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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในคู่มือเล่มนี้        
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละภาระงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าที่
ความรับผิดชอบ โครงสร้าง และผังองค์กร เพ่ือสร้างมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่าง
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และเพื ่อเป็นหลักฐานแสดงวิธ ีการทำงานที่   สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่              
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล
เล่มนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หากไม่ได้รับการแนะนำและให้นโยบายของผู้บริหารโรงเรียน งานจัดองค์กร กลุ่มงาน
แผนงานและงานประกันคุณภาพสถานศึกษา และคณะครูโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา   

ขอขอบคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกลุ ่มบริหารงานบุคคล ที ่ศึกษา  
พัฒนาการปฏิบัติงาน และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ ้น  กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า          
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จักเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา       
ในการปฏิบัติหน้าที่ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำต้องกราบขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 
 
  

                                                                           
                                                                                 นางศริวิมล  แท่นด้วง 

                                                                                 หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
                                                                                 โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
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สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า 
คำนำ  ก 
สารบัญ  ข 
ข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา  ๑ 
 ข้อมูลทั่วไป ๑ 
 ข้อมูลด้านการบริหาร ๑ 
 ประวัติโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๑ 
 ตราสัญลักษณ์ ๓ 
 สีประจำโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๓ 
 ต้นไม้ประจำโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๓ 
 ดอกไม้ประจำโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๓ 
 คติพจน์ประจำโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๔ 
 ปรัชญาประจำโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๔ 
 คำขวัญโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๔ 
 อัตลักษณ์โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๔ 
 เอกลักษณ์โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ๓ 
แผนผังอาคารเรียนโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยาและเส้นทางการเดินทาง  ๕ 
ระบบโครงสร้างการบริหารงาน  ๖ 
ข้อมูลนักเรียน  ๗ 
ข้อมูลบุคลากร  ๗ 
ข้อมูลด้านอาคารสถานที่  ๘ 
ข้อมูลการดูแลผู้รับผิดชอบห้องเรียน  ๙ 
ปฏิทินกลุ่มบริหารงานบุคคล  ๑๐ 
 ประจำเดือน พฤษภาคม  ๑๐ 
 ประจำเดือน มิถุนายน  ๑๑ 
 ประจำเดือน กรกฎาคม ๑๒ 
 ประจำเดือน สิงหาคม ๑๓ 
 ประจำเดือน กันยายน ๑๔ 
 ประจำเดือน ตุลาคม ๑๕ 
การกำหนดชั่วโมงปฏิบัติงานเพ่ือการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ว.21/2560  ๑๖ 
โครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ๑๙ 



๑ 
 

ข้อมูลพื้นฐาน 

1.1 ข้อมูลทั่วไป 

1.1 โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา  ตั้งอยู่เลขที่ 6 หมู่ที่ 1  ตำบลลานข่อย  อำเภอป่าพะยอม  
จังหวัดพัทลุง  93210  โทรศัพท์  0 - 7460 - 0705  โทรสาร  0 – 7460 - 0706                                     
website ของโรงเรียน : http://nkkw.thai.ac  สังกัด สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง  
สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

1.2 เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาที่ 1  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
1.3 เขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนมีจำนวน 9 หมู่บ้าน ได้แก่ 
1.4 หมู่ที่ 1  บ้านลานข่อย 

   หมู่ที่ 2 บ้านห้วยหลุด 
                     หมู่ที่ 3 บ้านทุ่งชุมพล 
   หมู่ที่ 4 บ้านห้วยเรียน 
   หมู่ที่ 5 บ้านถ้ำลา 
   หมู่ที่ 6 บ้านมาดนั่ง 
   หมู่ที่ 7 บ้านห้วยศรีเกสร 
   หมู่ที่ 8 บ้านห้วยรำพึง 
   หมู่ที่ 9 บ้านควนยาว 
 
1.2 ข้อมูลด้านการบริหาร 

  1.2.1 ชื่อ-สกุล ผู้บริหาร   
        ผู้อำนวยการโรงเรียน  นางสาวกาญจุรี  หมื่นอักษร   
วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม. สาขาการบริหารการศึกษา   
ดำรงตำแหน่งตั้งแต่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2566 

  1.2.2 ประวัติของโรงเรียน 
       โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา เป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาระดับตำบล ตั ้งอยู ่เลขที่  6 หมู ่ที่ 1                       
ตำบล ลานข่อย  อำเภอป่าพะยอม  จังหวัดพัทลุง  ได้รับอนุมัติให้จัดตั้งเมื่อวันที่ 17 เมษายน พ.ศ.2533 
กรมสามัญศึกษาอนุมัติให้รับนักเรียนเป็นสหศึกษาจำนวน 2 ห้องเรียนในปีการศึกษา 2533 เปิดทำการสอน
เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2533 โดยใช้อาคารเรียนโรงเรียนบ้านลานข่อย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแห่งชาติ เป็นที่ทำการชั่วคราว 

        โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา ขอจัดตั้งมาตั้งแต่ปี 2526 แต่เรื่องก็เงียบหายไปในปี พ.ศ.2533 
ประชาชนตำบลลานข่อย ได้ทำเรื่องเสนอผ่านนายสานันท์  สุพรรณชนะบุรี สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรจังหวัดพัทลุง 
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โดยนายสานันท์ ได้ติดต่อประสานงานกับกรมสามัญศึกษา กรมสามัญศึกษาได้มอบให้คณะกรรมสามัญศึกษา
จังหวัดพัทลุงดำเนินการ และได้มอบหมายให้นายครื้น  แก้วนุ้ย  ซึ่งเป็นคณะกรรมการสามัญศึกษาจังหวัดพัทลุง  
ติดต่อประสานงานกับนิคมสร้างตนเองควนขนุน  เพื่อให้ใช้ที่ดินในการจัดตั้งโรงเรียน ซึ่งทางนิคมควนขนุนได้
มอบที่ดินให้จำนวน 26 ไร่ ใช้เป็นที่จัดตั้งโรงเรียน เมื่อวันที่ 4 กันยายน พ.ศ.2533 

