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กระทรวงศึกษาธิการ 

  



ค าน า 

แผนพฒันาคุณภาพการศึกษา กลุ่มบรหิารงานบุคคล ปีการศึกษา ๒๕๖๗ จดัท าขึ้นจากการ
ก าหนด วสิยัทศัน์ พนัธกจิ และเป้าหมาย ซึ่งได้วเิคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหา และความต้องการที่จะ
พัฒนา คุณภาพงานบุคคลของโรงเรยีนสู่มาตรฐานการศึกษา และความเป็นมาตรฐานสากล(world 
class) ประกอบดว้ยขอ้มลูดงันี้ 

บทที ่๑ บทน า ประกอบดว้ยขอ้มูลทัว่ไป ประวตั ิ– ผลงานดเีด่นของโรงเรยีนทีผ่่านมา วสิยัทศัน์ 
พนัธกจิ เป้าประสงค ์กลยุทธ์ อตัลกัษณ์ เอกลกัษณ์ โครงสรา้งการบรหิารงานและบทบาทหน้าทีใ่นกลุ่ม  
บรหิารงานบุคคล 

บทที่  ๒  การศึกษาสถานภาพของกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย การวิเคราะห์
สภาพแวดล้อม (SWOT Analysis) และการประเมินสถานภาพของโรงเรยีนโคกตะเคียนวิทยา กลุ่ม
บรหิารวชิาการ ตลอดจน แผนภูมภิาพรปูไข ่เพือ่ประเมนิสถานการณ์ของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

บทที่ ๓ ทิศทางการพัฒนา ประกอบด้วย นโยบายและทิศทางการพัฒนาของส านักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน พระบรมราโยบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชการที่ ๑๐ 
ยุทธศาสตรช์าตริะยะ ๒๐ ปี วสิยัทศัน์ประเทศไทย นโยบายของรฐับาลดา้นการศกึษา นโยบายและทศิ
ทางการพฒันา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรนิทร์ ทิศทางการพฒันาของโรงเรยีน
โคกตะเคยีนวทิยา จงัหวดัสุรนิทร ์และสรุปงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล ปีการศกึษา ๒๕๖๗ 

บทที่๔ กลยุทธ์การพฒันา ประกอบด้วย กรอบ กลยุทธ์ งาน/โครงการต่างๆ ที่รบัผดิชอบโดย
กลุ่ม บรหิารงานบุคคล 

ขอขอบคุณคณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานบุคคล ที่ได้ให้ความร่วมมอืในการจดัท าแผนพฒันา
งาน บุคคลในครัง้นี้ หวงัว่าคงเป็นประโยชน์ส าหรบัการปฏบิตังิานวชิาการใหป้ระสบความส าเรจ็ ต่อไป 

 

 

 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา 

 

 

บทท่ี ๑  



บทน า  

๑. ประวติั และข้อมูลทัว่ไป 

๑.๑ ชื่อสถานศกึษาโรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา ตัง้อยู่เลขที ่๔๔ หมู่ ๒ ถนน สุรนิทร ์– ช่อง จอม 
ต าบลโคกตะเคยีน อ าเภอกาบเชงิ จงัหวดัสุรนิทร์ รหสัไปรษณีย ์๓๒๒๑๐ โทรศพัท์๐ -๔๔๗๑- ๒๐๗๑ 
โทรสาร ๐ -๔๔๗๑ -๒๐๗๑ e – mail - website http://www.koktakean.secondary ๓๓.go.th ๑.๒ เปิดสอนตัง้แต่
ระดบัชัน้มธัยมศึกษาปีที่ ๑ ถึงระดบัระดบัชัน้มธัยมศึกษาปีที่ ๖  ๑.๓ มีเขตพื้นที่ ๘ โรงเรยีน ได้แก่ 
โรงเรยีนบา้นกู่ โรงเรยีนบา้นเกษตรอสีานสามคัค ีโรงเรยีน บา้นถนนชยั โรงเรยีนบา้นกว็ล โรงเรยีนบา้น
หนองใหญ่ โรงเรยีนบา้นส าโรง โรงเรยีนบา้นกระวนั และโรงเรยีนบา้นปลดั 

