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            โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ จังหวัดตราด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาจนัทบุรี ตราด 

ข้อมูลสถานศึกษา 

 

1.ข้อมูลทั่วไป 
 

ช ื ่อสถานศึกษาโรงเร ียนสตร ีประเสร ิฐศ ิลป์  ต ั ้ งอย ู ่ เลขท ี ่  ๑๔ ถนน ศร ีส ุวรรณพิศ               
ตำบลวังกระแจะ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
จันทบุรี ตราด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ โทรศัพท์        
๐๓๙ ๕๑๑ ๒๐๙ โทรสาร ๐๓๙ ๕๒๐ ๒๐๔ e-mail: school@streetrat.ac.th website : www. 
https://www.streetrat.ac.th จัดการศึกษาในระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑  ถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
เนื้อที่ทั้งหมด ๓๕ ไร่ ๓ งาน ๑๑.๓/๑๐ ตารางวา เขตพื้นที่บริการ ๗ ตำบล ได้แก่ ตำบลบางพระ 
ตำบลวังกระแจะ ตำบลหนองโสน ตำบลหนองคันทรง ตำบลหนองเสม็ด ตำบลท่าพริก และตำบล    
ท่ากุ่ม 

 
4. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ประเด็นยุทธศาสตร์       
กลยุทธ์ในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (พ.ศ. 2566-2570) ดังนี้                     

วิสัยทัศน์ 
องค์กรคุณภาพ สู่ศตวรรษที่ 21 
 

พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมการบริหารจัดการโดย ใช้เทคโนโลยี   
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน ในศตวรรษท่ี 21 
3. เปิดโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง เท่าเทียม 
4. เสริมสร้างการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เป้าประสงค์ 
1. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 2. โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน ในศตวรรษท่ี 21 
3. ผู้เรียน ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
4. ผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

อัตลักษณ์   ใฝ่เรียนรู้ 
เอกลักษณ์   โรงเรียนส่งเสริมคุณธรรม 
 
 

mailto:school@streetrat.ac.th
https://www.streetrat.ac.th/
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            โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ จังหวัดตราด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาจนัทบุรี ตราด 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ จังหวัดตราด 

 
แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จัดทำขึ้นเพื่อกำกับทิศทางการพัฒนาบุคลากร 

ซึ ่งการจัดทำแผนดังกล่าวเป็นการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ของโรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์            
จ ึงถือเป็นเครื ่องมือสำคัญในการกำกับติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของโรงเร ียน              
สตรีประเสริฐศิลป์ เพื่อให้การดำเนินการภายใต้นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสอดคล้องตามเป้าหมาย และเป้าประสงค์ จึงมีการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 

1. จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โยไม่เลือกปฏิบัติ 
อย่างไม่เป็นธรรม คำนึงถึงระบบคุณธรรม โดย 

1.1 การรับบุคคลเพื ่อบรรจุเข้าทำงานในตำแหน่งต่าง ๆ ต้องคำนึงถึงความรู้ 
ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรมและประโยชน์ของ   
ทางราชการ 

1.2 การบริหารงานบุคคล ต้องคำนึงถึงผลสัมฤทธิ ์ ประสิทธิภาพขององค์กร 
ลักษณะงานโยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  

1.3 พิจารณาความดีความชอบ การเลื ่อนตำแหน่งและการให้ประโยชน์อื ่นแก่
ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา ต ้องเป ้นไปอย่างเป ็นธรรม            
โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 

1.4 การดำเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปตามความยุติธรรมและปราศจากอคติ
ตลอดจนป้องกันการกระทำผิดวินัยและเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้เป้นผู้มีวินัย 

2. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้มีคุณภาพคุณธรรมจริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญกำลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ 

3. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาและกำกับ ดูแลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติราชการตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดี มีเกียรติและมีศักดิ์ศรี 
ความเป็นข้าราชที่ดี โดยมุ่งเน้นการประพฤติการปฏิบัติและแบบอย่างที่ดีในเรื่องต่อไปนี้ 

4.1 การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
4.2 ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
4.3 การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4.4 การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
4.5 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังนั้นเพื่อให้เป้นไปตามพระราชบัญญัติระเบียน