        สามัญศึกษาจังหวัดพัทลุง ได้แต่งตั้งให้นายพล ยกขุน อาจารย์ใหญ่โรงเรียนป่าพะยอมพิทยาคม  
รักษาการในตำแหน่งครูใหญ่  โดยมอบหมายให้นายครื้น แก้วนุ้ย ในฐานะกรมสามัญศึกษาจังหวัดพัทลุง        
เป็นผู้ดูแลแทนผู้รักษาการ ระยะแรกทางจังหวัดขอครูผู ้สอนจากโรงเรียนบ้านลานข่อย สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ มาทำการสอน 4 ตำแหน่ง วันที่ 20 สิงหาคม 2533 กรมสามัญ
ศึกษาแต่งตั้งนายครื้น แก้วนุ้ย อาจารย์ 1 โรงเรียนอุดมวิทยายน มารักษาการในตำแหน่งครูใหญ่ เปิดโรงเรียน
วันแรกมีนักเรียนมาลงทะเบียนเรียน 90 คน โรงเรียนได้เปิดเรียนและได้ย้ายตั้งอยู่ที่ปัจจุบันโดยได้รับความ
อนุเคราะห์จากนิคมสร้างตนเองควนขนุน เพ่ิมเติมอีก 12 ไร่ 47 ตารางวา รวมเนื้อที่ของโรงเรียนทั้งหมด 38 ไร่ 
47 ตารางวา  

        โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยาเปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษา      
ปีที่ 6 ตั้งอยู่เลขท่ี 6 หมู่ที่ 1 ตำบลลานข่อย อำเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเขต  ๑๒  และตั้งแต่วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2564 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่           
28 มกราคม 2564 โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
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สัญลักษณ์ของโรงเรียน  

  

 

 

 

พระประชาบดีนั่งสมาธรรม   

หมายถึง พระแห่งผู้ให้ (พระประชาบดี หมายถึง เทพผู้เป็นที่พึ่งของประชาชน เป็นบุตรของพระ
พรหม หรือเรียกอีกชื่อหนึ่งว่า เทพมเหศักดิ์ ซึ่งเป็นผู้ให้การสงเคราะห์แก่ประชาชน) 

 

อักษรย่อ 

“น.ว.” 

 
สีประจำโรงเรียน 

 

 
 

    “สีเหลือง  หมายถึง   คุณธรรม” 
    “สีแดง     หมายถึง   การต่อสู้กับอวิชา” 
 

ต้นไม้ประจำโรงเรียน 

“ต้นปาริชาต” 

 
ดอกไม้ประจำโรงเรียน 

“ดอกระฆังทอง” 
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คติพจน์ประจำโรงเรียน 

“การศึกษา คือ รากฐานของการพัฒนา” 

 

ปรัชญาของโรงเรียน 

“สิกฺขกาโม  ภวํโหติ  ผู้ใฝ่เรียนเพียรรู้เป็นผู้เจริญ” 

 

 

คำขวัญของโรงเรียน 

“เรียนดี มีวินัย น้ำใจนักกีฬา พัฒนาชุมชน” 

 
อัตลักษณ์ 

“ลูก น.ว. ยิ้มไหว้ ทักทาย แต่งกายดี มีจิตอาสา” 

 
เอกลักษณ์ 

“น.ว.รีสอร์ทแห่งการเรียนรู้” 

 

 

 



๕ 
 

 
 

แผนผังอาคารเรียนโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยาและเส้นทางการเดินทาง



๖ 
 

ระบบโครงสร้างการบริหารงาน 
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1.๓  ข้อมูลนักเรียน 

ปัจจุบันโรงเรียนมีข้อมูลนักเรียน  (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน  256๘)  ดังนี้ 

 

1.4  ข้อมูลบุคลากร 

 
ตำแหน่ง 

 
อันดับเงินเดือน/ค่าจ้าง 

 
วุฒิการศึกษา 

ครู 
ผู้ช่วย 

คศ.1 คศ.2 คศ.3 คศ.4 ต่ำ
กว่า 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท สูง
กว่า  
ป.โท 

รวม 

1.4.1 ผู้อำนวยการ - - - 1 - - - 1 - 1 
1.4.2 รองผู้อำนวยการ - - - 1 - - - 1 - 1 
1.4.3 ครูประจำการ 3 4 5 4 - - 16 - - 16 
1.4.4 ครูพนักงานราชการ - - - - - - - - - - 
1.4.5 ครูอัตราจ้าง - - - - - - 1 - - 1 
1.4.6 ครูพี่เลี้ยง/พิเศษ - - - - - - - - - - 
1.4.7 ธุรการ - - - - - - - 1 - 1 
1.4.8 นักการภารโรง - - - - - 1 1 - - 2 

รวม 3 4 5 6 - 1 18 3 - 22 

 
ระดับชั้นเรียน 

 
จำนวนห้อง 

เพศ รวม 
(คน) ชาย (คน) หญิง (คน) 