๒. ข้อมูลด้านการบริหาร  

๒.๑ ผู้อ านวยการโรงเรยีน นายมนัด เทศทอง วุฒิการศึกษาสูงสุด กศ.ม สาขาการบริหาร 

การศกึษา ด ารงต าแหน่งทีโ่รงเรยีนนี้ตัง้แต่ ๘ มกราคม ๒๕๖๓ จนถงึปัจจุบนั 

๒.๒ ประวตัโิดยย่อของโรงเรยีน โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา เริม่ก่อตัง้เมื่อปีการศกึษา ๒๕๓๖ 
โดยเปิดเป็นโรงเรยีนสาขา ของโรงเรยีนกาบเชิงวทิยา รเิริม่โดย นายสมนึก ศูนย์กลาง ผู้อ านวยการ
โรงเรยีนกาบเชงิวทิยา ในขณะ นัน้ และมอบหมายให้ นายสมชยั นามสว่าง เป็นผู้ดูแลสาขาโรงเรยีน 
การจดัตัง้โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา มีการน าพื้นที่ของศูนย์อพยพผู้หลบหนีเข้าเมืองชาวกัมพูชา
ประชาธปิไตย คดิเป็นพืน้ที ่เนื้อที ่๙๑ ไร่ ๕๖ ตารางวา 

โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา เปิดท าการเรยีนการสอนวนัแรก วนัที ่๑๒ พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
มนีักเรยีนระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีที่ ๑ ในปีแรก จ านวน ๘๖ คน โดยใชอ้าคารของศูนยอ์พยพผู้  หลบหนี
เขา้เมอืงชาวกมัพชูาประชาธปิไตย 

โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยาไดร้บัการประกาศจดัตัง้เป็นโรงเรยีนเอกเทศ สงักดักรมสามญั ศกึษา 
กระทรวงศกึษาธิการ เปิดสอนในระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น และมธัยมศกึษาตอนปลาย เมื่อวนัที่  ๑๓ 
ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ และแต่งตัง้ให้นายสมชัย นามสว่าง ด ารงต าแหน่งครูใหญ่  เมื่อวันที่ ๒๔  

พฤษภาคม ๒๕๔๘ นายศกัดิช์ยั ยอดเยี่ยม ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรยีน เมื่อวนัที่ ๖ ธนัวาคม  

๒๕๕๔ นายสุคนธ์ โสกรรณิตย์ ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรยีน และปัจจุบนัมนีายมนัด เทศทอง  

ด ารงต าแหน่งผูอ้ านวยการโรงเรยีน เมื่อวนัที ่๘ มกราคม ๒๕๖๓ ถงึปัจจุบนั 

กรมสามญัศกึษา กระทรวงศกึษาธกิาร ได้อนุมตัิให้ตัง้โรงเรยีนมธัยมศึกษา สงักดักรมสามญั  

ศกึษา ประจ าต าบลโคกตะเคยีน ชื่อว่า “โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา” อกัษรย่อ “ ค.ต.ว.” ตามหนังสอื  

ประกาศของกรมสามญัศกึษา ลงวนัที ่๑๓ ตุลาคม ๒๕๕๗ 

ปัจจุบันจึงเปิดท าการสอนทัง้ ๒ ระดับ กล่าวคือทัง้ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับ  

มธัยมศกึษาตอนปลาย 

 



 

ในปีการศกึษา ๒๕๔๖ กระทรวงศกึษาธกิาร ไดป้รบัโครงสรา้งใหม่ ตามพระราชบญัญตัริะเบยีบ 

บรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ เมื่อวนัที่ ๗ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ มผีลให้  
กรมสามญัศกึษา ซึ่งเป็นกรมทีร่บัผดิชอบการจดัการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาถูกยุบไปรวมกบัส านักงาน  

คณะกรรมการการประถมศกึษาแห่งชาต ิซึ่งรบัผดิชอบการจดัการศกึษาระดบัประถมศกึษา อยู่ในสงักดั  

เดยีวกนัเป็นส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน จึงท าให้โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา อยู่ใน  

สงักดัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาสุรนิทร ์เขต ๓ 

ในปีการศึกษา ๒๕๕๓ สงักดัส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา เขต ๓๓ ส านักงาน  

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธกิาร 

๒.๔ ค าขวญัของโรงเรยีน  

- เรยีนด ีมวีนิยั ใฝ่คุณธรรม น าชุมชน  

๒.๕ ตน้ไมป้ระจ าโรงเรยีน  

- ตน้อนิทนิล  

๒.๖ คตธิรรมของโรงเรยีน  

- ปญฺญา นราน  (ผู้มีปัญญาย่อมน าพาสู่ความเจริญ)  ๒.๗ ปรัชญาของโรงเรียน  คุณธรรม 
คุณภาพ  

๒.๘ สปีระจ าโรงเรยีน  

- สม่ีวง – สเีหลอืง  

สม่ีวง หมายถงึ ความเจรญิงอกงาม  

สเีหลอืง หมายถงึ ความสว่าง หรอืปัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบโครงสร้างการบริหาร  

