
 
 

 
 
 

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ประจ าปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 

โรงเรียนแตลสิริวิทยา  จังหวัดสุรินทร์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนแตลศิริวิทยา 
ที ่    วันที่   30  มีนาคม   2563 
เรื่อง    สรุปผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล   ประจ าปีการศึกษา  2562 
............................................................................................................................. ................................ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา 
 

 ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2562   นั้น 
กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้ท าการสรุปผลการบริหารและพัฒนาทรรัพยากรบุคคล  ดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

       ลงชื่อ   
                 (นางส ารวย   กองกาญจน์) 
                      ต าแหน่งครูช านาญการพิเศษ 
 

        ลงชื่อ    
                    (นางจารุวรรณ  บุญโต) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา 
  



สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน  ประจ าปีการศึกษา 2562 
โรงเรียนแตลสิริวิทยา  อ าเภอศีขรภูมิ  จังหวัดสุรินทร์ 

 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1.  งานส านักงานด้านการบริหาร 
งานบุคคล    
(นางส ารวย  กองกาญจน์) 

1. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
2.  จัดท าท าเนียบบุคลากรที่อาคาร 1 
3.  จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
4.  จัดท าคู่มือครู 
5.  จัดท าข้อมูลบุคลากร 
6.  ประเมินความพึงพอใจด้านการบริหารงาน
บุคคล 

2.งานวางแผนอัตราก าลังและ 
การก าหนดต าแหน่ง    
(นางส ารวย  กองกาญจน์)  

1. วิเคราะห์ภารกิจ และประเมินสภาพความ
ต้องการด้านก าลังคนและจัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และรายงานแผนอัตราก าลังต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอขอความเห็นจาก  
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และปฏิบัติตามแผนเมื่อได้รับ
อนุมัติ 
2.  ก าหนดต าแหน่ง  โดยวิเคราะห์และจัดท า
ภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา แล้วก าหนดต าแหน่งตามแผน
อัตราก าลัง เพ่ือเสนอ  เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
  



สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน (ต่อ) 
 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
3.  งานจัดสรรอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา    
(นางส ารวย  กองกาญจน์) 

1.  จ้างครูรายเดือนโดยใช้เงินงบประมาณ 
จ านวน 2 คน คือ นางสุกัญญา  ทองแย้ม 
สาขาวิชาคณิตศาสตร์ และนายภานุ   ลับโกษา  
สาขาวิชาดนตรี 
2.  จ้างลูกจ้างรายเดือน โดยใช้เงินงบประมาณ 
จ านวน 1 คน คือ นายสาโรจน์  วงเวียน 
3.  จ้างครูอัตราจ้าง โดยใช้เงินนอกงบประมาณ 
จ านวน  3  คน เป็นวิชาภาษาอังกฤษ 
คอมพิวเตอร์ และสาขาวิชาดนตรี 
5.  จ้างอัตราจ้างต าแหน่งนักการภารโรง  โดยใช้
เงินนอกงบประมาณ จ านวน  2  คน  

4.  งานพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา   
(นางส ารวย  กองกาญจน์) 

ปีการศึกษา 2562  ครูทุกคนผ่านการอบรม 
พัฒนาและศึกษาดูงาน คิดเป็นร้อยละ 100 
(รายละเอียดในเอกสารสรุปผลการพัฒนา
บุคลากร) 

5.  งานเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(นางส ารวย  กองกาญจน์)  

การเลื่อนข้ันเงินเดือนได้ด าเนินการดังนี้ 
1.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความดี
ความชอบ 
2.  ประเมินความดีความชอบตามแบบประเมิน
ของ สพม.33 ในรูปคระกรรมการ 
3.  สรุป วิเคราะห์ผลการประเมิน เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเลื่อนขั้น  ไม่มีครู งดการเลื่อนข้ัน 

 
  



สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน (ต่อ) 
 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 6  งานจัดระบบและการจัดท า

ทะเบียนประวัติ    
(นางสังวาลย์  เจือจันทร์) 

1.  จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง โดยจัดท าขึ้น 2 ฉบับ เก็บที่สถานศึกษา 1  
ฉบับ  และส่งไปเก็บท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 1 ฉบับ และ เปลี่ยนแปลงแก้ไขให้เป็น
ปัจจุบัน ในระบบออนไลน์ 
 

7  งานด าเนินการและรายงาน
การด าเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ     
(นางส ารวย  กองกาญจน์) 

ไม่มีครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย 

 8.  งานลาทุกประเภท    
(นางสังวาลย์  เจือจันทร์) 

ได้ด าเนินการ ดังนี้ 
1.  รวบรวม กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาทุก
ประเภทอย่างเป็นระบบ แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
/ ถือปฏิบัติ สะดวกรวดเร็วในการน าไปใช้ 
2)  จัดท าหลักเกณฑ์ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การลา และจัดท าหลักฐานเอกสารแบบฟอร์มต่าง 
ๆ ได้อย่างครบถ้วยสมบูรณ์และเพียงพอ 
3.  จัดเก็บ รวบรวมหลักฐานการลาทุกประเภท
อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
4.   สรุปและรายงานวันลาให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
5.  จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จากผลการสรุป ไม่มีครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาลาเกิน ตามที่ระเบียบก าหนด 

 
 
 



สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน (ต่อ) 
 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 9   งานเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์    
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีการตรวจสอบผู้มี
คุณสมบัติและเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ ดังนี้ 
1.  นางสุภริน  บุญพั่ว(เหรียญจักรพรรตมาลา) 
2.  นางอุรา  กันพานิชย์(เหรียญจักรพรรตมาลา) 
3.  นายภูษิต  ผาสุก (เหรียญจักรพรรตมาลา) 
4.  นายอนันต์  บุญเหมาะ  ต.ช. 

