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กลุ่มบริหารงานบุคคล

นายพชรศาล สิงหาราโท

รองผู้อ�านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

นายสุขสันต์ ส่งศิริ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวขนิษฐา สังข์สีแก้ว

หัวหน้าส�านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

นายธวัช ดนตรีเสนาะ
เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล
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แผนภูมิการบริหารและกลุ่มบริหารงานบุคคล

คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

   
๑. งานสำานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 -	 จัดส�านักงานและระบบส�านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 -	 จัดหาวัสด	ุครุภัณฑ์ส�าหรับกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 -	 การวางแผน	พัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล

๒. งานสำานักงานผู้อำานวยการ

	 -	 บริหารจัดการงานธุรการและสารบรรณของส�านักงาน

	 	 ผู้อ�านวยการโรงเรียน

	 -	 บริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้อ�านวยการโรงเรียน

	 -	 การประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและ

	 	 การประสานงาน

๓.  งานวางแผนอัตรากำาลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง

					-	 วิเคราะห์วางแผนอตัราก�าลัง	การจดัสรรอตัราก�าลงัข้าราชการ

	 	 ครูและบุคลากรทางการศึกษา

					-	 การสรรหาและบรรจแุต่งตัง้	การท�าสญัญาจ้างลกูจ้างชัว่คราว

๔. งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ

					-	 ส่งเสริมสวัสดิการ	สร้างขวัญและก�าลังใจ

					-	 การประเมินวิทยฐานะ

					-	 การขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ

					-	 การขอหรือต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

					-	 การอบรมพัฒนาวิชาชีพ	

๕. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน

					-	 วางแผน	จัดท�าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน

					-	 การด�าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน		

รอง ผอ.กลุ่มบริหารงานบุคคล

ผู้อำานวยการโรงเรียน

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

๖. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 -	 ส�ารวจและจัดท�าบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ

	 -	 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 -	 จัดท�าทะเบียนประวัติผู้ได้รับพระราชทาน

	 	 เครื่องราชอิสริยาภรณ์

๗.  งานวินัย และดำาเนินการทางวินัย

	 -	 ด�าเนินการทางวินัยและการลงโทษ			

	 -	 รายงานการด�าเนินการทางวินัยและการลงโทษ

	 -	 ส่งเสริม	วินัย	คุณธรรมและจริยธรรมส�าหรับข้าราชการครู

	 	 และบุคลากรทางการศึกษา

๘. งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ

	 -	 ด�าเนินการการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากร

	 	 ทางการศึกษา	จัดท�าสถิติสรุปวันลา

	 -	 จัดท�าทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๙. งานเลขนุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 -			จัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 -			การสรรหา		การคัดเลือก	และแต่งตั้งคณะกรรมการ

	 	 สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

๑๐. งานประเมินผลการดำาเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 -	 การจัดท�าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 -	 การประเมินผลการด�าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
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หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล

ที่ ชื่องานที่รับผิดชอบ ชื่อหัวหน้างาน

๑ งานส�านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล นางสาวขนิษฐา	สังข์สีแก้ว

๒ งานส�านักงานผู้อ�านวยการ นางสาววันวิสาข์	สิงห์อุ่น

๓ งานวางแผนอัตราก�าลัง		สรรหา	บรรจ	ุและแต่งตั้ง นางประนอม	แก้วสวัสดิ์

๔ งานส่งเสริมสวัสดิการ	วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ นางประนอม	แก้วสวัสดิ์

๕ งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน นายสุขสันต์	ส่งศิริ

๖ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ นางสาวประภัสสร	หงษ์นาง

๗ งานวินัยและการด�าเนินการทางวินัย นายสุขสันต์	ส่งศิริ

๘ งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ นางสาวศิริพร	จันทรแพน

๙ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน นางอุมาพร	ช�านาญ

๑๐ งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล นางสาวโชติกา	คุณประทุม

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

การบริหารงานบุคคล 

	 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา		เป็นภารกิจส�าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ

ปฏบิตังิาน	เพือ่ตอบสนองภารกจิของสถานศกึษาด้านการบริหารงานบคุคล		ให้เกิดความคล่องตวัอย่างอสิระ	 

ภายใต้กฎหมาย	 ระเบียบ	 เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 ให้ได้รับ 

