
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัเกณฑก์ารบริหารและ
พฒันาทรพัยากรบคุคล 

พ .ศ. 2566 

โรงเรียนแม่แอบวิทยาคม อ าเภอเชียงแสน จงัหวดัเชียงราย  

สงักดัส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 



ค ำน ำ 
 

  แผนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เป็นแผนกำรบริหำรงำนท่ีใช้เป็นขอบข่ำยในกำรท ำงำนท่ีท ำให้
ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีท ำหน้ำท่ีในกำรปฏิบัติงำนในโรงเรียนได้ศึกษำกฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน 
แนวปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อท่ีครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนจะได้น ำไปปฏิบัติให้ 
ถูกต้อง และสำมำรถปฏิบัติงำนเพื่อตอบสนองภำรกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพื่อให้กำร 
ด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น 
  โรงเรียนแม่แอบวิทยำคมหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำแผนบริหำรงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเล่มนี่จะ
เป็น ประโยชน์ในกำรปฏิบัติกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียนต่อไป 
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ข้อมูลท่ัวไป 
ประวัติโรงเรียน 
 ช่ือสถำนศึกษำ   :   โรงเรียนแม่แอบวิทยำคม 
 ต้ังอยู่เลขท่ี   :   601  หมู่  11  ต ำบลบ้ำนแซว  อ ำเภอเชียงแสน  จังหวัดเชียงรำย  57150 
 เบอร์โทรศัพท์โรงเรียน  :   061 – 149 –  9151  
 เปิดสอนระดับช่วงช้ัน  :  อนุบำล – มัธยมต้น 
 อีเมล   :   maeaebsc@maw.ac.th 
 กลุ่มเครือข่ำยพัฒนำกำรศึกษำ   :   บ้ำนแซว 
 สังกัด  :  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 3 
 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  :  นำยชูกิจ  จ๋ีมะลิ  เบอร์โทร 098-8269491 
 รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน : นำยวสันต์ สวัสด์ิสุข  เบอร์โทร    088-2537391 
 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำจ ำนวน  26  คน 
 ข้ำรำชกำรและบุคลำกรครูผู้สอน  24 คน  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 1 คน นักกำรภำรโรง 1 คน 
 นักเรียนโรงเรียนแม่แอบวิทยำคม ต้ังแต่อนุบำล 2 – ช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3 จ ำนวนนักเรียนท้ังหมด 411 
คน 
 โรงเรียนแม่แอบวิทยำคม  สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 3 ต ำบลบ้ำน
แซว  อ ำเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงรำย  ก่อตั้งขึ้นครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. 2515 โดยอยู่ในควำมควบคุมของศูนย์อำสำ
พัฒนำกำรป้องกันตนเอง 25 และ 8 ธันวำคม 2521 พลอำกำศโทจินดำ  รำมอินทรำ เป็นผู้รับใบอนุญำต เลขท่ี 
4/2521 เมื่อวันท่ี 8 ธันวำคม พ.ศ.2521 ได้รับอนุญำตจัดต้ังโรงเรียน ช่ือโรงเรียนแม่แอบวิทยำ ป ระเภท
โรงเรียนประถมศึกษำ เปิดสอนต้ังแต่ประถมศึกษำท่ี 1 -6 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
 ยิ้มง่ำย ไหว้สวย 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 ควำมรู้คู่คุณธรรม  สืบสำนวัฒนธรรมชำติพันธุ์ 
วิสัยทัศน์ 
 โรงเรียนแม่แอบวิทยำคม จัดกำรศึกษำอย่ำงมีมำตรฐำน มุ่งสู่โรงเรียนวิถีพุทธพระรำชทำน มีคุณธรรมน ำ
ควำมรู้ พัฒนำผู้เรียนอย่ำงมีระบบรอบด้ำน เน้นทักษะวิชำกำร ทักษะภำษำจีน ทักษะอำชีพ ทักษะชีวิต ควบคู่
หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
ตราสัญลักษณ์ 

  
ค าขวัญ 
 เรียนดี  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้  คู่คุณธรรม 
  



