
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

โรงเรียนพรเจริญวิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ



   
 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปีงบประมาณศึกษา ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

โรงเรียนพรเจริญวิทยา 
อำเภอพรเจริญ  จังหวัดบึงกาฬ 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 



   
 

คำนำ  
 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้ครู และ
บุคลากรบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจน
แนวปฏิบัติของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่น  โรงเรียนพรเจริญวิทยา จัดทำแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ปีการศึกษา ๒๕๖๘ ซึ่งเป็นการ
รวบรวมข้อมูล ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนวปฏิบัติของกลุ ่มบริหารงานบุคคล ให้มีคุณภาพ 
ขอขอบคุณคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ครู นักเรียน ผู้ปกครอง บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ที่ให้ความร่วมมือ
เป็นอย่างดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนการบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ ในการปฏิบัติงานของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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ที่ตั้งโรงเรียน     เลขที่ 1 หมู่ 6 ถนนพังโคน – บึงกาฬ บ้านเอราวัณ ตำบลพรเจริญ อำเภอพรเจริญ  

จังหวัดบึงกาฬ  38180 
ตราประจำโรงเรียน    ตราช้างเอราวัณล้อมด้วยรวงข้าว 

 
ความหมาย   การพัฒนาชีวิตและสังคมเกิดจากผลรวมทางการศึกษา และ “เอราวัณ” เป็นชื่อหมู่บ้าน   

ซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียน 
ปรัชญา    คุณธรรม  นำความรู้ 
คำขวัญ    เรียนดี วินัยเคร่ง เก่งกีฬา พัฒนาบ้านเมือง 
คติพจน์    นตฺถิ ปญฺญา สมา อาภา แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี 
อัตลักษณ์   “มีระเบียบวินัย รักษ์ความเป็นไทย อยู่อย่างพอเพียง” 
สีประจำโรงเรียน    ม่วง-เหลือง 
ต้นไม้ประจำโรงเรียน   ต้นรัง 
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แผนที่โรงเรียนพรเจริญวิทยา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  
            การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุข มีความพอใจ ที่จะให้ความ  
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  การบริหารงานบุคคลใน
สถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง ภารกิจของ
สถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษา ได้ร ับการพัฒนา มีความรู้  
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด
ผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ มี
ความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
7. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
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8. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน  

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื ่นๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้         
โรงเรียนพรเจริญวิทยา จึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
 
โมเดลงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  
1. การวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทางการศึกษา ต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
       - จำนวนข้าราชการ จำแนกตามสาขา  
       - จำนวนครูอัตราจ้าง  

 - จำนวนพนักงานราชการ  
 - จำนวนลูกจ้างประจำ  
 - จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 

๑.๒ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตรากำลังของสถานศึกษา  
๑.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา  
๑.๔ เสนอแผนอัตรากำลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๑.๕ นำเสนอแผนอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๖ นำอัตรากำลังสู่การปฏิบัติ  
๑.๗ กำกับติดตามและประเมินการดำเนินงานตามแผนอัตรากำลังการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  
๑.๘ กำหนดตำแหน่ง หรือเสนอขอกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวให้สอดคล้องกับแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑.๙ ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งให้สอดคล้อง กับความต้องการ ภาระหน้าที่ที่
เปลี่ยนแปลงของสถานศึกษา 

*รวบรวมแฟ้มประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
๒ การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๒.๑ รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา  
- จำนวนครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ  
- จำนวนลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  

๒.๒ รวบรวมข้อมูล จำนวนนักเรียน และการจัดชั้นเรียน  
๒.๓ คำนวณอัตรากำลังครู ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
๒.๓ เสนอความต้องการ จำนวนและอัตราตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย
จำแนกสาขาตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กำหนด ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สังกัด  

*รวบรวมจำนวนชั้นเรียนและนักเรียน เพื่อจัดทำสถิตินักเรียน 
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๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๓.๑ เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๓.๒ ดำเนินการสรรหา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบหรือมอบหมาย  

