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ประกาศโรงเรียนวาปีปทุม 

เร่ือง  นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปีการศึกษา 2568 

----------------------------------------------- 
   เพื ่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนบ้านนากระเซ็งเป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทั้งองค์กรรวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) โรงเรียนวาปีปทุม จึงกำหนดนโยบายการ
บริหาร ทรัพยากรบุคคล เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลและกรอบอัตรากำลัง ดังนี้ 
   1. จัดทำแผนอัตรากำลังเพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการทบทวนกระบวนการทำงาน และกำหนดกรอบ 
อัตรากำลังให้สอดคล้องกับภารกิจ อำนาจหน้าท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ  
   2. การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการการแบ่งส่วนราชการภายในและกำหนด หน้าท่ีตามความรู้ 
รับผิดชอบในส่วนราชการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงาน บุคคลของ 
สถานศึกษา  
   3. การรับสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้จัดทำขั้นตอนและประกาศ ทางเว็บไซด์พร้อมติดป้าย 
ประชา สัมพันธ์ของสถานศึกษาให้ชัดเจน  
   4. การย้ายของผู้บริหาร ครูและบุคลากร ทำตามขั้นตอนและหลักเกณฑ์ ท่ีคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐานกำหนด  
   5. จัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อให้ครูและบุคลากรใน สถานศึกษาได้มีการพัฒนา 
ความรู้ความสามารถ มีวิสัยทัศน์ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน สามารถนำความรู้ในด้าน ต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการ 
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
   6. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทุกสายงานได้รับ ความรู้ในหลักสูตรตาม 
สายงาน เพื่อมุ่งเน้นในการพัฒนาตามมาตรฐานและแนวทางการกำหนดความรู้ ความสามารถทักษะ และ 
สมรรถนะท่ีเป็นไปตามตำแหน่งแต่ละประเภท  
   7. การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษามุ่งสู่ความเป็นองค์แห่งการเรียนรู้ และเป็นไป ตามวิสัยทัศน์ของ 
สถานศึกษา  
   8. การพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับ หลักการจัดการศึกษา    



   9. การประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งท่ีสูงขึ้นในตำแหน่งต่าง ๆ จะยึดถือความรู้ความสามารถ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 
   10. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษาให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการท่ีคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสำนักงาน ก.ค.ศ. กำหนด  
   11. การเสริมสร้างคุณธรรม และความโปร่งใสในการบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 

    จึงประกาศให้ทราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  

     ประกาศ ณ วันท่ี 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2568 
 
 

          

 (นายไพทูล  พรมมากุล)             
             ผู้อำนวยการโรงเรียนวาปีปทุม 
 
    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อมูลทั่วไป 
1.1 ข้อมูลทั่วไป 
   โรงเรียนวาปีปทุม ต้ังอยู่ท่ีถนนมหาสารคาม - วาปีปทุม 303 ม.25 ต.หนองแสง อ.วาปีปทุม  
จ.มหาสารคาม สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
1.2 วิสัยทัศน์ 
   โรงเรียนวาปีปทุม คุณธรรมนำวิชาการ  สืบสานศาสตร์พระราชา ชุมชนร่วมพัฒนาสู่สากล 
บนพื้นฐานความเป็นไทย 
1.3 พันธกิจ ( Mission) 
   1. พัฒนาการบริหารจัดการ ด้วยระบบคุณภาพโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
   2. พัฒนาส่ือ สภาพแวดล้อม อาคารสถานท่ีให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
   3. พัฒนาบุคลากรและครูให้เป็นครูมืออาชีพ 
   4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานการศึกษา 
   5. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   6. ดำรงความเป็นไทย และปฏิบัติตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
   7. พัฒนาระบบคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนให้เข้มแข็งและเป็นสากล 
   8. ส่งเสริมประชาธิปไตย มีจิตอาสา พัฒนาสังคม 
1.4 เป้าประสงค์ ( Goals ) 
   1. เพื่อให้นักเรียนโรงเรียนวาปีปทุมได้เรียนรู้เต็มตามศักยภาพ รักการเรียนรู้ มีความเป็นไทย มีความรู้ 
ก้าวสู่คุณภาพตามมาตรฐานสากล 
   2. เพื่อให้นักเรียนมีสุขภาพพลานามัยท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์
ของโรงเรียน และตระหนักในคุณค่าตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีความมุ่งมั่นในการพัฒนาประเทศชาติ มี
เจตคติท่ีดีต่อพลโลก ธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
1.5 ปรัชญาของโรงเรียน 
   "กลฺยา ณ การี กลฺยานํ ปาปการี จ ปาปกํ " 
   "ทำดีได้ดี ทำช่ัวได้ช่ัว" 
1.6 อัตลักษณ์ 
    "ลูกเขียวเหลือง เป็นคนดี น้องพี่ผูกพัน" 
1.7 ข้อมูลด้านการบริหาร 
   ช่ือสกุลผู้บริหาร นายไพทูล  พรมมากุล วุฒิการศึกษาสูงสุด ปริญญาเอก สาขา วิจัยและประเมินผล
การศึกษา  ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่วนัท่ี 1  ตุลาคม พ.ศ. 2565 จนถึงปัจจุบัน 