โรงเรยีนมีโครงสร้างการบรหิาร แบ่งเป็น ๔ กลุ่มงาน คือ กลุ่มบรหิารวิชาการ กลุ่ม
บริหารงาน  บุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารทัว่ไป โครงสร้างองค์กร และการ
บรหิารงานสอดคลอ้งกบั แผนการพฒันาสถานศกึษาของโรงเรยีน ระบบประกนัคุณภาพภายใน



สถานศกึษา มาตรฐานการศกึษา และรองรบัการกระจายอ านาจ ซึ่งมผีงัโครงสร้างการบรหิาร 
ดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ข้อมูลบุคลากร 

 



 
 
- มคีรทูีส่อนตรงตามวชิาเอก ๓๒ คน (๑๐๐ %) 
- ชัว่โมงสอนโดยเฉลีย่ของครคูนละ ๑๒ ชัว่โมง/สปัดาห์  
- สถติกิารอบรมและพฒันาบุคลากร ในรอบปีทีผ่่านมาบุคลากรไดร้บัการพฒันาเฉลีย่คนละ ๒ 

ครัง้/ปี  

 

๔. ข้อมูลด้านอาคารสถานท่ีแหล่งเรียนรู้และการใช้  

๔.๑ อาคารเรยีนและอาคารประกอบ จ านวน ๖ หลงั ไดแ้ก่ อาคารเรยีน ๓ หลงั อาคาร 

อเนกประสงค ์๓ หลงั 

๔.๒ จ านวนหอ้งเรยีนทัง้หมด ๑๑ หอ้งเรยีน แบ่งเป็น ชัน้ ม.๑ – ๖ = ๒ : ๒ : ๒ : ๒ : ๑ : ๒ 

๔.๓ มหีอ้งสมุด ขนาด ๕๐๐ ตารางเมตร มหีนงัสอืทัง้หมด ๓,๑๕๐ เล่ม  

๔.๔ โรงเรยีนมคีอมพวิเตอรเ์พือ่การเรยีนการสอน จ านวน ๗๐ เครื่อง มกีารตดิตัง้อนิเตอรเ์น็ต 

เพือ่การคน้ควา้ของนกัเรยีน มจี านวน ๒๐ เครื่อง  

๔.๕ แหล่งเรยีนรูใ้นโรงเรยีน ไดแ้ก่ หอ้งสมุด หอ้งสบืคน้ทางอนิเทอรเ์น็ต หอ้งปฏบิตักิารทาง 

ภาษา หอ้งดนตร ีหอ้งนาฏศลิป์ หอ้งปฏบิตักิารคอมพวิเตอร ์หอ้งปฏบิตัเิคมหีอ้งปฏบิตักิารชวีวทิยา  

หอ้งปฏบิตักิารฟิสกิสห์อ้งโสตศกึษา หอ้งปฏบิตักิารสงัคมศกึษา หอ้งปฏบิตักิารคณิตศาสตร์  
๔.๖ แหล่งเรยีนรูภ้ายนอกโรงเรยีน ไดแ้ก่ เขาขาว เขามะนาว เขตรกัษาพนัธุส์ตัวป่์าหว้ยทบั 

ทนั-หว้ยส าราญ อ่างเกบ็น ้าหว้ยตาเกาวห์อ้งสมุดเฉลมิพระเกยีรต ิตลาดการคา้ช่องจอม ศูนยก์ารเรยีน 

เศรษฐกจิพอเพยีงพอ่สนู อตับุตร ศูนยก์ารศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัอ าเภอกาบเชงิ 

ศูนยพ์ฒันาสงัคมที ่๖๗ จงัหวดัสุรนิทร ์ศูนยฝึ์กและพฒันาอาชพีราษฎรชายแดนจงัหวดัสุรนิทร ์ศูนย์ 
จดัการตน้น ้าหว้ยโตง 