การสรรหาพนักงานราชการ  
๓.๓ เสนอความต้องการพนักงานราชการ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด  
๓.๔ ดำเนินการสรรหาเพื่อแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานราชการในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่เห็นชอบ
หรือมอบหมาย  

การสรรหาลูกจ้างประจำ  
๓.๕ เสนอความต้องการลูกจ้างประจำ กรณีมีอัตราว่างต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด  
๓.๖ ดำเนินการสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคคล เข้าเป็นลูกจ้างประจำ กรณีสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย  
๓.๗ การดำเนินการสอบคัดเลือก ยึดหลักเกณฑ์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ  
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ 

การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว  
๓.๘ ดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นลูกจ้างชั่วคราวกรณีได้รับการจัดสรรจากสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาที่สังกัด  
๓.๙ การดำเนินการสรรหา อาจทำได้โดยการสรรหา การสอบคัดเลือกแล้วแต่ความเหมาะสม  
3.๑๐ การดำเนินการ ให้ยึดหลักเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบริหารงานบุคคล ลูกจ้าง
ชั่วคราวกระทรวงการคลังกำหนด  

การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
3.๑1 ผู้ขอกลับเข้ารับราชการยื่นคำร้องขอกลับเข้ารับการต่อสถานศึกษา  
3.๑2 สถานศึกษาเสนอคำร้องขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอขอ
อนุมัตติ่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่  
3.๑3  ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
*ประกาศ สรรหา คัดเลือก ออกข้อสอบ เพื่อทดแทนตำแหน่งที่ว่าง 

๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
๔.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็น ในการขอ
เปลี่ยนตำแหน่ง กรณีสมัครใจเพื่อประโยชน์ของทางราชการและกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๔.๒ สถานศึกษาเสนอคำขอและความเห็นต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสังกัด เพ่ือพิจารณา
ดำเนินการต่อไป  

การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  
๔.๓ ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผล ความจำเป็น ในการขอย้ายต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด เพ่ือดำเนินการต่อไป  
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การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  

๔.๔ สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนใน
สังกัดทราบ  
๔.๕ สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  
๔.๖ ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาท่ีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
๔.๗ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติ
หน้าที่ในสถานศึกษาในกรณีท่ีไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและทางการในกรณีท่ี อ.ก.ค.ศ.ให้
ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่อง ไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายทราบ  
๔.๘ สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตามอำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนดการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๙ กรณีผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอย้ายต่อสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
๔.๑๐ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

- สถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน
ในสังกัดทราบ 
- สถานศึกษารวบรวมคำร้องขอย้าย จัดทำรายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ประสงค์จะขอย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ  
- ผู้บริหารสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษา ที่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
- พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมา
ปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษา  
- ในกรณีที่ไม่เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
- ในกรณีที่ อ.ก.ค.ศ.ให้ความเห็นว่าไม่สมควรรับย้ายให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้น
สังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายทราบ  
- สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี ตาม
อำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด  

การย้ายต่างสายงาน  
ดำเนินการตาม มาตรา ๕๗ และที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว๑๖ ลงวนัที่ ๑๙ ต.ค. ๒๕๔๘ โรงเรียนรวบรวมคำขอเสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่อนุมัติให้สถานศึกษาดำเนินการแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓  
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การโอน มาตรา ๕๘ วรรคแรก  
ดำเนินการตามมาตรา ๕๘ และหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันที่ ๔ พ.ย. ๒๕๔๘  

๔.๑๑ ผู้ประสงค์ขอโอนยื่นคำร้องขอโอนไปยังสถานศึกษาที่จะรับโอน  
๔.๑๒ สถานศึกษาที่จะรับโอนทำความตกลงกับสถานศึกษาต้นสังกัด  
๔.๑๓ สถานศึกษาที่รับโอนเสนอเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๑๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอเรื่องเข้า อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๔.๑๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งมติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้สถานศึกษาที่รับโอนทราบ  
๔.๑๖ สถานศึกษาออกคำสั่งรับโอน และสถานศึกษาต้นสังกัดออกคำสั่งพ้นจากหน้าที่  