ข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกา     
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 รองรับ
ภารกิจตามแผนการปฏิบรูปประเทศและยุทธศาสตร์ชาติ รวมทั้งให้สอดคล้อง
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กับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในด้านการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภ าคร ั ฐ  ( Integrity and Transparency Assessment : ITA)  โ ร ง เ ร ี ย น          
สตรีประเสริฐศิลป์ จึงกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เป็น
แนวทางในการบริหารงานบุคคล โดยมีขอบข่ายงานในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลดังนี้ 

 
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มบริหารและกลุ่มงานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การ 
บริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเป้นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ดูแล ประสานงานให้การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการไปด้วยความ 
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพตามขอบข่ายภารกิจของงาน 

3. กำกับ ดูแลการวางแผน การประสานงาน นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับบุคลากรของโรงเรียนให้ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อสถานศึกษา 

4. เป็นที่ปรึกษา หรือส่งเสริมการจัดกิจกรรมที่เป็นขวัญกำลังใจ และส่งเสริมความก้าวหน้า 
ทางวิชาชีพให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ประสานงานกับฝ่ายบริหารในการจัดวางตัวบุคคล ปฏิบัติหน้าที่พิเศษให้ตรงกับความรู้  
ความสามารถ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สถานศึกษา 

6. ประเมินผลการปฏิบัติงานในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

7. ลงรับหนังสือ เกษียณหนังสือราชการ ผ่านระบบสารสนเทศโรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ และ 
จัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยแยกเป็นหมวดหมู่ 

8. ร่าง-โต้ตอบ รับหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือส่งไปยัง 
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยแยกเป็นหมวดหมู่ 

9. พิมพ์หนังสือราชการ บันทึกการลงเวลาและตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ ตรวจสอบ 
วันลา การไปราชการของข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปุจจุบันและรายงาน
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

10.  คัดแยกหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามหมวดหมู่ เก็บรักษา ยืม ค้นหาเอกสาร และ 
บริการเอกสารทางราชการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 

11.  แจ้ง หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ ให้ครู บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 
12.  ลดขั้นตอนดำเนินการให้มีประสิทธิภาพโดยนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้ 

เหมาะสมลงทะเบียน และควบคุมการรับ การส่ง หนังสือราชการของฝ่าย เป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อการ 
ใช้งาน 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
มอบหมาย 
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2. งานวางแผนอัตรากำลัง และจัดสรรอัตรากำลัง 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยผ่าน 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารและ           

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด พร้อมทั้งดำเนินการเรื่องการสรรหาเพ่ือบรรจุ
แต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราว 

4. เป็นที่ปรึกษา นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคากรทาง 
การศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

5. ดำเนินการวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง การดำเนินการขอกำหนด 
ตำแหน่งเลื่อวิทยฐานะข้าราชการครู 

6. เสนออขอนุญาตการจ้างลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราวต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

7. ลงรับหนังสือ ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ด้วยงบประมาณ หรือเงิน 
รายได้สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและโรงเรียนกำหนด 

8. จัดทำบัญชี ควบคุมและกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอน 
และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ 

9. การดำเนินการการแต่งตั้ง โยกย้าย โอนข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษา 
10.  การดำเนินการบรรจุกลับเข้ารับราชการ การรักษาการแทนในตำแหน่ง 
11.  การดำเนินงานการเกษียณอายุราชการและการลาออกของข้าราชการครุและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
 
3. งานแผนงานและงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการวางแผนจัดทำโครงการ กิจกรรม ปฏิทินการปฏิบัติงาน แนวทางการพัฒนา 
งานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. รับผิดชอบเบิก-จ่ายพัสดุ และการทำทะเบียนคุมพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคลทั้งหมด 
3. จดัทำโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคลส่งงานแผนงานโรงเรียนและจัดทำระบบ  
4. รวบรวมโครงการและเอกสารรายงานโครงการของกลุ่มบริหารบุคคลส่งงานแผนงาน 

โรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
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4. งานทะเบียนประวัติ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการงานจัดทำทะเบียนประวัติและข้อมูลของข้าราชการและลูกจ้างประจำ  
2. ดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการเปลี่ยนแปลงชื่อ - นามสกุล และสถานภาพของครูและ 

ลูกจ้างประจำในสมุดทะเบียนประวัติ    
3. ดำเนินการงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ติดตามและบันทึกข้อมูลครู  
4. ดำเนินงานเรื่องการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ดำเนินงานสำรวจและจัดทำข้อมูลการขอมีและขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
 
5. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญการประชุม วาระการประชุม เอกสารการประชุม บันทึก 
การประชุม และบันทึกภาพการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม  

2. ประสานอำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์  
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
 
6. งานการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ   
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผน ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน หาแนวทาง 
การแก้ปัญหาร่วมกำหนดแผนการดำเนินงาน  ร่วมออกแบบกิจกรรมและสื่อการเรียนการสอน วัด
ประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรม และรับผิดชอบการดำเนินการการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(Professional Learning Community : PLC)  

2. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
 
7. งานส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำหนดแนวปฏิบัติด้านการเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคคลให้สอดคล้องกับนโยบายของ 
โรงเรียน 

2. ควบคุมดูแลและติดตามการปฏิบัติงาน ตามแผนอัตรากำลังและงานวินัย 
3. ดำเนินงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชครูและลูกจ้างประจำ  
4. ดำเนินงานการศึกษาต่อ อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 
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5. ดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  
6. ดำเนินการจัดกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจครูในโอกาสต่างๆตามความเหมาะสม 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
 
8. งานเชิดชูเกียรติครู  
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำหนดคุณสมบัติ และเกณฑ์การพิจารณาครูดีเด่น ดีเยี่ยม หนึ่งแสนครูดีและเกณฑ์เชิดชูเกียรติ 
2. คัดเลือกครู นักเรียนเพ่ือรับรางวัล ด้านต่างๆ เช่น ครูดีเด่น ครูดีเยี่ยม  
3. ดำเนินการจัดกิจกรรมเชิดชูเกียรติครู  
4. จัดเก็บข้อมูลเชิดชูเกียรติให้เป็นปัจจุบัน  
5. รายงานผลการจัดเก็บข้อมูลเชิดชูเกียรติ  
6. ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

มอบหมาย 
 
9. งานแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล  (Individual  Development  Plan : ID Plan) 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้คำแนะนำ พร้อมทั้งกำกับ ติดตามให้ครูประเมินตนเองพร้อม 
ทั้งจัดทำแผนพัฒนาตนเองรายบุคคลเป็นรายปี ตามแบบกำหนด 

2. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูได้เข้ารับการพัฒนาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาของตนเอง 
รายบุคคลที่สอดคล้องกับกฎระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับความก้าวหน้าของครู นโยบาย และอ่ืนๆ  
ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างเป็นระบบ  และต่อเนื่อง 

3. กำกับ ติดตามผลการจัดทำแผนพัฒนาตนเองรายบุคคลของครูสายการสอนของ 
สถานศึกษาพร้อม  

4. สรุปแผนพัฒนาครูในภาพรวมของสถานศึกษาเป็นรายปี ตลอดทั้งสนับสนุนการพัฒนาครู 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
มอบหมาย 
 
10. งานส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูในการขอมี และเลื่อนวิทยฐานะ  
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้คำแนะนำ พร้อมทั้งกำกับ ติดตามเก่ียวกับงานส่งเสริมและ 
พัฒนาข้าราชการครูในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

2. วางแผน ส่งเสริมการจัดอบรม จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมและพัฒนา 
ข้าราชการครูในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
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3. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

4. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ 
เสนอขอให้มีและ 

5. เลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

6. รวบรวมตรวจสอบแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA1) เสนอต่อท่านผู้อำนวยการ 
โรงเรียนและนำข้อมูลลงในระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
มอบหมาย 
 