การพฒันา	ให้มคีวามรู	้ความสามารถ	มขีวญัก�าลงัใจ		ได้รบัการยกย่องเชดิชเูกยีรต	ิมคีวามมัน่คงและก้าวหน้า

ในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส�าคัญ

	 ๑.	 เพื่อให้การด�าเนินงานด้านการบริหารบุคคลถูกต้อง		รวดเร็ว	เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

	 ๒.	 เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ	 และมีจิตส�านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ

ให้เกิดผลส�าเร็จ	ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์

	 ๓.	 เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่น

ในระเบียบวินัย		จรรยาบรรณ		อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ

	 ๔.	 เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ	 ได้รับการ

ยกย่อง	เชิดชูเกียรติ	มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ	ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา				

ของผู้เรียนเป็นส�าคัญ

	 ๕.	 เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน	การควบคุม	ก�ากับดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
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ขอบข่าย/ภารกิจ

	 ๑.	 งานส�านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 ๒.	 งานส�านักงานผู้อ�านวยการ

	 ๓.	 งานวางแผนอัตราก�าลัง		สรรหา	บรรจ	ุและแต่งตั้ง

	 ๔.	 งานส่งเสริมสวัสดิการ	วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ

	 ๕.	 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน

	 ๖.	 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 ๗.	 งานวินัยและการด�าเนินการทางวินัย

	 ๘.	 งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ

	 ๙.	 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 ๑๐.	งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล

ภารกิจงานบุคคล

 ๑. งานสำานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 		 ๑.๑	 จัดส�านักงานและระบบส�านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล	 ให้เอื้อต่อการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่และผู้ที่มาติดต่อราชการ		

	 		 ๑.๒	 ดูแล	บ�ารุงรักษาการใช้ครุภัณฑ์ส�านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล	

 ๒. งานสำานักงานผู้อำานวยการ

	 		 ๒.๑	 บรหิารจดัการงานธรุการและสารบรรณของส�านกังานผูอ้�านวยการโรงเรยีน	บนัทกึตาราง

งานของผู้อ�านวยการโรงเรียน	บริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้อ�านวยการโรงเรียน	

	 		 ๒.๒	 ดูแลแฟ้มเอกสารเสนอผู้อ�านวยการฯ	และส่งคืนกับกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู	้	 

															 ๒.๓	 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน	 จัดท�ารายงาน 

การประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน	

	 		 ๒.๔		ประสานงานระหว่างกลุ่มบริหารงานงานต่าง	ๆ	ของโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน	

 ๓. งานวางแผนอัตรากำาลัง  สรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง

	 		 ๓.๑	 วิเคราะห์และจัดท�าแผนอัตราก�าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	ตามเกณฑ์ของ	ก.ค.ศ.

	 		 ๓.๒	 เสนอแผนอัตราก�าลังข ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา																					

ต่อหน่วยงาน	ต้นสังกัด

	 		 ๓.๓	 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง	การท�าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว		

	 		 ๓.๔		จัดท�าภาระงานส�าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	

	 		 ๓.๕	 น�าแผนอัตราก�าลังมาก�าหนดต�าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษา
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 ๔. งานส่งเสริมสวัสดิการ วิทยฐานะและพัฒนาวิชาชีพ

	 		 ๔.๑	 ด�าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมสวัสดิการ	การสร้างขวัญและก�าลังใจ

	 		 ๔.๒	 การเสนอขอปรับปรุงการก�าหนดต�าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู

	 		 ๔.๓	 การด�าเนนิการให้มกีารประเมนิเพือ่ขอเลือ่นวทิยฐานะของข้าราชการครใูนส่วนท่ีเกีย่วข้อง	

ตามหลักเกณฑ์ที่	ก.ค.ศ.	ก�าหนด

	 		 ๔.๔	 การขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น		

	 		 ๔.๕	 การขอหรือต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ		การอบรมพัฒนาวิชาชีพ			

 ๕. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน

	 		 ๕.๑	 วางแผน	จัดท�าเครื่องมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 		 ๕.๒	 การด�าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน		

	 		 ๕.๓	 จัดท�าค�าสั่งมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา																	

ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน

 ๖. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 		 ๖.๑		ส�ารวจและจัดท�าบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ	เพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่อง