การโอนมาตรา ๕๘ วรรคสอง  
๔.๑๗ ผู้ประสงค์ขอโอนมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นคำขอโอนพร้อมเอกสารหลักฐานต่อหน่วยงานการศึกษาที่เรียกตัวมาบรรจุและแต่งตั้ง  
๔.๑๘ ให้หน่วยงานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานโอน เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้เสนอผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา ๕๓ พิจารณาสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่รับโอน และแจ้งส่วนราชการ หรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดเดิมให้พ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  
๔.๑๙ เมื่อดำเนินการแล้ว ให้สำเนาคำสั่งจำนวน ๑ ชุด ให้สำนักงานก.ค.ศ.ภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ออกคำสั่ง  

* การขอย้าย มีกำหนดการเขียน คือ ๑-๓๑ มัธยมศึกษาปีท่ีค.ของทุกปี ผู้รับผิดชอบมอบหมายงาน แจ้งให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ จัดประชุมเพื่อให้ผู้ท่ีประสงค์ย้ายแจ้งความประสงค์ เพื่อขอมติความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พิจารณาการย้าย 
 
๕. การเลื่อนเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๕.๑ สถานศึกษาประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาทราบ  
๕.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในฐานะผู้บังคับบัญชา  
๕.๓ ผู ้อำนวยการสถานศึกษา รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความเห็นการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนให้
คณะกรรมการ ตามข้อ ๒ พิจารณา  
๕.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา เสนอผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความ
เห็นชอบ  
๕.๕ ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มี
อำนาจ สั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓  
๕.๖ สถานศึกษา แจ้งคำสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมระบุเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาทราบ ตามมาตรา ๕๓  
๕.๗ สถานศึกษา จัดส่งคำสั่งเลื ่อนขั้นเงินเดือน และไม่เลื ่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรในสังกัด ที่ออกคำสั่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกำหนด เพื่อจัดเก็บข้อมูล
ลงทะเบียนประวัติและเบิกจ่ายเงินเดือนต่อไป  
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  

๕.๘ กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานพร้อมเสนอ
ความเห็นและรายงาน ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด  
๕.๙ ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กำหนด ตามความเหมาะสม  

การเลื่อนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง  
๕.๑๐ ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ ในฐานะผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น  

*ดำเนินการแต่งตั้งคำสั่งคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกาศหลักเกณฑ์การประเมิน
พิจารณาความดีความชอบ โดยให้ข้าราชการครูทุกคนส่งผลงานที่นอกเหนือจากการสอน เช่น งาน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน ผลคะแนน O-Net ไม่เกิน ๒ หน้ากระดาษ 
 
๖. การลาทุกประเภท มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๖.๑ กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน  
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
- ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
- ควบคุมสถิติข้อมูลการลาและสรุปงบหน้าลารายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๖.๒ กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน  
- ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
- สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด  
- เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

การลาของลูกจ้างประจำ  
๖.๓ กรณีอำนาจอนุญาตการลาอยู่ในอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน  

- ลูกจ้างประจำส่งต่อใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
- ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
- ควบคุมสถิติข้อมูลการลา  

๖.๔ กรณีอำนาจอนุญาตการลา เกินอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียน  
- ลูกจ้างประจำส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
- สถานศึกษาตรวจสอบใบลาและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด  
- เสนอเรื่องไปให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  
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การลาของลูกจ้างช่ัวคราว  

