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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล  
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. บริหาร กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไป
ตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของทางราชการ  
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล ในการบริหารงานใน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีไม่มีรอง
ผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือมีแต่ไม่อยู่ปฏิบัติหน้าที่   

2. วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงานของ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
    3. กำกับ ดูแล ติดตาม การดำเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
 4. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 5. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือพัฒนางานและการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพตามเป้าหมาย 
 6. บริหารจัดการการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำสารสนเทศ และสรุปรายงาน 
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล เพื่อเป็นแนวทางให้การพัฒนางานในโอกาสต่อไป 
     7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 5.1 งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณและงานพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 



  2. จัดเตรียมภาระงานในการประชุม เอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุมในการประชุม
ของฝ่ายบริหาร การประชุมของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน การประชุมประจำเดือนของโรงเรียน ตลอดทั้ง
การประชุมเฉพาะกิจอ่ืน ๆ  
  3. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ จากการประชุมเพ่ือจัดทำเป็นสารสนเทศ 
 4. การจัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติในภารกิจต่าง ๆ เช่น การปฏิบัติหน้าที่เวรรักษา
ความ-ปลอดภัยสถานที่ราชการ การรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรฯ หรือกิจกรรมเฉพาะกิจอื่น ๆ   
 5. จัดทำการขออนุญาตไปต่างประเทศ และการจัดกิจกรรมมุทิตาจิตแก่ผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการ  
 6. การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การขออนุญาตปฏิบัติการสอน  
   7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดองค์กร (งานแผนงาน ตัวชี้วัดที่ 2.1 และ 2.2) 
   8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา (งานบุคคล ตัวชี้วัดที่ 2.2) 
   9. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการวางแผนงานธุรการ (งานธุรการ ตัวชี้วัดที่ 1.1 และ 1.2) 
   10. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานธุรการ (งานธุรการ ตัวชี้วัดที่ 2.1, 2.2 และ 2.3) 
   11. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประเมินผลการดำเนินงานธุรการ (งานธุรการ ตัวชี้วัดที่ 4) 
   12. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล (งานบุคคล ตัวชี้วัดที่ 3) 
   13. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน (งานชุมชนและภาคีเครือข่าย ตัวชี้วัดที่ 2) 
 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 5.2 งานสารบรรณ  

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการและโต้ตอบหนังสือราชการ 
 2. พิมพ์หนังสือส่ง/ พิมพ์คำสั่ง/บันทึกสั่งในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 3. ประสานงานหนังสือราชการกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 4. แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ครู/นักเรียนและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
 5. จัดเก็บรักษาเอกสารหนังสือเข้า – ออก  
 6. ให้บริการงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ  
   7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานสารบรรณ (งานธุรการ ตัวชี้วัดที่ 3.1, 3.2, 3.3 และ 
3.4) 
   8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ (งานอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม ตัวชี้วัดที่ 9.1 และ 9.2) 
 9. จัดทำข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร การไปราชการ การลา 



ในกรณีต่าง ๆ การขออนุญาตไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนๆ และรวบรวมข้อมูล สถิติ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อ
จัดทำ 
เป็นสารสนเทศ 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
               5.3  งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง  

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                    1. การบรรจ ุแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการและ 
การเกษียณอายุราชการ 
 2. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่ง ครูผู้ช่วย การขอเลื่อนวิทยฐานะ 
ของข้าราชการครู 
 3. การเปลี่ยนตำแหน่งของลูกจ้างประจำ 
 4. การสรรหาบุคลากรและการทำสัญญาจ้าง 
 5. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี 
 6. การจัดทำทะเบียนประวัติ  
   7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานบุคคล (งานบุคคล ตัวชี้วัดที่ 1.1) 
   8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทาง- 
การศึกษา (งานบุคคล ตัวชี้วัดที่ 2.1) 
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 5.4 งานประเมินประสิทธิภาพและเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน  

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ  
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
  2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครู การเลื่อนค่าจ้างของลูกจ้างประจำและการเลื่อน
ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
   3. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดองค์กร (งานแผนงานฯ ตัวชี้วัดที่ 2.1 และ 2.2) 
   4. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานบุคคล (งานบุคคล ตัวชี้วัดที่ 1.3 และ 1.4) 
  5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 



 5.5 งานวินัยและอุทธรณ์ร้องทุกข์  
  

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. การเสนอแต่งตั้งกรรมการสืบข้อเท็จจริง การสอบสวนทางวินัยและการลงโทษทางวินัย 
  2. การดำเนินการเกี่ยวกับคำอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
  3. การดำเนินการเกี่ยวกับการร้องเรียนของนักเรียน ผู้ปกครอง และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในกรณี
กลา่วหาว่า ข้าราชการครูและบุคลากรประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 
 

              5.6 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     1. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การปฏิบัติธรรม การประชุม 
ปฏิบัติการ การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การไปทัศนศึกษา ตลอดทั้งการจัดกิจกรรมละลายพฤติกรรม
ของบุคลากร 
   2. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานบุคคล (งานบุคคล ตัวชี้วัดที่ 1.2) 
                     3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

              5.7 งานมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ  

ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้      
                     1. จัดเก็บข้อมูลและอำนวยความสะดวกในการดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ จัดเก็บเอกสาร 
จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ ที่เกี่ยวกับการขอมี/การขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู 
                     2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

              5.8 งานประชุม  
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     1. จัดทำข้อมูล จัดทำเอกสารในการประชุมประจำเดือน การประชุมเฉพาะกิจต่าง ๆ  
  2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือทราบ  
โดยมอบหมายหน้าที่ ดังนี้ 
   2.1 หมายเลข 5.8.1 จัดทำรายงานการประชุมฝ่ายบริหารและการประชุมภาคีเครือข่าย  
4 ฝ่าย กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2.2 หมายเลข 5.8.2 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมประจำเดือน
และการประชุมภาคีเครือข่าย 4 ฝ่ายกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   2.3 หมายเลข 5.8.3 และ 5.8.8 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม
ประจำเดือนและการประชุมภาคีเครือข่าย 4 ฝ่ายกลุ่มบริหารทั่วไป 



   2.4 หมายเลข 5.8.4 และ 5.8.9 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม
ประจำเดือนและการประชุมภาคีเครือข่าย 4 ฝ่ายกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   2.5 หมายเลข 5.8.6 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมประจำเดือน       
และการประชุมภาคีเครือข่าย 4 ฝ่าย กลุ่มบริหารวิชาการ 
   2.6 หมายเลข 5.8.7 จัดทำวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   2.7 ให้ส่งรายงานการประชุมที่ผ่านการตรวจสอบ กลั่นกรอง จากรองผู้อำนวยการในแต่
ละกลุ่มงานฉบับสมบูรณ์ในสัปดาห์ที่ 2 ของเดือน 
   2.8 ให้ส่งวาระการประชุมที่ผ่านการตรวจสอบ กลั่นกรอง จากรองผู้อำนวยการในแต่ละ
กลุ่มงานฉบับสมบูรณ์ในสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน 
   2.9 หมายเลข 5.8.1 และ 5.8.12 รวบรวมวาระการประชุมและรายานการประชุมจาก
เลขากลุ่มงานแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือจัดทำรูปเล่มเสนอผู้อำนวยการต่อไป 
   3. จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมพิธีการในการประชุมตลอดจนอำนวยความสะดวกในการ
ประชุมในทุก ๆ ด้าน 
                     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

……………………………..  

 
 
 
 
 
 
 

 


