
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

  แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้
ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน 
แนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรี ยนจะได้นำไปปฏิบัติให้ 
ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่ มบริหารงานบุคคล เพื ่อให้การ 
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 
  โรงเรียนแม่แอบวิทยาคมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี่จะ
เป็น ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
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ข้อมูลทั่วไป 
ประวัติโรงเรียน 
 ชื่อสถานศึกษา    :   โรงเรียนแม่แอบวิทยาคม 
 ตั้งอยู่เลขที่    :   601  หมู่  11  ตำบลบ้านแซว  อำเภอเชียงแสน  จังหวัดเชียงราย  57150 
 เบอร์โทรศัพท์โรงเรียน  :   061 – 149 –  9151  
 เปิดสอนระดับช่วงชั้น   :   อนุบาล – มัธยมต้น  
 อีเมล   :   maeaebsc@maw.ac.th 
 กลุ่มเครือข่ายพัฒนาการศึกษา   :    บ้านแซว 
 สังกัด  :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน  :  นายชูกิจ  จี๋มะลิ  เบอร์โทร 098-8269491 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน : นายวสันต์ สวัสดิ์สุข  เบอร์โทร 088-2537391 
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน  72   คน 
 ข้าราชการและบุคลากรครูผู้สอน  25 คน  เจ้าหน้าที่ธุรการ  1  คน  นักการภารโรง  1 คน  
 นักเรียนโรงเรียนแม่แอบวิทยาคม ตั้งแต่อนุบาล 2 – ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 มีนักเรียน ทั้งหมดจำนวน 

449 คน  
 โ รง เร ี ยนแม ่แอบว ิทยาคม  ส ั งก ั ดสำน ักงานเขตพ ื ้ นท ี ่ การศ ึกษาประถมศ ึกษาเช ียงราย  

เขต  3 ตำบลบ้านแซว  อำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย  ก่อตั้งขึ้นครั้งแรกเมื่อปี พ  .ศ . 2515 โดยอยู่ในความ
ควบคุมของศูนย์อาสาพัฒนาการป้องกันตนเอง 25 และ  8 ธันวาคม  2521 พลอากาศโทจินดา  รามอินทรา เป็น
ผู้รับใบอนุญาต เลขที่ 4/ 2521 เมื่อวันที่  8 ธันวาคม พ.ศ. 2521 ได้รับอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ชื่อโรงเรียนแม่แอบ
วิทยา ประเภทโรงเรียนประถมศึกษา เปิดสอนตั้งแต่ประถมศึกษาที่ 1 -6 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
 ยิ้มง่าย ไหว้สวย 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 ความรู้คู่คุณธรรม  สืบสานวัฒนธรรมชาติพันธุ์ 
วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนแม่แอบวิทยาคม จัดการศึกษาอย่างมีมาตรฐาน มุ่งสู่โรงเรียนวิถีพุทธพระราชทาน มีคุณธรรมนำ
ความรู้ พัฒนาผู้เรียนอย่างมีระบบรอบด้าน เน้นทักษะวิชาการ ทักษะภาษาจีน ทักษะอาชีพ ทักษะชีวิต ควบคู่
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ตราสัญลักษณ์ 

  
คำขวัญ 
 เรียนดี  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้  คู่คุณธรรม 
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ปรัชญา 
 นัตถิ ปัญญา สมาอาภา  =  แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 
 
สีประจำโรงเรียน 
  สีชมพู   หมายถึง  ความสำเร็จ และความอบอุ่น 
  สีดำ     หมายถึง  อำนาจและความเข้มแข็ง 
 
