
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 

แผนการบริหารและทรัพยากรบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่ใช้เป็นขอบข่ายในการทำงานที่ทำให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงานในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนจะได้นาไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่น  

โรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สภาพทั่วไปและบริบทการจัดการศึกษา 
 

1.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 

“ผู้เรียนเป็นเลิศทางวิชาการตามมาตรฐานสากล มีทักษะและสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 บนพื้นฐานศาสตร์
พระราชา” 

1.2 พันธกิจ (Mission) 

  1. ส่งเสริมสนับสนุน พฒันาผู้เรียนให้ไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ  
2. ส่งเสริม สนับสนุน กระบวนการจัดการเรียนรูใ้ห้ผู้เรียนมีทักษะและสมรรถนะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21       
    อย่างมีคุณภาพ 
3. ส่งเสริม พัฒนาเทคโนโลยีนวัตกรรมในการจดัการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริม พัฒนาทักษะและสมรรถนะของครูและบุคลากรทางการศึกษา ในศตวรรษที ่21 
5. ส่งเสริม สนับสนุน ความรว่มมือสรา้งโอกาสทางการศึกษาแก่ผู้เรียนอยา่งเท่าเทียม  
6. ส่งเสริม พัฒนาระบบการบริหารและการจัดการเรียนรู้บนพื้นฐานศาสตร์พระราชา 
7. ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน  
8. เสริมสรา้งความสุขและความปลอดภัยของสถานศึกษา 

1.3 เป้าประสงค์ (GOAL) 

  1. ผู้เรียนได้รับการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
2. ผู้เรียนมีทักษะและสมรรถนะการเรียนรู้ในศตวรรษที ่21อยา่งมีคุณภาพ 
3. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ใช้เทคโนโลยีนวัตกรรมในการจัดการเรยีนรู้ อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู ้และมีความกา้วหน้าทางวชิาชพี 
5. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างมีคณุภาพและเท่าเทียม 
6. สถานศึกษาจดัการศกึษาบนพื้นฐานศาสตรพ์ระราชาอย่างยั่งยืน 
7. สถานศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
8. ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสุขภาวะที่ดี มีความปลอดภัย  
 

1.4 กลยุทธ์(Strategy) 
กลยุทธ์ที ่1 ยกระดับคณุภาพการศกึษาพัฒนาคณุภาพผู้เรียนสู่ศตวรรษที่ 21  
กลยุทธ์ที ่2 ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ครูมืออาชพี  
กลยุทธ์ที ่3 พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาที่มปีระสิทธิภาพ 

 
 



1.5 อัตลักษณ์นักเรยีน          
  มีวินัย ใฝ่เรียนรู ้ คู่คุณธรรม นำประชาธิปไตย 
 
1.6 เอกลักษณ์โรงเรยีน   
  สิ่งแวดล้อมด ีมีภาวะผู้นำ 
 
1.7 ข้อมูลบุคลากรในสถานศึกษา 

1.7.1 ข้อมูลข้าราชการครู 

จำนวน
บุคลากร  

ผู้บริหาร  ข้าราชการ
ครู  

พนักงาน
ราชการ  

ครูอัตรา
จ้าง  

ครู
ต่างชาติ  

ลูกจ้าง 
ประจำ  

ลูกจ้าง
ชั่วคราว  

รวม
ทั้งหมด  

103 4 75 - 9 2 1 12 103 
 

1.7.2 วุฒกิารศึกษาสูงสุดของบุคลากร 

จำนวนบุคลากร ต่ำกว่าปริญญาตร ี ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
103 13 56 34 - 

 

1.8 ข้อมูลนักเรียน 

ระดับชั้นเรียน จำนวนห้อง เพศ รวม 
ชาย หญิง 

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 9 177 190 367 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 9 159 164 323 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 9 144 149 293 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 5 84 135 219 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 5 66 123 189 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 5 68 123 191 

 

 

 

 

 

 



นางรวิสรา   รสจันทร์ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

การดำเนินงานด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

แผนภูมิการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

ว่าที่ร้อยตรี สมพร  แกว้คง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช 
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คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 1)  งานสำนักงานบริหารงานบุคคล 

นางสาวภูษิตา  คำแหง 
5) งานพัฒนาบุคลากร 

นางณปภัช  แก้วสวัสดิ์ 

2) งานแผนงาน 

นางวรรณเพ็ญ  ทิพย์รัตน ์
 

 

6) งานส่งเสริมประสิทธิภาพ 

นายวาริช   กาญจนะ 
 

3) งานบรรจุแต่งตั้งโอนย้าย 

นางสาววิจิตรา  ชูพันธ์ 7) งานพัสดุ 
นางจิตติมา  วชิระพงษ์ 

4)  งานทะเบียนประวัติ และเครื่องราชย์ 
นางอำไพ  หีบเพ็ชร 

 
8) งานสารสนเทศ 

นางอำไพ  หีบเพ็ชร 
   

     

นางณปภัช   แก้วสวัสดิ ์

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 



รองผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช กลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้  
หน้าที่ทั่วไป  
ปฏิบัติงานในฐานะรองผูอ้ำนวยการโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช กลุ่มบรหิารงานบุคคลติดตามดูแลการ

บริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากร ในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม ความรบัผิดชอบงาน  