1.8 ข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษา 
   1) จำนวนบุคลากร 
บุคลากร ผู้บริหาร ครู ครูช่วย

ราชการ 
พนักงาน
ราชการ 

ธุรการ ลูกจ้าง 
ประจำ 

ลูกจ้าง 
ชั่วคราว 

รวม
ทั้งหมด 

จำนวน 5 142 3 - 1 2 25 178 

   2) ข้อมูลนักเรียน 
      จำนวนนักเรียนปีการศึกษา 2568 

ระดับชั้น 
จำนวนนักเรียน 

จำนวนห้อง 
ชาย หญิง รวม 

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 239 304 543 14 

มัธยมศึกษาปีท่ี 2 257 285 542 14 

มัธยมศึกษาปีท่ี 3 229 299 528 14 

รวมมัธยมศึกษาตอนต้น 725 888 1613 42 

มัธยมศึกษาปีท่ี 4 157 296 453 13 

มัธยมศึกษาปีท่ี 5 199 261 460 13 

มัธยมศึกษาปีท่ี 6 161 321 482 14 

รวมมัธยมศึกษาตอนปลาย 517 878 1395 40 

รวม 1242 1766 3008 82 
 

   
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สมาคมผู้ปกครองและครู/ชมรมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

การวางแผนอัตรากำลัง 
และการกำหนดตำแหน่ง 

การเสริมสร้าง 
ประสิทธิภาพการทำงาน 

วินัยและการรักษาวินัย 
และลาออกจากราชการ 

   



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  
   การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู ่ร่วมกันในองค์การนั้นๆ ให้ทํางานได้ผลดีที ่สุด  
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะให้ความ ร่วมมือ 
และทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
   การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อ 
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้  
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มี  
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะ  
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 
   วัตถุประสงค ์ 
   1. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้ เกิด 
ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
   3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
   4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ 
มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น สําคัญ  
   5. ส่งเสริมขวัญ และกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
   6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
   7. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   8. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน  
   งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทําให้โรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะ 
งานบุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนวาปี
ปทุม จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้  
   การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงานวางแผนอัตรากําลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคน กับภารกิจของโรงเรียน  
   2. จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ ของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
   3. นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  



   4. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
   5. ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่ง และการขอเล่ือนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษา และวิทยฐานะของ 
ข้าราชการครู 
   6. ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตามเกณฑ์ของ 
กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กําหนด  
   7. ดําเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และโรงเรียนกําหนด  
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
   2. วางแผนและดําเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ท้ังในและนอกสถานศึกษา และ 
โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กําหนด  
   3. วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู งาน 
เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี  
   5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
   6. จัดทําเครื่องมือและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อเสนอคณะกรรมการประกอบการ 
พิจารณาความดีความชอบ  
   7. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและส่งเสริมกําลังใจ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. จัดบริการเยี่ยมไข้ผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุ หรือ 
เจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วันขึ้นไป นํากระเช้าผลไม้ หรือดอกไม้ หรืออื่นๆ ไปเยี่ยมโดยมีหัวหน้า 
กลุ่มสาระ / กลุ่มงาน เป็นผู้รับผิดชอบ  
   2. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกัน ในการวาง พวงหรีดเป็น 
เจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูและบุคลากร บิดา มารดาของครูและบุคลากร บิดามารดาของคู่สมรสครู 
และบุคลากร นักเรียน หรือญาติสายตรง  
   3. จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไข้ หรือร่วมงานศพ  