พันธกิจ 
 1. ยกระดับการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ เพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
เป็นคนดี  คนเก่ง  มีความสุข มีทักษะในการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และดำรงตนตาม
ค่านิยมหลักของคนไทย 12  ประการ  สืบสานวัฒนธรรมชาติพันธุ์ 
 2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ของโรงเรียนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่โรงเรียนวิถีพุทธ 
 3. พัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก และโรงเรียน
วิถีพุทธ 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่มาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือขวัญและกำลังใจ 
 5. พัฒนาอาคารสถานที่ให้มีความร่มรื่นสวยงาม น่าอยู่น่าเรียน มีความปลอดภัย เอื้อต่อการจัดกิจกรรม
การจัดการเรียนรู้ เป็นแหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และความเป็นโรงเรียนวิถีพุทธ 
 6. มีวัสดุ อุปกรณ์ สื่อการเรียนรู้เทคโนโลยี ที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และ
สอดคล้องอัตลักษณ์โรงเรียนวิถีพุทธ 
 7. สร้างเครือข่ายร่วมพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนให้มีทักษะวิชาการ ทักษะภาษาจีน ทักษะอาชีพ 
และทักษะชีวิตรอบด้าน 
 8. ส่งเสริมให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ด้วยกระบวนการสังคมมิติ ให้เป็นที่ยอมรับ 
 9  ส่งเสริมการบริหารและการจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ยึดประโยชน์ของโรงเรียนเป็นสำคัญ กระจาย
การมีส่วนร่วมอย่างเป็นระบบ 
เป้าประสงค์ 
 1. ผู้เรียนมีความรู้และทักษะตามมาตรฐานการศึกษาของหลักสูตรสถานศึกษา 
 2. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะกระบวนการคิดและการท างานอย่างเป็นระบบ 
 3. ผู้เรียนดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 4. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตนตามหลักของศาสนาที่นับถือและเห็นคุณค่าของตนเอง 
 5. ครูจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 6. ครูมีการวิเคราะห์ผู้เรียน มีโครงการสอน แผนการสอน งานวิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรม 
 7. ครูจัดกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 8. พัฒนาครูสู่ครูมืออาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 9. มีกระบวนการบริหารและการจัดการศึกษาแบบมีส่วนร่วม 
 10. เสริมสร้างขวัญและกำลังใจบุคลากร 



 11. มีการบริหารงานแบบมุ่งเน้นผลงานอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
 12. ปลูกจิตสำนึก ส่งเสริมอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ของสถานศึกษา มีจิตอาสาพัฒนาชุมชน สร้างคนดีมี
คุณภาพสู่ชุมชน 
 13. รักและเห็นคุณค่าศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและภูมิใจในความเป็นไทย 
 14. อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม มีจิตสาธารณะมุ่งทำประโยชน์และสร้างสิ่งที่ดีงามให้สังคม 
 15. ประสานและร่วมมือกับภาคีเครือข่ายในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
 16. สร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้และใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือ 
  
พัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 กลยุทธ์ในการดำเนินงาน 
 กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาและส่งเสริมคุณภาพผู้เรียน 
 กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาและส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาและส่งเสริม อัตลักษณ์เอกลักษณ์ของสถานศึกษาให้โดดเด่น 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมสถานศกึษา โรงเรยีนแมแ่อบวทิยาคม 



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ ร่วมมือ
และทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือ
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื ่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด
ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ 
มีความม่ันคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น สำคัญ 
 5. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 7. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 8. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน 
 งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ งาน
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนแม่แอบ
วิทยาคมจึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
 1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
  2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบ ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
  5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทย
ฐานะ ของข้าราชการครู 
  6. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์



ของ กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด 
  7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการ
ของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
  2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื ่นๆ ทั ้งในและนอก
สถานศึกษา และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด 
  3. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษา
ดู งาน เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดทำเครื ่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื ่อเสนอคณะกรรมการ
ประกอบการ พิจารณาความดีความชอบ 
  2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกำลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ งานส่งเสริมกำลังใจ 
  1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนที่เกิดอุบัติเหตุ 
หรือ เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป นำกระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมี
หัวหน้า กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ 
  2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวาง  พวงหรีด
เป็น เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรส
ครู และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง 
  3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ 
  4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน 
 5. งานเสริมสร้างขวัญ 
  1. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
  2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 
  3. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ 
  4. มอบสิ่งของให้กำลังใจในยามเจ็บป่วย 
  5. สวัสดิการอื่นๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
  6. งานกิจกรรมรดน้ำดำหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน 
  7. จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจำปี การย้าย การลาออกของ
บุคลากร ในโรงเรียน 
 