1.ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2.กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.ที่ปรึกษาของคณะครกูลุ่มบริหารงานบุคคล  
4.วางตวับุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง  
5.เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน  
6.ควบคุมการจัดทำสถิตขิ้อมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล  
7.รับผิดชอบดูแลการบรหิารงานตามขอบข่าย / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงานใหเ้ป็นไปตาม

ระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน  
8.กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุม่บริหารงานบุคคล  
9.นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
10.ควบคุม ดูแล ตดิตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมทั้งแนวทางการแก้ปัญหาและ

อุปสรรค เสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล  
11.ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานบุคคล  
12.จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าที่ที่เข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
13.จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
14.รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล  
15.รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
16.รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

 
๑. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล/ภาระหน้าที่  

1.1 รว่มประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.2 รว่มกำหนดทิศทางการจดัการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้อง  

กับความต้องการของชุมชน  
1.3 รว่มประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกบัคณะกรรมการสถานศกึษาสมาคมผู้ปกครอง และครู  
1.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
1.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย  

มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. ประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้รับผิดชอบโครงการตา่งๆ 



 2. ดำเนินตามโครงการต่างๆทีว่างแผนไว้  
 3. สรุปโครงการตา่งๆ  
 
2. สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล/ภาระหน้าที่  

2.1 ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๒.๒ จดัเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ สะดวกแก่การค้นหา 
๒.๓ ดำเนินการตามคำสัง่หรือบันทึกการสั่งการของผู้อำนวยการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
๒.๔ จดัทำวาระการประชุมและบันทึกการประชมุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.๕ จดัทำเอกสารแบบฟอร์มตา่ง ๆ ของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
๒.๖ ประสานงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและภายนอกกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๒.๗ ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 
๓. การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ภาระหน้าที่  
     3.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน  
            3.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

3.1.2 จดัทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
3.1.4 นำแผนอัตรากำลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

    3.2 การกำหนดตำแหน่ง  
3.2.1 ให้เป็นไปตาม การกำหนดตำแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
3.2.2 สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา  

   3.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  
3.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกำหนดตำแหน่ง  
3.3.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง  
3.3.3 ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหน่งสำนักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา เพื่อนำเสนอ    
         อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศกึษา หรอื ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ีเพื่อพจิารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  

4. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง/ภาระหน้าที่  
    4.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งใหเ้ป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณ ี 

4.1.1 กรณีการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลงักำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

4.1.2 กรณีการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจา้งลูกจา้งประจำและ
ลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายไดข้องสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
   4.2 การแต่งตั้ง ยา้ย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



4.2.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจแุต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา  
4.2.2 เพื่อจดัทำทะเบียนประวัติต่อไป  
4.2.3 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติ

ต่อไป  
   4.3 การกลับเข้ารับราชการ  

4.3.1 การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
5. การจัดทำทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์/ภาระหน้าที่  
   5.1 ดำเนินการขอมีบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่  
   5.2 ดำเนินการขอหนังสือรับรอง  
   5.3 แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ทะเบียนประวัติของบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
   5.4 เพิ่มวุฒิ การปรับวุฒิ  
   5.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
    
5.1 การขอมีบัตรประจำตัว/บัตรข้าราชการ  

5.1.1 เขียนแบบคำขอมีบัตรประจำตวัหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ที่ห้องกลุม่บริหารงานบุคคล พร้อมแนบรูป
ถ่ายขนาด 1 นิ้ว ชุดข้าราชการที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 1 รูป (กรณีบัตรหมดอาย ุต้องส่งบัตรเดิมดว้ย บัตรสูญ
หายแนบใบแจ้งความ) 

5.1.2 กลุ่มบริหารงานบคุคลทำหนังสือนำพร้อมแนบแบบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ส่ง
กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป 5.1.3 ติดต่อ
รับบัตรที่ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคลคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตวัใหม่  
   5.2 การขอหนังสือรบัรองการปฏิบัติงาน  

5.2.1 ผู้ทีต่้องการหนังสือรับรองมาตดิต่อกับเจ้าหน้าที่งานบุคคล  
5.2.2 เจา้หน้าที่ออกหนงัสือรับรองการปฏิบัติงานและนำเสนอต่อผู้บริหาร  

   5.3 แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ทะเบียนประวัติของบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
5.3.1 กรอกข้อมูลในแบบคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ แบบ 7127  
5.3.2 กรอกข้อมูลในส่วนที่ต้องการเพิ่มเติมพร้อมแนบเอกสารที่ต้องการเพิ่มเติม  
5.3.3 กลุ่มบริหารงานบคุคลทำหนังสือส่งกลุ่มบริหารงานบุคคลแบบคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล

บุคลากรภาครัฐ เพือ่ดำเนินการ แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูลดังกล่าว  
   5.4 การเพิ่มวุฒิ การปรับวุฒิ  
  5.4.1 ครูนำวุฒิทีต่้องการเพิ่ม/ ปรับวุฒิ  
   5.5 ดำเนินการเรื่องการลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียนการลาป่วย ลากิจส่วนตัว  