    4. จัดบริการวางหรีดงานศพของผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนและชุมชน 3 หมู่บ้านรอบโรงเรียน งาน
เสริมสร้างขวัญ  
   5. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ  
   6. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนือ่งในวนัเกิด  
   7. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่างๆ  
   8. มอบส่ิงของให้กําลังใจในยามเจ็บป่วย  
   9. สวัสดิการอื่นๆ ท่ีผู้บริหารพิจารณาให้  
   งานกิจกรรมรดน้ำดําหัวผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน จัดกิจกรรมต่างๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการ 
ประจําปี การย้าย การลาออกของบุคลากรในโรงเรียน 
   งานเงินการกุศลในชุมชน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. รวมรวมเงินท่ีเก็บจากครู – อาจารย์ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว จากเจ้าหน้าท่ีการเงินของ โรงเรียน 
จัดทําบัญชีรายรับ – รายจ่าย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน ดังกล่าว  
   2. จ่ายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจาก กลุ่มบริหารกําหนด  
   3. จัดทําบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน  
   4. ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําปี  
    5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   6. การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
   7. ทําทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทางการศึกษา  
   8. จัดทําทะเบียนประวัติให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
   9. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา  
   10. นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดําเนินการ  
   11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   การจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. จัดทําและตรวจสอบสมุดบันทึกการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร  
   2. จัดทำคําส่ังและบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ของคณะครูชายท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ตอน 
กลางคืนและครูหญิงในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์และช่วงปิดเทอม  
   3. รวมรวมหลักฐานเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
   4. ทำสถิติและนําไปใช้ประโยชน์  
   5. นํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
   6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  



   การประเมินผลการดําเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. ประเมินผลการดําเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานประกอบ  
   2. จัดให้มีการประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  
   3. ต้ังคณะกรรมการคณะกรรมการประเมิน  
   4. วิเคราะห์ผลการประเมินการดําเนินงานบุคคล  
   5. นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานบุคคล  
   6. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานงานของกลุ่มงาน  
   7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   การสรรหาครูและบุคลากรในตำแหน่งอัตราจ้าง / ลูกจ้าง / พนักงานราชการ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหน่งอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ โดย 
ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานต่างๆ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในท้องถิ่น  
   2. ดําเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกอัตราจ้าง หรือลูกจ้างและรายงานผลต่อผู้บริหาร  
   3. ดําเนินการจัดทําหนังสือแต่งต้ังเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง  
   4. แจ้งเงื่อนไข ภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือระเบียบข้อปฏิบัติอื่นใดของทางโรงเรียนให้แก่อัตราจ้างหรือพนักงานราชการ  
   5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อนําผลการประเมินไป ประกอบการพิจารณาการขึ้น 
เงินเดือน ในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินภาคเรียน  
   6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีอัตราจ้าง หรือพนักงานราชการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นประจําทุก 
เดือน  
   7. ดําเนินการรายงานการพ้นจากสภาพการเป็นอัตราจ้าง หรือลูกจ้าง เสนอต่อผู้บริหาร  
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้ 
   1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย 
   2. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร 
   3. รวบรวมหลักฐานส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   4. แจ้งผลการดําเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
 
 



   6. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 
    7. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  
กฎหมายกําหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
   8. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนขั้น 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 
   9. ดําเนินการจัดทําและรวบรวมเอกสารการเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา เสนอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
   10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   การดําเนินเร่ืองเก่ียวกับวินัยและการลงโทษ มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
    เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม พิจารณาตาม หลักเกณฑ์
และ วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
   ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดําเนินการโดย 
ผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  
   1. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
   2. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
   3. การอุทธรณ์  
   4. การร้องทุกข์  
   5. การเสริมสร้างละป้องกันการกระทําผิดวินัย ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 
   6. ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา     
   7. ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันท่ีจะ เสริมสร้างและ 
พัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  

8. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ปูองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิด วินัยตามควร 
แก่กรณี  

9. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา  
   10. การออกจากราชการ  
   11. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความพร้อม 
และการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  
   12. การออกจากราชการไว้ก่อน  



   13. การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  
   14. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 15. กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของ
ทางราชการ  
   15. กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง กฎระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่น 
หรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคท่ี กําหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค การเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรค 
การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
   16. กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ท่ีไม่เส่ือมใสในการปกครอง ในระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ  
   17. กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือ ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
   18. กรณีมีมลทินมัวหมอง  
   19. กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําส่ังศาล หรือรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก ในความผิดท่ี 
ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
   20. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
กับงานวินัยและการรักษาวนิัย ท้ังดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย  
   21. จัดทําตารางเวรยาม เวรประจําวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. ดําเนินการสํารวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคําขอ  
   2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   3. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอํานาจตามหลักเกณฑ์และวิธีท่ีกฎหมาย กําหนด  
   4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก คุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
   5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   การประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. แจ้งข่าวการดําเนินการและหลักเกณฑ์ประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  2. สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
เสนอต่อผู้บริหาร  
   3. รวบรวมแบบคําขอส่งไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการต่อไป  



