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แผนการบริหารงานบุคคล  
และพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 



คำนำ 
 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อยา่งราบรื่น 

โรงเรียนจุนวิทยาคมหวังเป็นอยา่งยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จักเป็นประโยชน์ใน
การปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 
 
 

            กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อมูลท่ัวไป 
ประวัติโรงเรียนจุนวิทยาคม 
                โรงเรียนจุน วิทยาคม   ตั้งข้ึนในปีงบประมาณ   ๒๕๑๔   โดยทางอำเภอจุนได้รับรองอนุมัติ                        
จากกรมสามัญศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ โดยจัดตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษาเป็นครั้งแรกในอำเภอนี้   ให้ช่ือว่า
“โร ง เรีย นจุ น วิท ยาคม ” ตามประก าศขอ งกระทรวง ศึกษาธิก าร   เรื่ อ ง  “ตั้ ง โรง เรี ยน รัฐบ าล ” ล ง
วัน ที่  ๒ ๘  พ ฤ ษ ภ าค ม   ๒ ๕ ๑ ๔   ได้ อ า ศั ย โ ร ง เรี ย น บ้ าน บั ว ส ถ าน เป็ น ที่ เ รี ย น ช่ั วค ร า ว   จ น ถึ ง
วันที่  ๒๘  มิถุนายน  ๒๕๑๖  จึงย้ายมาเรียนในสถานที่ตั้งโรงเรียนปัจจุบัน   ซึ่งอนุญาตให้ใช้ที่ดินสารธารณ
ประโยชน์บริเวณสุสานสุขาภิบาลห้วยข้าวก่ำเป็นที่ตั้งโรงเรียน  มีพื้นที่ทั้งหมด  ๕๐  ไร่  มีอาณาเขตติดต่อดังนี้ 
                ทิศเหนือ                            จดถนนสายปง – พะเยา 
                ทิศตะวันออก                      โรงพยาบาลจนุ 
                ทิศตะวันตก                       จดถนนทางเข้าสุสาน  และสุสานสุขาภิบาลห้วยข้าวก่ำ 
                ทิศใต ้                              จดที่นาของนายอิน  สะสาง  และสุสานสุขาภิบาลห้วยข้าวก่ำ 
 

ในระยะแรกให้เปิดเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  ต่อมาในปีการศึกษา  ๒๕๒๕  ทางโรงเรียนได้รับ
อนุมัติให้เปิดเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย   

 
นามโรงเรยีน                โรงเรียนจุนวิทยาคม 
สัญลักษณ์ของโรงเรียน   ตราสญัลกัษณ์ อักษรย่อ จ.ว.ค. 

                     ด้านบน คือ พระธาตุขิงแกง แสดงถึงความเลือ่มใส ศรทัธาในศาสนาพุทธ 
                     ตรงกลางเป็นอักษรย่อ  จ.ว.ค.  ย่อมาจาก จุนวิทยาคม 

ด้านล่างคือ คติธรรมโรงเรียน  ปญัญา  นรานัง  รัตนัง  ปัญญาเป็นรัตนของนรชน 
คำขวัญประจำโรงเรียน เรียนดี  กีฬาเด่น เน้นคุณธรรม 
สีประจำโรงเรียน เทา – แดง 

สีเทา   หมายถึง   ความสงบเยือกเย็น 
สีแดง   หมายถึง  ความกล้าหาญ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน   เป็นคนดี มีคุณธรรม 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน มีจิตสาธารณะ 
พันธกิจ / กลยุทธ์โรงเรียน / ยุทธศาสตรห์ลัก 

๑.  พัฒนาหลกัสูตรและจัดการเรียนรู้ให้ได้มาตรฐานการศึกษาชาติและสากล 
๒.  พัฒนาผู้เรียนใหม้ีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
๓.  สร้างจิตสำนึกในความเป็นไทยและพลโลกตามวิถีแบบพอเพียง 
๔.  พัฒนาครูและบุคลากรใหเ้ป็นผู้มีคุณธรรมและมีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
๕.  พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพเพื่อความเปน็เลิศสูม่าตรฐานสากลและอาเซียน 
๖.  พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหลง่เรียนรูสู้่การเป็นสงัคมแหง่การเรียนรู้ 
๗.  สร้างเครือข่ายความร่วมมอืกับผู้ปกครอง ชุมชน และองค์การต่างๆในการพฒันาการจัดการศึกษา 
๘.  เสริมสร้างเกียรติยศ ช่ือเสียงของสถาบันเพื่อสืบทอดวัฒนธรรมที่ดงีาม 