ม.๑ 2 ๒๙ ๒๘ ๕๗ 

ม.๒ 2 ๒๑ ๓๑ ๕๒ 

ม.๓ ๒ ๒๒ ๒๕ ๔๗ 

รวม ม.ต้น ๖ ๗๒ ๘๔ ๑๕๖ 

ม.๔ 2 ๒๖ ๒๓ ๔๙ 

ม.๕ 2 ๑๖ ๑๘ ๔๔ 

ม.๖ 2 ๑๘ ๒๓ ๔๔ 

รวม ม.ปลาย 6 ๖๐ ๖๔ ๑๒๔ 

รวมทั้งหมด 1๒ 1๓๒ 1๔๘ ๒๘๐ 
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1.5 สภาพชุมชน 

สภาพชุมชนรอบโรงเรียนมีลักษณะที่ตั้ง 6 หมู่ที่ 1 ตำบลลานข่อย  อำเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง  
อยู่ทางทิศเหนือของที่ว่าการอำเภอป่าพะยอม ประมาณ 15 กิโลเมตร  ลักษณะพ้ืนที่เป็นที่ลาดเชิงเขา ไม่มีน้ำ
ท่วมขัง โดยมีพ้ืนที่ลาดจากทิศตะวันตกลงไปทางทิศตะวันออก  มีแหล่งน้ำที่สำคัญได้แก่  อ่างเก็บน้ำห้วยน้ำใส  
ซึ่งเป็นโครงการในพระราชดำริลุ่มน้ำปากพนัง  อาชีพทำสวนยางพาราเป็นหลัก  อาชีพรองได้แก่ ทำสวนผลไม้  
เนื่องจากพื้นที่เป็นที่ราบเชิงเขา  ทิศตะวันตกลาดเอียงไปทางทิศตะวันออก  พื้นที่อุดมสมบูรณ์เหมาะแก่การ  
ทำสวนและทำไร  ประชากรส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ ประเพณี/วัฒนธรรมท้องถิ่นที่เป็นที่รู้จักกันโดยทั่วไป 
เป็นวัฒนธรรมท้องถิ่นภาคใต้ เช่น ประเพณีวันสารทเดือนสิบ การรำมโนราห์ หนังตะลุง 

 

1.6 ข้อมูลด้านอาคารสถานที่  

  1.6.1 อาคารเรียน จำนวน 5 หลัง อาคารประกอบ/อาคารฝึกงาน จำนวน 3 หลัง อาคารเอนกประสงค์          
2 หลัง  อาคารอ่ืน ๆ  บ้านพักครู 4 หลัง บ้านพักนักเรียน 2 หลัง  ส้วม 3 หลัง 

1.6.2 การใช้อาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างที่มีอยู่ ใช้เป็นห้องเรียนปกติ 17 ห้อง ใช้เป็นห้องพัก
ผู้บริหารและห้องพักครู จำนวน 8 ห้อง ใช้เป็นห้องปฏิบัติการตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ จำนวน 4 ห้อง 

  1.6.3 พ้ืนที่ปฏิบัติกิจกรรมด้านกีฬา/นันทนาการ สนามกีฬา จำนวน 3 สนาม แบ่งเป็นสนามฟุตบอล  
สนามตะกร้อ  สนามบาสเกตบอล 
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๑.๗  ข้อมูลการดูแลผู้รับผิดชอบห้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห้องรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
ศูนย์คหกรรม 111 ครูเทวิกาญจน์    แสนดวงดี 
ห้องพยาบาล 112 ครูเทวิกาญจน์    แสนดวงดี 
ห้องสำนักงาน 121 ครูพิริญาณ์ดา    แก้วนาม 
ห้องประชาสัมพันธ์ ครูวัชลี   ชสูกุล 
ห้องสมุดโรงเรียน ครูน้ำเพชร    ณ พัทลุง 
ห้องคอมพิวเตอร์ ครูกวิสรา      โต๊ะดุสน 
ห้องดนตรี 213 , 214 ครูนีรนุช       สาขะมุติ 
ศูนย์ศิลปะ 215 ครูนีรนุช       สาขะมุติ 
ห้องอุตสาหกรรม 311 ครูเทวิกาญจน์    แสนดวงดี 
ศูนย์วิทยาศาสตร์   425 ครูกาญจนา   ช่วยเต้า 

ศูนย์วิทยาศาสตร์ 426 ครูมะแว       หมัดหยำ 
ห้องวิชาการ 411 ครูพณิตา      ศรีสุวรรณ 
ศูนย์ภาษาอังกฤษ 415 ครูศริวิมล     ชูชำนาญ 
ศูนย์ภาษาไทย 431 ครูพิริญาณ์ดา   แก้วนาม 
ศูนย์สังคม  436 ครกูรกานต์    เอียดแจ่ม 
อาคารหอประชุมใหญ่ ครูวัฒชระ     ชุมโชติ 
บ้านพักนักเรียน 1-2 ครูกรกานต์    เอียดแจ่ม 
ห้องประชุมระฆังทอง ครูพิริญาณ์ดา   แก้วนาม  
ห้องโสตทัศนศึกษา ครูแวนาเดีย     แวบราเฮง 
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๒. ปฏิทินกลุม่บริหารงานบุคคล 
๒.๑ ประจำเดือน พฤษภาคม ภาคเรียนที่ 1/256๘ 

 

วันเดือนปี 
พฤษภาคม 2567 

รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

7 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
8 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
9 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

10 วันพืชมงคล 
11 - 12 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 

13 เปิดเรียนวันแรก 1/256๘  
14 ออกคำสั่งมอบหมายงาน 1/256๘ ศริวิมล/แวนาเดีย 
15 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
16 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
17 ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนตามมติ ครม. 