ราชอิสริยาภรณ์

	 		 ๖.๒	 จัดท�าข้อมูลทะเบียนประวัติผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

 ๗. งานวินัยและการดำาเนินการทางวินัย

	 		 ๗.๑	 ด�าเนินการทางวินัยและการลงโทษ			

	 		 ๗.๒	 การรายงานการด�าเนินการทางวินัยและการลงโทษ	การอุทธรณ์และการร้องทุกข	์

การออกจากราชการ						

	 		 ๗.๓	 การส่งเสริม	วินัย		คุณธรรมและจริยธรรมส�าหรับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา			

 ๘. งานการลาทุกประเภทและทะเบียนประวัติ

	 		 ๘.๑	 ด�าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	

สถิติและสรุปวันลา																												

	 		 ๘.๒	 จัดท�าทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	

	 		 ๘.๓	 จัดส่งบัญชีรายงานการลาประเภทต่างๆ	 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการเสนอ 

เขตพื้นที่การศึกษา

	 		 ๘.๔	 ด�าเนินการจัดท�าบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ		
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 ๙. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 		 ๙.๑	ประสานงาน	จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 		 ๙.๒	การสรรหา	การคัดเลือก	การแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน		

 ๑๐. งานประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล

	 		 ๑๐.๑	จดัระบบสารสนเทศ	ด�าเนนิการตดิตามการปฏบิตังิาน/โครงการ/กจิกรรมให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย		

		 		 ๑๐.๒	รวบรวมข้อมลู	สรปุประเมินผลและรายงานผลการปฏบิตังิาน		เพือ่น�าข้อมลูมาวเิคราะห์	

ปรับปรุงพัฒนางานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  
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เงื่อนไขการได้ “มส”

 ก. กรณีได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ แต่มีเวลาเรียนไม่น้อยกว่า

ร้อยละ ๖๐ ของเวลาเรียนทั้งหมด	 โรงเรียนจะต้องจัดให้เรียนเรียนเพิ่มเติมโดยใช้ชั่วโมงสอนซ่อมเสริม	

เวลาว่าง	 วันหยุดหรือมอบหมายงานให้ท�า	 จนมีเวลาครบตามที่ก�าหนดในรายวิชานั้น	 แล้วจึงให้เข้าวัดผล

เป็นกรณพีเิศษ	ผลการแก้	“มส”	ให้ได้ผลการเรยีนไม่เกนิ	“๑”และต้องด�าเนนิการให้แล้วเสรจ็ภายในปีการ

ศกึษานัน้ๆ	ถ้าไม่ด�าเนนิการในเวลาทีก่�าหนดให้เรยีนซ�า้	ยกเว้น	มเีหตสุดุวสิยัให้อยูใ่นดลุยพินจิของโรงเรยีน

ที่จะขยายเวลาแก้	“มส”	ไปอีก	๑	ภาคเรียน	แต่เมื่อพ้นก�าหนดนี้แล้วให้ปฏิบัติดังนี้

	 ๑.	 ถ้าเป็นรายวิชาพื้นฐานให้เรียนซ�้า

								 ๒.	 ถ้าเป็นรายวิชาเพิ่มเติม	 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�านวยการที่จะให้เรียนซ�้า	 หรือให้เปล่ียนวิชา

เรียนใหม่

 ข. กรณีได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนน้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของเวลาเรียนทั้งหมด           

ให้ด�าเนินการ	ดังนี้

	 ๑.		ถ้าเป็นรายวิชาพื้นฐานให้เรียนซ�า้

								 ๒.	 ถ้าเป็นรายวิชาเพิ่มเติม	 ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�านวยการที่จะให้เรียนซ�้า	 หรือให้เปล่ียนวิชา

เรียนใหม่

     ๕. การเรียนซำ้ารายวิชา

๑.	รับค�าร้องขอเรียนซ�้ารายวิชา

๒.	กรอกข้อมูลและผู้ปกครองลงนาม

๓.	ยื่นงานวัดและประเมินผล

๔.	พบครูประจ�าวิชา	และด�าเนินการ

	 จัดการเรียนการสอนตามขั้นตอน

๕.	ครูประเมินผล

ผ่าน	(๑-๔) ไม่ผ่าน	(๐,ร,มส)


