
 

 

 

 

 

 

แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 

แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา ๒๕๖๗ จัดทำขึ้นจากการกำหนด  
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมาย ซึ่งได้วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการที่จะพัฒนา  คุณภาพงาน
บุคคลของโรงเรียนสู่มาตรฐานการศึกษา และความเป็นมาตรฐานสากล(world class) ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

บทที่ ๑ บทนำ ประกอบด้วยข้อมูลทั่วไป ประวัติ – ผลงานดีเด่นของโรงเรียนที่ผ่านมา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ โครงสร้างการบริหารงานและบทบาทหน้าที่ในกลุ่ม บริหารงานบุคคล 

บทที่ ๒ การศึกษาสถานภาพของกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม  
(SWOT Analysis) และการประเมินสถานภาพของโรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา กลุ่มบริหารวิชาการ ตลอดจน 
แผนภูมิภาพรูปไข่ เพ่ือประเมินสถานการณ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

บทที่ ๓ ทิศทางการพัฒนา ประกอบด้วย นโยบายและทิศทางการพัฒนาของสำนักงาน  คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พระบรมราโยบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชการที่ ๑๐ ยุทธศาสตร์ ชาติระยะ ๒๐ ปี 
วิสัยทัศน์ประเทศไทย นโยบายของรัฐบาลด้านการศึกษา นโยบายและทิศทางการพัฒนา  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ ทิศทางการพัฒนาของโรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา จังหวัดสุรินทร์ และสรุปงาน/
โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

บทที่๔ กลยุทธ์การพัฒนา ประกอบด้วย กรอบ กลยุทธ์ งาน/โครงการต่างๆ ที่รับผิดชอบโดยกลุ่ม  
บริหารงานบุคคล 

ขอขอบคุณคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่ได้ให้ความร่วมมือในการจัดทำแผนพัฒนางาน  บุคคล
ในครั้งนี้ หวังว่าคงเป็นประโยชน์สำหรับการปฏิบัติงานวิชาการให้ประสบความสำเร็จ ต่อไป 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑  

บทนำ  

๑. ประวัติ และข้อมูลทั่วไป 

๑.๑ ชื่อสถานศึกษาโรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา ตั้งอยู่เลขที่ ๔๔ หมู่ ๒ ถนน สุรินทร์ – ช่อง จอม ตำบล
โคกตะเคียน อำเภอกาบเชิง จังหวัดสุรินทร์ รหัสไปรษณีย์ ๓๒๒๑๐ โทรศัพท์๐ -๔๔๗๑- ๒๐๗๑ โทรสาร ๐-
๔๔๗๑-๒๐๗๑ e – mail - website http://www.koktakean.secondary ๓๓.go.th ๑.๒ เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปี
ที่ ๑ ถึงระดับระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ๑.๓ มีเขตพ้ืนที่ ๘ โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนบ้านกู่ โรงเรียนบ้านเกษตร
อีสานสามัคคี โรงเรียน บ้านถนนชัย โรงเรียนบ้านก็วล โรงเรียนบ้านหนองใหญ่ โรงเรียนบ้านสำโรง โรงเรียนบ้าน
กระวัน และโรงเรียนบ้านปลัด 

๒. ข้อมูลด้านการบริหาร  

๒.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน นายมนัด เทศทอง วุฒิการศึกษาสูงสุด กศ.ม สาขาการบริหาร การศึกษา ดำรง
ตำแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ ๘ มกราคม ๒๕๖๓ จนถึงปัจจุบัน 

๒.๒ ประวัติโดยย่อของโรงเรียน โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา เริ่มก่อตั้งเมื่อปีการศึกษา ๒๕๓๖ โดยเปิดเป็น
โรงเรียนสาขา ของโรงเรียนกาบเชิงวิทยา ริเริ่มโดย นายสมนึก ศูนย์กลาง ผู้อำนวยการโรงเรียนกาบเชิงวิทยา 
ในขณะ นั้น และมอบหมายให้ นายสมชัย นามสว่าง เป็นผู้ดูแลสาขาโรงเรียน การจัดตั้งโรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา  

มีการนำพื้นที่ของศูนย์อพยพผู้หลบหนีเข้าเมืองชาวกัมพูชาประชาธิปไตย คิดเป็นพ้ืนที่ เนื้อท่ี ๙๑ ไร่ ๕๖ ตารางวา 

โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา เปิดทำการเรียนการสอนวันแรก วันที่ ๑๒ พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๓๖ มีนักเรียน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ในปีแรก จำนวน ๘๖ คน โดยใช้อาคารของศูนย์อพยพผู้  หลบหนีเข้าเมืองชาวกัมพูชา
ประชาธิปไตย 

โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยาได้รับการประกาศจัดตั้งเป็นโรงเรียนเอกเทศ สังกัดกรมสามัญ  ศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ เปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. 
๒๕๔๒ และแต่งตั้งให้นายสมชัย นามสว่าง ดำรงตำแหน่งครูใหญ่ เมื่อวันที่ ๒๔  พฤษภาคม ๒๕๔๘ นายศักดิ์ชัย 
ยอดเยี่ยม ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๕๔ นายสุคนธ์ โสกรรณิตย์ ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการโรงเรียน และปัจจุบันมีนายมนัด เทศทอง ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อวันที่ ๘ มกราคม 
๒๕๖๓ ถึงปัจจุบัน 

กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ได้อนุมัติให้ตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญ ศึกษา ประจำ
ตำบลโคกตะเคียน ชื่อว่า “โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา” อักษรย่อ “ ค.ต.ว.” ตามหนังสือ  ประกาศของกรมสามัญ
ศึกษา ลงวันที่ ๑๓ ตุลาคม ๒๕๕๗ 

ปัจจุบันจึงเปิดทำการสอนทั้ง ๒ ระดับ กล่าวคือทั้งระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับ  มัธยมศึกษาตอน
ปลาย 

 
 



ในปีการศึกษา ๒๕๔๖ กระทรวงศึกษาธิการ ได้ปรับโครงสร้างใหม่ ตามพระราชบัญญัติระเบียบ  บริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ เมื่อวันที่ ๗ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ มีผลให้ กรมสามัญศึกษา ซึ่ง
เป็นกรมที่รับผิดชอบการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาถูกยุบไปรวมกับสำนักงาน คณะกรรมการการประถมศึกษา
แห่งชาติ ซึ่งรับผิดชอบการจัดการศึกษาระดับประถมศึกษา อยู่ในสังกัด  เดียวกันเป็นสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงทำให้โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา อยู่ใน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุรินทร์ เขต ๓ 

ในปีการศึกษา ๒๕๕๓ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๓ สำนักงาน  คณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

๒.๔ คำขวัญของโรงเรียน  

- เรียนดี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม นำชุมชน  

๒.๕ ต้นไม้ประจำโรงเรียน  

- ต้นอินทนิล  

๒.๖ คติธรรมของโรงเรียน  

- ปญฺญา นรานํ (ผู้มีปัญญาย่อมนำพาสู่ความเจริญ) ๒.๗ ปรัชญาของโรงเรียน คุณธรรม คุณภาพ  

๒.๘ สีประจำโรงเรียน  

- สีม่วง – สีเหลือง  

สีม่วง หมายถึง ความเจริญงอกงาม  

สีเหลือง หมายถึง ความสว่าง หรือปัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบโครงสร้างการบริหาร  

โรงเรียนมีโครงสร้างการบริหาร แบ่งเป็น ๔ กลุ่มงาน คือ กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงาน  

บุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารทั่วไป โครงสร้างองค์กร และการบริหารงานสอดคล้องกับ  

แผนการพัฒนาสถานศึกษาของโรงเรียน ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษา  

และรองรับการกระจายอำนาจ ซึ่งมีผังโครงสร้างการบริหาร ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓. ข้อมูลบุคลากร 
 

 
 
 

- มีครูที่สอนตรงตามวิชาเอก ๓๒ คน (๑๐๐ %) 
- ชั่วโมงสอนโดยเฉลี่ยของครูคนละ ๑๒ ชั่วโมง/สัปดาห์  
- สถิติการอบรมและพัฒนาบุคลากร ในรอบปีที่ผ่านมาบุคลากรได้รับการพัฒนาเฉลี่ยคนละ ๒ ครั้ง/ปี  
 

๔. ข้อมูลด้านอาคารสถานที่แหล่งเรียนรู้และการใช้  
๔.๑ อาคารเรียนและอาคารประกอบ จำนวน ๖ หลัง ได้แก่ อาคารเรียน ๓ หลัง อาคาร อเนกประสงค์ ๓ 

หลัง 

๔.๒ จำนวนห้องเรียนทั้งหมด ๑๑ ห้องเรียน แบ่งเป็น ชั้น ม.๑ – ๖ = ๒ : ๒ : ๒ : ๒ : ๑ : ๒ 