5.5.1 ลาป่วยเขียนใบลาป่วยหลังจากที่มาปฏิบัติราชการ ลาป่วย 3 วันต้องมีใบรับรองแพทย ์ 
5.5.2 ลากิจสว่นตัว เขียนใบลากิจก่อนล่วงหน้า 3 วันพร้อมส่งใบเปลี่ยนคาบสอน เพื่อเสนอต่อ ผูบ้ริหาร

พิจารณา  



5.5.3 การขอออกนอกบริเวณโรงเรียน นำแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณมากรอกข้อมูล แนบตารางสอนส่ง
กลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อนำเสนอผู้บริหารต่อไป  
   5.6 รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

5.6.1 นับการลาของข้าราชการครูจากทะเบียนคุมวันลาบุคลากรรายบุคคลประจำปีงบประมาณ ลากิจ ลา
ป่วย นับจำนวนครั้ง ซึ่งการนับเป็น ๒ ช่วง ในปีงบประมาณนั้นๆ ดังนี้  

- เดือนเมษายน ถึง เดือนกันยายน - เดือนตุลาคม ถึง เดือนมีนาคม  
5.6.2 นำแบบสรุปการลาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  
5.6.3 เจา้หน้าที่งานวันลา ลงลายมือชื่อและนำเสนอผู้บริหารต่อไป 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ภาระหน้าที ่ 
   6.1 จัดเตรียมข้อกระทง ตัวชี้วัด เตรียมการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทำคู่มือการประเมินผล การปฏิบัติงานของ
บุคลากร  
   6.2 รายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา  
   6.3 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานในแต่ละภาคเรียนของบุคลากร  
   6.4 ดำเนินการจัดทำเอกสารการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   6.5 ดำเนินการเพิ่มคา่จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราว  
   6.6 ดำเนินการเกี่ยวกบับัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
   6.7 ดำเนินการด้านเงนิวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น  
 
ขั้นตอนมีดังนี้  

6.1.1 ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน  
6.1.2 จดัทำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียน

เมืองนครศรีธรรมราช 
6.1.3 รายงานข้าราชการครูที่มตีัวอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ ณ วันที่ 1 กันยายน ของทุกปี  
6.1.4 จดัทำประกาศโรงเรียนท่าตะโกพิทยาคมเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา  
6.1.5 ข้าราชการครูประเมินตนเองในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา สายงานการสอน ส่งกลุ่มบริหารงานบุคคล  
6.1.6 ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
6.1.7 ผู้บริหารแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามสภาพความเป็นจริง เพื่อออกประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู สายงานการสอน  
6.1.8 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชัว่คราว ลกูจ้างประจำและพนักงานราชการ  
6.1.9 คณะกรรมการพจิารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง คา่ตอบแทน ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างชัว่คราว ลกูจ้างประจำและพนักงานราชการ ประชุมพิจารณากลั่นกรองการเลื่อน
เงินเดือน  



6.1.10 นำคะแนนจากการประชุมกลั่นกรองเงินเดือนเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อผู้อำนวยการเห็นชอบ
กับคะแนนผลการปฏิบัติงานนั้น นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สาย
งานการสอน ให้ข้าราชการครูลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินต่อหน้าผู้อำนวยการโรงเรียน 

6.1.11 คณะกรรมการผลประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดส่งแบบ
รายงานเงินเดือนต่อกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา นครศรีธรรมราช  

6.1.12 จัดทำประกาศประกาศโรงเรียนเมืองนครศรธีรรมราช เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รับทราบ  
7. การประเมินวิทยฐานะ การเลื่อนตำแหน่งและการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ภาระหน้าที่  
   7.1 ดำเนินการขอเลื่อนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา/การเปลี่ยนตำแหน่ง/ วิทยฐานะ  
   7.2 ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   7.3 ประเมินครูผู้ชว่ยและการพัฒนาอยา่งเข้ม  
   7.4 ดำเนินการเกี่ยวกบัการขอมี/ต่ออาย ุใบประกอบวิชาชีพ  
   7.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
   7.1 ดำเนินการขอเลื่อนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/การเปลี่ยนตำแหน่ง/ วิทยฐานะ  
        ขั้นตอนการขอประเมินเลื่อนวิทยฐานะ ตามเกณฑ์ ว21 

7.1.1. ดู กพ.7 ว่าครองตำแหน่งวิทยฐานะปัจจุบัน วัน เดือน ปี อะไร  
7.1.2. คำนวณ /ตั้งเป้าหมายวันที่มีคุณสมบัติหรอืวัน ที่ตั้งใจจะขอเลื่อน วิทยฐานะ เพื่อนับ รอบปี แต่ละป ี

สำหรับ เตรียม วฐ.1( เกีย่วข้องกับการ วางแผนเก็บ ชั่วโมงอบรมและ pIc)  
7.1.3. เมื่อตั้งเป้าหมายวันที่จะยื่นขอเลื่อนขอ วิทยฐานะได้แล้วก็มา ดูว่า เราต้องประเมินผล การปฏิบัติงาน 

13 ตวัชี้วดั ใน วฐ.2 ปีการศึกษาไหนบ้าง  
7.1.4. จดัเตรียมเอกสาร ตาม13 ตัวชี้วัด แล้วทำวฐ.2 ประเมินตัวเอง แล้วยื่นขอรับการประเมินทุก สิ้นปี