- ลูกจ้างชั่วคราวส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
- ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
- ควบคุมสถิติข้อมูลการลาตามสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว  
- กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกลุกจ้างชั่วคราวมีสิทธิการลาป่วย โดยได้รับค่าจ่างอัตราปกติปี ๑ไม่
เกิน ๘ วัน ทำการเว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลาปฏิบัติงานในปีแรก ไม่อยู่ในค่ายได้รับสิทธิดังกล่าวในปี
ถัดไป ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องมีสิทธิลา ป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาปี 
๑ ไม่เกิน ๑๕ ทำการให้นำกฎหมายว่าด้วยการส่งเคราะห์ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวกับการลาใช้บังคับบัญชากับลูกจ้างโดยอนุโลม  
- กรณีลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน ๙๐ วัน 
โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกิน ๔๕ วัน แล้วแต่กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานปีแรก
ไม่ครบ ๗ เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว  

การลาของพนักงานราชการ  
๖.๕ พนักงานราชการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  
๖.๖ ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาตการลาให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด  
๖.๗ ควบคุมสถิตข้อมูลการลา  

การลาศึกษาต่อ  
๖.๘ ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  
๖.๙ สถานศึกษาเสนอขออนุญาตกับให้ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะไป
สมัครสอบเลือกเพ่ือศึกษาต่อไปยังสำนักงานเขตการศึกษาเพ่ืออนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคคลากร
ทางศึกษาไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ  
๖.๑๐ สถานศึกษาเสนอขออนุญาตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับอนุญาตไป
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งสอบคัดเลือกได้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์  

*การลาทุกกรณีให้แจ้งท่ีผู้อำนวยการ  
*กรณีลากิจต้องส่งใบลาก่อน ๑-๒ วัน  
*กรณีครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการให้ระบุเรื่องและสถานที่ท่ีเข้ารับการอบรมด้วย 
 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๗.๑ สถานศึกษาจัดทำมาตรฐาน / ภาระงานขั้นต่ำของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  
๗.๒ สถานศึกษากำหนดเกณฑ์ / วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะ
ของบุคคลให้สอดคล้องตามลักษณะงาน  
๗.๓ แจ้งบุคคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  
๗.๔ ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๗.๕ ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินระดับดีเด่น  
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* ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนส่งผลการปฏิบัติงาน เวลาสอน ภาคผนวกเป็นภาพการสอน ส่ง
ก่อนโรงเรียนปิด ให้มีกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติงานด้วย โดยนำเสนอลงเวปไซต์ส่วนตัวของคุณครูและ
บุคลากรทุกคน  
 
๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๘.๑ ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดย
ไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๘.๒ ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่ร้ายแรง 
หรือเห็นว่ามีความผิดเกินอำนาจของผู้อำนวยการสถานศึกษา ให้รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ดำเนินการต่อไป  
๘.๓ รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กรณีความผิดวินัย
ร้ายแรง  
๘.๔ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.  
๘.๕ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
ลงโทษ  
๘.๖ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

* ดำเนินการแจกระเบียบวินัยร้ายแรง ๑๕ ข้อ ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๙.๑ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามมาตรา ๕๓ ส่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกรณี
ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา  
( เว้นแต่กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ )  
๙.๒ รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๑๐. การรายงานผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑๐.๑ ผู้บังคับบัญชาดำเนินการตั้งคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการทางวินัย  
๑๐.๒ คณะกรรมการดำเนินการตามขั้นตอนหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด และสรุปผลการ
ดำเนินการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา/ผู้สั่งแต่งตั้ง แล้วแต่กรณี  
๑๐.๓ ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารสถานศึกษาดำเนินการในอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด  
๑๐.๔ ผู้บริหารสถานศึกษา รายงาผลการดำเนินการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
๑๑.๑ ผู ้บริหารสถานศึกษารับเรื ่องอุทธรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจตามกฎหมาย ในกรณีที่อุทธรณ์ยื่นเรื่องผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  
๑๑.๒ ผู้บริหารสถานศึกษารับเรื ่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจ  

- กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นที่การศึกษา ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำสั่งตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ศ.จ.กำหนด  
- กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้านแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องของ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนดการร้องทุกข์  
- กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ศ.จ. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  
- กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใน
เรื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้
ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคำสั่ง  

