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โรงเรียนเมืองจ าปาขัน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 2 



แนวทางการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

โรงเรียนเมืองจ ำปำขัน ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำร้อยเอ็ด เขต 2 ด ำเนินกำรจัดท ำ
แผนกำร บริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ซึ่งสอดคล้องกับแผนงำนพื้นฐำนด้ำนกำรพัฒนำและเสริมสร้ำง
ศักยภำพทรัพยำกรมนุษย์ มีควำมเช่ือมโยงกับยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี (พ.ศ. 2561- 2580) แผนแม่บท ภำยใต้
ยุทธศำสตร์ชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ นโยบำยรัฐบำล นโยบำยและจุดเน้นกระทรวงศึกษำธิกำร 
นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 - 2568 นโยบำยระยะ 
เร่งด่วน (Quick Win) ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ประเด็นยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำประถมศึกษำร้อยเอ็ด เขต 2 เป้ำประสงค์และกลยุทธ์ในกำรพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำของโรงเรียน 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  

กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กำรนั้น ๆ ให้ท ำงำนได้ผลดีท่ีสุด 
ส้ินเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุข มีควำมพอใจท่ีจะให้ควำมร่วมมือ
และท ำงำนร่วมกับผู้บริหำร เพื่อให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำ
เป็นภำรกิจส ำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถปฏิบัติงำน  เพื่อตอบสนอง ภำรกิจของสถำนศึกษำ เพื่อ
ด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว อิสระ ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรร
มำภิบำล ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำร พัฒนำ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับ
กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำใน วิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของ
ผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

วัตถุประสงค ์ 
1. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำนในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผล

ส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รีบกำรยกย่องเชิดชู เกียรติ 

มีควำมมั่นคงและมีควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ  
5. ส่งเสริมขวัญและก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร  
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรศึกษำหำควำมรู้เพิ่มเติมและพัฒนำทุกรูปแบบ  
7. ดูแลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับสวัสดิกำรของบุคลำกร  
8. ด ำเนินกำรประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตำมลักษณะของงำน งำนบุคลำกร เป็นงำนส ำคัญงำนหนึ่ง ท่ีจะท ำ

ให้โรงเรียนประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน เพรำะงำนบุคลำกรเป็นก ำลังส ำคัญในกำรบริหำรงำนด้ำนอื่นๆ ให้
บรรลุ เป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพได้ โรงเรียนเมืองจ ำปำขัน จึงก ำหนดขอบข่ำยและภำระงำนไว้ดังนี้  

กำรบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย  



1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและปฏิทินปฏิบัติงำน  
2. จัดท ำแผนงำนอัตรำก ำลังครู / กำรก ำหนดต ำแหน่งและควำมต้องกำรครูในสำขำท่ีโรงเรียนมี 

ควำมต้องกำร  
3. จัดท ำรำยงำนอัตรำก ำลังครูต่อหน่วยงำนต้นสังกัด  
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. วำงแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรและก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำน  
2. ก ำหนดรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรสรรหำกำรเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร  
3. จัดท ำประกำศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิรับกำรประเมิน  
7. แต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร  
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร  
10. กำรเรียกผู้ท่ีผ่ำนกำรคัดเลือกมำรำยงำนตัว  
11. จัดท ำรำยต่อหน่วยงำนต้นสังกัด  
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

3.งำนพัฒนำบุคลำกร มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ  
5. จัดท ำแบบข้อตกลงในกำรพัฒนำงำน (PA 1/ส)  
6. จัดท ำแบบประเมินผลกำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลง (PA2/ส)  
7. จัดท ำแบบสรุปผลกำรประเมินกำรพัฒนำงำนตำมข้อตกลง (PA3/ส)  
8. รวบรวมและน ำข้อมูลผลกำรประเมินกำรพัฒนำตนเองตำมข้อตกลงเข้ำสู่ระบบประเมิน     

วิทยฐำนะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal : DPA)  
9. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร  
10. งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  

4. งำนเล่ือนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
2. นิเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมกำรในกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ ำปี  



4. จัดท ำบัญชีผู้ท่ีได้รับกำรพิจำรณำเล่ือนขั้นประจ ำปีโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรม 
จริยธรรมและกำรปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ  

5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับกำรเล่ือนขั้นเงินเดือนรำยงำนต่อต้นสังกัด  
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

5. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. จัดรวบรวมเอกสำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
2. ส ำรวจควำมต้องกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกร  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน 

โรงเรียน  
4. จัดท ำแฟ้มข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของคณะครูและบุคลำกรใน 

โรงเรียน  
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

6. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
2. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

7. งำนสวัสดิกำรครูมีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1.วำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นก ำลังใจในวันส ำคัญต่ำงๆ เช่น วันเกิด แสดงควำมยินดีท่ีผ่ำนกำรประเมินครู 

ช ำนำญกำร พิเศษของครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. ซื้อของเย่ียมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษำตัวในโรงพยำบำล  
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

8. งำนทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูมีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1.กำรจัดท ำแฟ้มประวัติก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

9. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำโรงเรียน  
2. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำ  
3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทรำบด ำเนินกำรหรือ

ปฏิบัติ แล้วแต่กรณี  
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

10. งำนเผยแพร่ผลงำนบุคลำกรและสถำนศึกษำ มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. ประชำสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่ำนส่ือท่ีหลำกหลำยตำมควำมเหมำะสมตำมโอกำส เช่น  



จัดท ำแผ่นพับ ป้ำย จุลสำร หนังสือวำรสำร เอกสำรประชำสัมพันธ์ต่ำงๆ เป็นต้น  
2. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ผลงำนหรือกิจกรรมกำรด ำเนินงำนของบุคลำกรผ่ำนส่ือท่ีหลำกหลำย  
3. รับแจ้งข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรและผู้เกี่ยวข้องได้ทรำบ  
4. สรุปประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

11. งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ มีขอบข่ำยงำน ดังนี้  
1. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนธุรกำร  
2. จัดท ำแผนงำนธุรกำร  
3. ลงทะเบียนรับส่งเอกสำรเสนอฝ่ำยบริหำรแยกประเภทเอกสำรแก่หน่วยงำนหรือฝ่ำยท่ี 

เกี่ยวข้อง  
4. ควบคุมและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเอกสำรกำรพิมพ์กำรส ำเนำค้นหำจัดเก็บติดตำมเรื่องต่ำง ๆ  
5. ร่ำงหนังสือโต้ตอบท ำบันทึกย่อเรื่องสรุปควำมคิดเห็นตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

หลักฐำน ทำงรำชกำร  
6. รวบรวมข้อมูลสถิติเอกสำรหลักฐำนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนใน  

โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
7. จัดท ำรำยงำนต่ำง ๆในส่วนท่ีรำชกำรให้ปฏิบัติ  
8. ติดตำมรวบรวมจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนท่ัวไป  
9. ท ำหน้ำท่ีประสำนงำนกับหมวดฝ่ำยองค์กรหน่วยงำนและส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง  
10. ให้ยืมท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำรท่ีได้รับอนุมัติ  
11. เป็นเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรประชุมอบรมสัมมนำต่ำง ๆในโรงเรียนกำรนัดหมำยกำรจัดท ำ 

ระเบียบ วำระกำรประชุมกำรจัดกำรประชุมตำมท่ีผู้บริหำรส่ังกำร  
12. ควบคุมกำรใช้วัสดุครุภัณฑ์ส ำนักงำนให้เป็นไปอย่ำงประหยัดมีประสิทธิภำพจัดท ำบัญชีกำร 

จ่ำยวัสดุส ำนักงำนประจ ำปี  
13. ต้อนรับช้ีแจงอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร  
14. ประเมินผลกำรด ำเนินงำน  
15. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 