 10.  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชู
เกียรติ   

ปีการศึกษา 2562  ครูได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ ดังนี้ 
1.  รางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติทรงคุณค่า สพฐ. 
(OBEC AWARDS) สายผู้บริหาร คือ  
นางจารุวรรณ  บุญโต 
ผู้อ านวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา 
2.  รางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติทรงคุณค่า สพฐ. 
(OBEC AWARDS) คือ นายภูษิต  ผาสุก 
3.  รางวัล IQA AWARDS คือ 
นางเสาวนีย์ หยิบล้ า 

 
  



สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน (ต่อ) 
 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 11.  งานส่งเสริมมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
1.  จัดกิจกรรมส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพครูและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 2.  นิเทศ / ติดตามผลการส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพ 
 3.  สรุปผลการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ มีการ
แสดง เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานตาม
มาตรฐานวิชาชีพให้เป็นที่ประจักษ์โดยทั่วกัน 
4. มอบเกียรติบัตรด้านต่าง ๆจากผลการปฏิบัติฯ 

12.  งานริเริ่ม ส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุณาตประกอบวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการศึกษา   

1.  แจกเอกสารให้ความรู้ความเข้าใจและการ
ปฏิบัติในการขอรับใบประกอบวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2.  จัดท าทะเบียนคุมการขอใบประกอบวิชาชีพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  ในปีการศึกษา 2562  มีครูขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพฯ จ านวน 10 คน 

13.  งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน    

1.  สรุปและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
2.  ประเมินและสรุปผลการประเมินความพึง
พอใจของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กลุ่ม
งาน 4 ฝ่าย 
3.  ประเมินและสรุปความพึงพอใจผู้รับบริการผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย แยกเป็นด้าน ๆ 5 ด้าน 
4.  วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อวางแผนในการพัฒนาและ
ปรับปรุงงาน กระบวนการท างานต่อไป 
 

 
 

 
 
  



สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน (ต่อ) 
 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 14.  งานขอมีบัตรประจ าตัว 

ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

ปีการศึกษา 2562 ไม่มี  มีข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ขอมีบัตรประจ าตัว  
 

บริหารงานบุคคล 15. การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการของครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

1.  จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โดยแยกเป็นประเภท ดังนี้ 
    - บัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการสาย
บริหาร 
     -  บัญชีลงเวลาปฏิบัติหนา้ที่ราชการของครู
ประจ าการ 
     -  บัญชีลงเวลาลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว
(นักการฯ) 
     -  บัญชีลงเวลาครูอัตราจ้าง/ครูธุรการ/ครูพ่ี
เลี้ยงฯ 
     -  บัญชีลงเวลานักศึกษาฝึกประสบการฯ 
     -  หลักฐานการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน
กลางคืน 
    -  หลักฐานการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน
กลางวัน 
    -  หลักฐานการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ า
วันหยุดราชการกลางวัน 
    -  หลักฐานการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ า
วันหยุดรการกลางคืน 
2.  สรุปผลการมาปฏิบัติหน้าที่ราชการเสนอต่อ
สายบริหารเพื่อลงนามทุกวัน 
3.  สรุปสถิติการมาปฏิบัติราชการติดล าดับ  
1 – 10 ประจ าเดือนแต่ละเดือน 
4.  สรุปเป็นงบวันลาประจ าปีความดีความชอบปี
ละ 2 ครั้ง 

 



 
 

สรุปการบริหารงานตามโครงสร้างงาน 4 ฝ่าย   ประจ าปีการศึกษา 2562 
ชื่อผู้รับผิดชอบ นางส ารวย  กองกาญจน์  ต าแหน่ง ครู (หัวหน้างานนิเทศ) 

โรงเรียนแตลสิริวิทยา  อ าเภอศีขรภูมิ  จังหวัดสุรินทร์ 
 

กลุ่มงาน งานที่ปฏิบัติ(ตามโครงสร้าง) ผลการด าเนินงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ งานนิเทศการศึกษา   1.  วางแผนนิเทศงานวิชาการ และการเรียน

การสอนภายในสถานศึกษาอย่างมีระบบ โดย
การจัดท าคู่มือนิเทศ ปฏิทิน และแบบบันทึก
กานนิเทศ แจกผู้เกี่ยวข้องทุกคน 
2.  นิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอน
หลากหลายรูปแบบและเหมาะสมกับ
สถานศึกษา โดยนิเทศห้องเรียนเดือนละ 2 
ครั้ง (รายงานสพม.33) นิเทศกิจกรรมการ
เรียนการสอน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
รายงานผลการนิเทศ น าเผยแพร่และแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องในที่ประชุม 
3.  ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและ
กระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4.  ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการ
นิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของ
สถานศึกษา (รับการนิเทศจากเขตพ้ืนที่
การศึกษา) 
5.  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การ
จัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
(รายละเอียดการนิเทศในเอกสารรายงานการ
นิเทศ) 

 
 


