
รายงานผลการปฏิบตัิหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล   ปีการศึกษา 2562 

งาน ช่วงระยะเวลาท่ีปฏิบัติ ผลการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. งานส านักงาน ตลอดปีการศึกษา 

1. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. เป็นที่ปรึกษาผู้บริหารเกี่ยวกับ
งานบุคคล  วางแผน  บริหาร
จัดการ มอบหมายงาน  ก ากับ 
ติดตาม  แก้ไข ปรับปรุงและ
พัฒนางานบุคคลให้ดีข้ึน และ
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

นางจตุพร    สุรินทร์ 

2. งานวางแผนอัตราก าลัง 
และจัดสรรอัตราก าลัง 

คร้ังที่ 1 ช่วงเดือนมีนาคม 
คร้ังที่ 2 ช่วงเดือนกันยายน 

1. ส ารวจจ านวนบุคลากรในกลุ่ม
สาระหรือกลุ่มงานเพื่อวางแผน
ก าหนดอัตราก าลังให้เพียงพอต่อ
ความต้องการของงานนั้น ๆ  
2. ด าเนินการจัดสรรอัตราก าลัง
ในกรณีขาดแคลนหรือต่ ากว่า
เกณฑ์ 
3. วิเคราะห์ภารกิจและประเมิน
สภาพความต้องการก าลังคนกับ
ภารกิจของสถานศึกษา 
4.  จัดท าแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานตามเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.
ก าหนด 
5.  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อ
ขอความเห็นชอบต่อส านักงาน
เขตพื้นที่                             
6.  น าแผนอัตราก าลังของ
สถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

นางจตุพร    สุรินทร์ 

3. งานสรรหาและการ
บรรจุ แต่งตั้ง  ลาออก พ้น
จากต าแหน่ง โอน/ย้าย 
ช่วยราชการ 

คร้ังที่ 1 ช่วงเดือนมกราคม 
คร้ังที่ 2 ช่วงเดือนสิงหาคม 
  หรือตามค าสั่งที่ได้รับการ
บรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรในอัตราก าลังที่ได้รับ 
2. ออกค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติ

นางจตุพร    สุรินทร์ 



หน้าที่ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ผ่านการ
พิจารณาแล้ว 
3. จัดให้มีการสอบแข่งขัน การ
สอบคัดเลือกและการคัดเลือกใน
กรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่นใน
สถานศึกษา ให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

4. งานนิเทศก ากับติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติ
หน้าที ่

งานนิเทศตลอดปีการศึกษา 
 

คร้ังที่ 1 ช่วงเดือนมีนาคม 
คร้ังที่ 2 ช่วงเดือนกันยายน 
(ประเมินผลการปฏิบัติงาน) 

 

1.ก าหนดแนวปฏิบัติการนิเทศ
การปฏิบัตหิน้าที่หน้าเสาธงการ
ปฏิบัติงานของครูเวรประจ าวัน/
เวรวันหยุด/เวรกลางคืน แล้ว
น าเสนอผู้อ านวยการ 
2. ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราวคร้ังละ 6 เดือน 

นางจตุพร    สุรินทร์ 

งานส่งเสริมประเมิน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติ
ราชการเพื่อพิจารณาการ
เล่ือนเงินเดือน 

คร้ังที่ 1 ช่วงเดือนมีนาคม 
คร้ังที่ 2 ช่วงเดือนกันยายน 

1. ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
2.  สรรหาคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบ
พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วย
การเล่ือนขั้นเงินเดือน 
3. ด าเนินการตามค าสั่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้
พิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้น
เงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน

นางสุภาวดี   
ฉลาดวงศ์ 



สถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษ แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่
ความตายอันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงาน
ไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  เพื่อด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
4. รายงานการส่ังเล่ือนและไม่
เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียน
ประวัติต่อไป 

งานมี และเล่ือน
วิทยะฐานะ 

ตลอดปีการศึกษา 

1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทย
ฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
จาก ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาไป
ยังส านักงานเขต
พื้นที ่                           
2. ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทย
ฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนด
ต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต่อส านักงานเขต

นางสุภาวดี   
ฉลาดวงศ์ 



พื้นที ่ เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 

งานวินัย และการรักษา
วินัย  การลงเวลาปฏิบัติ
ราชการการลากิจ   ลาป่วย   
ไปราชการ   ลาศึกษาต่อ 

ตลอดปีการศึกษา 

1. ด าเนินการตามค าสั่งของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาในการ
แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อ
ด าเนินการสอบสวนให้ได้ความ
จริงและความยุติธรรมโดยไม่
ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควร
กล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
2. ด าเนินการตามค าสั่งผู้อ านวย 
การสถานศึกษาในการส่ังยุติเร่ือง
ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย 
หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน 
ตามที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
3. รายงานการด าเนินงานทาง
วินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
 