๕. สภาพชุมชนโดยรวม 

๕.๑ สภาพชุมชนรอบโรงเรยีนมลีกัษณะพืน้ทีบ่รกิารเป็นชุมชนชนบทอยู่ห่างไกลจากชุมชน
เมอืง เป็นชุมชนของชาวเกษตรกร ฐานะทางเศรษฐกจิของชุมชนในพืน้ทีบ่รกิาร ประชากรประกอบ
อาชพี เกษตรกร สว่นใหญ่มรีายไดน้้อยและฐานะยากจน ภาษาสือ่สารของชุมชนในพืน้ทีบ่รกิาร ไดแ้ก่ 
ภาษา เขมร ภาษาสว่ย ภาษาลาว และภาษาไทยทีชุ่มชนในเขตพืน้ทีน่ี้ใชอ้ย่างผสมกลมกลนืกนั มี
ประชากร ประมาณ ๑๑,๕๒๔ คน อาชพีหลกัของชุมชนคอื ท านา ท าไร่ เนื่องจาก มพีืน้ทีใ่นการ
เพาะปลูก สว่นใหญ่นบัถอืศาสนาพุทธประเพณีศลิปวฒันธรรมทอ้งถิน่ทีรู่จ้กัโดยทัว่ไปคอื ประเพณีวนั
สารท ผูป้กครองสว่นใหญ่จบการศกึษาระดบั ป. ๔ รายไดโ้ดยเฉลีย่ ประมาณ ๒๓,๓๑๑ บาท/คน/ป 

๕.๒ โอกาสและขอ้จ ากดัของโรงเรยีนประชากร สว่นใหญ่นบัถอืศาสนาพุทธ เคร่งครดัยดึมัน่ใน 

หลกัปฏบิตัขิองศาสนา ท าใหผู้เ้รยีนมคีุณธรรม จรยิธรรม สภาพพืน้ทีต่ ัง้อยู่ในพืน้ทีท่ีข่าดความอุดม 

สมบูรณ์ ไม่เหมาะในการท าการเกษตร หน้าแลง้ขาดน ้า ประชาชนสว่นใหญ่มอีาชพีท านา รองลงมาคอื 

รบัจา้งทัว่ไป ไปท างานต่างถิน่ รายไดเ้ฉลีย่ต่อครอบครวัค่อนขา้งต ่า ฐานะสว่นใหญ่ยากจน ท าใหม้ี 
ผลกระทบต่อการพฒันาการศกึษาเป็นอย่างยิง่ นอกจากนี้แต่ละครอบครวัมสีมาชกิมาก อตัราการเกดิสงู 

เดก็นกัเรยีนสว่นใหญ่มคีวามขาดแคลน และสถานภาพของบดิามารดาหย่ารา้งกนั สภาพเศรษฐกจิของ 

ชุมชนต าบลโคกตะเคยีน ประชาชนสว่นใหญ่ใชเ้วลาในการประกอบอาชพีเกษตรกรรมและท างานรบัจา้ง 

ทีต่่างจงัหวดั ท าใหไ้ม่มเีวลาทีจ่ะเขา้มามสีว่นร่วมในการพฒันาการศกึษามากนกั 

๗. โครงสร้างหลกัสูตร  

หลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐานพุทธศกัราช ๒๕๕๑ และหลกัสตูรแกนกลางพุทธศกัราช ๒๕๕๑ 

โรงเรยีนโคกตะเคยีนวทิยา จดัการเรยีนการสอนสอนตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐานพุทธศกัราช 

๒๕๕๑ ไดจ้ดัสดัสว่นสาระการเรยีนรูแ้ละเวลาเรยีน ดงัต่อไปนี้ 

 
 



 
 

จ านวนชัว่โมงทีจ่ดัใหน้กัเรยีนเรยีนทัง้ปี(แผนการเรยีนที๑่) ช่วงชัน้ที ่๔ เท่ากบั ๑,๒๘๐ – ๑,๔๐๐ ชัว่โมง 

 

 
 

จ านวนชัว่โมงทีจ่ดัใหน้กัเรยีนเรยีนทัง้ปี(แผนการเรยีนที ่๒) ช่วงชัน้ที ่๔ เท่ากบั ๑ ,๒๐๐ – ๑,๔๐๐ 

ชัว่โมง 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา จดัการเรียนการสอนสอนตามหลกัสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขัน้พื้นฐาน ๒๕๕๑ ได้จดัสดัส่วนสาระการเรียนรู้และเวลาเรียน 

ดงัต่อไปน้ี โครงสร้างเวลาเรียน มธัยมศึกษาตอนต้น (ม.๑ - ม.๓) 
 



 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 



 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

การบริหารงานบุคคลมีหน้าท่ีดงัน้ี  

๑. บรหิารงานใหเ้กดิความคล่องตวั ถูกตอ้ง รวดเรว็ 

๒. ก ากบั ควบคุม ดแูล นิเทศตดิตามผลการปฏบิตังิานในกลุ่มงานบุคคลใหถู้กตอ้ง 

๓. ตดิต่อประสานงานกบัทุกกลุ่มงานต่างๆ ของโรงเรยีนทัง้ ๔ กลุ่มบรหิาร ๘กลุ่มงาน 



๔. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาโรงเรยีนโคกตะเคยีน
วทิยา  

๕. บรหิารงบประมาณของกลุ่มบรหิารงานบุคคลใหม้คีวามคล่องตวัในการบรหิารจดัการ และมี
การ วางแผนการด าเนินงานตามก าหนดปฏทินิการปฏบิตังิาน  