๔.๓ มีห้องสมุด ขนาด ๕๐๐ ตารางเมตร มีหนังสือทั้งหมด ๓,๑๕๐ เล่ม  

๔.๔ โรงเรียนมีคอมพิวเตอร์เพ่ือการเรียนการสอน จำนวน ๗๐ เครื่อง มีการติดตั้งอินเตอร์เน็ต เพ่ือการ
ค้นคว้าของนักเรียน มีจำนวน ๒๐ เครื่อง  

๔.๕ แหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน ได้แก่ ห้องสมุด ห้องสืบค้นทางอินเทอร์เน็ต ห้องปฏิบัติการทาง ภาษา ห้อง
ดนตรี ห้องนาฏศิลป์ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติเคมีห้องปฏิบัติการชีววิทยา ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ห้อง
โสตศึกษา ห้องปฏิบัติการสังคมศึกษา ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์  

๔.๖ แหล่งเรียนรู้ภายนอกโรงเรียน ได้แก่ เขาขาว เขามะนาว เขตรักษาพันธุ์สัตว์ป่าห้วยทับ ทัน-ห้วย
สำราญ อ่างเก็บน้ำห้วยตาเกาว์ห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติ ตลาดการค้าช่องจอม ศูนย์การเรียน เศรษฐกิจพอเพียง



พ่อสูน อัตบุตร ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอกาบเชิง ศูนย์พัฒนาสังคมที่ ๖๗ จังหวัด
สุรินทร์ ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรชายแดนจังหวัดสุรินทร์ ศูนย์ จัดการต้นน้ำห้วยโตง 

๕. สภาพชุมชนโดยรวม 

๕.๑ สภาพชุมชนรอบโรงเรียนมีลักษณะพ้ืนที่บริการเป็นชุมชนชนบทอยู่ห่างไกลจากชุมชนเมือง เป็น
ชุมชนของชาวเกษตรกร ฐานะทางเศรษฐกิจของชุมชนในพ้ืนที่บริการ ประชากรประกอบอาชีพ เกษตรกร ส่วน
ใหญ่มีรายได้น้อยและฐานะยากจน ภาษาสื่อสารของชุมชนในพื้นที่บริการ ได้แก่ ภาษา เขมร ภาษาส่วย ภาษาลาว 
และภาษาไทยที่ชุมชนในเขตพ้ืนที่นี้ใช้อย่างผสมกลมกลืนกัน มีประชากร ประมาณ ๑๑,๕๒๔ คน อาชีพหลักของ
ชุมชนคือ ทำนา ทำไร่ เนื่องจาก มีพ้ืนที่ในการเพาะปลูก ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธประเพณีศิลปวัฒนธรรม
ท้องถิ่นที่รู้จักโดยทั่วไปคือ ประเพณีวันสารท ผู้ปกครองส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับ ป. ๔ รายได้โดยเฉลี่ย 
ประมาณ ๒๓,๓๑๑ บาท/คน/ป 

๕.๒ โอกาสและข้อจำกัดของโรงเรียนประชากร ส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ เคร่งครัดยึดมั่นใน หลัก
ปฏิบัติของศาสนา ทำให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม สภาพพ้ืนที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ขาดความอุดม สมบูรณ์ ไม่เหมาะ
ในการทำการเกษตร หน้าแล้งขาดน้ำ ประชาชนส่วนใหญ่มีอาชีพทำนา รองลงมาคือ รับจ้างทั่วไป ไปทำงานต่างถิ่น 
รายได้เฉลี่ยต่อครอบครัวค่อนข้างต่ำ ฐานะส่วนใหญ่ยากจน ทำให้มี ผลกระทบต่อการพัฒนาการศึกษาเป็นอย่างยิ่ง 
นอกจากนี้แต่ละครอบครัวมีสมาชิกมาก อัตราการเกิดสูง เด็กนักเรียนส่วนใหญ่มีความขาดแคลน และสถานภาพ
ของบิดามารดาหย่าร้างกัน สภาพเศรษฐกิจของ ชุมชนตำบลโคกตะเคียน ประชาชนส่วนใหญ่ใช้เวลาในการ
ประกอบอาชีพเกษตรกรรมและทำงานรับจ้าง ที่ต่างจังหวัด ทำให้ไม่มีเวลาที่จะเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
การศึกษามากนัก 

