
แผนการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

แผนการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

ประจำปีงบประมาณ 2568

กลุ่ มบริหารงานบุคคลกลุ่มบริหารงานบุคคล



 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ.มบริหารงานบุคคล ป4งบประมาณ 2568 ( 1 ต.ค. 2567 - 30 ก.ย. 2568) 

โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

ท่ี งาน/รายการปฏิบัติ ระยะเวลา  ผูQรับผิดชอบ/ผูQเก่ียวขQอง 

1 งานวางแผนและจัดสรรอัตรากำลังขQาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

 - วางแผนการจัดอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาใหAมี

จำนวนเพียงพอ และเหมาะสม  

ตุลาคม 2567 นางสาวนิภาพร  อวนปLอง 

นายอรรถพล  ศุภรรัตนN 

- จัดทำโครงสรAางการบริหารงาน  

- จัดทำเนียบครูและบุคลากรทางการศึกษา  

- จัดทำคำส่ังแตQงต้ังและมอบหมายงานหนAาท่ีรับผิดชอบใหA

ขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตุลาคม 2567 นางสาวนิภาพร  อวนปLอง 

น.ส.กัญญารัตนN นาคะผิว 

2 งานสรรหาและบรรจุแต.งต้ัง งานเปล่ียนตำแหน.งใหQสูงข้ึน  

และงานการยQายขQาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - การปฐมนิเทศขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุเขAา

รับราชการหรือเขAาทำงานใหมQ 

ตลอดปYงบประมาณ 

 

นางสาวนิภาพร  อวนปLอง 

- ประเมินการเตรียมความพรAอมและพัฒนาอยQางเขAมของครูผูAชQวย ตลอดปYงบประมาณ นางสาวจรัญญา สุวรรณชัยรบ 
นางสาวประภาพร ทรงเหล็กสิงห3 

- ดำเนินการคัดเลือก สรรหา บุคลากร การทำสัญญาจAางตาม

ระเบียบของทางราชการ 

ตลอดปYงบประมาณ นางสาวนิภาพร  อวนปLอง 

- การสQงเสริมประเมินวิทยฐานะขAาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 

ตลอดปYงบประมาณ 

 

นายจรัญชัย  อนุศาสนN 

- ดำเนินการเร่ืองการโอน การยAาย การสับเปล่ียนอัตรา ตลอดปYงบประมาณ นางสาวกนกวรรณ  เปรมปรี 

- การยAายขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหนQงครู 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (กรณียAายปกติ) 

5-25 มกราคม 2568 

5-25 กรกฎาคม 2568 

นางปุญญพัฒนN  ศรีทAาว 

 

 



 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ.มบริหารงานบุคคล ป4งบประมาณ 2568 ( 1 ต.ค. 2567 - 30 ก.ย. 2568) 

โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

ท่ี งาน/รายการปฏิบัติ ระยะเวลา  ผูQรับผิดชอบ/ผูQเก่ียวขQอง 

3 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเล่ือนข้ันเงินเดือน 

ขQาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 - ดำเนินการเร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

ราชการ (ทุก ๖ เดือน) เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนข้ัน

คQาตอบแทนประจำปY 

ตุลาคม 2567 

เมษายน 2568 

 

นายอรรถพล  ศุภรรัตนN 

- การดำเนินการเล่ือนข้ันเงินเดือนขAาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา (คร้ังท่ี 1 เดือนเมษายน/คร้ังท่ี 2 เดือนตุลาคม) 

1-30 กันยายน 2567 

1-31 มีนาคม 2568 

นายอรรถพล  ศุภรรัตนN 

- จัดทำผลการปฏิบัติการงานของผูAบริหาร เพ่ือประกอบการ

พิจารณาความดีความชอบ ปYงบประมาณละ 2 คร้ัง (คร้ังท่ี 1 

เดือนเมษายน/คร้ังท่ี 2 เดือนตุลาคม) 

1-30 กันยายน 2567 

1-31 มีนาคม 2568 

นายอรรถพล  ศุภรรัตนN 

นางปุญญพัฒนN  ศรีทAาว 

- ดำเนินการเร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจAาง

และลูกจAางช่ัวคราวเพ่ือประกอบการ พิจารณาการตQอสัญญาจAาง

ทุกส้ินปYงบประมาณ 

ตลอดปYงบประมาณ  

 

นางสาวนิภาพร  อวนปLอง 

- เบิกจQายเงินคQาจAางลูกจAางช่ัวคราว กQอนส้ินเดือน  

1 สัปดาหN 

นางสาวนิภาพร  อวนปLอง 

นางสาวกนกวรรณ  เปรมปรี 

- ดำเนินการในการจัดทำขAอตกลงในการพัฒนางาน ว PA  

• สQงแบบขAอตกลงในการพัฒนางาน ว PA 

• สQงรายงานการพัฒนาตนเองตามขAอตกลงในการ

พัฒนางาน งาน ว PA 

 

