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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  ศรีสะเกษ 

  แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดทำขึ้นเพ่ือกำกับทิศทางการพัฒนาบุคลากรซึ่งการจัดทำแผน
ดังกล่าว เป็นการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  ศรีสะเกษ จึงถือ
เป็นเครื่องมือสำคัญในการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรี
นครินทร์  ศรีสะเกษ  เพ่ือให้การดำเนินการภายใต้นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพ และประสิทธิ 
ผล สอดคล้องตามเป้าหมาย และเป้าประสงค์ จึงมีการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรโรงเรียน ดังนี้ 

 1.จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
คำนึงถึงระบบคุณธรรม โดย 

   1.1 การรับบุคคลเพ่ือบรรจุบุคคลเข้าทำงาน ในตำแหน่งต่างๆ ต้องคำนึงถึงความรู้ ความสามารถของ
บุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ 
   1.2 การบริหารงานบุคคลต้องคำนึงถึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงาน โดยไม่เลือก
ปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมือง 
   1.3 พิจารณาความดี ความชอบ การเลื่อนตำแหน่ง และการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 
  1.4 การดำเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรม และโดยปราศจากอคติตลอดจนป้องกัน
การกระทำผิดวินัย และเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้มีวินัย 
  2. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพ และเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มี คุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญ และกำลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนา และกำกับดูแลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติราชการตาม
มาตรฐาน และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  4. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติ และมีศักดิ์ศรีความเป็น
ข้าราชการที่ดี โดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติ และเป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องต่อไปนี้ 
   4.1 การยึดมั่นและยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง 
   4.2 ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
   4.3 การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  4.4 การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
   4.5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
    ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 รองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศ และ
ยุทธศาสตร์ชาติ รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ( Integrity and  Transparency Assessment : ITA) โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  ศรีสะเกษ 
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จึงกำหนดนโนบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เป็นแนวทางในการบริหารงานบุคคล โดยมีขอบข่ายงานในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

 

1. งานบุคลากร 
บาบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานร่วมกับกลุมบริหาร และกลุ่มงานฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การบริหารงานกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และเกี่ยวข้องเสนอผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ดูแล ประสานงานให้การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
ประสิทธิภาพตามขอบข่ายภารกิจของงาน 

4. กำกับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
ของโรงเรียนให้ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อสถานศึกษา 

5. เป็นที่ปรึกษา หรือส่งเสริมการจัดกิจกรรมที่เป็นขวัญกำลังใจ และส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพให้แก่ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

6. ประสานงานกับฝ่ายบริหารในการจัดวางตัวบุคคล ปฏิบัติหน้าที่พิเศษให้ตรงกับความรู้ความสามารถ  
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สถานศึกษา 

7. ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงานในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. ลงรับหนังสือ เกษียณ หนังสือราชการ และจัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยแยกเป็น 
หมวดหมู่ 

9. ร่าง-โต้ตอบ รับส่งหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อส่งไปยังหน่วยงาน 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดเก็บหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นหมวดหมู่ 

10. พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกการลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ การตรวจสอบวันลา การไป 
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน และรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 

11. นำแฟ้มงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ 
12. คัดแยกหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามหมวดหมู่ เสนอหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ เก็บ 

รักษา ยืม ค้นหาเอกสาร และบริการเอกสารทางราชการ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
13. แจ้งหนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศให้ครู บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 
14. ลดขั้นตอนดำเนินการให้มีประสิทธิภาพ โดยนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 

ลงทะเบียน และควบคุมการรับ การส่ง หนังสือราชการของฝ่ายให้เป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อการใช้งาน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน 

บุคคลมอบหมาย 
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2.งานวางแผนอัตรากำลัง และจัดสรรอัตรากำลัง 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

 
4. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ 

นำเสนอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
5. ดำเนินการวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง การดำเนินการขอกำหนดตำแหน่ง 

เลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
6. เสนออนุญาตการจ้างลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราวต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ด้วยเงินงบประมาณ หรือเงินรายได้สถานศึกษา  

ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียนกำหนด 
8. จัดทำบัญชี ควบคุม และกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงาน 

หน้าที่พิเศษของโรงเรียน 
9. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการเรื่องการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา การจ้างลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 

2. การดำเนินการแต่งตั้ง โยกย้าย โอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
3. การดำเนินการบรรจุกลับเข้ารับราชการ การรักษาการแทน และการรักษาการในตำแหน่ง 
4. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.งานเปลี่ยนตำแหน่ง การย้ายและออกจากราชการ 
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการจัดทำเอกสาร รายงานการอนุญาตลาออก หรือรายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. ดำเนินการ จัดทำ เอกสาร ข้อมูล และรายงานข้อมูลของครูที่จะเกษียณอายุราชการ ไปยัง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงาน ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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1. ตรวจสอบเอกสาร เซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาดราชการของข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

2. สรุป รายงานผลการมาปฎิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
3. สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประจำปีงบประมาณ 

เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารในการพิจารณา เลื่อนเงินเดือน และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6.งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำระเบียบกฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม 
ของบุคลากร 

2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณาความดี  
ความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่ และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
5. เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามระยะเวลาที่กำหนด 
6. ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 

เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาเพ่ิมค่าจ้าง 
7. ดำเนินการให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการ 

พัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ในกฎ ก.ค.ศ. กำหนด 
8. จัดทำเกี่ยวกับการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ 

พระราชทานเพลิงศพ และการลาศึกษาต่อของบุคลากรทางการศึกษา 
9. ยกย่องเชิดชูเกียรติ และให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ การพัฒนาบุคลากร 
10. การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และค่าตอบแทนอ่ืน 
11. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานวินัยและการรักษาวินัย 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

1. ดำเนินการจัดทำเอกสาร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความผิดต่างๆ การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ของข้าราชการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

2. ส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

3. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน และผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เกี่ยวกับการดำเนินการความผิดทางวินัยของ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างชั่วคราว 
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4. การดำเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้องกับการกระทำผิดทางวินัยของ 
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

5. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย จากผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หรือหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
8. งานส่งเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณ วิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะ 
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
 

1. ดำเนินการเรื่องการพัฒนา ครูผู้ช่วย ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ 

2. ดำเนินเกี่ยวกับขอเลื่อนตำแหน่งของบุคลากรทางการศึกษา การขอมี และเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
3. ทำแผนหรือโครงการสำหรับพัฒนาบุคลากร 
4. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนำ 

บุคลากร การจัดงานต้อนรับ-ส่งบุคลากร 
5. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน มีโอกาส 

พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น เพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ และคุณภาพ 
6. วางแผน กำกับ  ติดตาม ส่งเสริม พัฒนาครูผู้ช่วยด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ ส่งเสริม 

การอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา
ด้านการพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 

7. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  
ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

8. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

1. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ แฟ้มประวัติบุคลากรทางการศึกษาของครู บุคลากร  
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นปัจจุบัน 

2. สำรวจ และดำเนินการขอเครื่องราชอิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
3. จัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรางวัลเกียรติยศของข้าราชการครูให้เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อ 

การสืบค้น และนำไปใช้ประโยชน์ 
4. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ งานขอหนังสือรับรองต่างๆ 
5. ดำเนินการยื่นคำขอรับรางวัลเกียรติยศ หรือรางวัลต่างๆ ของครู และบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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10.งานสร้างขวัญกำลังใจของบุคลากร และปฏิคม 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

1. จัดเตรียมอุปกรณ์ อาหารว่าง สำหรับรับรองแขก ประสานงาน กับฝ่ายอาคารสถานที่ งานโสต และงาน
อ่ืนๆ ในการต้อนรับแขก 

2. ให้งานต้อนรับ เป็นพิธีกร ในการต้อนรับแขกของโรงเรียน หรือจัดเตรียมงานเลี้ยงให้แก่บุคลากรภายใน
โรงเรียนตามวาระโอกาสต่างๆ ที่ทางโรงเรียนจัดขึ้น 

3. จัดเตรียมช่อดอกไม้ หรือของขวัญให้แก่ข้าราชการครู บรรจุใหม่ ย้าย หรือเกษียณอายุราชการ 
4. จัดทำสรุป และรายงานผลการดำเนินงานเสนอให้ฝ่ายบริหารได้รับทราบ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

11.งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงาน 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง กำหนดมาตรการในการ

ป้องกันความเสี่ยง 
3. วางแผนควบคุมอัตรากำลังตามเกณฑ์สถานศึกษาให้เพียงพอ 
4. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  ศรีสะเกษ 

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 งานบุคลากร  น.ส.จิตรลดา 
 -แต่งตั้งคณะทำงาน และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบระบบ

ข้อมูลสารสนเทศ 
ตุลาคม 2567  

 -จัดทำแผนงบประมาณในการดำเนินงาน ตุลาคม 2567  
 -จัดทำแผนปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล ตุลาคม 2567  
 -จัดทำปฏิทินการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล ตุลาคม 2567  
 -สรุปรวบรวมข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อมูลประวัติครู ประวัติการเลื่อนขั้น

เงินเดือน ประวัติการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน ประวัติการรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประวัติทางวินัย ประวัติการรับราชการ ประวัติ
การขาด ลา มาสาย ประวัติการขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ประวัติการเลื่อนวิทยฐานะ ฯลฯ โดยนำข้อมูลต่างๆ มาจัดทำ
สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