๗. โครงสร้างหลักสูตร  

หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรแกนกลางพุทธศักราช ๒๕๕๑ โรงเรียน
โคกตะเคียนวิทยา จัดการเรียนการสอนสอนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ ได้จัดสัดส่วน
สาระการเรียนรู้และเวลาเรียน ดังต่อไปนี้ 

 

 



 

 
 

จำนวนชั่วโมงท่ีจัดให้นักเรียนเรียนทั้งปี(แผนการเรียนที่๑) ช่วงชั้นที่ ๔ เท่ากับ ๑,๒๘๐ – ๑,๔๐๐ ชั่วโมง 
 

 
 

จำนวนชั่วโมงท่ีจัดให้นักเรียนเรียนทั้งปี(แผนการเรียนที่ ๒) ช่วงชั้นที่ ๔ เท่ากับ ๑,๒๐๐ – ๑,๔๐๐ ชัว่โมง 
 
 
 
 



โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา จัดการเรียนการสอนสอนตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ ได้จัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และเวลาเรียน 

ดังต่อไปนี้ โครงสร้างเวลาเรียน มัธยมศึกษาตอนต้น (ม.๑ - ม.๓) 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารงานบุคคลมีหน้าที่ดังนี้  
๑. บริหารงานให้เกิดความคล่องตัว ถูกต้อง รวดเร็ว 

๒. กำกับ ควบคุม ดูแล นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบุคคลให้ถูกต้อง 

๓. ติดต่อประสานงานกับทุกกลุ่มงานต่างๆ ของโรงเรียนทั้ง ๔ กลุ่มบริหาร ๘กลุ่มงาน 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา  

๕. บริหารงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีความคล่องตัวในการบริหารจัดการ และมีการ วาง
แผนการดำเนินงานตามกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน  

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ ดูแล กำกับ ติดตาม กลั่นกรอง อำนวยความสะดวกให้คำปรึกษาการ ปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรและการประสานงานและบริการสนับสนุน ส่งเสริม ให้ฝ่ายบริหารต่าง ๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ ด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และ ทรัพยากรที่ใช้ในในการจัด
การศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละงาน เพื่อให้งานบริหารจัดการได้อย่างคล่องตัว สะดวกมีคุณภาพและเกิด
ประสิทธิผล 

งานสำนักงาน มีบทบาทหน้าที่ดังนี้  
๑. จัดระบบงานสารบรรณ สารสนเทศ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปด้วยความ รวดเร็ว เรียบร้อย

และถูกต้อง  

๒.จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสาร ตามหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่าง ๆ ตามลักษณะงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๓.ดูแล / ต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่บุคคลที่เกี่ยวข้อง และบุคคลที่มาติดต่อราชการ  

๔.จัดทำเนียบบุคลากร / โครงสร้างการบริหารจัดการ/ ระบบงาน / ระเบียบ / แนวปฏิบัติ บรรยากาศ
และสิ่งแวดล้อมที่ด ี 

๕.จัดเตรียมเอกสารการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม และเสนอรายงานต่อ ผู้บริหาร
สถานศึกษา  

๖.ดูแลการจัดทำ เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มงานบุคคลให้เป็นระบบ  

๗. มีการนิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการสำนักงานด้านการบริหารงาน บุคคล
อย่างต่อเนื่อง นำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  

๘. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 

 



งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
๑. รวบรวมจัดทำข้อมูลประเภทต่าง ๆ และรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

- จำนวนข้าราชการครูจำแนกวุฒิการศึกษา 

- จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา  

- จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 

- จำนวนพนักงานราชการ  

๒. วิเคราะห์และวางแผนความต้องการอัตรากำลังของสถานศึกษา  

๓. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๔. เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

เกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขา  

๒. เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษาจำแนกตามสาขาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในตำแหน่งอัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้าง ชั่วคราว
และพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

๔. จัดทำ – จัดเก็บ เอกสารที่เกี่ยวกับการจ้างอัตราจ้างทุกประเภท  

๕. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ ประเมินผล
การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งภาระงานให้แก่อัตรา
จ้างประจำหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ  

๖. ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม อำนาจ
หน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้อนุมัติ จาก กศจ. จังหวัด  

๗. จัดทำสถิติ การมาทำงาน การลา มาสาย การไปราชการ ทุกภาคเรียน  

๘. ดำเนินการรายงานข้อมูล สถิติต่าง ๆ ตามบริบทของกลุ่มงานบุคคล  

๙. การส่งครูไปรับตำแหน่งใหม่ การรับรายงานตัวครูที่ย้ายเข้ามารับตำแหน่งที่โรงเรียน  