11. งานพัฒนาครูและบุคลากรด้วยหลักสูตรสร้างสุขด้วยสติในโรงเรียน (Mindfulness in school : MIS) 
    บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. สร้างความรู้ ความเข้าใจ พร้อมทั้งกำกับ ติดตามเก่ียวกับดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากร 
ด้วยหลักสูตรสร้างสุขด้วยสติในโรงเรียน (Mindfulness in school : MIS) 

2. วางแผน การจัดกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรด้วยหลักสูตรสร้างสุขด้วยสติในโรงเรียน  
(Mindfulness in  school : MIS) 

3. ดำเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงานด้วยหลักสูตรสร้างสุขด้วยสติใน 
โรงเรียน  (Mindfulness in school : MIS) 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
มอบหมาย 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ จังหวัดตราด 
 

ที ่ รายละเอียดหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลา 

ในการดำเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานและมอบหมายหน้าที่
ความรับผิดชอบระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ตุลาคม 2567  นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส.กาญจนาพร  บุญนพิน 
น.ส.ผาณิตา  ผาสุข - จัดทำปฏิทินการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ตุลาคม 2567 

- จัดทำและรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้ภายในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เช่น แบบฟอร์มใบลา บัญชีลงเวลา เบอร์
โทรศัพท์ของบุคลากร แบบขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
บันทึกสรุปการอบรม สัมมนา ใบสมัครงาน ฯลฯ 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

- จัดทำคู่มือและเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน มีนาคม 2568 

- นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

- ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

2 งานวางแผนอัตรากำลัง และจัดสรรอัตรากำลัง 

 - วางแผนการจัดอัตรากำลังครูและบุคากรทางการศึกษาให้มี
จำนวนเพียงพอและเหมาะสม 

พฤศจิกายน 2567 
ถึง 

มิถุนายน 2568 

นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส.ณัฐสุดา  อันตรี 
น.ส. วันนิสา  พลาเกตุ 

 - ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร การทำสัญญาจ้าง การ
บรรจุและการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 
และตามปฏิทิน สพฐ. 

 - การปฐมนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุ หรือ
เข้าทำงานใหม่ 

ตามปฏิทิน สพฐ. หรือ
วันที่เข้าปฏิบัติงาน 

วันแรก 
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            โรงเรียนสตรีประเสริฐศิลป์ จังหวัดตราด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาจนัทบุรี ตราด 

ที ่ รายละเอียดหรือกิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ระยะเวลา 

ในการดำเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 - ดำเนินการเกี่ยวกับการโอน การย้าย การสับเปลี่ยนอัตรา มกราคม 2568 

และ 

กรกฎาคม 2568 

นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส.ณัฐสุดา  อันตรี 
น.ส. วันนิสา  พลาเกตุ 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

3 งานแผนงานและงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 - จัดทำแผนงบประมาณในการดำเนินงาน ตุลาคม 2567 นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส. อรุณนภา  นพเวช 

น.ส. กาญจนาพร  บุญนพิน 
 - จัดทำแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตุลาคม 2567 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

4 งานทะเบียนประวัติ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - ตรวจสอบคุณสมบัติและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้

ข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษา 

กรกฎาคม 2568 นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส. ผาณิตา  ผาสุข 

น.ส. กาญจนาพร  บุญนพิน  - ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

 - สรุปรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 

เดือนละ 1 ครั้ง 

 - สรุปรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ
บุคากรทางการศึกษาประจำปีงบประมาณ เพื่อเสนอต่อ
ผู้บริหารในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

มีนาคม 2568 

และ  
กันยายน 2568 

 - สำรวจและจัดทำข้อมูลการขอมีและขอต่อใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 
 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 

ถึง 
กันยายน 2568 
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5 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 - จัดทำหนังสือเชิญการประชุม วาระการประชุม เอกสารการ
ประชุม บันทึกการประชุม และบันทึกภาพการประชุมและ
จัดทำรายงาน 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส. อรุณนภา  นพเวช 

น.ส. กาญจนาพร  บุญนพิน 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

6 งานการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  (PLC) 
 - วางแผน ประสานงาน วิเคราะห์ และสะท้อนสภาพปัญหา