 
 
 



วิสัยทัศน์โรงเรียนจุนวิทยาคม 
โรงเรียนคุณภาพมาตรฐานสากล นักเรียนมีทกัษะแห่งศตวรรษที่ 21 เป็นพลเมืองที่มีคุณภาพบน 

พื้นฐานศาสตร์พระราชาและความเป็นไทย 
ความหมาย 

โรงเรียนคุณภาพมาตรฐานสากล 
           โรงเรียนบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ นำวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศมาใช้ในการบริหารจัดการ สามารถ
แสวงหา ระดมทรัพยากรด้านต่างๆ เพื่อพัฒนาความเป็นเลิศในการจัดการศึกษา บริหารจัดการได้คล่องตัวตาม
สภาพและความจําเป็น ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการเสริมสร้างสมรรถนะการเรียนรู้ และ
เพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล ด้วยวิธีการการพัฒนาที่เหมาะสมหลากหลาย
อย่างทั่วถึงและต่อเนื่องโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร รูปแบบและวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นความแตกต่าง
ตามศักยภาพของผู้เรียน โดยคำนึงถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ มีสื่ออุปกรณ์ เครื่องมือ สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีและการ
สื่อสารที่เหมาะสม ประยุกต์ใช้ได้เหมาะสมทันต่อความเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์โลก 

ผู้เรียนมีทักษะแห่งศตวรรษท่ี 21 
การเรียนการสอนมุ่งเน้นการผสมผสาน ความรู้วิชาการทีเ่ปน็วิชาแกนและแนวคิดสำคัญแห่ง 

ศตวรรษที่ 21 ที่ต้องพฒันาผูเ้รียน 3 หมวดหลัก  1. ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 2. ทกัษะชีวิตและ
การทำงาน 3. ทักษะด้านข้อมูล สื่อ และเทคโนโลย ี

รวมทั้งเพิ่มศักยภาพและความสามารถในระดบัสงูด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและการสื่อสาร เพื่อ 
การพึ่งตนเองและสมรรถนะในการแข่งขัน 

ผู้เรียนเปน็พลเมืองท่ีมีคณุภาพบนพื้นฐานศาสตร์พระราชาและความเป็นไทย 
เป็นคนดี เป็นคนเก่ง เป็นคนที่สามารถดำรงชีวิตได้อย่างมีคุณค่าและมีความสุข ภายใต้บริบทสงัคมโลกใหม่ 

น้อมนำพระราโชวาท หลกัการทรงงานของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 9 มากำหนดเป็นหลักพื้นฐานใน
การดำเนินงาน และมุ่งเน้นใหผู้้เรียนความภาคภูมิใจ เห็นคุณค่า ช่ืนชม มีส่วนร่วมในการอนรุักษ์ สบืทอด เผยแพร่
ภูมิปัญญาไทย ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรมไทย มีความกตัญญูกตเวที ใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

พันธกิจ : 
1) บรหิารจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากลให้เข้มแข็ง ยั่งยืนและต่อเนื่อง 
2) พัฒนาครเูป็นผู้เช่ียวชาญการจัดการเรียนรู้ สามารถใช้ภาษาต่างประเทศและสื่อเทคโนโลยีใน 

การจัดการเรียนรู ้
3) พัฒนาคุณภาพของนักเรียนใหม้ีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 สามารถพฒันาศักยภาพและ 

เรียนรู้ได้ด้วยตนเอง 
4) เสริมสร้างสภาพแวดล้อม แหลง่เรียนรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ 

เหมาะสมในการพฒันานักเรียน 
5) ส่งเสริมค่านิยม คุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึก การพัฒนางานบนพื้นฐานการประยุกต์ใช้ 

ศาสตร์พระราชา และความเข้มแข็งของความเป็นไทย 
6) ส่งเสริมการมสี่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน สถาบันอุดมศึกษา และองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง 

ภาครัฐและเอกชนในการพฒันาโรงเรียน 

 

 



เป้าประสงค์ : 
1) โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการศึกษาด้วยคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากลอย่างต่อเนือ่งและมี

ประสิทธิภาพ 
2) ครูและบุคลากรโรงเรียนปฏิบัตงิานอย่างมีคุณภาพเป็นครูมืออาชีพภายใต้พลวัตของศตวรรษที่ 21 
3) โรงเรียนมีนวัตกรรมทางการศึกษา บรรยากาศ และแหลง่การเรียนรู้ที่พฒันาคุณภาพนักเรียน 
4) โรงเรียนสามารถพัฒนานักเรียนมีคุณลักษณะนสิัย ความรู้ ความสามารถทกัษะการเรียนรู้ในศตวรรษ ที่ 

