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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
  2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
  3) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และมีประสิทธิภาพ 
  4) ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
บุคคล  
  5) บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    

1. งานส านักงานและธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยกลุ่มบริหารบุคคลเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 
      2)  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารบุคคล 
       3) จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       4) โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       5) จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารบุคคล ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง 
      6)  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารบุคคล เช่น บันทึกข้อความ  แบบส ารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       7) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      8) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานสารบรรณโรงเรียน 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1) จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       2) โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       3) จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของโรงเรียน ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      4)  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน เช่น บันทึกข้อความ แบบส ารวจแบบสอบถาม 
แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
       5) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      

 3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1)  จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
 2)  นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3) ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
 4) จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
 5) แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 
 
 

4. งานการสรรหาการบรรจุแต่งตั้งและออกจากราชการ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
 2) ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
 3) จัดท าประกาศรับสมัคร 
 4) รับสมัคร 
 5) การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
 6) ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
 7) แตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 8) สอบคัดเลือก  
 9) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
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 10) การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
 11) จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

5. งานวางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง (การเสนอขอเลื่อนต าแหน่ง) 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2) จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ
ต้องการ   
 3)  จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  

6. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
  5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
 2) ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3) จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  4) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
 5) จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
 6) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
 7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานทะเบียนประวัติและการเสนอขอเคร่ืองราชอิสรยาภรณ์และการขอมีบัตรประจ าตัว 
     เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2) ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
 3) ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 4) อ านวยความสะดวกในการด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 5) จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
 

9. งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติและสร้างขวัญก าลังใจ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1) วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2) มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ  วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูช านาญการ
พิเศษของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3) ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
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