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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568 

โรงเรียนสำโรงวิทยาคาร 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จัดทำขึ้นเพื่อกำกับทิศทางการพัฒนาบุคลากร ซึ่งการ

จัดทำ แผนดังกลาวเปนการดำเนินงานตามแผนกลยุทธของโรงเรียนสำโรงวิทยาคาร จึงถือเปนเครื่องมือสำคัญ

ใน การกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของโรงเรียนสำโรงวิทยาคาร เพื่อใหการดำเนินการภายใต 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคลองตามเปาหมาย และเปาประสงค 

จึงมีการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรโรงเรียน ดังนี้  

1. จัดระบบบริหารงานบุคคลใหเกิดความเสมอภาค เทาเทียม เปนธรรม โดยไมเลือกปฏิบัติอยาง ไม

เปนธรรม คำนึงถึงระบบคุณธรรม โดย  

1.1 การรับบุคคลเพื ่อบรรจุบุคคลเขาทำงานในตำแหนงตาง ๆ ตองคำนึงถึงความรู 

ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเปนธรรมและประโยชนของทางราชการ  

1.2 การบริหารงานบุคคล ตองคํานึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององคกร ลักษณะงาน โดย

ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม มีความเปนกลางทางการเมือง  

1.3 พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนตำแหนงและการใหประโยชนอื่นแกขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตองเปนไปอยางเปนธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความ

ประพฤติ  

1.4 การดำเนินการทางวินัย ตองเปนไปดวยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติตลอดจน 

ปองกันการกระทำผิดวินัยและเสริมสรางพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนผูมี

วินัย  

2. เพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสรางแรงจูงใจใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี

คุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์  

3. สงเสริมสนับสนุน พัฒนาและกำกับ ดูแลใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติ

ราชการ ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

4. สงเสริมสนับสนุนและพัฒนาขาราชการครูใหเปนขาราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรีความเปน 

ขาราชการท่ีดี โดยมุงเนนการประพฤติปฏิบัติและเปนแบบอยางท่ีดีในเรื่องตอไปนี้  

4.1 การยึดม่ันและยืนหยัดทำในสิ่งท่ีถูกตอง  

4.2 ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ  

4.3 การปฏิบัติหนาท่ีหรือความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 

4.4 การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม  
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4.5 การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังนั้นเพื่อให เปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ ขาราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ ที่แกไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศและยุทธศาสตร

ชาติ รวมท้ังใหสอดคลองกับการประเมิน คุณธรรม และความโปรงใสในการดานเนินงานของ

หนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) โรงเรียนสำโรงวิทยา

คาร จึงกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเปนแนวทางในการบริหารงาน

บุคคล  

ขอบขายการบริหารงานพัฒนาบุคลากร  

1.งานบุคลากร บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ปฏิบัติหนาที่ประสานงานรวมกับกลุมบริหาร และกลุมงานฝายตางๆ เพื่อใหการบริหารงาน กลุม

บริหารงานบุคคลเปนไปดวยความเรียบรอย  

2. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูที ่ปฏิบัติงานในกลุ มบริหารงานบุคคล และเกี ่ยวของเสนอ 

ผูอำนวยการ สถานสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3. ดูแล ประสานงานใหการดำเนินงานของกลุมบริหารงานบุคคล ดำเนินการไปดวยความเรียบรอย 

และมีประสิทธิภาพตามขอบขายภารกิจของงาน  

4. กำกับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของงานตางๆ ที่เกี่ยวของกับ 

บุคลากรของโรงเรียนใหดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดตอสถานศึกษา  

5. เปนที่ปรึกษา หรือสงเสริมการจัดกิจกรรมที่เปนขวัญกำลังใจ และสงเสริมความกาวหนา ทาง

วิชาชีพ ใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

6. ประสานงานกับฝายบริหารในการจัดวางตัวบุคคล ปฏิบัต ิหนาที ่พ ิเศษใหตรงกับความรู 

ความสามารถ เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกสถานศึกษา  

7. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเสนอผูอำนวยการสถานสถานศึกษา และเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

8. ลงรับหนังสือ เกษียณ หนังสือราชการ และจัดเก็บหนังสือราชการของกลุมบริหารงานบุคคล โดย

แยกเปนหมวดหมู  

9. ราง-โตตอบ รับสงหนังสือราชการที่เกี ่ยวของกับงานของกลุมบริหารงานบุคคล เพื่อสงไปยัง 

หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ และจัดเก็บหนังสือราชการท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารงานบุคคลเปนหมวดหมู  

10. พิมพหนังสือราชการ บันทึกการลงเวลาและตรวจสอบการปฏิบัติราชการ ตรวจสอบวันลา การไป