1-30 พ.ย. 2567 

1-30 ก.ย. 2568 

นายจรัญชัย อนุศาสนN 

ขAาราชการครู 

ขAาราชการครู 

- กิจกรรมยกยQอง เชิดชูเกียรติบุคลากรท่ีปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน

เปgนแบบอยQางท่ีดี 

ตลอดปYงบประมาณ  

 

นายอรรถพล  ศุภรรัตนN 

 



 

 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ.มบริหารงานบุคคล ป4งบประมาณ 2568 ( 1 ต.ค. 2567 - 30 ก.ย. 68) 

โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

ท่ี งาน/รายการปฏิบัติ ระยะเวลา  ผูQรับผิดชอบ/ผูQเก่ียวขQอง 

4 งานการลา 

 - จัดทำเอกสารหลักฐานการปฏิบัติราชการ และหลักฐานท่ี

เก่ียวขAอง เชQน บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ ทะเบียนคุมการขอ

อนุญาตออกนอกสถานศึกษา การไปราชการ 

ตลอดปYงบประมาณ  

 

นางสาวกนกวรรณ  เปรมปรี 

- รับและเสนอใบลา ของขAาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

- เก็บหลักฐาน สรุป และรายงานสถิติการลาประจำปY 

ตลอดปYงบประมาณ  

 

นางสาวกรวิกา  อQอนสองช้ัน 

5 งานวินัยและการรักษาวินัย 

 - วางแผนปฏิบัติการรวบรวมขAอมูลเก่ียวกับการรักษาวินัย 

ขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปYงบประมาณ  

 

นางสาวนิภาพร อวนปLอง 

นายอรรถพล  ศุภรรัตนN 

- จัดกิจกรรม โครงการสQงเสริม อบรม แนะนำใหAความรูA และ

พัฒนาขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับขAอวินัย

ขAาราชการ กฎหมาย กฎระเบียบ ขAอบังคับตQาง ๆ ท่ีเก่ียวขAองกับ

การปฏิบัติหนAาท่ี 

- จัดทำคูQมือปฏิบัติงานเก่ียวกับวินัยและรักษาวินัยของขAาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6 งานการจัดทำทะเบียนประวัติ 

 - การจัดทำทะเบียนประวัติขAาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาใหAเปgนปkจจุบัน   

ตลอดปYงบประมาณ นางปkณษNวนัช  ศุภรรัตนN 

นางปุญญพัฒนN  ศรีทAาว 

-ดำเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณN ใหAเปgนไปตาม

ระเบียบ   

ตุลาคม 2567 นางปุญญพัฒนN  ศรีทAาว 

- สำรวจครูเกษียณอายุราชการประจำปY พฤศจิกายน 2567 นางปุญญพัฒนN  ศรีทAาว 



 

 

 

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ.มบริหารงานบุคคล ป4งบประมาณ 2568 ( 1 ต.ค. 2567 - 30 ก.ย. 2568) 

โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

ท่ี งาน/รายการปฏิบัติ ระยะเวลา  ผูQรับผิดชอบ/ผูQเก่ียวขQอง 

 - การใหAบริการสำเนาทะเบียนประวัติ  กพ.๗ และ ก.ค.ศ.16 

แกQขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปYงบประมาณ นางปkณษNวนัช  ศุภรรัตนN 
นางสาวประภาพร ทรงเหล็กสิงห3 

- ดำเนินการขอมีบัตรประจำตัวขAาราชการ บัตรคุรุสภา  

และบัตรอ่ืน ๆ 

ตลอดปYงบประมาณ นางสาวกนกวรรณ  เปรมปรี 

- บริการและอำนวยความสะดวกแกQบุคลากร เชQน  

• การออกหนังสือรับรองเงินเดือน   

• หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน  

• หนังสือรับรองอ่ืนๆ  

ตลอดปYงบประมาณ นางสาวกนกวรรณ  เปรมปรี 

- การขอตQออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตลอดปYงบประมาณ นางปkณษNวนัช  ศุภรรัตนN 

7 งานเสริมสรQางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนาบุคลากร) 

 - ดำเนินการวางแผน เสนองาน/โครงการ จัดทำแผนปฏิบัติการ/

ปฏิทินปฏิบัติงาน 

ตลอดปYงบประมาณ  

 

บุคลากรในกลุQมบริหารงาน

บุคคล 

- สำรวจความตAองการของขAาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในการพัฒนาวิชาชีพ  

- สQงเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหAไดAพัฒนาความรูAและ

ทักษะในการจัดการศึกษาอยQางสม่ำเสมอ 

- งานประสาน สQงเสริม และสนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษา

ใหAไดAรับการพัฒนาอยQางตQอเน่ืองโดยการเขAารับการอบรม 

ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน และการศึกษาตQอในระดับท่ีสูงข้ึนไป 

- จัดทำประกาศเกียรติคุณ ยกยQอง เชิดชูเกียรติแกQขAาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือสรAางขวัญและกำลังใจท่ีดีในการ

ปฏิบัติงาน 



 
























