จัดเก็บข้อมูลครูและบุคลากรทุกคน 
พิริญาณ์ดา/ศริวิมล 

18-19 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
20 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
21 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
22 วันวิสาขบูชา/หิ้วปิ่นโตไปวัด กลุ่มสาระฯสังคม 
23 ส่งปฏิทินฝ่ายทุกฝ่าย หัวหน้าฝ่าย 
24 ประชุมผู้ปกครองนักเรียนทุกระดับชั้น กิจการนักเรียน 

25 - 26 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
27  ส่งแผน ID  PLAN ครูทุกคน 
28 ประเมินครูผู้ช่วย (นส.ปวีณ์กร ศิริสวัสดิ์) ศริวิมล 
29 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
30 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
31 สรุปวันลาประจำเดือนพฤษภาคม แวนาเดีย 
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๒.๒ ประจำเดือน มิถุนายน ภาคเรียนที่ 1/256๘ 
 

วันเดือนปี 
พฤษภาคม 2568 

รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1  ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
2 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

3-4 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
5 วันหยุดชดเชยวันฉัตรมงคล 
6 จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆในฝ่าย ครูทุกคน 
7 รวมรวมแก้ไขข้อมูลครู ที่ขาดไม่สมบูรณ์ แวนาเดีย 
8 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
 9 วันพืชมงคล 

10-11 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
12 วันหยุดชดเชยวันวสิาขบูชา 
13 ครูปรับปรุงข้อมูล ว PA 1 ครูทุกคน 

 14 ครูปรับปรุงข้อมูล ว PA 1 ครูทุกคน 
15 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
16 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

17-18 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
19 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ 
20 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
21 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
22 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
23 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

24-25 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
25 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
26 วันสุนทรภู่และวันต่อต้านยาเสพติด กลุ่มสาระภาษาไทย 
27 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
28 สรุปวันลาประจำเดือนมิถุนายน แวนาเดีย 
29  วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
30 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่  ครูทุกคน 
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๒.๓ ประจำเดือน กรกฎาคม ภาคเรียนที่ 1/256๘ 
 

วันเดือนปี 
กรกฎาคม 2568 

รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
2 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
3 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
4 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

5-6 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
7 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
8 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
9 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

10 วันอาสาฬหบูชา 
11 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

12 - 13 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
14 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่  
15 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
16 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
17 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
18 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

19 - 20 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
21 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
22 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
23 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
25 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

26-27 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
28 วันเฉลิมพระชมพรรษารัชกาลที่ 10 
29 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
30 ประชุมประจำเดือน ศริวมิล 
31 สรุปวันลาประจำเดือนสิงหาคม แวนาเดีย 
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๒.๔ ประจำเดือน สิงหาคม ภาคเรียนที่ 1/256๘ 
 

วันเดือนปี 
สิงหาคม 2568 

รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
2-3 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
4 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
5 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
6 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
7 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
8 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

9-10 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
11 วันหยุดพิเศษ 
12 วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระพันปี 
13 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
14 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
15 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

16 - 17 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
18 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
19 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
20 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
21 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
22 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

23 - 24 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
25 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ 
26 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
27 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
28 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
29 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

30-31 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
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๒.๕ ประจำเดือน กันยายน ภาคเรียนที่ 1/256๘ 
 

วันเดือนปี 
กันยายน 2568 

รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
2 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
3 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
4 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
5 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
6 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

7 - 8 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
9 - 12 ครูเตรียมเอกสาร ข้อมูลนำเสนอ  

  ว PA  1    = 3  ชุด 
  ว PA  2   =  3 ชุด 
  ว PA  3     = 3 ฉบับ 

ครูทุกคน 

13 - 14 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
15 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ 
16 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
17 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
18 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ 
19 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

20-21 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
22 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่  
23 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ 
24 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
25 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
26 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 

27-28 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
29 ครูและบุคลากรทางการศึกษา มาปฏิบัติหน้าที่ ครูทุกคน 
30 สรุปวันลาประจำเดือนกันยายน แวนาเดีย 
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๒.๖ ประจำเดือน ตุลาคม ภาคเรียนที่ 1/256๘ 
 

วันเดือนปี 
ตุลาคม 2568 

รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 - 3 สรุปรายงานโครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล ศริวิมล/แวนาเดีย 
4 - 5 วันหยุดเสาร์ อาทิตย์ 
6 - 9 ประชุมประจำเดือนและปิดภาคเรียนที่ 1/2567 
10 ทำงานวันสุดท้ายของภาคเรียนที่ 1/2567 ครูทุกคน 
๑๑ สรุปวันลาประจำเดือนตุลาคม แวนาเดีย 
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ประกาศโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 

เรื่อง  การกำหนดชั่วโมงปฏิบัติงานเพื่อการประเมินวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ว.21/2560 
                 สำหรับข้าราชการครูโรงเรียนนิคมควนขนนุวิทยา 
 

 ตามหนังสือสำนักงาน ก .ค.ศ. ที ่ ศธ .0206.3/ว 21 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2560 ได้กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
ซึ่งการขอมีวิทยฐานะชำนาญการหรือขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน     
ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 800 ชั่วโมง  ส่วนการขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ
พิเศษ ต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการปฏิบัติงานในแต่ละปีไม่น้อยกว่า 900 ชั่วโมง  โดยในชั่วโมง
การปฏิบัติงานต้องมีชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพแต่ละปีไม่น้อยกว่า  50 ชั่วโมง ทั้งนี้
ต้องมีชั่วโมงสอนขั้นต่ำตามที่ ก.ค.ศ.กำหนดด้วย อีกท้ังผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะทุกวิทยฐานะต้องมี
การประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่โดยพิจารณาจากด้านการจัดการเรียนการสอนด้านการบริหาร
จัดการชั้นเรียนและด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 