ปรัชญา 
 นัตถิ ปัญญำ สมำอำภำ  =  แสงสว่ำงเสมอด้วยปัญญำไม่ม ี
 
สีประจ าโรงเรียน 
  สีชมพู   หมำยถึง  ควำมส ำเร็จ และควำมอบอุ่น 
  สีด ำ     หมำยถึง  อ ำนำจและควำมเข้มแข็ง 
 
พันธกิจ 
 1. ยกระดับกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ ตำมมำตรฐำนกำรศึกษำแห่งชำติ เพื่อพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
เป็นคนดี  คนเก่ง  มีควำมสุข มีทักษะในกำรด ำเนินชีวิตตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง และด ำรงตนตำม
ค่ำนิยมหลักของคนไทย 12  ประกำร  สืบสำนวัฒนธรรมชำติพันธุ์ 
 2. พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกำรจัดกำรเรียนรู้ของโรงเรียนเพื่อเตรียมควำมพร้อมสู่โรงเรียนวิถีพุทธ 
 3. พัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในเพื่อรองรับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก และโรงเรียน
วิถีพุทธ 
 4. พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสู่มำตรฐำนวิชำชีพ เพื่อขวัญและก ำลังใจ 
 5. พัฒนำอำคำรสถำนท่ีให้มีควำมร่มรื่นสวยงำม น่ำอยู่น่ำเรียน มีควำมปลอดภัย เอื้อต่อกำรจัดกิจกรรม
กำรจัดกำรเรียนรู้ เป็นแหล่งเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง และควำมเป็นโรงเรียนวิถีพุทธ 
 6. มีวัสดุ อุปกรณ์ ส่ือกำรเรียนรู้เทคโนโลยี ท่ีเอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง และ
สอดคล้องอัตลักษณ์โรงเรียนวิถีพุทธ 
 7. สร้ำงเครือข่ำยร่วมพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพผู้เรียนให้มีทักษะวิชำกำร ทักษะภำษำจีน ทักษะอำชีพ 
และทักษะชีวิตรอบด้ำน 
 8. ส่งเสริมให้ชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียนรู้ด้วยกระบวนกำรสังคมมิติ ให้เป็นที่ยอมรับ 
 9  ส่งเสริมกำรบริหำรและกำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล ยึดประโยชน์ของโรงเรียนเป็นส ำคัญ กระจำย
กำรมีส่วนร่วมอย่ำงเป็นระบบ 
เป้าประสงค์ 
 1. ผู้เรียนมีควำมรู้และทักษะตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 2. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ มีทักษะกระบวนกำรคิดและกำรท ำงำนอย่ำงเป็นระบบ 
 3. ผู้เรียนด ำเนินชีวิตตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
 4. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตนตำมหลักของศำสนำท่ีนับถือและเห็นคุณค่ำของตนเอง 
 5. ครูจัดกำรเรียนรู้ตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 6. ครูมีกำรวิเครำะห์ผู้เรียน มีโครงกำรสอน แผนกำรสอน งำนวิจัยและพัฒนำส่ือนวัตกรรม 
 7. ครูจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
 8. พัฒนำครูสู่ครูมืออำชีพ มีคุณธรรม จริยธรรมตำมจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 9. มีกระบวนกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำแบบมีส่วนร่วม 
 10. เสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจบุคลำกร 



 11. มีกำรบริหำรงำนแบบมุ่งเน้นผลงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมหลักธรรมำภิบำล 
 12. ปลูกจิตส ำนึก ส่งเสริมอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ มีจิตอำสำพัฒนำชุมชน สร้ำงคนดีมี
คุณภำพสู่ชุมชน 
 13. รักและเห็นคุณค่ำศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่นและภูมิใจในควำมเป็นไทย 
 14. อนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติ ส่ิงแวดล้อม มีจิตสำธำรณะมุ่งท ำประโยชน์และสร้ำงส่ิงท่ีดีงำมให้สังคม 
 15. ประสำนและร่วมมือกับภำคีเครือข่ำยในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
 16. สร้ำงและพัฒนำแหล่งเรียนรู้และใช้ประโยชน์จำกแหล่งเรียนรู้ ท้ังภำยในและภำยนอกเพื่อ 
  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมสถานศกึษา โรงเรยีนแม่แอบวทิยาคม 