๖. ปฏบิตังิานอื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมีบทบาทหน้าท่ีและความรบัผิดชอบดงัน้ี 

หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ ดแูล ก ากบั ตดิตาม กลัน่กรอง อ านวยความสะดวกใหค้ าปรกึษาการ 

ปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่ีป่ฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานบุคคลตามขอบข่ายและภารกจิการบรหิารงาน
บุคคล ปฏบิตัหิน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัระบบบรหิารองคก์รและการประสานงานและบรกิารสนบัสนุน 
สง่เสรมิ ใหฝ่้ายบรหิารต่าง ๆ ในโรงเรยีนสามารถบรหิารจดัการและด าเนินการตามบทบาทภารกจิ
อ านาจหน้าที ่ดว้ยความเรยีบรอ้ยตลอดจนสนบัสนุนและใหบ้รกิารขอ้มลู ขา่วสาร เอกสาร สือ่ อุปกรณ์
ทางการศกึษา และ ทรพัยากรทีใ่ชใ้นในการจดัการศกึษาแก่เจา้หน้าทีข่องแต่ละงาน เพือ่ใหง้านบรหิาร
จดัการไดอ้ย่างคล่องตวั สะดวกมคีุณภาพและเกดิประสทิธผิล 

งานส านักงาน มีบทบาทหน้าท่ีดงัน้ี  

๑. จดัระบบงานสารบรรณ สารสนเทศ ของกลุ่มบรหิารงานบุคคล ใหเ้ป็นไปดว้ยความ รวดเรว็ 
เรยีบรอ้ยและถูกตอ้ง  

๒.จดัท าทะเบยีนรบั – สง่ เอกสาร หนงัสอืราชการ บนัทกึขอ้ความตามระบบ จ่ายเอกสาร ตาม
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง ตดิตาม เกบ็เรื่องเขา้แฟ้มต่าง ๆ ตามลกัษณะงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

๓.ดแูล / ตอ้นรบัและอ านวยความสะดวกแก่บุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง และบุคคลทีม่าตดิต่อราชการ  

๔.จดัท าเนียบบุคลากร / โครงสรา้งการบรหิารจดัการ/ ระบบงาน / ระเบยีบ / แนวปฏบิตั ิ
บรรยากาศและสิง่แวดลอ้มทีด่ ี 

๕.จดัเตรยีมเอกสารการประชุม หนงัสอืเชญิประชุม บนัทกึการประชุม และเสนอรายงานต่อ 

ผูบ้รหิารสถานศกึษา  

๖.ดแูลการจดัท า เอกสาร แบบฟอรม์ต่าง ๆ ของกลุ่มงานบุคคลใหเ้ป็นระบบ  

๗. มกีารนิเทศ ก ากบั ตดิตาม และประเมนิผลการบรหิารจดัการส านกังานดา้นการบรหิารงาน 

บุคคลอย่างต่อเนื่อง น าผลการประเมนิไปปรบัปรุงพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพ  

๘. ตดิต่อประสานงานกบักลุ่มงาน หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปดว้ยความ 

เรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ 

 

งานวางแผนอตัราก าลงั สรรหา และบรรจแุต่งตัง้ 

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 



๑. รวบรวมจดัท าขอ้มลูประเภทต่าง ๆ และรายงานขอ้มูลขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ 

ศกึษาต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

- จ านวนขา้ราชการครูจ าแนกวุฒกิารศกึษา 

- จ านวนลูกจา้งประจ าในสถานศกึษา  

- จ านวนลูกจา้งชัว่คราว 

- จ านวนพนกังานราชการ  

๒. วเิคราะหแ์ละวางแผนความตอ้งการอตัราก าลงัของสถานศกึษา  

๓. จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษา โดยความ
เหน็ชอบของ คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนด  

๔. เสนอแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษาโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้
พืน้ฐาน ไปยงัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

๕. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานสรรหาและบรรจแุต่งตัง้  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 

๑. รวบรวมและรายงานขอ้มูลขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาต่อส านกังานเขตพืน้ที่ 
การศกึษาเกีย่วกบัจ านวนขา้ราชการครูจ าแนกตามสาขา  

๒. เสนอความตอ้งการจ านวนและอตัราต าแหน่งของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

ในสถานศกึษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑท์ี ่ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

๓. ด าเนินการสรรหาและจดัจา้งบุคคลเพือ่ปฏบิตังิานในต าแหน่งอตัราจา้งประจ าหรอือตัราจา้ง 

ชัว่คราวและพนกังานราชการตามเกณฑท์ีก่ฎหมายก าหนด โดยผ่านความเหน็ชอบของคณะกรรมการ 

สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

๔. จดัท า – จดัเกบ็ เอกสารทีเ่กีย่วกบัการจา้งอตัราจา้งทุกประเภท  

๕. แจง้ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวชิาชพีจรรยาบรรณวชิาชพีและเกณฑก์าร 

ประเมนิผลการปฏบิตังิานใหแ้ก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร แจง้
ภาระงานใหแ้ก่อตัราจา้งประจ าหรอือตัราจา้งชัว่คราวและพนกังานราชการ  

๖. ด าเนินการแต่งตัง้หรอืสัง่ใหพ้น้จากสภาพการเป็นราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษาตาม 

อ านาจหน้าทีท่ีก่ฎหมายก าหนดหรอืเมื่อไดอ้นุมตั ิจาก กศจ. จงัหวดั  

๗. จดัท าสถติ ิการมาท างาน การลา มาสาย การไปราชการ ทุกภาคเรยีน  

๘. ด าเนินการรายงานขอ้มลู สถติติ่าง ๆ ตามบรบิทของกลุ่มงานบุคคล  

๙. การสง่ครไูปรบัต าแหน่งใหม่ การรบัรายงานตวัครทูีย่า้ยเขา้มารบัต าแหน่งทีโ่รงเรยีน  

๑๐. การขอเพิม่วุฒ ิการเปลีย่นแปลงสถานภาพของขา้ราชการคร ูบุคลากรทางการศกึษา  



๑๑. จดัท าแบบประเมนิประสทิธภิาพการท างานของอตัราจา้งทุกประเภท  

๑๒. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

การย้ายข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 

๑. รวบรวมรายชื่อและขอ้มูลขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษาทีป่ระสงคจ์ะขอยา้ย เสนอ
น าไปยงัผูบ้งัคบับญัชาสถานศกึษาลงความเหน็ รวบรวมน าสง่เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา  

๒. พจิารณาตรวจสอบความถูกตอ้งเรยีบรอ้ย ครบถว้นของเอกสารประกอบการยา้ยของ 

ขา้ราชการคร ู 

๓. ประสานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน เพือ่ขอความเหน็ชอบกบัรายชื่อ ขา้ราชการครู
ทีย่า้ยเขา้มาในโรงเรยีน  

๔. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานเล่ือนเงินเดือน  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 
๑. จดัท าแผนงาน/โครงการ การเบกิ- จ่ายพสัดุ วสัดุ ครุภณัฑ ์ทีก่ลุ่มบรหิารงานบุคคลจ าเป็น 

ตอ้งใชใ้นส านกังานบุคคล  

๒. รบัผดิชอบการเบกิจ่าย ยมืเงนิ และลา้งหนี้ของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

๓. ประสานงานกบับุคลากรในกลุ่มบรหิารงานบุคคลในการจดัหา จดัซือ้ ลงทะเบยีน พสัดุ 
ครุภณัฑ ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

 
 

งานประเมินผลการปฏิบติังาน  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 
๑. ประกาศเกณฑก์ารประเมนิ และแนวปฏบิตัใินการพจิารณาความดคีวามชอบ ใหแ้ก่ 

ขา้ราชการครแูละบุคลากรในสถานศกึษาทราบโดยทัว่ไป  

๒. จดัท าแบบประเมนิตนเอง แจกใหก้บัขา้ราชการคร ูและเกบ็รวบรวมเป็นกลุ่มงาน  

๓. แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาเลื่อนเงนิเดอืนระดบัสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร ที่
กฎหมายก าหนดใหฐ้านะผูบ้งัคบับญัชา  

๔. รวบรวมขอ้มลู เอกสาร น าเสนอคณะกรรมการกลัน่กรอง พจิารณา สรุป  

๕. เลื่อนเงนิเดอืนของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเสนอคณะกรรมการพจิารณา 

แจง้ค าสัง่ไม่เลื่อนขัน้เงนิเดอืน ใหแ้ก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ในฐานะผูบ้งัคบับญัชา
ทราบ พรอ้มเหตุผลทีไ่ม่เลื่อนขัน้เงนิเดอืน  



๖. ด าเนินการจดัท าเอกสารการเลื่อนเงนิเดอืนน าสง่ต่อใหก้บัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษา  