เพ่ือให้การกำหนดชั่วโมงการปฏิบัติงานและการประเมินผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดีต่อทางราชการ โรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา จึงกำหนดชั่วโมง
การปฏิบัติงาน  สำหรับข้าราชการครู ดังต่อไปนี้ 

 ๑)  ชั่วโมงสอนตามตารางสอน   หมายถึง  จำนวนชั่วโมงสอนในรายวิชา/วิชา/สาขา/กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ที่กำหนดไว้ตามหลักสูตร  การจัดประสบการณ์เรียนรู้ ไม่ต่ำกว่า ๑๒ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 ๒) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้  หมายถึง การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา เช่น การจัดทำแผนการเรียนรู้ แผนการจัดประสบการณ์
แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) และแผนการจัดการเรียนรู้เฉพาะบุคคล (IIP) การวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ การประเมินพัฒนาการเด็ก การสร้างและพัฒนาสื่อการเรียนการสอน เป็นต้น และการมีส่วนร่วมใน
ชุมชนการเรียนรู้วิชาชีพ 
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๓) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา หมายถึง งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษาในด้านต่างๆ ที่ ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนและคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  เช่น 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  หัวหน้าสายชั้น  การประกันคุณภาพการศึกษาช่วยปฏิบัติงานการ
บริหารและจัดการศึกษา ได้แก่  งานวิชาการ  งานบุคคล  งานแผนงานและงบประมาณ  งานกิจการนักเรียน 
และงานบริหารทั่วไป  เป็นต้น 

 

ภาระงาน/งานที่ได้รับมอบหมาย ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตามโครงสร้างโรงเรียน ๕ ชั่วโมง/สัปดาห ์
๒. หัวหน้างานตามโครงสร้างโรงเรียน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ๔ ชั่วโมง/สัปดาห ์
๓. ผู้ชว่ย,เลขานุการงานตามโครงสร้างโรงเรียน ๓ ชั่วโมง/สัปดาห ์
๔. กรรมการงานตามโครงสร้างโรงเรียน ๒ ชั่วโมง/สัปดาห ์
๕. งานเวรประจำวัน / หัวหนา้ระดับ ๑ ชั่วโมง/สัปดาห ์

 

๔) งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การปฏิบัติงานที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของ
รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา และสถานศึกษา 

 
ภาระงาน/งานที่ได้รับมอบหมาย ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

1.  หัวหน้าโครงการ/ กิจกรรมที่รับผิดชอบที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของ
รัฐบาลกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 3 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

2.  หัวหน้าโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบที่จัดขึ้นตามแผนงานโรงเรียน  2 ชั่วโมง/สัปดาห์ 

ภาระงาน/งานที่ได้รับมอบหมาย ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

๑.  การจัดทำแผนการเรียนรู้  ๒ ชั่วโมง/สัปดาห ์

๒.  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้  ๒ ชั่วโมง/สัปดาห ์
๓.  การสร้างหรือพัฒนาสื่อการเรียนการสอน ๒ ชั่วโมง/สัปดาห ์
๔.  การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้วิชาชีพ  (PLC) 2  ชั่วโมง/สัปดาห์ 
๕.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน (งานครูที่ปรึกษา) ๒ ชั่วโมง/สัปดาห ์
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ภาระงาน/งานที่ได้รับมอบหมาย ชั่วโมงการปฏิบัติงาน 

3.  กรรมการโครงการ/ กิจกรรมที่รับผิดชอบที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้น
ของรัฐบาลกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาและสถานศึกษา 

1 ชั่วโมง/สัปดาห ์

 

สำหรับงานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้อื่นๆ ที่ไม่อยู่ในประกาศนี้ การกำหนดชั่วโมงให้เป็นไปตามมติ
ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เป็นรายกรณีไป 

 

   ทั้งนี้ การนับชั่วโมงการปฏิบัติงานในส่วนของงานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้และงานตอบสนอง
นโยบายและจุดเน้น ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน ต้องจัดทำเอกสาร หลักฐาน
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารับรองดังนี้ 
  ๑. รายงานผลการปฏิบัติงาน     
  ๒. คำสั่งแต่งตั้ง/คำสั่งมอบหมายงาน 
  ๓. เอกสารหลักฐานประกอบอ่ืนตามความเหมาะสม 

ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยาได้ถือปฏิบัติตามประกาศนี้
ในการนับชั่วโมงการปฏิบัติงาน  ในส่วนของงานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้และงานตอบสนองนโยบายและ
จุดเน้น เพ่ือนำไปใช้ประกอบคุณสมบัติในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดต่อไป 
   ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๐  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๘ 
  

 

 