21 
5) นักเรียน ครู และบุคลากร มีคุณธรรม จริยธรรม ประยกุต์ใช้ศาสตร์พระราชาพัฒนางานและดำรงชีวิตอย่าง

เป็นสุข 
6) ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทกุฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายรุ่งสุริยา  ฟ้าเลิศ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นายเฉลิมพล  มาปิ๊ก 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางวราภรณ์  กำแพงเพชร 

 

            งานอัตรากำลัง 
1. นางวราภรณ์    กำแพงเพชร 
2. นางทัศนี         ไชยสาร 
3. นางอรพิน       เมืองมูล  
4. นางภคอร       สมฤทธิ ์  
5. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูม ิ
 
วินัยความดีความชอบบุคลากร 
1. นางวราภรณ์  กำแพงเพชร 
2. นางทัศน ี      ไชยสาร  
3. นางอัมพร     ทิศสุกใส  
4. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูม ิ
งานพัฒนาบุคลากร 
1. นางวราภรณ์  กำแพงเพชร  
2. นางอัมพร    ทิศสุกใส  
3. นางชลธิชา   ชลฤทธิ ์  
4. นางสาวอทิตยา จอมดวง  
5. นางศศิวิมล    โยระภัตร  
6. นางทัศนี       ไชยสาร  
7. นางสาวเสาวนีย์   ฝันถึงภูมิ   
8. นางสาวเพ็ญพักตร์  ไข่ทา  
งานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
1. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร 
2. นางทัศนี  ไชยสาร  
3. นางสาววณิชชา     ไชยชนะ  

 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

 
งาน เว็บไซต์ / ภาพข่าว / E-news 
1.  นางเพียงใจ รัตนวงศ ์  
2.  นางภคอร สมฤทธิ ์  
3.  นายจิรพงศ์ สุนันต๊ะ  
4.  นางสาวศุภมาส    ดา่นชัย 
 
งานประชาสัมพันธ์ งานพิธกีาร 
.๑.  นางวราภรณ์      กำแพงเพชร 
๒. นางลีลาวดี          จันทร์ประเสริฐ 
๓.  นายมรุต            ชลฤทธิ ์  
๔.  นายกฤชณ         บัวดีบุญญสกุล 
๕.  นางสาวพิมพ์ฌลินท์   บัวเย็น  
๖.  นางสาวณัฎฐา ถนอมทรัพย์ 
๗.  นางชลธิชา    ชลฤทธิ์   
๘.  นางสาวธิดารัตน ์ พรหมศร 

งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑. นายเฉลิมพล         มาป๊ิก  
๒. นางรุจิรา    กองจันทร์ 
3. นายปัณณวิชญ์      แก้วสุพรรณ  
4. ว่าที่ ร.ต.ดษุฎี   ฟูคำ  
๕. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร 
6. นางสาววณิชชา     ไชยชนะ  
7. นางกัญญาภัค    ศรีวิชัย  

 

 
 
 

งานสำนกังานและเลขานกุาร 
๑. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร 
๒. นางสาวดวงเด่น บุญชุม  
๓. นางชลธิชา    ชลฤทธิ์   
๔. ว่าที่ พ.ต.เฉลิมพันธ์  สีสัน  
5. นางสาวพรกนก    สุทธิแก้ว  
๖. นางสาววณิชชา    ไชยชนะ  
๗. นางกัญญาภัค      ศรีวิชัย 



 
 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้น ๆ ให้ทํางานได้ผลดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สดุ ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะใหค้วาม รวมมือ
และทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน              
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ  
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา 
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน  วิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด
ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ 
มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  

5. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
7. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
8. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  

 
คณะกรรมการกลุม่บริหารงานบุคคล มีบทบาทหนา้ท่ีดังนี้ 

1. บริหารงานใหhเกิดความคลอ่งตัว ถูกต้อง รวดเร็ว 
2. กำกบั ควบคุม ดูแล นิเทศติดตามผลการปฏิบัตงิานในกลุม่งานบุคคลให้ถูกตอ้ง 
3. ติดตอ่ประสานงานกบัทุกกลุม่งานตา่ง ๆ ของโรงเรียนทั้ง ๔ กลุ่มบริหาร ๘ กลุ่มงาน 
4. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนจุนวิทยาคม 
5. บริหารงบประมาณของกลุม่บริหารงานบุคคลให้มีความคล่องตัวในการบรหิารจัดการ และมกีารวาง

แผนการดำเนินงานตามกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
หน้าท่ีรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียนวางแผนกำหนด นโยบายทิศทางการดำเนินการนิเทศติดตามประเมินผลและ

พัฒนาการบรหิารกลุม่งานบรหิารบุคคล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ตามนโยบายและระเบียบราชการ 
3. วินิจฉัยและสัง่การงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
4. วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ  กำกับ  ติดตามและประเมินผลงานกลุม่บริหารงานบุคคล 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 



5. ควบคุมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ การควบคุมภายใน  
การเบิกจ่าย ควบคุมการทำบัญชีและทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทและการตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบราชการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปจัจบุนัเสมอ 

6. ควบคุมการปฏิบัตงิานสารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเก็บ การทำลายเอกสาร การจัดทำคำสั่งและ                
งานเลขานุการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

7. ควบคุมดูแล งานบุคลากร ทะเบียนประวัติ การมาปฏิบัตริาชการ การประเมินผลการปฏิบัตงิาน               
ของข้าราชการครูแลบุคลากรทางการศึกษา / พนักงานราชการ / อัตราจ้าง และการจัดเก็บข้อมูล  

8. วางแผนด้านงบประมาณกับหัวหน้างานต่าง ๆ  และครูผูส้อน 
9. ควบคุม ดูแลงานเครือข่ายการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. ศึกษาแบบแนวคิด รูปแบบ วิธีการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา แผนงาน เพือ่กำหนดและ

พัฒนางานในบริหารงานบุคคล 
11. พัฒนาระบบกลุม่งานบริหารบุคคล โดยการกำหนดรปูแบบหรือระบบงานให้สอดคล้องกับนโยบายของ 

สพฐ. และกระทรวง ฯ สามารถนำระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงานงบประมาณมาพัฒนา
โรงเรียนเพื่อปฏิบัติการในโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

12. ส่งเสริมการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงานงบประมาณ นำมาพฒันาโรงเรียน     
ลงสู่การปฏิบัติอย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ 

13. นิเทศตรวจสอบ/ทบทวน/ประเมิน ปรบัปรุง สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่มบรหิารงาน
บุคคล 

14. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 

บทบาท หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
       1.  ปฏิบัตงิานในหน้าที่ หัวหน้ากลุม่บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างบริหารงานราชการ 
       2.  วินิจฉัยและสั่งการงานกลุม่บริหารงานบุคคล ร่วมกับรองผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
       3.  วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลงานกลุม่บริหารงานบุคคล 
       4.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเกบ็ การทำลายเอกสาร การจัดทำคำสัง่ 
            และงานเลขานุการ 
     5.  ควบคุมดูแล งานบุคลากร ทะเบียนประวัติ การมาปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
         ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / พนักงานราชการ / อัตราจ้าง และการจัดเกบ็ข้อมลู  
     6. ควบคุม ดูแลงานเครือข่ายการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     7. พฒันาระบบกลุ่มบรหิารงานบุคคล โดยการกำหนดรปูแบบหรอืระบบงานใหส้อดคล้องกับ นโยบายของ  
         สพท./สพฐ.และกระทรวง ฯ สามารถนำระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและ แผนงานงบประมาณมา   
         พัฒนาโรงเรียนมาปฏิบัติการในโรงเรียนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
     8. นิเทศตรวจสอบ/ทบทวน/ประเมิน ปรับปรงุ สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่มบริหารงาบุคคล 
     9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



งานบริหารงานบุคคล 
เป็นงานสําคัญงานหนึ่ง ที่จะทําให้โรงเรียนประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะ  งาน

บุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุเป้ าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนจุน
วิทยาคม จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 
1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ

ต้องการ  
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดทำประกาศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11. จัดทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

3.งานพัฒนาบุคลากร มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
5. จัดทำแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA 1/ส)  
6. จัดทำแบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA2/ส)  
7. จัดทำแบบสรุปผลการประเมินการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA3/ส)  
8. รวบรวมและนำข้อมูลผลการประเมินการพัฒนาตนเองตามข้อตกลงเข้าสู่ระบบประเมินวิทยฐานะ

ดิจิทัล (Digital Performance Appraisal : DPA)  
9. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
10. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี  



4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ  
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

6. งานวินัยและการรักษาวินัย มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งานสวัสดิการครู มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูชำนาญการ 

พิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

8. งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. การจัดทำแฟ้มประวัติก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ประสานงานการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียน  
2. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือปฏิบัติ  

แล้วแต่กรณี  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

10. งานเผยแพร่ผลงานบุคลากรและสถานศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลายตามความเหมาะสมตามโอกาส เช่น  จัดทำ

แผ่นพับ ป้าย จุลสาร หนังสือวารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ เป็นต้น  
2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือกิจกรรมการดำเนินงานของบุคลากรผ่านสื่อที่หลากหลาย  
3. รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ  
4. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

11. งานธุรการและงานสารบรรณ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  
1. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ  
2. จัดทำแผนงานธุรการ  



3. ลงทะเบียนรับส่งเอกสารเสนอฝ่ายบริหารแยกประเภทเอกสารแก่หน่วยงานหรือฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
4. ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารการพิมพ์การสำเนาค้นหาจัดเก็บติดตามเรื่องต่าง ๆ  
5. ร่างหนังสือโต้ตอบทำบันทึกย่อเรือ่งสรปุความคิดเหน็ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ทาง

ราชการ  
6. รวบรวมข้อมูลสถิติเอกสารหลักฐานหรือระเบียบวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานใน โรงเรียนให้

เป็นปัจจุบัน  
7. จัดทำรายงานต่าง ๆในส่วนที่ราชการให้ปฏิบัติ  
8. ติดตามรวบรวมจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานทั่วไป  
9. ทำหน้าที่ประสานงานกับหมวดฝ่ายองค์กรหน่วยงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
10. ให้ยืมทำลายเอกสารทางราชการที่ได้รับอนุมัติ  
11. เป็นเจ้าหน้าที่ดำเนินการประชุมอบรมสัมมนาต่าง ๆ ในโรงเรียนการนัดหมายการจดัทำระเบยีบ วาระ

การประชุมการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ  
12. ควบคุมการใช้วัสดุครุภัณฑ์สำนักงานให้เป็นไปอย่างประหยัดมปีระสิทธิภาพจัดทำบัญชีการจ่าย วัสดุ

สำนักงานประจำปี  
13. ต้อนรับช้ีแจงอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
14. ประเมินผลการดำเนินงาน  
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 



 

 

กิจกรรม/โครงการ 

ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

โรงเรียนจุนวิทยาคม 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

งานนโยบายและแผน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

โรงเรียนจุนวิทยาคม อำเภอจุน จังหวัดพะเยา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 



 

 

 

แผนการบริหารงานและพฒันาทรัพยากรงานบุคคล โรงเรียนจุนวิทยาคม ปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา 

ฝ่าย/งาน โครงการ กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรม 
ประเภท 

งบประมาณ 
จัดสรร 

งบประมาณ 
แผนการใช้งบประมาณ 

ช่วงที่ 1 ช่วงที่ 2 
กลุ่มบริหารงาน

บุคคล 
โครงการยกระดับคุณภาพ
การบริหารจัดการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

กิจกรรมพัฒนาระบบบุคลากร 
นางวราภรณ์ 

ค่าจัดการเรียน
การสอน 

2,000 1,000 1,000 

กิจกรรมเสริมสร้างวินัยและขวัญกำลังใจ 
นางวราภรณ์ 

ค่าจัดการเรียน
การสอน 

12,000 6,000 6,000 

กิจกรรมพัฒนางานประชาสัมพันธ ์
นางเพียงใจ 

ค่าจัดการเรียน
การสอน 

25,000 13,000 12,000 

กิจกรรมงานสำนักงานและเลขานุการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
นางกัญญาภัค 

ค่าจัดการเรียน
การสอน 

20,000 10,000 10,000 

โครงการพัฒนาครูและ
บุคลากรสู่มืออาชีพ 

กิจกรรมศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาศักยภาพครู
และบุคลากร 

นางวราภรณ์ 
ค่าจัดการเรียน

การสอน 
230,000  115,00   115,00   

กิจกรรมอบรมพัฒนาครูด้านวิชาการ (การ
ส่งเสริมแนวทางการจัดการเรียนรู้เชิงรุก 
Active Learning) 

น.ส.เพ็ญพักตร ์
ค่าจัดการเรียน

การสอน 50,000 25,000 25,000 

กิจกรรมอบรม ประชุม สัมมนาเพ่ือพัฒนา
บุคลากร 

นางวราภรณ์ 
ค่าจัดการเรียน

การสอน 
220,000 110,000 110,000 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 


