให้ เหมาะสม
ต่อไป 
4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
5. สํารวจและเสนอการจดัซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ์ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
6. ทําบัญชีเบิกจ่ายและจดัเก็บ  
7. สรุปผลการดาํเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล  
2. จัดทําแผนภูมิการบรหิารงาน  
3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืน าน มีขอบข่ายงาน ดังนี ้ 
1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
2. จัดทํา แผนภูมิ ทําเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างสม่ำเสมอ  
4. จัดทํารายงานและดาํเนินการตามมติของที่ประชุม  
5. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน  
6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนใหแ้ก่คณะกรรมการทราบ  
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อาํนวยการสถานศึกษา  
8. สรุปผลการดาํเนินงานของโรงเรียนเพื่อนําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร ที่  ก.ค.ศ. 
กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้  
ด้านการปฏิบัติตน  
1. วินัยและการรักษาวินยั  
2. คุณธรรม จริยธรรม  
3. จรรยาบรรณวิชาชพี  
4. การดาํรงชวีิตตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
5. จิตวิญญาณความเป็นครู  
6. จิตสาํนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ  
ด้านการปฏิบัติงาน  
1. การจัดการเรียนการสอน  
2. การบริหารจัดการชั้นเรียน  
3. การพัฒนาตนเอง 
4. การทำงานเป็นทีม  
5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา  
6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี  
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดาํรงตําแหน่งครผูู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็น เวลาสอง
ปีในสถานศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย  
- ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  
- ผู้ดาํรงตําแหน่งครูในสถานศึกษา  
- และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อย่าง ต่อเน่ืองทุก
หกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการ ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน  
- ครั้งที่ 1 - ครั้งที ่2 ไมต่ำ่กวา่ร้อยละ 60 และครัง้ที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ตำ่กวา่ร้อยละ 70  
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- กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกวา่เกณฑ์ทีก่ําหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้งหน่ึง - 
กําหนดให้ครูผู้ชว่ยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล สามารถ นับเป็น
ระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม  ความ
พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 



คู่มือการบริหารงานบุคคล
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ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศกึษานราธิวาส เขต 2

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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