 
๑๒. การออกจากราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑๒.๑ ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาโดยยื่น
ล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  
๑๒.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครู ครูผู้ช่วย 
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนการประสงค์ของลาออกของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๑๒.๓ ผู้ประสงค์ลาออกจากราชการยื่นหนังสือของลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา  
๑๒.๔ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาตลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนการให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
๑๒.๕ ผู้บังคับบัญชาดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
๑๒.๖ ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้
ในมาตรฐานตำแหน่ง  
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๑๒.๗ ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
๑๒.๘ รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
การให้ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
๑๒.๙ สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
๑๒.๑๐ ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หากภายหลัง
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
๑๒.๑๑ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาการให้ออกจากราชการ
อันเนื่องมาจาก การเจ็บป่วย  
๑๒.๑๒ สถานศึกษาตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
๑๒.๑๓ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได ้
กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
๑๒.๑๔ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่
สมัครใจจะปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
๑๒.๑๕ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กรณีสั่งให้ออกจาก
ราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  
๑๒.๑๖ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตร 
(มาตรา ๓๐) (๑)(๔)(๕)(๗)(๘) หรือ (๙) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
๑๒.๑๗ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๑ ออกจากราชการ  
๑๒.๑๘ รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้
เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข (มัธยมศึกษาปีที่ ๓ (๓)  
๑๒.๑๙ ผู้บังคับบัญชาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป  
๑๒.๒๐ ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑๒.๒๑ เมื่อ อ.ก.ศ.จ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตร ๓๐ (๓) ให้ผู้
มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ออกจากราชการ  
*ผู้มีความประสงค์ลาออกทุกกรณี ต้องยื่นบันทึกข้อความไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน งานเกษียณอายุราชการ 
การประเมินครูผู้ช่วย  
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๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน 
ดังนี้  

๑๓.๑ สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน ๒ ฉบับ  
๑๓.๒ สถานศึกษา เก็บไว้ ๑ ฉบับส่งไปรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ  
๑๓.๓ การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ การขอมีบัตรประจำตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑๓.๔ ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
๑๓.๕ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
๑๓.๖ เสนอผู้มีอำนาจลงนานบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
แผนบริหารทรัพยากรบุคคลโรงเรียนพรเจริญวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖๘   

การขอหนังสือรับรอง  
๑๓.๗ ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจำเป็นในการขอ  
๑๓.๘ ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
๑๓.๙ นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
๑3.๑๐ ส่งหนังสือรับรอง  

*จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การออกหนังสือรับรองต่าง ๆ  
 
๑๔. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑๔.๑ ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช  
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
๑๔.๒ ดำเนินการในการเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกำหนด  
๑๔.๓ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสรยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

*แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และดำเนินการเสนอขอให้แก้ผู้มี
ความประสงค์ตามลำดับต่อไป  
 
๑๕. การส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑๕.๑ สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๕.๒ ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
๑๕.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอ
ของให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่สังกัด เพ่ือดำเนินการต่อไป  
๑๕.๔ เมื่อคณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะครบทุกด้านและนำผล
การประเมินเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้ว  
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- กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ มีมติไม่อนุมัติให้สถานศึกษาแจ้งผู้ขอทราบ ผู้ขออาจส่งคำขอรับ
การประเมินใหม่ได้ในปีถัดไป ซึ่งผู้ที่ส่งคำขอรับการประเมินในช่วง ๑-๓๐ เมษายน จะส่งคำ
ขอรับการประเมินใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนเมษายน ในปีถัดไป ส่งผู้ที ่ส่งคำขอในช่วง ๑ -๓๑ 
ตุลาคม จะส่งคำขอใหม่ได้ไม่ก่อนเดือนตุลาคมของปีถัดไป  
- กรณี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่อนุมัติ ให้ผู ้มีอำนาจตามมาตร ๕๓ สั่งแต่งตั้งและสำเนาคำสั่ง
แต่งตั้ง ๑ ชุด ส่งให้สำนักงาน ก.ค.ศ. ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันออกคำสั่ง  