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กำรนั้นๆ ให้ท ำงำนได้ผลดีท่ีสุด 
ส้ินเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจท่ีจะให้ควำม ร่วมมือ
และท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร เพื่อให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำ เป็นภำรกิจส ำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำน เพื่อ
ตอบสนอง ภำรกิจของสถำนศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว อิสระ ภำยใต้
กฎหมำย ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำร พัฒนำ มี
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำใน วิชำชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำนในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจท่ีรับผิดชอบให้ เกิด
ผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ 
 4. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รีบกำรยกย่องเชิดชู เกียรติ 
มีควำมมั่นคงและมีควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็น ส ำคัญ 
 5. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพิ่มเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ 
 7. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร 
 8. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะๆ ตำมลักษณะของงำน 
 งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ท่ีจะท ำให้โรงเรียน ประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน เพรำะ งำน
บุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอื่นๆ ให้บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพได้ โรงเรียนแม่แอบ
วิทยำคมจึงก ำหนดขอบข่ำยและภำระงำนไว้ดังนี้ 
การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
 1. งานวางแผนอัตราก าลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของโรงเรียน 
  2. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยควำม
เห็นชอบ ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน ตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  3. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลัง เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
  4. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติให้เกิดคุณภำพ 
  5. ด ำเนินกำรในกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทย
ฐำนะ ของข้ำรำชกำรครู 
  6. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำมเกณฑ์



ของ กระทรวงกำรคลัง หรือตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ก ำหนด 
  7. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวด้วยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์วิธีกำร
ของ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และโรงเรียนก ำหนด 
  8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 2. งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร 
  2. วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนอื่นๆ ท้ังในและนอก
สถำนศึกษำ และโครงกำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร ตำมท่ี สพฐ. ก ำหนด 
  3. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม ส่งเสริม กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำรศึกษำ
ดู งำน เพื่อให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดท ำเครื่องมือและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร เพื่อเสนอคณะกรรมกำร
ประกอบกำร พิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
  2. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
  3. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 4. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมก าลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ งานส่งเสริมก าลังใจ 
  1. จัดบริกำรเยี่ยมไข้ผู้มีอุปกำรคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลำกรในโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุ 
หรือ เจ็บป่วย นอนรักษำตัวในโรงพยำบำล 1 วันขึ้นไป น ำกระเช้ำผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมี
หัวหน้ำ กลุ่มสำระ / กลุ่มงำน เป็นผู้รับผิดชอบ 
  2. ประสำนงำนกับเจ้ำภำพและแจ้งให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบโดยท่ัวกัน ในกำรวำง  พวงหรีด
เป็น เจ้ำภำพในงำนสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลำกร บิดำ มำรดำของครูและบุคลำกร บิดำมำรดำของคู่สมรส
ครู และบุคลำกร นักเรียน หรือญำติสำยตรง 
  3. จัดยำนพำหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงำนศพ 
  4. จัดบริกำรวำงหรีดงำนศพของผู้มีอุปกำรคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้ำนรอบโรงเรียน 
 5. งานเสริมสร้างขวัญ 
  1. มอบของขวัญแสดงควำมยินดีในโอกำสต่ำงๆ 
  2. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 
  3. ช่วยเหลือตำมวำระโอกำสต่ำงๆ 
  4. มอบส่ิงของให้ก ำลังใจในยำมเจ็บป่วย 
  5. สวัสดิกำรอื่นๆ ท่ีผู้บริหำรพิจำรณำให้ 
  6. งำนกิจกรรมรดน้ ำด ำหัวผู้มีอุปกำรคุณแก่โรงเรียน 
  7. จัดกิจกรรมต่ำงๆ เนื่องในวำระครบเกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี กำรย้ำย กำรลำออกของ
บุคลำกร ในโรงเรียน 
 