การศกึษา กรอกผลประเมินแต่ละปีลงไป ใน วฐ.3 เก็บผลประเมินไว้ที่ตนเอง/รร.(ย้ายไป รร. ไหนก็หอบผลประเมินไป
ด้วยไม่ต้องกังวล)  

7.1.5. เมื่อครบ 5 ปี ทีม่ีคุณสมบัติ/วันที่พร้อม วางแผนไว้แต่ต้นก็ยื่น วฐ.1 วฐ.2 วฐ.3 (ที่เราเก็บไว้ทุกปี) แจ้ง 
รร. ไปวา่เราจะขอเลื่อน วิทยฐานะ ที่เหลือ รร. จะตรวจสอบจัดส่ง เอกสารเอง  

หมายเหตุ การทำ วฐ1 ตั้งเป้าหมายยื่นวันไหน ก็ ต้องยื่นวันนั้น หากเลื่อนวัน ข้อมูลก็เลื่อนตาม อาจมี
ผลกระทบ ต่อ ชั่วโมงต่างๆที่เราเก็บ และ อาจขาดคุณสมบัติ  
   7.2 ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7.2.1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
7.2.2. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อทำความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะ ตามที ่ก.ค.ศ. กำหนด  
7.2.3. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกดิจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอของให้มี

และเลื่อน วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาที่สังกดั เพื่อ
ดำเนินการต่อไป  



   7.3 ประเมินครูผู้ช่วยและการพัฒนาอย่างเข้ม (ขั้นตอนอยู่ในภาคผนวก)  
   7.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี / ต่ออายุ ใบประกอบวิชาชีพ  

ขั้นตอนการต่อใบประกอบวิชาชีพในภาคผนวก (เอกสารขั้นตอนการต่อใบประกอบวิชาชีพครู KSP Self-
service)  
8. การงานสร้างขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ/ภาระหน้าที ่ 
   8.1 จัดทำแผนหรือโครงการหรือกิจกรรมสำหรับงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากร ในสถานศึกษา  
   8.2 สร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน  
   8.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
  
ขั้นตอนมีดังนี้  

1. จัดทำโครงการสรา้งเสริมขวัญและกำลังใจการปฏิบัติงานของบุคลากรโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราชเสนอ
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

2. ดำเนินการเขียนขอใช้เงินโครงการและดำเนินโครงการดังกลา่ว  
9. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ภาระหน้าที่  
   9.1 จดัทำแผนงาน โครงการพัฒนางานบุคลากรโครงการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล  
   9.2 จดัวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมีโอกาสพฒันา วิชาชีพตนเอง  
   9.3 จดัทำแนวปฏิบัติและขั้นตอนในการบริการงานบุคลากร รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง กับงานบุคลากร 
รวมทั้งข้อราชการทุกประเภท  
   9.4 รายงานผลไปราชการ อบรมสัมมนาโครงการศกึษาดูงานเพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศกึษาดา้นการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาและจดัทำสถิติการอบรมพัฒนาครู  
   9.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
  
ขั้นตอนมีดังนี้  

1. จัดโครงการพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษาให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ  
2. ดำเนินการเขียนขอใช้เงินโครงการและดำเนินโครงการดังกลา่ว  
3. จัดการอบรมให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพคุณภาพการศกึษา - ติดต่อวิทยากร - กำหนดวันอบรม - 

ทำหนังสือเชิญวิทยากร - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน - จดัทำเอกสารประกอบการอบรม - จดัการอบรม  
4. ประเมินผลการจดัโครงการ  

10. การดำเนินการดา้นวินัยและการลงโทษ/ภาระหน้าที ่ 
      10.1 ดูแล ป้องกันการผดิวินัยของบุคลากร  
      10.2 ดำเนินการทางวินัยและการลงโทษกรณีบุคลากรกระทำผดิวินยัให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
      10.3 ดำเนินการเสนอสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
      10.4 รายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
      10.5 ดำเนินการกรณีมีการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
      10.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  



ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย หมายถึง กระบวนการและข้ันตอนการดำเนินการในการลงโทษข้าราชการ ซึ่งเป็น
กระบวนการตามกฎหมายที่บัญญัติให้เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหาวา่กระทำผดิวินัย ได้แก่  

1. การตั้งเรื่องกล่าวหา  
2. การสืบสวนหรือการสอบสวน  
3. การพจิารณาความผดิและกำหนดโทษ  
4. การลงโทษหรืองดโทษ  