การเรียนการสอน หาแนวทางการแก้ปัญหาร่วมกำหนด
แผนการดำเนินงาน  ร่วมออกแบบกิจกรรมและสื่อการเรียน
การสอน วัดประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรม และรับผิดชอบ
การดำเนินการการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(Professional Learning Community : PLC)  

ตุลาคม 2567 
 

นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 
น.ส. สุริษา  เกษมราษฎร์ 
น.ส. วันนิสา  พลาเกตุ 

 - สรุปรายงานผลการดำเนินงาน กันยายน 2568 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

7 งานส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - กำหนดแนวปฏิบัติด้านการเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคคล
ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

ตุลาคม 2567 
 

น.ส. ลลิดา  กูลนรา 

น.ส. พัชรียา  ทองบ่อ 

น.ส. วันนิสา  พลาเกตุ  - ควบคุมดูแลและติดตามการปฏิบัติงาน ตามแผนอัตรากำลัง
และงานวินัย 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 
 - จัดทำระเบียบกฏเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลโดยใช้กระบวนการมีสาวนร่วมของบุคลากร 
กันยายน 2568 

 - ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

มีนาคม 2568 
ถึง 

กันยายน 2568 
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ผู้รับผิดชอบ 

 - ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
สมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานตามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

กันยายน 2568 น.ส. ลลิดา  กูลนรา 

น.ส. พัชรียา  ทองบ่อ 

น.ส. วันนิสา  พลาเกตุ 

 - เสนอการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต่อผู้บริหารสถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

ครั้งที่ 1 
เมษายน 2568 

ครั้งที่ 2  
ตุลาคม 2568 

 - ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำและ
ลูกจ้างชั่วคราว เสนอต่อผ๔บริหารสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา
เพ่ิมค่าตอบแทน 

ตุลาคม 2568 

 - การประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนบุคลากรทาง
การศึกษาให้ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องโดยการเข้าร่วม
อบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน และการศึกษาต่อในระดับ
ที่สูงกว่าปริญญาตรี 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

 - มีการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมศักยภาพและขวัญกำลังใจใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สิงหาคม 2568 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

8 งานแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล   

 - สร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้คำแนะนำ พร้อมทั้งกำกับ 
ติดตามให้ครูประเมินตนเองพร้อมทั้งจัดทำแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคลเป็นรายปี ตามแบบกำหนด 

ตุลาคม 2567 น.ส. ลลิดา  กูลนรา 

นางพัชรียา  นะทีวาส 

น.ส. วันนิสา  พลาเกตุ 

 - กำกับ ติดตามผลการจัดทำแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล
ของครูสายการสอนของสถานศึกษา พร้อมสรุปแผนพัฒนา
ครูในภาพรวมของสถานศึกษาเป็นรายปี ตลอดทั้งสนับสนุน
การพัฒนาครูให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

กันยายน 2568  

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 
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9 งานส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูในการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

 - สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม 2567 น.ส. ลลิดา  กูลนรา 

นายดำรัส  พลเมือง 

นายจตุรงค์  วรรธนะเมทนี 

 - รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่
เก ิดจากการปฏิบัต ิหน้าที ่ของผู ้ เสนอขอให้มีและเลื ่อน      
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

 

 - รวบรวมตรวจสอบแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA1) 
เสนอต่อท่านผู้อำนวยการโรงเรียนและนำข้อมูลลงในระบบ
ประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

 

10 งานพัฒนาครูและบุคลากรด้วยหลักสูตรสร้างสุขด้วยสติในโรงเรียน (Mindfulness in school : MIS) 

 - วางแผน การจัดกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากรด้วย 
หลักสูตรสร้างสุขด้วยสติในโรงเรียน (Mindfulness in   
school : MIS) 

ตุลาคม 2567 น.ส. โอลั้ง  เพ่งจินดา 
นางยุพเยาว์  พิมพ์พาศรี 
นายวสุ  สุขสถิตย์ 

 - ดำเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงาน
ด้วยหลักสูตรสร้างสุขด้วยสติในโรงเรียน  (Mindfulness in 
school : MIS) 
 

ตุลาคม 2567 
ถึง 

กันยายน 2568 

 - ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ตุลาคม 2567 
ถึง 
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