 5. งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. รวมรวมเงินท่ีเก็บจำกครู – อำจำรย์ ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงช่ัวครำว จำกเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินของ 
โรงเรียนจัดท ำบัญชีรำยรับ – รำยจ่ำย โดยมีคณะกรรมกำรรับผิดชอบ ก ำหนดระเบียบและวิธีกำรใช้เงิน ดังกล่ำว 
  2. จ่ำยเงินตำมระเบียบ ท่ีคณะกรรมกำรฯ ซึ่งคัดเลือกมำจำก กลุ่มบริหำรก ำหนด 
  3. จัดท ำบัญชีรับ – จ่ำยใหเ้ป็นปัจจุบัน 
  4. ประเมิน สรุปผล รำยงำนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 6. การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. ท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครู ลูกจ้ำงและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  2. จัดท ำทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  3. เก็บรักษำทะเบียนประวัติอย่ำงปลอดภัยและสะดวกแก่กำรค้นหำ 
  4. น ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ในกำรด ำเนินกำร 
  5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7. การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดท ำและตรวจสอบสมุดบันทึกกำรมำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร 
  2. จัดท ำค ำส่ังและบันทึกกำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ของคณะครูชำยท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีเวรรักษำกำรณ์
ตอน กลำงคืนและครูหญิงในวันหยุดรำชกำร วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม 
  3. รวมรวมหลักฐำนเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  4. ท ำสถิติและน ำไปใช้ประโยชน์ 
  5. น ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ำมำใช้ในกำรด ำเนินกำร 
  6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 8. การประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนบุคคลโดยมีหลักฐำนประกอบ 
  2. จัดให้มีกำรประเมินผลในระดับหน่วยงำนย่อยภำยในโรงเรียน 
  3. ต้ังคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรประเมิน 
  4. วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำรด ำเนินงำนบุคคล 
  5. น ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินงำนบุคคล 
  6. ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนงำนของกลุ่มงำน 
  7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 9. การสรรหาครูและบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพื่อปฏิบัติงำนในต ำแหน่งอัตรำจ้ำง หรือพนักงำนรำชกำร 
โดย ประชำสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงำนต่ำงๆ และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในท้องถิ่น 
  2. ด ำเนินกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรคัดเลือกอัตรำจ้ำง หรือลูกจ้ำงและรำยงำนผลต่อผู้บริหำร 
  3. ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือแต่งต้ังเป็นอัตรำจ้ำง หรือลูกจ้ำง 
  4. แจ้งเงื่อนไข ภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนมำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพและ



เกณฑ์กำร ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทำงโรงเรียนให้แก่อัตรำจ้ำงหรือพนักงำน
รำชกำร 
  5. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ภำคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนน ำผลกำรประเมินไป ประกอบกำร
พิจำรณำกำรขึ้นเงินเดือน ในเดือนสุดท้ำยก่อนส้ินภำคเรียน 
  6. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีอัตรำจ้ำง หรือพนักงำนรำชกำร เสนอต่อผู้บังคับบัญชำเป็น
ประจ ำทุกเดือน 
  7. ด ำเนินกำรรำยงำนกำรพ้นจำกสภำพกำรเป็นอัตรำจ้ำง หรือลูกจ้ำง เสนอต่อผู้บริหำร 
  8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 10. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
  1. แจ้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอควำมประสงค์ขอย้ำย 
  2. รวบรวมหลักฐำนเสนอต่อผู้บริหำร 
  3. รวบรวมหลักฐำนส่งส ำนักงำนเขตพื้นท่ีหรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  4. แจ้งผลกำรด ำเนินงำนแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 11. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ประกำศเกณฑ์กำรประเมินและแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบให้แก่ข้ำรำชกำร
ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำทรำบโดยท่ัวไป 
  2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือนระดับสถำนศึกษำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ท่ี กฎหมำยก ำหนดในฐำนะผู้บังคับบัญชำ 
  3. รวบรวมข้อมูลพร้อมควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจในกำรประเมินและให้ควำมเห็นในกำรเล่ือนขั้น 
เงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอคณะกรรมกำรตำมข้อ 2 พิจำรณำ 
  4. ด ำเนินกำรจัดท ำและรวบรวมเอกสำรกำรเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำร ศึกษำ เสนอส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 35 
  5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 12. การด าเนินเร่ืองเก่ียวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ เสนอรายงานการด าเนินการ
ลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3 พิจารณาตาม หลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 
ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
   1.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
   1.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
   1.3 กำรอุทธรณ์ 
   1.4 กำรร้องทุกข์ 
  2. กำรเสริมสร้ำงละปูองกันกำรกระท ำผิดวินัย ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
   2.1 ผู้บริหำรแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ 