ราชการของขาราชการครูและบุคคลากร ใหเปนปจจุบันและรายงานหัวหนาสถานศึกษา  

11. นำแฟมงานท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารงานบุคคล เสนอผูอำนวยการ/รองผูอำนวยการ  

12. คัดแยกหนังสือของกลุมบริหารงานบุคคล ตามหมวดหมู เสนอหนังสือ รางโตตอบหนังสือราชการ 

เก็บรักษา ยืม คนหาเอกสาร และบริการเอกสารทางราชาการ ท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารงานบุคคล  

13. แจง หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ใหครู บุคลากร และผูเก่ียวของรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ  



14. ลดขั ้นตอนดำเนินการใหมีประสิทธิภาพโดยนำระบบเทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานให 

เหมาะสม ลงทะเบียน และควบคุมการรับ การสง หนังสือราชการของฝายให เปนหมวดหมู สะดวกตอ การใช

งาน  

15. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ หรือหัวหนากลุมงาน 

บริหารงานบุคคลมอบหมาย  

2.งานวางแผนอัตรากำลัง และจัดสรรอัตรากำลัง บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ีก.ค.ศ.กำหนด  

3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการฝายบริหารและสำนักงานเขต พ้ืนท่ี  

4. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

เพ่ือนำเสนอตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  

5. ดำเนินการวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหนง การดำเนินการขอกำหนดตำแหนง 

เลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู  

6. เสนออนุญาตการจางลูกจางประจำ หรือลูกจางชั่วคราวตอสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

7. ดำเนินการจางลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว ดวยเงินงบประมาณ หรือเงินรายไดสถานศึกษา 

ตามหลักเกณฑและวิธีการของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและโรงเรียนกำหนด  

8. จัดทำบัญชี ควบคุมและกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนใหเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอน และ

ปฏิบัติงานหนาท่ีพิเศษของโรงเรียน  

9. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3.งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดำเนินการเรื ่องการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาในสถานศึกษา การจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว  

2. การดำเนินการการแตงตั้ง โยกยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา  

3. การดำเนินการการบรรจุกลับเขารับราชการ การรักษาการแทนและการรักษาการในตำแหนง  

4. งานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4.งานเปล่ียนตำแหนง การยายและออกจากราชการ บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดำเนินการจัดทำเอกสาร รายงานการอนุญาตลาออกหรือรายงานผลการสั่งใหออกจากราชการไป 

ยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

2. ดำเนินการ จัดทำ เอกสาร ขอมูล และรายงานขอมูล ของครูที ่จะเกษียณอายุราชการ ไปยัง

สำนักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3. งานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 



5.งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงาน ของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา บทบาทหนาท่ี

และความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบการ เซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาดราชการของขาราชการครู ลูกจาง และบุคลากร 

ทางการศึกษา  

2. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอตอ

ผูบริหาร  

3. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติ ราชการของ ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประจำป 

งบประมาณ เพ่ือเสนอตอผูบริหารในการพิจารณา เลื่อน เงินเดือน และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

6.งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทำระเบียบกฎเกณฑ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใชกระบวนการมีสวนรวม 

ของบุคลากร 

 2. ดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ คณะกรรมการพิจารณา 

ความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน  

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไวในมาตรฐานกำหนด 

ตำแหนง  

5. เสนอการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามผลการประเมิน 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตอผูอำนวยการโรงเรียน และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระยะเวลาท่ี 

กำหนด  

6. ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ของลูกจางประจำและลูกจาง 

ชั่วคราว เสนอตอผูบริหารสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาเพ่ิมคาจาง  

7. ดำเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือเขารับ 

การพัฒนาอยางเขม ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

8. จัดทำเกี่ยวกับการขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ

พระราชทานเพลิงศพ และการลาศึกษาตอของบุคลากรทางการศึกษา  

9. ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินวิทยพัฒนและการจัดสวัสดิการ การพัฒนาบุคลากร  

10. การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืน  

11. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

7.งานวินัยและการรักษาวินัย บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดำเนินการจัดทำเอกสาร รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับความผิดตางๆ การอุทธรณ การรองทุกขของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน  

2. สงเสริม คุณธรรม จริยธรรม และปองกันการกระทำผิดวินัยของขาราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา  



3. เสนอผูอำนวยการโรงเรียน และผูบังคับบัญชาตามลำดับ เกี่ยวกับการดำเนินการความผิดทางวินัย 

ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางชั่วคราว  

4. การดำเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการที่เกี่ยวของกับการกระทำผิดทางวินัยของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจำ  

5. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย จากผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ หรือหัวหนากลุมบริหารงาน

บุคคล  

8.งานสงเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณ วิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะ บทบาทหนาที ่และความ

รับผิดชอบ  

1. ดำเนินการเรื่องการพัฒนา ครูผูชวย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความกาวหนา 