         (นางสาวกาญจุรี  หมื่นอักษร) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
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๔. โครงการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
ชื่อโครงการ  พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
แผนงบประมาณ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ        
                               การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
หน่วยงานรับผิดชอบ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม และนางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 
ลักษณะโครงการ  โครงการต่อเนื่อง  โครงการใหม่ 
ระยะเวลาดำเนินการ 1 ตุลาคม 2567 - 30 กันยายน  2568 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่ 4  เพ่ิมประสิทธิภาพระบบบริหารจัดการสู่องค์กรแห่งนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีดิจิทัลสนองมาตรฐาน/ตัวบ่งช้ี  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการตัว   
2.2 มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษาโดยเน้นการมีส่วนร่วม  
2.5 จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมี    
     คุณภาพ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล 
  การพัฒนาคือ ทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลงจากสภาพหนึ่งไปสู่อีกสภาพหนึ่งที่ดีกว่าเดิมอย่างเป็นระบบ               
กลุ่มบริหารงานบุคคล งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การส่งเสริมให้ครูมีขวัญและ
กำลังใจ การส่งเสริมให้มีวิทยฐานะที่สูงขึ้น งานระบบบริหารโรงเรียน E-School  และงานย่อย ๆ อื่นๆ อีกมาก 
กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงจัดทำโครงการพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคลขึ้น เพื่อให้กลุ่มบริหารงานบุคคลมีการ
จัดเก็บข้อมูล เอกสารบุคลากร และมีการพัฒนางานอย่างเป็นระบบสะดวกต่อการค้นคว้า/ การรายงานข้อมูล
และมีความพร้อมในการรองรับการประเมินด้านคุณภาพ กลุ่มบริหารงานบุคคล จึงมีความมุ่งมั่นในการพัฒนา
งานต่าง ๆ ดังนี้  
 1.พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคลให้การจัดเก็บเอกสารเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะดวกในการอ้างอิง                
และการนำมาใช้ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทันท่วงที 
 2.จัดหาและเตรียมวัสดุอุปกรณ์สำนักงานให้เพียงพอและสะดวกในการใช้งานทั้งนี้ยืนอยู่บนความ
ประหยัดและพอเพียงตลอดปีงบประมาณ 
 3.จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ทดแทนส่วนที่ชำรุดและสึกหรอ และวัสดุสิ้นเปลืองเพื่อใช้ในการต้อนรับแขก            
และหน่วยงานที่มาเยี่ยมเยียนหรือติดต่อราชการภายในโรงเรียน 
 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือพัฒนาระบบงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  2.2 เพ่ือพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นระบบ ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันสามารถนำมาใช้ได้สะดวก รวดเร็ว พร้อมในการบริการ 
 

รหัสโครงการ บ.ค. 2.1 
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3. เป้าหมาย  
  3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ   
     บุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา ด้านการบริหารการจัดการอย่างเป็นระบบ ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน สะดวกในการจัดเก็บประหยัด ลดปริมาณการใช้กระดาษและวัสดุสิ้นเปลือง 
   3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
    กลุ่มบริหารงานบุคคลมีระบบข้อมูลสารสนเทศและมีการพัฒนาระบบงาน การบริหารจัดการ
อย่างเป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการค้นคว้าและการนำไปใช้ พร้อมกันนี้พัฒนางานด้วยการ
บริหาร โดยใช้ระบบบริหารโรงเรียนแบบ E-School  เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด 
 
4. วิธีดำเนินการ 

กิจกรรม / ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4.1 ขั้นเตรียมการ 
  4.1.1 ประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
   4.1.2 เขียนโครงการ ขออนุมัติ 

 
1 – 15 ต.ค. 2567 

 

นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 
นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 

 

4.2 ขั้นดำเนินการ 
  4.2.1 ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
วางแผนดำเนินการตามโครงการ   
  4.2.2 ดำเนินการจัดหา จัดซื้อวัสดุ 
อุปกรณ์ ซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน 
  4.2.3 ดำเนินจัดทำข้อมูลต่าง ๆ  
ของงานบุคคลให้มีความเป็นปัจจุบัน
สามารถนำมาใช้ได้ทันทีดำเนินการ
ทดลองใช้ ระบบ E-School 

    พ.ย. 2567 – ส.ค. 2568 
 

นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 
นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 

 

4.3. ขั้นติดตามประเมินผล 
  4.3.1 ใช้แบบประเมินวัดความพึง
พอใจต่อการรับบริการของงานบุคคล 
  4.3.2 สรุปแบบประเมิน 

1 - 14 ก.ย. 2568 
นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 

4.4 สรุป/รายงานผล 
  4.4.1 เตรียมการเขียนรายงานการ
ประเมินโครงการ 
  4.4.2 เก็บข้อมูลต่าง ๆ 
  4.4.3 เขียนรายงานการประเมิน
โครงการ 

15 - 30 ก.ย. 2568 
นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 
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5. รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
ใช้งบประมาณจากกิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เงินอุดหนุนรายหัว                

จำนวน  21,600 บาท  
 

ที ่ กิจกรรม/รายการ 
เงินอุดหนุนรายหัว ค่ากิจกรรม

พัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 

รวม ผู้รับผิดชอบ ค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย 

ค่าวัสดุ 

5.1 กิจกรรมพัฒนากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

-  16,600 - 16,600 นางพิริญาณ์ดา   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย               
แวบราเฮง 

5.2 กิจกรรมพัฒนางาน
ปฏิคมดีด้วยไมตรีจิต 

- - 5,000 - 5,000 นางพิริญาณ์ดา   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย               
แวบราเฮง 

รวมงบประมาณ 21,600 บาท - -  
 
 
6. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีการวัด / ประเมิน เครื่องมือที่ใช้ 
6.1 งานบุคคลมีการจัดเก็บข้อมูลที ่ เป็น
ระบบสามารถบริการได้สะดวก และรวดเร็ว 

- ประเมินความพึงพอใจ 
 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 
 

 
7. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
          7.1 ระบบงานกลุ่มบริหารงานบุคคลได้รับการพัฒนา 
          7.2 ระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นระบบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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ลงชื่อ                             ผู้เสนอโครงการ       ลงชื่อ                           ผู้เห็นชอบโครงการ  
      (นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง)       (นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม) 
               ตำแหน่ง คร ู                       หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  
 

ลงชื่อ                                ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                             (นายกันตพัศฐ์ สุขอยู่) 
                             ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
 
 
 