   2.2 ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจฯลฯ ในอันท่ีจะ 
เสริมสร้ำงและพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ 
   2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอำใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ
กระท ำผิด วินัยตำมควรแก่กรณี 
  3. ดูแลกำรออกจำกรำชกำร ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
   3.1 กำรออกจำกรำชกำร 
   3.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำร
เตรียม ควำมพร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
   3.3 กำรออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
   3.4 กำรออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
    3.4.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีโดยสม่ ำเสมอ 
    3.4.2 กรณีไม่ปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
    3.4.3 กรณีส่ังให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติท่ัวไป ตำมมำตรำ 30 
แห่ง กฎระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย กรณีเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำง 
กำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
หรือเป็นโรคท่ี ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรค กำรเมือง 
หรือเป็นเจ้ำหน้ำท่ีในพรรคกำรเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลำย 
    3.4.4 กรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ท่ีไม่เส่ือมใสในกำร
ปกครอง ในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    3.4.5 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่ำหย่อยควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำท่ีรำชกำร
หรือประพฤติตนไม่เหมำะสม 
   3.5 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   3.6 กรณีได้รับโทษจ ำคุก โดยค ำส่ังศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้
จ ำคุกใน ควำมผิดท่ีได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
  4. ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำรแต่งกำยของบุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำงๆท่ี
เกี่ยวข้อง กับงำนวินัยและกำรรักษำวินัย ท้ังด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำบุคลำกรท่ีไม่ปฏิบัติตำมวินัย 
  5. จัดท ำตำรำงเวรยำม เวรประจ ำวัน และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
 13. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. ด ำเนินกำรส ำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นค ำขอ 
  2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  3. ด ำเนินกำรในกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ 
ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำไปยังเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อเสนอผู้มีอ ำนำจตำมหลักเกณฑ์และวิธีท่ีกฎหมำย ก ำหนด 
  4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์
ดิเรก คุณำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



 
 14. การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. แจ้งข่ำวกำรด ำเนินกำรและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
  2. ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอให้มีและเล่ือนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ เสนอต่อผู้บริหำร 
  3. รวบรวมแบบค ำขอส่งไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
  4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 15. การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้ด าเนินการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
  1. กรอกข้อมูลในแบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ (คส.02.20) 
ส ำหรับผู้บริหำรสถำนศึกษำ แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ (คส.02.10) ส ำหรับครู 
  2. รวบรวมเอกสำรส ำคัญท่ีใช้ในกำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
  3. บุคลำกรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพลงในระบบ KSP 
School 
  4. ติดตำมตรวจสอบข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพจนกว่ำจะได้รับใบ 
ประกอบวิชำชีพ 
 16. งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสำรทำงรำชกำรกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
  2. เดินหนังสือรำชกำรเกี่ยวกับงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ 
ติดตำมงำนจนเสร็จส้ินภำรกิจ 
  3. จัดท ำบัญชีควบคุมเอกสำร เก็บเอกสำรเป็นหมวดหมู่สำมำรถค้นหำได้สะดวก รวดเร็ว 
  4. ด ำเนินกำรจัดพิมพ์เอกสำร แบบฟอร์มต่ำง ๆ ท่ีใช้ในรำชกำร มีกำรจัดเก็บรักษำและท ำลำย
หนังสือ รำชกำรถูกต้องตำมระเบียบผู้รับผิดชอบ 
  5. จัดให้มีสมุดบันทึกกำรประชุมของกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
  6. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสำรหลักฐำน ระเบียบ ค ำส่ังและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องของกลุ่มงำน 
บริหำรงำนบุคคลให้เป็นระบบ 
  7. จัดท ำเอกสำร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
  8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 17. งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. จัดระบบฐำนข้อมูลกลุ่มงำน เพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำรและจัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่ม
งำน บริหำรงำนบุคคล 
  2. ประเมินแผนงำน ประสำนงำนสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะๆ 
  3. ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน เพื่อให้ทรำบถึงผลท่ีได้รับและน ำไปด ำเนินกำร ปรับปรุงแก้ไข