๑๐. การขอเพ่ิมวุฒิ การเปลี่ยนแปลงสถานภาพของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  

๑๑. จัดทำแบบประเมินประสิทธิภาพการทำงานของอัตราจ้างทุกประเภท  

๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
๑. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย เสนอนำไปยัง

ผู้บังคับบัญชาสถานศึกษาลงความเห็น รวบรวมนำส่งเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๒. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย ครบถ้วนของเอกสารประกอบการย้ายของ ข้าราชการครู  
๓. ประสานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อขอความเห็นชอบกับรายชื่อ ข้าราชการครูที่ย้ายเข้า

มาในโรงเรียน  

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเลื่อนเงินเดือน  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ การเบิก- จ่ายพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคลจำเป็น ต้องใช้ใน

สำนักงานบุคคล  

๒. รับผิดชอบการเบิกจ่าย ยืมเงิน และล้างหนี้ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๓. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน พัสดุ ครุภัณฑ์ ให้
เป็นปัจจุบัน 

 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
๑. ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ ข้าราชการครูและ

บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป  

๒. จัดทำแบบประเมินตนเอง แจกให้กับข้าราชการครู และเก็บรวบรวมเป็นกลุ่มงาน  

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่กฎหมาย
กำหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา  

๔. รวบรวมข้อมูล เอกสาร นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง พิจารณา สรุป  

๕. เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการพิจารณา แจ้งคำสั่งไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบ พร้อมเหตุผลที่ไม่
เลื่อนขั้นเงินเดือน  

๖. ดำเนินการจัดทำเอกสารการเลื่อนเงินเดือนนำส่งต่อให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๗. แจกแบบรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูรับทราบเป็นรายบุคคล  



๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานทางวินัย การลงโทษ และการออกจากราชการ  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
การกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๑. กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัย ไม่ร้ายแรงใน
ฐานะผู้บังคับบัญชา  

๒. พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด วินัยไม่ร้ายแรง
ตามอำนาจที่กฎหมายกำหนด  

๓. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง กศจ. จังหวัดสุรินทร์ สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาตามลำดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

การกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

๑. ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย อย่างร้ายแรงไม่
ชัดเจน  

๒. กรณีที่มีมูลการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้ แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือ รายงานต่อผู้มี
อำนาจแล้วแต่กรณี  

๓. ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืนและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทำผิดวินัย ร่วมกัน  

๔. พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนด กรณีความผิด วินัยไม่ร้ายแรง  

๕. รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา กรณีเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต พ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

การอุทธรณ์  
รับเรื่องอุทธรณ์ คำสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา แล้ว

เสนอไปยังผู้มีอำนาจทางกฎหมายกำหนดเพ่ือพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาเสนอ
เรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 

การร้องทุกข์  

รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยังผู้มี อำนาจ
ตามกฎหมายกำหนด เพื่อพิจารณาในกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้อง ทุกข์ผ่าน
หัวหน้าสถานศึกษา 

การออกจากราชการ  

๑. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มี อำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด หรือรับเรื่องการลาออกจากราชการ ของข้าราชการ



ครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาแล้วเสนอไปยังผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ และ แต่งตั้งพิจารณา
แล้วแต่กรณี  

๒. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

หรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 

งานจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ ( กพ. ๗ )  
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  
๑. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ ให้เป็น 

ปัจจุบัน  

๒. ดำเนินการเตรียมเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของ ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  

๓. รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา  

๔. ประสานงาน ดำเนินงาน ในการขอเอกสารทะเบียนประวัติของข้าราชการครู กับเขต พ้ืนที่เพ่ือสิทธิ
ประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนทุกคน  

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
๑. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กฎหมาย
กำหนด  

๒. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน  

๓. สำรวจรายชื่อข้าราชการครูที่มีเกณฑ์ได้รับเครื่องราชในชั้นต่าง ๆ ประสานแจ้งเรื่อง ให้เจ้าตัวรับทราบ  

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  
๑. สำรวจและจัดทำข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาให้

เป็นปัจจุบัน  

๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ วิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