จุดมุ่งหมายของการดำเนินการทางวินัย เพื่อใหก้ารลงโทษข้าราชการเป็นไปโดยถูกต้องเหมาะสมตามกระบวนการ 
โดยที่คำสั่งลงโทษทางวินยัเป็นคำสั่งทางปกครอง ขั้นตอนการดำเนินการและการใชดุ้ลพินิจกำหนดโทษทางวินัย จึงต้อง
เป็นไปตามหลักความชอบด้วยกฎหมาย  
การพิจารณาความผิด หมายถึง การพิจารณาวนิิจฉัยว่าผู้ถูกกล่าวหาไดก้ระทำผดิวินัยหรือไม่ หากกระทำผิด เป็น
ความผิดกรณใีด ตามมาตราใด และควรลงโทษสถานใด การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษเป็นกระบวนการที่
จะต้องกระทำโดยผู้มอีำนาจหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด และจะกระทำได้ต่อเมื่อได้ทราบข้อเท็จจริงของเรื่องที่
กล่าวหา โดยกระจา่งชัดเพียงพอที่จะพิจารณาวินจิฉัยความผิดและโทษได้ ทั้งนี ้ต้องเป็นข้อเท็จจรงิที่ได้มาจากการ
สอบสวน  
ผู้มีอำนาจพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ  
ผู้มีอำนาจพิจารณาความผิด ได้แก ่ 
1. ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมาย  
2. กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ.ตั้ง  
3. ก.ค.ศ. ( โดยมีนติิกรเป็นผู้ดำเนินการ )  
การพิจารณากำหนดโทษ  
การกำหนดโทษ คือ การกำหนดระดับโทษผู้กระทำความผิดให้เป็นไปตามการปรับบทความผดิวา่เป็นความผิดตาม
มาตราใดของบทบัญญัติทางวินัย ตามหมวด 6 ( มาตรา 96 ) ไดก้ำหนดโทษทางวินัยไว ้5 สถาน คือ  

1. ภาคทณัฑ์  
2. ตดัเงินเดือน  
3. ลดเงินเดือน  
4. ปลดออก  
5. ไล่ออก  

หลักเกณฑ์และวิธีการลงโทษ  
1. ห้ามลงโทษผู้ที่ไม่มีความผิด  
2. ต้องลงโทษให้เหมาะสมกับความผิด  
3. การลงโทษตอ้งไม่เป็นไปโดยพยาบาท อคติ หรือ โทสะจริต  
4. โดยปกติหา้มลงโทษโดยให้มีผลย้อนหลัง ยกเวน้กรณีที่ระเบียบก.ค.ศ. ว่าดว้ยวิธกีารออกคำสั่งเกี่ยวกับการ

ลงโทษทางวินัย 
ข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548 กำหนดให้ย้อนหลังได้ เช่น  



- กรณีละทิ้งหน้าที่ราชการตดิต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน และไม่กลับมาปฏิบัติ
ราชการอกีเลย  

- การลงโทษปลดออกหรอืไล่ออกสำหรับผู้ที่ออกจากราชการไปแล้ว  
11. การศึกษาดูงานของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา/ภาระหน้าที่  
     11.1 จดัทำ โครงการศึกษาดูงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพือ่เป็นการพัฒนาวชิาชพี  
     11.2 สรุปผลการดำเนินงาน  
     11.3 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
ขั้นตอนการดำเนินงานโครงการศึกษาดูงาน  

1.ขั้นวางแผน  
    1. ประชุมเพื่อจดัทำโครงการ  
    2. สำรวจความเห็นเกี่ยวกับสถานที่ และแนวทางการศกึษาดูงาน  
2. ขั้นดำเนินการ  

1. จัดทำโครงการ และเสนอเพื่อขออนุมัติ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  
3. ดำเนินโครงการ - ตดิต่อหน่วยงานขอเข้าศึกษาดูงาน - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดู

งาน - ติดต่อทีพ่ัก (กรณทีี่มีการศกึษาดูงานแบบค้างคืน) - ติดต่อรถจา้งเหมา - จัดทำเอกสารขอใช้เงินตาม
โครงการ - เดินทางไปศึกษาดูงานตามกำหนดการ  
     3. ขั้นสรุปและประเมินผล  

1) จัดทำแบบประเมินการศึกษาดูงาน แจกให้คณะครูไปศึกษาดูงานประเมิน  
2) ทำจดัเอกสารการใช้เงิน/เบิกเงินตามโครงการ  

     4. ตดิตามและประเมินผลโดยแบบประเมิน  
1) นำแบบประเมินมาสรุปผลการศึกษาดูงาน  
2) จัดทำรายการผลการดำเนินการศกึษาดูงาน  
 

12. การจัดทำบัญชีรายชื่อและการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ /ภาระหน้าที ่ 
12.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรไดร้ับการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
12.2 จดัทำบัญชรีายชื่อการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร  
12.3 ประสานงานเรื่องการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียน  
๑๒.4 จดัทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใหบุ้คลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
12.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 

13. งานลงทะเบียนรายการพัสดุ  
13.1 จดัทำทะเบียนรายการพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
13.2 จดัทำเอกสารรายงานที่เกี่ยวกับงานพัสดุ  
13.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 



  
14. งานสรุปการดำเนนิงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

14.1 รวบรวมผลการดำเนินงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
14.2 จดัทำรายงานสรปุผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
14.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

ขั้นตอนมีดังนี้  
1. ครูทีร่ับผิดชอบโครงการตา่งๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส่งไฟล์การสรปุให้กับผู้ที่รับผิดชอบโครงการ  
2. ครูทีร่ับผิดชอบสรุปการดำเนินงากลุ่มบริหารงานบุคคล นำไฟล์สรุปโครงการนั้นมาหลอมเป็นรายงานผล

การดำเนินการกลุ่มบริหารงานบุคคล นำเสนอผู้บริหารต่อไป  
 
 
 

