
 

โรงเรียนบ้านโคกสะอาด 

การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

บทบาทและหน้าที่ 

ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงานและติดตามประเมินผลงาน
รวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเก่ียวกับงานบุคคล จัดทำแผนงานฝ่ายงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และเกณฑ์การประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน 
กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ นโยบาย 
และมาตรฐาน คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล อย่างมีประสิทธิภาพ ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำ
สารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
ส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน และจัดกิจกรรมดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
ส่งเสริม ป้องกันและหลีกเสี่ยงพฤติกรรมเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับนักเรียน ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ทำแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการ
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาซึ่ง
ประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. งานวางแผน สรรหา บรรจแุละแต่งตั้ง 

๓. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 

๔. งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๕. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ขอบข่ายงาน 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และจัดระบบเอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. ดำเนินการงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลจัดทำและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจำปีและการใช้   
จ่ายงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 



๔. ประสานงานงานในการกำกับ ติดตามประเมินผลโครงการต่างๆ /กิจกรรมต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผน/ปฏิทินปฏิบัติงาน 

๕. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๖. ประสานและจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือการ
บริหารและการประชาสัมพันธ์ 

๗. ดำเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวก เพ่ือใช้ในสำนักงานและบริการ กลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

ขอบข่ายงาน 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากำลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. จัดทำบัญชี ควบคุมการกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนให้เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและปฏิบัติ
หน้าที่พิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

๓. ประสานงานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการของกำลังคนกับภารกิจสถานศึกษา 

๔. ประสานจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดกับหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความต้องการจำเป็นของ
สถานศึกษานำเสนอต่อฝ่ายบริหาร 

๖. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่สำนักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดทำโครงการจัดจ้างบุคลากร
ขาดแคลน 

๗. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 

๘. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับอัตรากำลังของสถานศึกษา 

๙. จัดทำเอกสารบรรจุแต่งตั้งตามคำสั่งผู้บริหารโรงเรียน 

๑๐. จัดทำเอกสารคำสั่งจ้างและคำสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้าง
ชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 

ขอบข่ายงาน 

๑. จัดทำแผนงานและโครงการงานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

๒. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 

๓. การดำเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 

๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 



๕. การดำเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจัดทำรายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหน่วยเหนือ 

๖. การอุธรณ์และการร้องทุกข์ โดยรับเรื่องอุธรณ์และการร้องทุกข์ ดำเนินการตามกระบวนการทาง
กฎหมายว่าด้วยวินัยและการลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๗. จัดทำข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ 

๘. จัดทำทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเลื่อนเงินเดือน ตาม จ.๑๘ 

๙. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดทำแบบประเมินผลงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑๐. สรุป รายงานผล และการนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนและการเลื่อนเงินเดือน 

๑๑. การประเมินผลงานตามหัวข้อโดยการจัดทำแบบประเมินด้านวินัย 

๑๒. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปีด้านการ
 ดำเนินการด้านวินัย 

๑๓. จัดทำสรุปรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ขอบข่ายงาน 

๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาบุคลากร 

๒. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศการ
แนะนำบุคลากร การจัดงานต้อนรับ - ส่ง บุคลากร 

๓. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน
เฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๔. ประสานงานในการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมี
โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มี 
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 

๖. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

๗.วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 



๘. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 

๙. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรใน
โรงเรียน 

๑๐. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้าน
กฎระเบียบหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ 

๑๑. การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ โดยการจัดทำเกียรติบัตรยกย่องชมเชยในโอกาสต่าง ๆ 

๑๒. ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอสบวิชาชีพ โดย จัดทำคำขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพการ
ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๑๓. ส่งเสริมคุณธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ส่งเสริมวินัย
คุณธรรมและจริยธรรม 

๑๔. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปีด้านการดำเนินงาน
พัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ขอบข่ายงาน 

๑. วางแผนการจัดทำแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจำ อย่างเป็นระบบ ทันสมัย สะดวกต่อการสืบค้น
มีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 

๒. ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจำ รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับการเพิ่มวุฒิ
การศึกษาการลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนตำแหน่งการ
ปรับวิทยฐานะอันดับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน 

๓. จัดทำรายงานประวัติข้อมูลและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประจำตัวประชาชนตำแหน่ง 
เลขที่ ตำแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปีที่รับราชการและวุฒิ
การศึกษาสาขาวิชาเอก ให้สมบูรณ์ครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู นำเสนอผู้อำนวยการ 

๔. จัดทำสมุดลงเวลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำรวจวันเวลาการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 

๕. ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดทำและรวบรวมแบบรายงานการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖. จัดทำและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งยังสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา กรุงเทพมหานคร เขต ๑ 



๗. รวบรวมและสรุปข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปีของข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน 

๘. จัดทำสรุปการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเข้า
รูปเล่มนำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 