   4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ดําเนินการต่อไป  
   1. กรอกข้อมูลในแบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) สําหรับ 
ผู้บริหารสถานศึกษา แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02.10) สําหรับครู  
   2. รวบรวมเอกสารสําคัญท่ีใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
   3. บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP School  
   4. ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ท่ีขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ ประกอบ 
วิชาชีพ 
   งานสํานักงานและธุรการกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. จัดรับ – ส่ง หนังสือเอกสารทางราชการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
   2. เดินหนังสือราชการเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ให้ผู้เกี่ยวข้องแก่ผู้รับผิดชอบและ ติดตาม 
งานจนเสร็จส้ินภารกิจ  
   3. จัดทําบัญชีควบคุมเอกสาร เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่สามารถค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว  
   4. ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในราชการ มีการจัดเก็บรักษาและทําลายหนังสือ 
ราชการถูกต้องตามระเบียบผู้รับผิดชอบ  
   5. จัดให้มีสมุดบันทึกการประชุมของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
   6. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสารหลักฐาน ระเบียบ คําส่ังและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องของกลุ่มงาน 
บริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ  
   7. จัดทําเอกสาร หรือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์  
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. จัดระบบฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพื่อใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน 
บริหารงานบุคคล  
   2. ประเมินแผนงาน ประสานงานสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  
   3. กํากับติดตามการดําเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนําไปดําเนินการ ปรับปรุงแก้ไขพัฒนา ให้ 
เหมาะสมต่อไป 
   4. วางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
   5. สํารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  



   6. ทําบัญชีเบิกจ่ายและจัดเก็บ  
   7. สรุปผลการดําเนินงานตามกิจกรรมต่างๆ เสนอกลุ่มงานบริหาร  
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   งานจัดองค์กร จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. วิเคราะห์หน้าท่ี เก็บรวบรวมข้อมูล  
   2. จัดทําแผนภูมิการบริหารงาน  
   3. ปรับปรุง พัฒนาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
   4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
   2. จัดทํา แผนภูมิ ทําเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   3. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างสม่ำเสมอ  
   4. จัดทํารายงานและดําเนินการตามมติของท่ีประชุม  
   5. สนับสนุน อุปกรณ์ ส่ิงอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   6. เผยแพร่ข่าวสาร งานกิจกรรมของโรงเรียนให้แก่คณะกรรมการทราบ  
   7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  
   8. สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรียนเพือ่นําเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
   การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สําหรับตําแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี 
ก.ค.ศ. กําหนด (หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2561) ดังนี้  
   ด้านการปฏิบัติตน  
   1. วินัยและการรักษาวินัย  
   2. คุณธรรม จริยธรรม  
   3. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
   4. การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
   5. จิตวิญญาณความเป็นครู  
   6. จิตสํานึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 
 
 



    ด้านการปฏิบัติงาน  
   1. การจัดการเรียนการสอน  
   2. การบริหารจัดการช้ันเรียน  
   3. การพัฒนาตนเอง 
   4. การทำงานเป็นทีม  
   5. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา  
   6. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี  
   ผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็น 
เวลาสองปีในสถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง  
   องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 3 คน ประกอบด้วย  
   - ผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ  
   - ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา  
   - และผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะๆ อยา่ง 
ต่อเนื่องทุกหกเดือน รวมส่ีครั้งเป็นเวลาสองปี ให้มีผลการ ประเมินจากกรรมการทุกคนเฉล่ียใน  
   - ครั้งท่ี 1 - ครั้งท่ี 2 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และครั้งท่ี 3 - ครั้งท่ี 4 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70  
   - กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกําหนด สามารถทบทวนผลการประเมินได้อีกครั้งหนึ่ง  
   - กําหนดให้ครูผู้ช่วยท่ีลาคลอดบุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล สามารถ 
นับเป็นระยะเวลาการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันท่ีลาเกินให้ครบสองปี 
 