แผนการบริหารและรายละเอียดโครงการ 
 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช เป็นภารกิจสำคัญที่มุง่ส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพือ่ดำเนินการด้านการบรหิารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มี
ความรู ้ความสามารถ มขีวัญกำลังใจ ไดร้ับการยกย่อง เชดิชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศกึษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เกิดผล

สำเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์    
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่อง เชดิชเูกียรติ มี

ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล ความหมายและ

ความสำคัญของงานบุคลากร การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกบับุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู ้
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สดุ โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มี
ความรู ้ความสามารถ ทัง้นี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกจิได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่จะทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน บุคลากร
เป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้  



 
ขอบข่ายงานบุคลากร   

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวิชาชพีครู  
3. ส่งเสริมการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชพีครู  
5. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพฒันา โรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สุจรติ  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
1. โรงเรียนเมืองนครศรธีรรมราช มีการวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใน

สถานศึกษาให้เหมาะสมสอดคล้องกับการจัดการศึกษาให้ครูครบตามเกณฑ์ และให้มีข้าราชการครตูรงตามมาตรฐาน
วิชาเอกตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด   

2. โรงเรียนเมืองนครศรธีรรมราช มีข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และข้อมูลอื่น ๆ ด้านการบริหารงานบุคคล สามารถนำฐานข้อมูลไปใช้ในการพัฒนาองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ
ต่อไป  

3. มีการบริหารอัตรากำลังพนักงานราชการ และลูกจ้างชัว่คราว  เป็นไปอย่างมีระบบ เหมาะสม มีความ
คล่องตัวในการบริหารจดัการ เกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

4. มีการพัฒนางานดา้นการบริหารงานบุคคล เกดิประสิทธิภาพ ช่วยพัฒนางานด้านต่าง ๆ ในเขตพื้นที่
การศกึษาช่วยส่งเสริมใหข้วัญกำลังใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและส่งเสริมให้มีการปฏิบัติงาน เต็มตาม
ศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชพี  

5. มีฐานข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นระบบ ถูกต้อง สะดวก รวดเร็วตอ่การค้นหา 
และการนำมาใช้ต่อไป  

6. มีข้อมูลความต้องการและความขาดแคลนวิชาเอกของโรงเรียน เพื่อใช้ในการบริหารอัตรากำลัง  
7. มีการดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งได้อย่างยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักธรรมาภิบาล และ

การบริหารบ้านเมืองที่ดี  
8. โรงเรียนมีความรู ้ความเข้าใจในการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนผู้บริหาร ข้าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ ตามกฎ ก.ค.ศ. และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
9. การเลื่อนเงินเดือนเป็นไปอย่างมีระบบ โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได ้ 
10. การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างมีระบบ รวดเรว็ และถูกต้อง  
11. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน  
 
การติดตามและรายงานผลการดาเนินงาน  



การปฏิบัติงานตามแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรยีนเมืองนครศรีธรรมราช ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 จะเป็นไปตามเป้าประสงค์ที่กำหนดไว้ ต้องมกีารติดตามและประเมินผลเพื่อให้ผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบผลของการดำเนินการและสามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นและนำไปสู่การปรับเปลี่ยน
แนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์บรรลุผลตามเป้าหมาย ที่กำหนดไว้ จึงได้กำหนดกรอบแนวทางใน
การติดตามและการรายงานผลการประเมินไวด้ังนี้  

1. การตดิตามผลการดาเนินงานของแผนการบรหิารและพัฒนาทรพัยากรบุคคลของโรงเรียนเมือง
นครศรีธรรมราช ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและรายปี 
เพื่อใช้ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  

2. การรายงานผลการรายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการ/กจิกรรม ภายใต้แผนการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช ประจำปีงบประมาณ 2567 เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขและ
พัฒนางานดา้นการบริหารและพัฒนาทรพัยากรให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนทัง้ในปัจจุบันและอนาคต  
 
แผนพัฒนาคุณภาพเพื่อยกระดับให้สูงขึ้น  

กลุ่มบริหารงานบุคคลใหค้วามสำคัญในการสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนได้มี
ความกา้วหน้าในการปฏิบัติงาน โดยสนับสนุนบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา เพื่อเตรียมความพร้อมในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้สามารถดำรงตำแหน่งที่สูงข้ึน โดยเน้นตั้งแต่การคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง ส่งเสริมให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานให้มีผลงานที่มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล สามารถแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี ซึ่งการดำเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ มีกระบวนการส่งเสริมพฒันาเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมาย เช่น จดัโครงการพัฒนาบุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ส่งเสริมการพัฒนาในการขอมีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการประกอบแผนปฏิบัติการประจำปี 256๘ 
โรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช  สังกัดกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

โครงการ    พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กิจกรรมที่ 1..พัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษา(อบรม/สัมมนา) 

  กิจกรรมที่ 2..ศึกษาแหลง่เรียนรู้แนวเศรษฐกิจพอเพียง 
ลักษณะโครงการ   โครงการใหม ่   โครงการต่อเนื่อง 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางณปภัช   แก้วสวัสดิ์ 
ฝ่าย   กลุ่มบริหารงานบุคคล     
ระยะเวลาดำเนินการ ตลอดปีงบประมาณ 
สนองพันธกิจโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช    