 5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว จากเจ้าหน้าที่การเงินของ 
โรงเรียนจัดทำบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กำหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน ดังกล่าว 
  2. จ่ายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกำหนด 
  3. จัดทำบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ประเมิน สรุปผล รายงานการดำเนินงานประจำปี 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6. การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. ทำทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. จัดทำทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา 
  4. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดทำและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
  2. จัดทำคำสั่งและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายที่ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์
ตอน กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม 
  3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  4. ทำสถิติและนำไปใช้ประโยชน์ 
  5. นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. การประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ประเมินผลการดำเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ 
  2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
  3. ตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน 
  4. วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานบุคคล 
  5. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานบุคคล 
  6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 9. การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ 
โดย ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในท้องถิ่น 
  2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
  3. ดำเนินการจัดทำหนังสือแต่งตั้งเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง 
  4. แจ้งเงื ่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและ



เกณฑ์การ ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงาน
ราชการ 
  5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนนำผลการประเมินไป ประกอบการ
พิจารณาการขึ้นเงินเดอืน ในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นภาคเรียน 
  6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่อัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็น
ประจำทุกเดือน 
  7. ดำเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 10. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
  2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
  3. รวบรวมหลักฐานส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4. แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 11. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ กฎหมายกำหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
  3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
  4. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษา เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 12. การดำเนินเรื่องเกี่ยวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  เสนอรายงานการดำเนินการ
ลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3 พิจารณาตาม หลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
   1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   1.3 การอุทธรณ์ 
   1.4 การร้องทุกข์ 
  2. การเสริมสร้างละปูองกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีตอ่ผู้ใต้บังคบับัญชา 



   2.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ 
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระทำผิด วินัยตามควรแก่กรณี 
  3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   3.1 การออกจากราชการ 
   3.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ
เตรียม ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
   3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
   3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
    3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
    3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
    3.4.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 
แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง 
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค การเมือง 
หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
    3.4.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการ
ปกครอง ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   3.6 กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้
จำคุกใน ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  4. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆที่
เกี่ยวข้อง กับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
  5. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 13. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 
  2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กำหนด 
  4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรก คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 14. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. แจ้งข่าวการดำเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  2. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
  3. รวบรวมแบบคำขอส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ดำเนินการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 
  1. กรอกข้อมูลในแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สำหรับครู 
  2. รวบรวมเอกสารสำคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 
School 
  4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที ่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ 
ประกอบวิชาชีพ 
 16. งานสำนักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  2. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 
ติดตามงานจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
  3. จัดทำบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
  4. ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทำลาย
หนังสือ ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ 
  5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  6. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คำสั่งและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงาน 
บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ 
  7. จัดทำเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
งาน บริหารงานบุคคล 
  2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
  3. กำกับติดตามการดำเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการ ปรับปรุงแก้ไข



พัฒนา ให้เหมาะสมต่อไป 
  4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  5. สำรวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  6. ทำบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ 
  7. สรุปผลการดำเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 18. งานจัดองค์กร จัดทำแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. วิเคราะห์หน้าที่ เก็บรวบรวมข้อมูล 
  2. จัดทำแผนภูมิการบริหารงาน 
  3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  2. จัดทำ แผนภูมิ ทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างสม่ำเสมอ 
  4. จัดทำรายงานและดำเนินการตามมติของที่ประชุม 
  5. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ 
  7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  8. สรุปผลการดำเนินงานของโรงเรียนเพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 20.กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้การเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สำหรับตำแหน่งครูผู ้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
(หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้   
 - ด้านการปฏิบัติตน 
  1. วินัยและการรักษาวินัย 
  2. คุณธรรม จริยธรรม 
  3. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  4. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  5. จิตวิญญาณความเป็นครู 
  6. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
 - ด้านการปฏิบัติงาน 
  1. การจัดการเรียนการสอน 
  2. การบริหารจัดการชั้นเรียน 



  3. การพัฒนาตนเอง 
  4. การทำงานเป็นทีม 
  5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
  6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
 ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็น
เวลาสองปีในสถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
  - ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ 
  - ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา 
  - และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ 
อย่างต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยใน 
  - ครัง้ที่ 1 - ครั้งที่ 2 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และครั้งที่ 3 - ครั้งที่ 4 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 
  - กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีก
ครั้งหนึ่ง 
  - กำหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
สามารถนับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้
เตรียม ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