ลงชื่อ                                ผู้อนุมัติโครงการ 
                                                 (นางสาวกาญจุรี หมื่นอักษร) 

                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
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ชื่อโครงการ  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แผนงบประมาณ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา          

ขั้นพ้ืนฐาน กิจกรรมการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หน่วยงานรับผิดชอบ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม และนางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 
ลักษณะโครงการ  โครงการต่อเนื่อง  โครงการใหม่ 
ระยะเวลาดำเนินการ 1 ตุลาคม 2567 - 30 กันยายน  2568 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพ 

กลยุทธ์ที่ 4  เพ่ิมประสิทธิภาพระบบบริหารจัดการสู่องค์กรแห่งนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีดิจิทัล 

สนองมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้  ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการตัว   

2.2 มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา  
                       2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
                           2.5 จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่าง 

      มีคุณภาพ     
2.6 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล 
  การศึกษาเป็นพื้นฐานที่จะนำไปสู่การพัฒนาคน และเป็นปัจจัยที่สำคัญในการดำรงชีวิต ที่ทุกคนต้อง
แสวงหาและเพิ่มพูนอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น ระบบการศึกษาจำเป็นต้องตอบสนองต่อการทำงาน ในยุคปัจจุบัน 
การจัดการเรียนการสอนต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดความคิดสร้างสรรค์จินตนาการ  มากกว่าใน อดีต ดังนั้น 
บทบาทของผู้บริหารสถานศึกษาและบทบาทครูต้องเปลี่ยนแปลง เมื่อพิจารณาถึงภารกิจของโรงเรียน ได้แก่ การ
จัดการเรียนการสอนเพื่อให้นักเรียนบรรลุจุดมุ่งหมายที่กำหนดไว้ในหลักสูตร คือ นักเรียน มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อคุณภาพการศึกษามี หลายอย่าง เช่น ระบบการ
บริหาร ระบบการเรียนการสอน และผู้ปกครอง เป็นต้น  จากข้อกำหนดในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542 จึงทำให้ผู้บริหารสถานศึกษา จำเป็นต้องดำเนินการพัฒนาให้บุคลากรในสถานศึกษามีความรู้ มี
ทักษะ และเจตคติที่ดีต่อการนำการวิจัยในชั้นเรียนมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน  การพัฒนาบุคลากรใน
สถานศึกษาอาจจะกระทำได้โดยอาศัย ความพยายามของตนเอง การร่วมมือร่วมใจกันพัฒนา เช่น การนิเทศ
ภายใน อาศัยการเรียนรู้ร่วมกันภายในสถานศึกษา หรืออาศัยการเชิญบุคลากรภายนอกมาช่วยพัฒนา ในส่วน
การร่วมมือร่วมใจกันนั้นจำเป็นต้อง ยอมรับซึ่งกันและกัน การพัฒนาบุคลากรโดยที่บุคลากรต้องออกไปนอก

รหัสโครงการ บ.ค. 2.2 
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สถานศึกษา มีทั้งการไปศึกษาดูงาน เพื่อนำแบบอย่างมาปรับปรุงใช้ การไปฝึกงานเฉพาะด้าน การไปประชุม 
อบรมสัมมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ จุดมุ่งหมายของการพัฒนาบุคลากรทั้งหมดคือการให้บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ สถานศึกษาก้าวไปสู่ความเป็นเลิศในภารกิจต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
ดังนั้นโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา จึงจัดทำโครงการส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ ความรู้ ประสบการณ์ 
และข้อเสนอแนะที่หลากหลาย เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ สามารถนำมาประยุกต์ใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผู้เรียน สถานศึกษา และชุมชน 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2544 หมวด 7 มาตรา 52 ให้มีการจัดการ ส่งเสริมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานอย่างต่อเนื่อง  จำเป็นจะต้องมีการศึกษาหาความรู้
เพิ่มเติมทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  เพื่อเป็นการเปิดมุมมองและโลกทัศน์ ในแบบต่า ง ๆ  เพื่อจะได้
นำมาถ่ายทอดสู่ผู ้เรียนตลอดจนมีการสร้างขวัญและกำลังใจที่ดีต่อบุคลากรทุกคนในโรงเรียน  เพื่อจะได้มี
ร่างกายและจิตใจพร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัดในการพัฒนา
ครูและเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพทุกด้าน ดังนั้นจะต้องพัฒนาครูให้เปลี่ยนแปลงวิธีการจัดกิจกรรม
การเรียนรู้จากครูไปสู่เด็ก แต่สภาพปัจจุบันโรงเรียนเปิดสอนตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
มีครูจำนวน 18 อัตรา แต่ขาดแคลนครูสาขาวิชาเอกสังคมศึกษา ดนตรีนาฏศิลป์ แม้จะส่งเสริมพัฒนาครูให้มี
คุณภาพอย่างไรก็ยากที่จะพัฒนาเด็กให้เต็มตามศักยภาพ ตามมาตรฐานด้านคุณภาพผู้เรียน ตามนโยบายปฏิรูป
การศึกษา เนื่องจากสาเหตุมีครูไม่ครบวิชาเอก จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัดจ้างครู ที่จบสาขาวิชาเอก
สังคมศึกษา ดนตรีนาฏศิลป์ เพ่ิมเติม  กลุ่มบริหารงานบุคลากรจึงได้เขียนโครงการเพ่ือจัดจ้างครูลูกจ้างชั่วคราว            
ที่จบวิชาเอกสังคมศึกษา ดนตรีนาฏศิลป์ เพื่อทำหน้าที่สอนนักเรียนชั้น , ม.1-ม.6 ครูนับเป็นปัจจัยหลัก
ในการจัดการเรียนการสอน  ซึ่งการจัดการศึกษาทุกระดับจะขาดครูไม่ได้และหากสถานศึกษาใดมีอัตรากำลัง
ครูไม่เพียงพอ  นั่นย่อมชี้ให้เห็นว่าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนย่อมไม่ประสบผลสำเร็จตามที่คาดหวัง  
 