กันยายน 2568  

 -จัดทำรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบริหารงานบุคคล เช่น 
แบบใบลา แบบสัญญาจ้าง บัญชีลงเวลา เบอร์โทรศัพท์ของบุคลากร 
แบบขออนุญาตออกนอกสถานที่ แบบคำขอมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ แบบคำขอรับการประเมินวิทยฐานะ แบบบันทึกสรุปการ
อบรม สัมมนา ใบสมัครงาน ฯลฯ 

มีนาคม 2568 
และ กันยายน 

2568 

 

 -จัดทำคู่มือและเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน มีนาคม 2568  
 -นิเทศ  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน ตุลาคม 2567 

และ มีนาคม 
2568 

 

 -นำผลการประเมินมาใช้เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น พฤศจิกายน 
2567 และ

มีนาคม 2568 

 

 -ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567- 
กันยายน 2568 

 

2 งานวางแผนอัตรากำลัง และจัดสรรอัตรากำลัง  น.ส.จิตรลดา 
 -วางแผนการจัดอัตรากำลังครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีจำนวน

เพียงพอ และเหมาะสม 
มีนาคม 2568 
และ กันยายน 

2568 
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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ ศรีสะเกษ USER 

 

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 -จัดองค์กรโครงสร้างการบริหารงาน จัดทำทำเนียบครู และบุคลากร
ทางการศึกษา กำหนดหน้าที่ และวิธีการดำเนินงานของครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาร่วมกับฝ่ายบริหาร 

ตุลาคม 2567 
และ พฤษภาคม 

2568 

 

3 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ตุลาคม 2567 น.ส.จิตรลดา 
 -ดำเนินการสรรหา และเลือกสรร การทำสัญญาจ้าง การบรรจุและ

แต่งตั้งครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ตุลาคม 2568 
และตามปฏิทิน 

สพฐ 

 

 -การปฐมนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุ หรือเข้าทำงาน
ใหม่ 

ตามปฏิทิน สพฐ 
หรือวันแรกเข้ามา

ปฏิบัติหน้าที่ 

 

4 งานเปลี่ยนตำแหน่ง การย้ายและออกจากราชการ  น.ส.จิตรลดา 
 -ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนระดับ การเพ่ิมวุฒิ การ

ปรับวุฒิ 
ตุลาคม 2567- 
กันยายน 2568 

 

 -ดำเนินการเรื่องการโอน การย้าย การสับเปลี่ยนอัตรา มกราคม 2568 
และ กรกฎาคม 

2568 

 

 -ดำเนินการขอมีบัตรประจำข้าราชการ บัตรคุรุสภา และบัตรอื่นๆ ตุลาคม 2567- 
กันยายน 2568 

 

 -การประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โดยการเข้ารับการอบรม ประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน และการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงกว่าปริญญาตรี 

ตุลาคม 2567- 
กันยายน 2568 

 

 -การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของครู และบุคลากร
ทางการศึกษา และการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

มีนาคม 2568 และ 
กันยายน 2568 

 

 -ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567- 
กันยายน 2568 

 

5 งานตรวจสอบการลา และการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -ตรวจสอบการเซ็นชื่อ ลา มาสาย และการขาดราชการของข้าราชการ

ครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 
ตุลาคม 2567- 
กันยายน 2568 

นายทวีชัย 

 -สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอต่อผู้บริหาร 

เดือนละ 1 ครั้ง  

 -สรุป รายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาประจำปีงบประมาณ เพื่อเสนอต่อผู้บริหารในการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน และงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

กันยายน 2568  
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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ ศรีสะเกษ USER 

 

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

6 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 -จัดทำระเบียบกฏเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธผิล โดยใช้

กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร 
กันยายน 2568 น.ส.สมกมล 

 -ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสทิธิภาพ ประสทิธิผล และ 
คณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรใน
โรงเรียน 

มีนาคม 2568 และ
กันยายน 2568 

 

 -ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน ภารงานตามมาตรฐานการปฏบิัติงาน มาตรฐานวิชาชีพ และ
จรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

กันยายน 2568  

 -เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม
ผลการประเมินประสทิธิภาพ และประสิทธิผล ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามระยะเวลาที่กำหนด 

ครั้งที่ 1  
ภายในวันที่ 31 มีนาคม 

ครั้งที่ 2  
ภายในวันที่ 2 ตุลาคม 

 

 -ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏบิัติงานของ
ลูกจ้างประจำ และลูกจา้งชั่วคราว เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อ
พิจารณาเพิ่มค่าจา้ง 

ตุลาคม 2567  

 -ดำเนินการให้ข้ารเสนอต่าชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กำหนด 

ตามปฏิทนิ สพฐ.  