 ข้อ 1 ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาผู้เรียนให้ไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ  
 ข้อ 2 ส่งเสริม สนับสนุน กระบวนการจัดการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีทักษะและสมรรถนะการเรียนรู้ใน 
ศตวรรษที่ 21อย่างมีคณุภาพ 
 ข้อ 3 ส่งเสริม พัฒนาเทคโนโลยีนวัตกรรมในการจดัการเรียนรู้ 
 ข้อ 4 ส่งเสริม พัฒนาทักษะและสมรรถนะของครูและบุคลากรทางการศึกษา ในศตวรรษที่ 21 
 ข้อ 5 ส่งเสริม สนับสนุน ความรว่มมือสรา้งโอกาสทางการศึกษาแก่ผู้เรยีนอย่างเท่าเทียม  
 ข้อ 6 ส่งเสริม พัฒนาระบบการบริหารและการจดัการเรียนรู้บนพื้นฐานศาสตร์พระราชา 
 ข้อ 7 ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน  
 ข้อ 8 เสริมสร้างความสุขและความปลอดภัยของสถานศึกษา 

สนองกลยุทธ์โรงเรียนเมอืงนครศรีธรรมราช    
 กลยุทธ์ที่ 1 ยกระดับคุณภาพการศกึษาพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่ศตวรรษที่ 21  
 กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ครูมืออาชพี  
 กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

สนองมาตรฐานการศึกษาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 มาตรฐานที่ 1  คุณภาพของผู้เรียน   

 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
 คุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์ 

 มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจดัการ 
 มาตรฐานที่ 3  กระบวนการจดัการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  

สนองเกณฑ์สถานศึกษาโรงเรียนรางวัลพระราชทาน    



 ดา้นที่  1 คุณภาพนกัเรียน      
 ดา้นที่  2 การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ   
 ดา้นที่  3 การบริหารและการจัดการศึกษา   
 ดา้นที่  4 การจดัการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นสำคัญ   
 ดา้นที่  5 ความดีเดน่ของสถานศึกษา      

1. หลักการและเหตุผล  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาถือเป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนาการศึกษา เป็นผู้ที่ให้การส่งเสริม สนับสนุนและจัดการ
เรียนรู้ให้กับผู้เรียน เพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา
จำเป็นต้องหมั่นฝึกฝนและพัฒนาตนเองอยู่เสมอ มีการแสวงหาความรู้และ เทคนิควิธีการใหม ่ ๆ อีกทั้งต้องเพิ่มพูน
ประสบการณ์ในการเรียนรู้ จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ทั้งในและนอก สถานศึกษา เพื่อใหรู้้เท่าทันกบักระแสโลกาภิวัตน์ที่มี
การเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ประกอบกับสถานศึกษา ต้องมีการเตรียมความพร้อมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพสู่มาตรฐานสากล โครงการนี้จึงเป็นการเสริมสรา้งให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้บัการพัฒนาในวิชาชีพ 
อีกทั้งเป็น การสร้างขวญั กำลังใจ ความสมัครสมานสามัคค ี ความเป็นเอกภาพขององค์กรและสามารถนำความรู้และ 
ประสบการณ์ที่ได้มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อวิชาชพี องค์กร และงานราชการสืบต่อไป งานพัฒนาบคุลากรจึงได้กำหนดให้
มีโครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาขึน้ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อเป็นการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร สามารถนำความรู้ที่ได้จากการอบรม สัมมนา และศึกษา ดูงาน 
มาใช้เพื่อให้เกิดความกา้วหน้าในวิชาชีพ  

2.2 เพื่อนำวิทยากรที่มคีวามเชี่ยวชาญพิเศษเฉพาะดา้น มาอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. เป้าหมาย 
 3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ (จำนวนที่ได้รับการพฒันา)   
 3.1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ร้อยละ 75 ได้เข้ารับการอบรม สัมมนาและ ศกึษาดูงาน 
อย่างน้อย 50 ชั่วโมงต่อป ี 

3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ  
3.2.1ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้เข้ารับการอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน อย่างนอ้ย 50 

ชั่วโมงต่อป ี
 

1. วิธีการดำเนินการ 
ท่ี กิจกรรม/ข้ันตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ สถานที่ 
1 กิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. วางแผน(Plan) 
1.1 จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาโรงเรียน  

 
ตุลาคม 2567 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ ์

 
โรงเรียนเมือง
นครศรีธรรมราช 



1.2จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติ 
2. ดำเนินการ (Do) 
2.1ดำเนินการขออนุมัติ/ขออนุญาตไปราชการ  
2.2 ไปประชุมอบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน 
ดังนี้ 
1) ประชุมอบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน
ภายในประเทศตามที่หน่วยงานต้นสังกดัและ
กลุ่มโรงเรียนหรือ สหวทิยาเขตจัด     

 
  ตุลาคม 
2567 

- 
กันยายน
2568 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ ์

 
หน่วยงานที่จัด
อบรม สัมมนา 

3. ตรวจสอบ(Check) 
ประเมินผลการไปประชุมอบรมสัมมนาและ
ศึกษาดูงาน 

 
กันยายน
2568. 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ ์

 
โรงเรียนเมือง

นครศรีธรรมราช 
 
 