ในวิชาชีพ 

2. ดำเนินเกี ่ยวกับขอเลื ่อนตำแหนงของบุคลากรทางการศึกษา การขอมีและเลื ่อนวิทยฐานะ 

ขาราชการครู  

3. ทำแผนหรือโครงการสำหรับพัฒนาบุคลากร  

4. วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ ดานการจัดปฐมนิเทศ การ

แนะนำบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร  

5. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน มี

โอกาส พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพและ 

คุณภาพ  

6. วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม พัฒนาครูผูชวยดานการจัดการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ 

สงเสริมการอบรม การศึกษาดูงาน การฝกงานเฉพาะตำแหนง การศึกษาตอ เพื่อใหสอดคลองตามนโยบาย 

ปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงข้ึน 

สงเสริมการเปลี่ยนตำแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน  

8. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

9.งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ แฟมประวัติบุคลากรทางการศึกษาของครู 

บุคลากร ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว ใหเปนปจจุบัน  

2. สำรวจ และดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหแกขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  

3. จัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณและรางวัลเกียรติยศ ของขาราชการครูใหเปนปจจุบัน สะดวก 

ตอการสืบคน และนำไปใชประโยชน  

4. การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ งานขอหนังสือรับรองตาง ๆ  

5. ดำเนินการยื่นคำขอรับรางวัลเกียรติยศ หรือรางวัล ตาง ๆ ของครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เสนอตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  



10.งานสรางขวัญกำลังใจของบุคลากร และปฏิคม บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดเตรียม อุปกรณ อาหารวาง สำหรับรับรองแขกประสานงาน กับฝายอาคารสถานที่ งานโสต 

และงานอ่ืนๆ ในการตอนรับแขก  

2. ใหงานตอนรับ หรือ เปนพิธีกร ในการตอนรับแขกของโรงเรียน หรือจัดเตรียมงานเลี้ยงใหแก 

บุคลากร ภายในโรงเรียนตามวาระโอกาส ตาง ท่ีทางโรงเรียนจัดข้ึน  

3. จัดเตรียม ชอดอกไม หรือของขวัญใหแกขาราชการครู บรรจุใหม ยาย หรือ เกษียณอายุราชการ  

4. จัดทำสรุปและรายงานผลการดำเนินงานเสนอใหฝายบริหารไดรับทราบ  

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

11.งานควบคุมภายในกลุมบริหารงาน บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาตามโครงสรางและภารกิจของสถานศึกษา  

2. วิเคราะหความเสี่ยงการดำเนินงาน กำหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง กำหนดมาตรการ 

ในการปองกันความเสี่ยง  

3. วางแผนควบคุมอัตรากำลังตามเกณฑสถานศึกษาใหเพียงพอ  

4. งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการหรือกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ 2568 

 

ลำดับ โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค/แนวทาง งบประมาณ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 โครงการพัฒนาครูและบุคลากร
ใหเปนบุคคลแหงการเรียนรู 

- พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรูทักษะ
กระบวนการดานการจัดกิจกรรมการเรยีน
การสอน 
- สงเสริมใหครูและบุคลากรมีคุณธรรม
จริยธรรมและปฏบิัติตนตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
- บุคลากรไดมีประสบการณจริงจากการ
ทัศนศึกษานอกสถานท่ี  
- สรางความสัมพันธอันดีในองคกรใหเกิด
ความรักความสามัคคีมากยิ่งข้ึน  
- สรางขวัญกำลังใจและยกยองเชิดชู
เกียรติครูและบุคลากร  
- พัฒนาระบบงานบุคคลใหเปนไปตาม
มาตรฐานการปฏิบตัิติงานอยางมี
ประสิทธิภาพ 

330,000.- ตลอดป
การศึกษา 
2568 

2 โครงการสรรหาบุคลากรเพ่ือ
พัฒนาศักยภาพการจัดการเรียน
การสอน 

- สรรหาบุคลากรภายในทักษะท่ีนักเรียน
ตองการและความสนใจ 
- สงเสริมใหการบริหารการศึกษาดำเนิน
ไปอยางมีคุณภาพ 
- สงเสริมใหชุมชนเขามามีสวนรวมในการ
จัดการศึกษา 

578,970. - ตลอดป
การศึกษา 
2568 

3 โครงการประสานความรวมมือ
แกไขปญหาหนี้สินครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

- ประสานความรวมมือกับหนวยงานและ
ครูในการแกไขปญหาหนี้สินครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนสำโรง
วิทยาคาร  
- ประชาสัมพันธแนวทางในการแกไข
ปญหาหนี้สินครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโดยใชสหกรณออมทรัพยครูเปนฐาน 

ไมใช
งบประมาณ 

ตลอดป
การศึกษา 
2568 

 

 

 

 

 


