 -ยกย่องเชิดชูเกียรติ และให้ได้รบัเงินวิทยพฒัน์ และการจัดสวัสดิการการ
พัฒนาบุคลากร 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -งานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

7 งานวินัย และการรักษาวินัย 
 -ดำเนินการจัดทำเอกสาร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความผิดต่างๆ การอุทธรณ์ 

การร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

กันยายน 2568 นายทวชีัย 

 -ส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดวินัยของข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน และผู้บงัคับบัญชาตามลำดบั เก่ียวกับการ
ดำเนินการความผิดทางวนิัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างชั่วคราว 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -การดำเนินการตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องกับการ
กระทำผิดทางวนิัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำ 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 
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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ ศรีสะเกษ USER 

 

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 -งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ หรือ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

8 งานส่งเสริมมาตรฐาน จรรยาบรรณวิชาชีพและการประเมินวิทยฐานะ 
 -ดำเนินการเรื่องการพัฒนา ครูผู้ช่วย ข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
ตามปฏิทิน สพฐ. น.ส.นลินีนาฏ 

 -ดำเนินเกี่ยวกับขอเลื่อนตำแหน่งของบุคลากรทางการศึกษา การขอมี 
และเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -ทำแผนหรือโครงการสำหรับพัฒนาบุคลากร สิงหาคม 2568-
กันยายน  2568 

 

 -วางแผน และดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ
ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนำบุคลากร การจัดงานต้อนรับ และส่ง
บุคลากร 

สิงหาคม 2568-
กันยายน 2568 

 

 -จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียน มีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษา
ต่อในระดับที่สูงขึ ้น เพื่อพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ และ
คุณภาพ 

สิงหาคม 2568-
กันยายน 2568 

 

 -วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม พัฒนาครูผู้ช่วยด้านการจัดการเรียนการ
สอนให้มีประสิทธิภาพ ส่งเสริมการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ
ตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้าน
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้
สูงขึ้น 

สิงหาคม 2568-
กันยายน 2568 

 

 -วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน และระเบียบ
กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

สิงหาคม 2568-
กันยายน 2568 

 

 -ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

9 งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 -จัดทำและเก็บหลักฐานเกี ่ยวกับงานทะเบียนประวัติ แฟ้มประวัติ

บุคลากรทางการศึกษาของครูบุคลากร ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง
ชั่วคราว ให้เป็นปัจจุบัน 

มีนาคม 2568 
และกันยายน 

2568 

นางรัตนาภรณ์ 

 -สำรวจ และดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม 2567-
พฤศจิกายน 

2567 
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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ ศรีสะเกษ USER 

 

ที ่ รายการหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 -จัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และรางวัลเกียรติยศของ
ข้าราชการครูให้เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการสืบค้น และนำไปใช้
ประโยชน์ 

สิงหาคม 2568-
กันยายน 2568 

 

 -การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ งานขอหนังสือรับรองต่างๆ ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -ดำเนินการยื่นคำขอรับรางวัลเกียรติยศ หรือรางวัลต่างๆ ของครู และ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

10 งานสร้างขวัญกำลังใจของบุคลากร และปฏิคม 
 -จัดเตรียม อุปกรณ์ อาหารว่างสำหรับรับรองแขก ประสานงานกับ

ฝ่ายอาคารสถานที่ งานโสต และงานอ่ืนๆ ในการต้อนรับแขก 
ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

น.ส.จิตรลดา 

 -ให้งานต้อนรับ หรือเป็นพิธีกร ในการต้อนรับแขกของโรงเรียน หรือ
จัดเตรียมงานเลี้ยงให้แก่บุคลากรภายในโรงเรียนตามวาระโอกาสต่างๆ
ที่ทางโรงเรียนจัดขึ้น 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -จัดเตรียมช่อดอกไม้ หรือของขวัญให้แก่ข้าราชการครูบรรจุใหม่ ย้าย 
หรือเกษียณอายุราชการ 

ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 

 

 -จัดทำสรุป และรายงานผลการดำเนินงานเสนอให้ฝ่ายบริหารได้
รับทราบ 

มีนาคม 2568 
และ ตุลาคม 

2568 

 

11 งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงาน 
 -วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้าง และภารกิจของ

สถานศึกษา 
กันยายน 2568 น.ส.สมกมล 

 -วิเคราะห์ความเสี่ยงการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับ
ความเสี่ยง กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยง 

กันยายน 2568  

 -วางแผนควบคุมอัตรากำลังตามเกณฑ์สถานศึกษาให้เพียงพอ มีนาคม 2568 
และกันยายน 

2568 

 

 -งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567-
กันยายน 2568 
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