2. วัตถุประสงค ์

2.1   เพ่ือให้มีครูอย่างเพียงพอ ครบทุกวิชาเอก 
  2.2   เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่สูงขึ้น และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

3. เป้าหมาย  
3.1 เป้าหมายเชิงปริมาณ   

   3.1.1 อัตรากำลังครูในสาขาที่ขาดแคลนให้เพียงพอกับความต้องการ สอดคล้องกับการจัดการ
เรียนการสอน จำนวน 2 วิชาเอก คือ วิชาเอกสังคมศึกษา ดนตรีนาฏศิลป์ 
  3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
   3.2.1 โรงเรียนมีครูครบทุกสาขาวิชาเอกและครูได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
            3.2.2 ครูนำความรู้และทักษะกระบวนการลงสู่ห้องเรียนเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียน        
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4. วิธีดำเนินการ 
กิจกรรม / ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ขั้นเตรียมการ 
  4.1.1 จัดทำเอกสารโครงการ 
  4.1.2 แต่งตั้งคณะทำงาน 

ต.ค. 2567 
นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 

4.2 ขั้นดำเนินการ 
  4.2.1 ดำเนินการตามแผนขอใช้
งบประมาณ 
  4.2.2 ดำเนินการสรรหา
อัตรากำลังที่ต้องการ 
  4.2.3 จัดทำสัญญาจ้างและ
ปฐมนิเทศ และให้ความรู้แนวทางใน
การปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

พ.ย. 2567 – ก.ย. 2568 
นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 

4.3. ขั้นติดตามประเมินผล 
  4.3.1 ประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือตรวจสอบความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการจ้าง 
  4.3.2 รายงานผลการพัฒนา 

มี.ค. 2568 -ก.ย. 2568 
นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 

4.4 สรุป/รายงานผล 
  4.4.1 เก็บข้อมูลต่าง ๆ 
  4.4.2 เขียนรายงานการประเมิน
โครงการ 

1-15 ก.ย. 2568 
 1 -30 ก.ย. 2568 

นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม 
นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง 
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5. รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
       ใช้งบประมาณจากแผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา  เงินรายได้ของสถานศึกษา  313,040 
บาท   

ที ่ กิจกรรม/รายการ 
เงินอุดหนุนรายหัว ค่ากิจกรรม

พัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน 

รวม ผู้รับผิดชอบ ค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย 

ค่า
วัสดุ 

5.1 กิจกรรมศึกษาดูงานเพ่ือ
พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

3,000 47,000 - - 50,000 นางพิริญาณด์า  
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  
แวบราเฮง 

5.2 กิจกรรมสร้างขวัญและ
กำลังใจครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

- - - - - นางพิริญาณด์า   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  
แวบราเฮง 

5.3 กิจกรรมสนับสนุน
บุคลากรเพ่ือจัด
การศึกษา 
(จ้างครู 2 คน)  
(จ้างยาม 1 คน) 

- - - - 313,040 
(เงินรายได้

สถานศึกษา) 

นางพิริญาณด์า   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  
แวบราเฮง 

5.4 กิจกรรมพัฒนาครูในการ
อบรม ประชุม สัมมนา
ของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

- 50,000 - - 50,000 นางพิริญาณด์า   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  
แวบราเฮง 

5.5 กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม
ความโปร่งใสในโรงเรียน 

- - - - - นางพิริญาณด์า   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  
แวบราเฮง 

5.6 กิจกรรมทำบุญประจำปี - - - - - นางพิริญาณด์า   
แก้วนาม 

นางสาวแวนาเดีย  
แวบราเฮง 

รวมงบประมาณ 50,000 บาท  413,040  
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6. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีการวัด / ประเมิน เครื่องมือที่ใช้ 

6.1 ครูและบุคลากรได้ร ับการอบรม ประชุม 
สัมมนาและศึกษาดูงานตามกำหนด 

- การรายงานผลการอบรม 
ประชุมสัมมนา  
- การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจำภาคเรียน 

- แบบรายงาน 
- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6.2 โรงเรียนมีจำนวนครูที ่เพียงพอกับความ
ต้องการ 

- ตรวจสอบอัตรากำลัง - แบบคำนวณอัตรากำลัง 

 
 
7. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 7.1 ครูและบุคลากรได้รับความรู้จากอบรม ประชุม สัมมนาและศึกษาดูงาน เพ่ิมข้ึน 
  7.2 โรงเรียนมีจำนวนครูที่เพียงพอกับความต้องการและมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 
 7.3 ครูมีขวัญและกำลังใจต่อการปฏิบัติหน้าที่ 

 
 

 
ลงชื่อ                             ผู้เสนอโครงการ       ลงชื่อ                           ผู้เห็นชอบโครงการ  
      (นางสาวแวนาเดีย  แวบราเฮง)       (นางพิริญาณ์ดา  แก้วนาม) 
               ตำแหน่ง คร ู                       หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  
 

ลงชื่อ                                ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                             (นายกันตพัศฐ์ สุขอยู่) 
                             ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
 
 
 

ลงชื่อ                                ผู้อนุมัติโครงการ 
                                                 (นางสาวกาญจุรี หมื่นอักษร) 

                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนนิคมควนขนุนวิทยา 
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