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 แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลโรงเรียนอนุบาลศรีสะเกษ  
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล คือ การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้น ๆ ให้ทํางานได้ผลดี

ที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทําให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
รวมมือและทํางานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพ่ือ
ตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึ กษาได้รับการ พัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  

วัตถุประสงค์  

1. เพื ่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ เกิด
ผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รีบการยกย่องเชิดชู เกียรติ 
มีความม่ันคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  

5. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  

7. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  

8. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  

งานบุคลากรเป็นงานสําคัญงานหนึ่งที่จะทําให้โรงเรียนประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุ เปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ โรงเรียนอนุบาลศรี
สะเกษ จึงกําหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้  

การบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย  

1. งานวางแผนอัตรากำลัง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ
ต้องการ    
3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
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2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  

3. จัดทำประกาศรับสมัคร  

4. รับสมัคร  

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  

7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

8. สอบคัดเลือก   

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

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. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี   

2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  

4. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและ 
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  

5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  
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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. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

8. งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1.การจัดทำแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. ประสานงานการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียน  

2. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  

4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที ่เกี ่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

10. งานเผยแพร่ผลงานบุคลากรและสถานศึกษา มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อที่หลากหลายตามความเหมาะสมตามโอกาส เช่น จัดทำ
แผ่นพับ ป้าย จุลสาร หนังสือวารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ เป็นต้น  

2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือกิจกรรมการดำเนินงานของบุคลากรผ่านสื่อที่หลากหลาย  

3. รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบ  
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4. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน  

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

11. งานธุรการและงานสารบรรณ มีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ  

2. จัดทำแผนงานธุรการ  

3. ลงทะเบียนรับส่งเอกสารเสนอฝ่ายบริหารแยกประเภทเอกสารแก่หน่วยงานหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง  

4. ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารการพิมพ์การสำเนาค้นหาจัดเก็บติดตามเรื่องต่าง ๆ  

5. ร่างหนังสือโต้ตอบทำบันทึกย่อเรื่องสรุปความคิดเห็นตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน ทาง
ราชการ  

6. รวบรวมข้อมูลสถิติเอกสารหลักฐานหรือระเบียบวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานใน โรงเรียนให้
เป็นปัจจุบัน  

7. จัดทำรายงานต่าง ๆในส่วนที่ราชการให้ปฏิบัติ  

8. ติดตามรวบรวมจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานทั่วไป  

9. ทำหน้าที่ประสานงานกับหมวดฝ่ายองค์กรหน่วยงานและส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

10. ให้ยืมทำลายเอกสารทางราชการที่ได้รับอนุมัติ  

11. เป็นเจ้าหน้าที่ดำเนินการประชุมอบรมสัมมนาต่าง ๆในโรงเรียนการนัดหมายการจัดทำระเบียบ วาระ
การประชุมการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ  

12. ควบคุมการใช้วัสดุครุภัณฑ์สำนักงานให้เป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิภาพจัดทำบัญชีการจ่าย วัสดุ
สำนักงานประจำปี  

13. ต้อนรับชี้แจงอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  

14. ประเมินผลการดำเนินงาน  

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 