๓. จัดระบบและดำเนินประสาน แต่งตั้ง คณะกรรมการการประเมิน ดูแล การประเมิน จัดเตรียมเอกสาร
ที่เก่ียวข้องในการประเมินให้กับผู้รับการประเมิน และรวบรวมเสนอผู้บริหาร และนำส่งไปยัง เขตพ้ืนที่การศึกษา  



๔. จัดหาวิทยากร/ บุคลากรที่มีความรู้ในด้านต่าง ๆ มาให้ความรู้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในเรื่องที่ 
จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา  

๕. จัดทำเอกสารการเผยแพร่ความรู้ ข่าวสาร ข้อมูลที่สำคัญและจำเป็นต่อการพัฒนาบุคลากร  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  
๑. สำรวจและจัดทำข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาให้

เป็นปัจจุบัน  

๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ วิธีการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

๓. จัดระบบและดำเนินประสาน แต่งตั้ง คณะกรรมการการประเมิน ดูแล การประเมิน จัดเตรียมเอกสาร
ที่เก่ียวข้องในการประเมินให้กับผู้รับการประเมิน และรวบรวมเสนอผู้บริหาร และนำส่งไปยัง เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๔. จัดหาวิทยากร/ บุคลากรที่มีความรู้ในด้านต่าง ๆ มาให้ความรู้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในเรื่องที 
จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา  

๕. จัดทำเอกสารการเผยแพร่ความรู้ ข่าวสาร ข้อมูลที่สำคัญและจำเป็นต่อการพัฒนาบุคลากร  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  
๑. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒. จัดกิจกรรมส่งเสริม วินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณครู  
๓. วางแผนและจัดกิจกรรมแก้ไขปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้

เป็นผู้ที่มีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ วิชาชีพครู  
๔. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนา ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพครู  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  
๑. วางแผนการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลในแต่ ละภาคเรียน  

๒. สรุปผลและรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



แผนดำเนินงานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมา พ.ศ.2567 
 

ที ่
 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

 

งบประมาณ 

ที่ได้รับจัดสรร 

ระยะเวลาการดำเนินการ  

ผู้รับผิดชอบ ไตรมาส 
1 

ไตรมาส 
2 

ไตรมาส 
3 

ไตรมาส 
4 

1 โครงการส่งเสริมความสามารถในการ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการ สื่อสาร 
 

 

95,000 
ธ.ค. 
2566 

    

ครจูักรพงษ ์สุขพราห์ม 

2 โครงการส่งเสริมพัฒนาครูและ บุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญ
ทาง วิชาชีพ 

- 1. การพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ คณิตศาสตร์  
- 2. การพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ ภาษาต่างประเทศ  

- 3. การพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม ศึกษาฯ  

- 4. พัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระการ เรียนรู้สุขศึกษาพล
ศึกษา  

- 5. การพัฒนาการเรียนการสอนกลุ่มสาระ การเรียนรู้การงาน
อาชีพ  

- 6. ชุมชนแห่งการเรียนรู้ PLC  

- 7. พัฒนาศักยภาพตามข้อตกลงในการ พัฒนางาน (PA)  

- 8. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ  

- 9. พัฒนาศักยภาพบุคลากร 

- 10. พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  

- 11. การพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  
- 12. พัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 

 
 
 

3,000 
3,000 

6,000 

5,000 

 
10,000 

 
- 

1,810 

20,000 

30,000 

2,000 
3,000 

 

3,000 
 

  
 
 
 
 
 
 

ม.ค. 2567 –  
มิ.ย. 2567 

  
 

 
 
 
 
 

ครูจุไรวรรณ  หนนุชู 
และคณะ 



3 โครงการส่งเสริมการจัดระบบ เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุน การบริหารจัดการและการจัดการ เรียนรู้ 

0  

ต.ค. 2566 - มิ.ย. 2567 

 ครจูักรพงษ ์สุขพราห์ม 

4 โครงการส่งเสริมการมีระบบบริหาร จัดการคุณภาพของ
สถานศึกษา 

- 1. พัฒนางานธุรการ  

- 2. งานประกันคุณภาพสถานศึกษา 

- 3. พัฒนากลุ่มบริหารทั่วไป  

- 4. พัฒนากลุ่มบริหารวิชาการ  

- 5. พัฒนากลุ่มบริหารงบประมาณ  

- 6. พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล  

- 7. ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

- 8. เครือข่ายผู้ปกครอง  

- 9. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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ต.ค. 2566 - มิ.ย. 2567 

  
 
 
 

ครูเบญจมาศ ใยแดง 

และคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