พัฒนำ ให้เหมำะสมต่อไป 
  4. วำงแผนโครงกำรของกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
  5. ส ำรวจและเสนอกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
  6. ท ำบัญชีเบิกจ่ำยและจัดเก็บ 
  7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมกิจกรรมต่ำงๆ เสนอกลุ่มงำนบริหำร 
  8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 18. งานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. วิเครำะห์หน้ำท่ี เก็บรวบรวมข้อมูล 
  2. จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรงำน 
  3. ปรับปรุง พัฒนำให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 19. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
  1. รวบรวม ประมวลกฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ัน
พื้นฐำน 
  2. จัดท ำ แผนภูมิ ท ำเนียบคณะกรรมกำรของสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  3. จัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
  4. จัดท ำรำยงำนและด ำเนินกำรตำมมติของท่ีประชุม 
  5. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  6. เผยแพร่ข่ำวสำร งำนกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมกำรทรำบ 
  7. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนเพื่อน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 20.กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้การเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ส าหรับต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
(หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้   
 - ด้านการปฏิบัติตน 
  1. วินัยและกำรรักษำวินัย 
  2. คุณธรรม จริยธรรม 
  3. จรรยำบรรณวิชำชีพ 
  4. กำรด ำรงชีวิตตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
  5. จิตวิญญำณควำมเป็นครู 
  6. จิตส ำนึกควำมรับผิดชอบในวิชำชีพ 
 - ด้านการปฏิบัติงาน 
  1. กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
  2. กำรบริหำรจัดกำรช้ันเรียน 



  3. กำรพัฒนำตนเอง 
  4. กำรท ำงำนเป็นทีม 
  5. งำนกิจกรรมตำมภำรกิจบริหำรงำนของสถำนศึกษำ 
  6. กำรใช้ภำษำและเทคโนโลยี 
 ผู้ท่ีได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม เป็น
เวลำสองปีในสถำนศึกษำท่ีได้รับกำรบรรจุและแต่งต้ัง 
 องค์ประกอบของคณะกรรมกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 3 คน ประกอบด้วย 
  - ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เป็นประธำนกรรมกำร 
  - ผู้ด ำรงต ำแหน่งครูในสถำนศึกษำ 
  - และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจำกภำยนอกสถำนศึกษำ เป็นกรรมกำร ให้มีกำรประเมินเป็นเป็นระยะๆ 
อย่ำงต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมส่ีครั้งเป็นเวลำสองปี ให้มีผลกำรประเมินจำกกรรมกำรทุกคนเฉล่ียใน 
  - ครั้งท่ี 1 - ครั้งท่ี 2 ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 และครั้งท่ี 3 - ครั้งท่ี 4 ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 70 
  - กรณีผลกำรประเมินในแต่ละครั้งต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ีก ำหนด สำมำรถทบทวนผลกำรประเมินได้อีก
ครั้งหนึ่ง 
  - ก ำหนดให้ครูผู้ช่วยท่ีลำคลอดบุตร ลำป่วย ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล
สำมำรถนับเป็นระยะเวลำกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มได้ไม่เกินเก้ำสิบวัน หำกลำเกินเก้ำสิบวันให้
เตรียม ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มตำมจ ำนวนวันท่ีลำเกินให้ครบสองปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