๗. แจกแบบรายงานผลการเลื่อนเงนิเดอืนใหก้บัขา้ราชการครูรบัทราบเป็นรายบุคคล  

๘. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานทางวินัย การลงโทษ และการออกจากราชการ  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 
การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๑. กรณีมมีลูความผดิวนิยัไม่รา้ยแรง ใหแ้ต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผดิวนิยั ไม่
รา้ยแรงในฐานะผูบ้งัคบับญัชา  

๒. พจิารณาการลงโทษทางวนิยั หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชากระท าผดิ วนิยั
ไม่รา้ยแรงตามอ านาจทีก่ฎหมายก าหนด  

๓. รายงานผลการพจิารณาลงโทษทางวนิัยไปยงั กศจ. จงัหวดัสุรนิทร ์ส านกังาน คณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐาน พจิารณาตามล าดบัแลว้แต่กรณี ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

๑. ด าเนินการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้ในกรณีทีม่มีลูทีค่วรกล่าวหาว่ากระท าผดิวนิยั อย่าง
รา้ยแรงไม่ชดัเจน  

๒. กรณีทีม่มีลูการกระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงของครผููช้่วยและครทูีย่งัไม่มวีทิยฐานะให้ แต่งตัง้
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงในฐานะผูม้อี านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้หรอื 

รายงานต่อผูม้อี านาจแลว้แต่กรณี  
๓. ประสานกบัหน่วยงานการศกึษาอื่นและกรรมการสอบสวน กรณีมกีารกระท าผดิวนิยั ร่วมกนั  

๔. พจิารณาสถานโทษหรอืสัง่ลงโทษตามอ านาจหน้าทีท่ีก่ฎหมายก าหนด กรณีความผดิ วนิยัไม่
รา้ยแรง  

๕. รายงานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาหรอืเสนอสถานโทษไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่ 
การศกึษา กรณีเป็นความผดิวนิยัอย่างรา้ยแรงของครผููช้่วยและครทูีย่งัไม่มวีทิยฐานะเพือ่เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขต พืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณา  

๖. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

การอทุธรณ์  

รบัเรื่องอุทธรณ์ ค าสัง่ลงโทษทางวนิยัของขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศกึษาใน 

สถานศกึษา แลว้เสนอไปยงัผูม้อี านาจทางกฎหมายก าหนดเพือ่พจิารณาในกรณีทีข่า้ราชการครแูละ
บุคลากร ทางการศกึษาเสนอเรื่องอุทธรณ์ผ่านหวัหน้าสถานศกึษา 

การร้องทุกข ์ 



รบัเรื่องรอ้งทุกขข์องขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา แลว้เสนอไปยงัผูม้ี 
อ านาจตามกฎหมายก าหนด เพือ่พจิารณาในกรณีทีข่า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเสนอเรื่อง
รอ้ง ทุกขผ์่านหวัหน้าสถานศกึษา 

การออกจากราชการ  

๑. อนุญาตการลาออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ในฐานะผูม้ี 
อ านาจสัง่บรรจุและแต่งตัง้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด หรอืรบัเรื่องการลาออกจาก
ราชการ ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา ในฐานะผูบ้งัคบับญัชาแลว้เสนอไปยงัผูม้อี านาจสัง่
บรรจุ และ แต่งตัง้พจิารณาแลว้แต่กรณี  

๒. สัง่ใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาออกจากราชการ ในฐานะผูม้อี านาจสัง่บรรจุ
และแต่งตัง้ หรอืเสนอให ้อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาแลว้แต่กรณี 

 

งานจดัระบบและการจดัท าทะเบียนประวติั ( กพ. ๗ )  
มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้  

๑. จดัท าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการศกึษา และลูกจา้งประจ า ให้
เป็น ปัจจุบนั  

๒. ด าเนินการเตรยีมเอกสารในสว่นทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการเกษยีณอายุราชการของ ขา้ราชการคร ู
และบุคลากรทางการศกึษาและลูกจา้งในสถานศกึษา  

๓. รบัเรื่องการแกไ้ขวนั เดอืน ปีเกดิ แลว้เสนอใหผู้ม้อี านาจตามกฎหมายพจิารณา  

๔. ประสานงาน ด าเนินงาน ในการขอเอกสารทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการคร ูกบัเขต พืน้ที่
เพือ่สทิธปิระโยชน์ของขา้ราชการครแูละบุคลากรในโรงเรยีนทุกคน  

๕. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้ 
๑. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ใหแ้ก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