* ตั้งแต่วันที่ ๓๑ ธ.ค. ๕๗ มีการเปลี่ยนเกณฑ์ใหม่ จาก ว.๑๗ เป็น PA:Performance Agreement  
 
๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑๖.๑ สถานศึกษาส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  
๑๖.๒ สถานศึกษาให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคำชมเชย เงินรางวัล 
หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
๑๖.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ.เขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคลโรงเรียนพรเจริญวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖๘ ๑๗  
๑๖.๔ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบหรือให้คำชมเชยเงินรางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ แก่
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
๑๗.๑ สถานศึกษา ทำการศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับความมั่นคงและความเป็นธรรมในการประกอบ
อาชีพ  
๑๗.๒ สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการส่งเสริมความมั ่นคงและความเป็นธรรมในการ
ประกอบอาชีพ  
๑๗.๓ สถานศึกษาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติดี ปฏิบัติ
ตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๗.๔ ผู้บังคับบัญชา ควบคุมดูแลและส่งเสริม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติ 
ปฏิบัติตามระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  
 

๑๘. การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๑๘.๑ ให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
๑๘.๒ ผู้บังคับบัญชาดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
๑๘.๓ ผู้บังคับบัญชาหมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี  
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๑๙. การสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ มีขอบข่ายงาน 
ดังนี้  

๑๙.๑ สถานศึกษาดำเนินการเสนอขอมีใบประกอบวิชาชีพพร้อมทั้งจัดทำรายละเอียดและเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้อง  
๑๙.๒ เสนอเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและนำเสนอ
ตามท่ีผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย  
๑๙.๓ จัดทำทะเบียนควบคุมคุมกำกับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  
๑๙.๔ ส่งเสริมและดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 
๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

๒๐.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ก่อนมอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ  
๒๐.๒ ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือรองผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษา ๑ คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษาซึ่งดำรงตำแหน่ง ครูที่ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งให้ทำหน้าที่เป็นผู้ควบคุมดูแล การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ  
๒๐.๓ ให้คณะกรรมการมีหน้าที่เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้คำปรึกษา แนะนำรวมทั้ง
ประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมิน 
เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย แผนบริหารทรัพยากรบุคคลโรงเรียนพรเจริญ
วิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖๘  

21. การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่  
21.1 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี  
21.2 สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากรและจัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  
21.3 ผู้บังคับบัญชาดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนที่ได้กำหนด
ไว้  
21.4 ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูลนำไปวางแผนพัฒนาต่อไป 
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แผนปฏิบัติการโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 
 

ลำดับ
ที ่

 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

งบประมาณที่รับจัดสรร 
 

รวม 
งบประมาณ 

ได้รับ 
จัดสรร 

ระยะเวลา
ดำเนินการ เงินอุดหนุน เงิน

รายได้ 
เงิน
อ่ืนๆ 

1 พัฒนาระบบงานและสารสนเทศ 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

88,000 - - 88,000 ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

2 พัฒนาบุคลากร 
โรงเรียนพรเจริญวิทยา 

400,000 - - 400,000 ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

3 พัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 18,450 - - 18,450 ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

4 จัดจ้างครูอัตราจ้าง 495,000 - - 495,000 ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

5 จัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว 1,320,000 - - 1,3200,000 ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

6 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรไป
ราชการ 

480,000 - - 480,000 ตลอดทั้งปี
การศึกษา 

รวม 2,801,450 - - 2,801,450  
 
โครงการฝ่ายบริหารงานบุคคล  ปีงบประมาณ 2568 
 

 
ลำดับที่ 

 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

1 พัฒนาระบบงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2 พัฒนาบุคลากรโรงเรียนพรเจริญวิทยา 
3 โครงการพัฒนาความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
4 จัดจ้างครูอัตราจ้าง 
5 จัดจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
6 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรไปราชการ 

 
*หมายเหตุ   สำเนาโครงการต่างๆ ปรากฏดังเอกสารแนบท้าย 
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