 4. ประเมินผลและรายงาน (Action) 
สรุปรายงานการไปประชมุอบรมสัมมนาและ
ศึกษา ดูงาน 

 
กันยายน
2568 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ ์

 
โรงเรียนเมือง

นครศรีธรรมราช 
2 กิจกรรมศึกษาแหล่งเรียนรู้แนวเศรษฐกิจ

พอเพียง 
   

 1. วางแผน(Plan) 
1.1 ประชุมวางแผนโครงการ 
1.2. เขียนโครงการเสนออนุมัติ 
1.3 กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ 

 
ตุลาคม2567 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
โรงเรียนเมือง

นครศรีธรรมราช 

2. ดำเนินการ (Do) 
ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการของโครงการ 

 
  ตุลาคม 
2567 

- 
กันยายน
2568 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ์ 
นางสาวภูษิตา  คำแหง 
น.ส.วิจิตรา  ชูพันธ์ 
นางวรรณเพ็ญ  ทิพย์
รัตน ์
นางอำไพ หีบเพ็ชร 
นางจิตติมา  วชริะพงษ์ 

 
..................... 

3. ตรวจสอบ(Check) 
กำกับดูแลและติดตามการดำเนินงาน ตาม
แผนปฏิบัติการของโครงการ 

 
กันยายน
2568 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ์ 
นางสาวภูษิตา  คำแหง 
น.ส.วิจิตรา  ชูพันธ์ 

 
..................... 



นางวรรณเพ็ญ  ทิพย์
รัตน ์
นางอำไพ หีบเพ็ชร 
นางจิตติมา  วชริะพงษ์ 

4. ประเมินผลและรายงาน (Action) 
สรุปผลการจัดกจิกรรม/รายงาน โครงการ/
พัฒนางานในครั้งต่อไป 

 
กันยายน
2568 

 
นางณปภัช  แก้วสวัสดิ ์

 
..................... 

 
2. งบประมาณ 

โครงการนี้ใช้งบประมาณดำเนินการทั้งสิ้น       จำนวน          450,000           บาท 
              อุดหนุนรายหัวนักเรียน   จำนวน          200,000           บาท 
          อดุหนุนรายหัวนักเรียนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จำนวน    ……………………………… บาท 
          รายได้สถานศึกษา    จำนวน         250,000            บาท 

  เงินอื่น  ๆ   (ระบุ)     ................................. จำนวน ....................................... บาท 
 

 
ท่ี กิจกรรมและคำชี้แจงการใช้งบประมาณ งบประมาณจำแนกตามรายการกิจกรรม 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ/อุปกรณ ์ รวม 
1 กิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ค่าลงทะเบียน  200,000  200,00
0 

รวมงบประมาณกิจกรรมที่ 1 ทั้งสิ้น  200,000  200,00
0 

2 กิจกรรมศึกษาแหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง 

ค่าใช้จา่ยในการศึกษาแหล่งเรียนรู้  250,000  250,00
0 

รวมงบประมาณกิจกรรมที่ 2 ทั้งสิ้น  250,000  250,00
0 

 
 
 
 
 



3. หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวขอ้ง  
 หน่วยงาน /  โรงเรียน / สหวิทยาเขต ที่จัดอบรม  
 แหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง 
 

4. การประเมินผล 
 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือที่ใช้ 
1.จำนวนชัว่โมงที่ไดร้ับการพัฒนา
ศักยภาพ   

การสอบถาม  
 

แบบสอบถาม  

 2. ร้อยละครูและบุคลากรมีความรู้
ความสามารถในการพัฒนางาน และ
จัดการเรียนการสอน 

การสอบถาม  
 

แบบสอบถาม  

 3. ร้อยละของความพึงพอใจของครู
และบุคลากรต่อการพัฒนาให้มีคุณภาพ
ตามมาตรฐานการศึกษา 

การประเมินความพึงพอใจ แบบประเมินความพึงพอใจ 

5. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
5.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นหรือได้รับการเลื่อน  วิทยฐานะ ได้รับ
การยกย่องเชิดชูเกียรติและเป็นแบบอย่างที่ดีแก่บุคลากรในโรงเรียน  
5.2 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้พัฒนาตนเองด้านวิชาการ  
5.3 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถนำความรู้ที่ได้จากการอบรม สัมมนา ศึกษา  ดูงาน 
พัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อให้เกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพ  
5.4 โรงเรียนมีผลงานและมีชื่อเสียงทางด้านวิชาการเป็นที่ยอมรับของสังคมและชุมชน  
5.5 โรงเรียนมีข้อมูลสารสนเทศเพื่อการประกันคุณภาพภายในด้านการจัดการศึกษา 

 
 

ลงชื่อ........... ... ................ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

         (นางณปภัช  แก้วสวัสดิ์) 
                 คร ู

 
ลงชื่อ............. .................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
           (นางรวิสรา   รสจันทร์) 
     รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานบุคคล 

 

 
ลงชื่อ........... .................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
      (นางอมรรัตน์  คงทอง) 
หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 

 
ลงชื่อ.......... ................ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

       (นายสมพร  ผลอินทร์) 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ 



             
 

   อนุมตัิ                   ไม่อนุมัติ 
 
 

ว่าทีร่้อยตรี………………………….………ผู้อนุมตัิโครงการ 
(สมพร  แกว้คง) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