และลูกจา้งประจ าในสถานศกึษาไปยงัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่เสนอผูม้อี านาจตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
ที ่กฎหมายก าหนด  

๒. จดัท าทะเบยีนผูไ้ดร้บัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

และลูกจา้งประจ าในสงักดัใหเ้ป็นปัจจุบนั  

๓. ส ารวจรายชื่อขา้ราชการครทูีม่เีกณฑไ์ดร้บัเครื่องราชในชัน้ต่าง ๆ ประสานแจง้เรื่อง ใหเ้จา้ตวั
รบัทราบ  

๔. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้  
๑. ส ารวจและจดัท าขอ้มลูการขอใหม้แีละเลื่อนวทิยฐานะของขา้ราชการครแูละบุคลากร ทาง

การศกึษาใหเ้ป็นปัจจุบนั  

๒. ประชุมขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเพือ่ชีแ้จงท าความเขา้ใจ หลกัเกณฑแ์ละ 

วธิกีารใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามวีทิยฐานะและเลื่อนวทิยฐานะตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. จดัระบบและด าเนินประสาน แต่งตัง้ คณะกรรมการการประเมนิ ดแูล การประเมนิ จดัเตรยีม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งในการประเมนิใหก้บัผูร้บัการประเมนิ และรวบรวมเสนอผูบ้รหิาร และน าสง่ไปยงั เขต
พืน้ทีก่ารศกึษา  

๔. จดัหาวทิยากร/ บุคลากรทีม่คีวามรูใ้นดา้นต่าง ๆ มาใหค้วามรูแ้ก่ครูและบุคลากรในโรงเรยีน 
ในเรื่องที ่จ าเป็นและเกีย่วขอ้งกบัการสง่เสรมิและพฒันาคุณภาพทางการศกึษา  

๕. จดัท าเอกสารการเผยแพร่ความรู ้ขา่วสาร ขอ้มลูทีส่ าคญัและจ าเป็นต่อการพฒันาบุคลากร  

๖. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 
 
 

งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติและพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้  

๑. ส ารวจและจดัท าขอ้มลูการขอใหม้แีละเลื่อนวทิยฐานะของขา้ราชการครแูละบุคลากร ทาง
การศกึษาใหเ้ป็นปัจจุบนั  

๒. ประชุมขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาเพือ่ชีแ้จงท าความเขา้ใจ หลกัเกณฑแ์ละ 

วธิกีารใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษามวีทิยฐานะและเลื่อนวทิยฐานะตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. จดัระบบและด าเนินประสาน แต่งตัง้ คณะกรรมการการประเมนิ ดแูล การประเมนิ จดัเตรยีม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งในการประเมนิใหก้บัผูร้บัการประเมนิ และรวบรวมเสนอผูบ้รหิาร และน าสง่ไปยงั เขต
พืน้ทีก่ารศกึษา  

๔. จดัหาวทิยากร/ บุคลากรทีม่คีวามรูใ้นดา้นต่าง ๆ มาใหค้วามรูแ้ก่ครูและบุคลากรในโรงเรยีน 
ในเรื่องท ีจ าเป็นและเกีย่วขอ้งกบัการสง่เสรมิและพฒันาคุณภาพทางการศกึษา  

๕. จดัท าเอกสารการเผยแพร่ความรู ้ขา่วสาร ขอ้มลูทีส่ าคญัและจ าเป็นต่อการพฒันาบุคลากร  

๖. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมการขอรบัใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครแูละบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้  



๑. ด าเนินการพฒันาขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใหป้ระพฤต ิปฏบิตัติามระเบยีบ
วนิยั มาตรฐานและจรรยาบรรณของวชิาชพีครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

๒. จดักจิกรรมสง่เสรมิ วนิัย คุณธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณครู  
๓. วางแผนและจดักจิกรรมแกไ้ขปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการ 

ศกึษาใหเ้ป็นผูท้ีม่วีนิยั มคีุณธรรม จรยิธรรม จรรยาบรรณ วชิาชพีครู  
๔. จดักจิกรรมเพือ่พฒันา ส่งเสรมิมาตรฐานวชิาชพีครู  
๕. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

การประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีบทบาทหน้าท่ี ดงันี้  

๑. วางแผนการตดิตามและประเมนิผลการด าเนินงานของงานในกลุ่มบรหิารงานบุคคลในแต่ ละ
ภาคเรยีน  

๒. สรุปผลและรายงานต่อผูบ้รหิารสถานศกึษา  

๓. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย



แผนด าเนินงานการบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 



 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 

































 