นางสภุาวดี   
ฉลาดวงศ์ 

งานส่งเสริมและยกย่อง 
เชิดชูเกียรติครู  ผลงาน  
รางวัล  

ตลอดปีการศึกษา 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
ครบ สมควรได้รับการเสนอขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ด าเนินการในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดตาม

นางกัญญา  ทานา 



หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเคร่ืองราชอิสริยา 
ภรณ์ 
การขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอก
รายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง 
ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความ
ถูกต้อง 
      3) น าเสนอผู้มีอ านาจลง
นามในบัตรประจ าตัว โดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึง
สถานศึกษา 
งานขอหนังสือรับรอง งานขอ
อนุญาตให้ข้าราชการไปต่าง 
ประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทาน
เพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่อง
เชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

งานสวัสดิการครู และ
บุคลากร  ต้อนรับแขก 
เล้ียงรับ-ส่ง ตลอดปีการศึกษา 

1. วางแผนและด าเนินงานด้าน
การพัฒนาบุคลากรร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัด
ปฐมนิเทศ การแนะน าบุคลากร 
การจัดงานต้อนรับ – ส่ง 
บุคลากร 

นางกัญญา  ทานา 



 
งานลูกจ้างประจ า และ
อัตราจ้าง 

ตลอดปีการศึกษา 

1. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้
งบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังหรือตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. 
ก าหนด                    
2. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่น
นอกเหนือจากข้อ 1. สถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว
ของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาก าหนด 

นางกัญญา  ทานา 

งานเวรยามรักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ราชการ 
และเวรปฏิบัติหน้าที่
ประจ าวันของบุคลากร 

ตลอดปีการศึกษา 

1. ก าหนดวางแผนการรักษา
ความปลอดภัย ในสถานที่
ราชการ ตามระเบียบสานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความ ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2552  
2. ก าหนดหลักเกณฑ์ในเร่ืองการ
รักษา ความปลอดภัยของ
หน่วยงาน ความเสียหายที่จะ
เกิดขึน้ อย่างต่อเนื่อง  
3. แต่งตัง้ผู้อยู่เวรยาม รักษา
ความปลอดภัย และ ผู้ตรวจการ
อยู่เวรยาม พร้อมทั้งแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ รวบรวม 
สรุปผลการอยู่เวรยาม และการ
ตรวจเวรยาม รักษาความ
ปลอดภัย รายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

น.ส.กาญจนา  
 เนตรค า 



งานพัฒนาบุคลากร (คูปอง
ครู)   อบรม  ศึกษาดูงาน 

ปีละ 1 คร้ัง 

 1. จัดท าแผนหรือโครงการ
ส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
 2. วางแผน ก ากับ ติดตาม 
ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้าน
การอบรม การศึกษาดูงาน การ
ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษา
ต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบาย
ปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อ
ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ของ
โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพ
ตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับ
ที่สูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าที่
ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

น.ส.กาญจนา  
 เนตรค า 

งานพัฒนามาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

ตลอดปีการศึกษา 

1. ด าเนินการตามค าสั่งของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาในการ
ด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับ
การสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. แจ้งภาระงานมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
3. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล
และจัดให้มีการพัฒนาตามความ
เหมาะสมและต่อเนื่อง 
4. ประสานงานการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
สมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ
งานมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานวิชาชีพและ

น.ส.กาญจนา  
 เนตรค า 



จรรยาบรรณวิชาชีพของ
ข้าราชการครู และบุคลากรใน
โรงเรียน 

     งานธุรการฝ่าย ตลอดปีการศึกษา 

 1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ ในระบบ กับธุรการกลาง 
ของโรงเรียน 
 2. ลดข้ันตอนการด าเนินงานให้
มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน
ให้เหมาะสม 
 3. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือ
ของกลุ่มงานฯ กับธุรการกลาง
ของโรงเรียน 
 4. ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
ในระบบของกลุ่มงานฯ 
 5. ลงเลขที่หนังสือออก ในระบบ 
ของกลุ่มงานฯ 
 6. เสนอหนังสือในระบบของ
กลุ่มงานฯ ตามล าดับขั้นตอน 
เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่ง
การ 
 7. บริการทางจดหมายและส่ิง
ตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
 8. ด าเนินการตามระเบียบงาน
สารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

น.ส.คณิตษา  องมล 

 
                                                                            นางจตุพร    สุรินทร์ 

                                                                           หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                                                            1  เมษายน  2563 

 

 


