
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 รายงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงผลการบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานหนองกก 

ซ่ึงประกอบดวยผลการดําเนินการบริหารงาน และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปการศึกษา ๒๕๖๔  

กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานหนองกกสังกัดสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

หวังเปนอยางยิ่งวารายงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกขาราชการการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผูท่ี

สนใจ  

 

       กลุมบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนท่ี ๑ ขอมูลเบ้ืองตน  

จํานวนอัตรากาลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( ณ วันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ ) 

ท่ี ตําแหนง อัตรากําลัง อันดับครูผูชวย – ครูชํานาญการพิเศษ 

จํานวน ครูผูชวย คร ู ชํานาญการ ชํานาญการ

พิเศษ 

๑. ผูบริหาร ๑ - - - ๑ 

๒. ขาราชการครู ๑๔ ๓ ๔ ๑ ๖ 

๓. พนักงานราชการ ๑ - - - - 

๔. ครูอัตราจาง ๑ - - - - 

๕. ลูกจางประจํา ๑ - - - - 

๖. ลูกจางชั่วคราว ๑ - - - - 

รวม ๑๙ ๓ ๔ ๑ ๗ 
 

สวนท่ี ๒ การแบงสวนงานภายในกลุมบริหารงานบุคคล  

กลุมบริหารงานบุคคล  

หนาท่ีและบทบาทความรับผิดชอบ  

 รวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงานและติดตามประเมินผล

งาน รวบรวมจดัทาระเบียบ ขอบังคับเก่ียวกับงานบุคคล จัดทําแผนงานฝายงานบุคคล ใหสอดคลองกับ

นโยบายและเกณฑการประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน จัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนภูมิสาย

งาน กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในสวนท่ีเก่ียวกับงานกลุมบริหารงานบุคคล 

นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามระเบียบของราชการ นโยบาย 

และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน

ของกลุมบริหารงานบุคคล อยางมีประสิทธิภาพ ประสานงานเก่ียวกับงานสํานักงานและจัดทําสารสนเทศกลุม

บริหารงานบุคคล วางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม สงเสริม

ประชาธิปไตยและสภานักเรียน และจัดกิจกรรมดําเนินงานแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน สงเสริม 

ปองกันและหลีกเสี่ยงพฤติกรรมเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนกับนักเรียน ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือใหเกิด

ความเขาใจ ความรวมมือในการปฏิบัติงาน ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล ทํา

แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล  

ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุมบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานตอผูอานวยการสถานศึกษา  

 ซ่ึงประกอบดวยงานตาง ๆ ดังนี้  

  ๑. งานสานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  

  ๒. งานวางแผน สรรหา บรรจุและแตงตั้ง 



  ๓. งานเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน  

  ๔. งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  ๕. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ  

งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  

ขอบขายงาน  

 ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารตาง ๆ และจัดระบบเอกสารของกลุมบริหารงานบุคคล  

 ๒. ดําเนินการงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล  

 ๓. จัดทําและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจําปและการใชจายงบประมาณของกลุมบริหารงานบุคคล  

 ๔. ประสานงานงานในการกากับ ติดตามประเมินผลโครงการตางๆ/กิจกรรมตางๆของ  

กลุมบริหารงานบุคคล ใหเปนไปตามแผน/ปฏิทินปฏิบัติงาน  

 ๕. นําผลการประเมินมาปรับปรงุแกไข พัฒนากลุมบริหารงานบุคคล  

 ๖. ประสานและจัดทาระบบขอมูลสารสนเทศภายในกลุมบริหารงานบุคคล ใหเปนปจจุบัน เพ่ือการ

บริหารและการประชาสัมพันธ  

 ๗. ดําเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือใชในสานักงานและบริการ  

กลุมบริหารงานบุคคล  

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแตงตั้ง  

ขอบขายงาน  

 ๑. วิเคราะหภารกิจและแผนอัตรากาลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ๒. จัดทาบัญชี ควบคุมการกําหนดอัตรากําลังโรงเรียนใหเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและ 

ปฏิบัติหนาท่ีพิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

 ๓. ประสานงานการดําเนินการและประเมินสภาพความตองการของกาลังคนกับภารกิจสถานศึกษา  

 ๔. ประสานจานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนดกับหนวยงานตนสังกัด  

 ๕. จัดทําภาระงานสาหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความตองการจําเปนของ 

สถานศึกษานําเสนอตอฝายบริหาร  

 ๖. รวบรวมขอมูลการจางครูและเจาหนาท่ีสํานักงานจากทุกฝาย เพ่ือจัดทําโครงการจัดจางบุคลากร  

ขาดแคลน  

 ๗. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย  

 ๘. ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของกับอัตรากําลังของสถานศึกษา  

 ๙. จัดทําเอกสารบรรจุแตงตั้งตามคําสั่งผูบริหารโรงเรียน  

 ๑๐. จัดทําเอกสารคาสั่งจางและคําสั่งเลิกจางสัญญาจางจัดทําทะเบียนคุมสัญญาจางของลูกจาง 

ชั่วคราวภายใตเงินงบประมาณทุกประเภท 

 

 



 

งานเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเล่ือนเงินเดือน  

ขอบขายงาน  

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการงานเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  

 ๒. สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปองกันการกระทาผิดทางวินัย  

 ๓. การดําเนินการความผิดทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางชั่วคราว  

 ๔. ติดตามรวบรวมขอมูล สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป  

 ๕. การดําเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดทาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาจัดทารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหนวยเหนือ  

 ๖. การอุทธรณและการรองทุกข โดยรับเรื่องอุทธรณและการรองทุกข ดาเนินการตามกระบวนการ

ทาง กฎหมายวาดวยวินัยและการลงโทษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ๗. จัดทําขอมูลการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความเห็นของ  

คณะกรรมการ  

 ๘. จัดทําทะเบียนและสถิติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเลื่อนเงินเดือน ตาม จ.๑๘  

 ๙. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดทําแบบประเมินผลงานของขาราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา  

 ๑๐. สรุป รายงานผล และการนาํขอมูลไปใชในการวางแผนและการเลื่อนเงินเดือน  

 ๑๑. การประเมินผลงานตามหัวขอโดยการจัดทําแบบประเมินดานวินัย  

 ๑๒. การสรุปรายงานผลและการนําผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจําปดานการ  

ดําเนินการดานวินัย  

 ๑๓. จัดทําสรุปรายงานการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ขอบขายงาน  

 ๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานพัฒนาบุคลากร  

 ๒. วางแผนและดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืนๆ ดานการจัดปฐมนิเทศ  

การแนะนาบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร  

 ๓. วางแผน กํากับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน การฝกงาน  

เฉพาะตําแหนง การศึกษาตอ เพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครู และบคุลากร

ทางการศึกษา  

 ๔. ประสานงานในการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 ๕. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมี 

โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือพัฒนางานในหนาท่ีใหมี  

ประสิทธิภาพและคุณภาพ  

 ๖. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงข้ึน 

สงเสริมการเปลี่ยนตําแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน  

 ๗. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

 ๘. จัดระบบและวางแผนในการจัดทาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน  

 ๙. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครู และ บุคลากรใน

โรงเรียน  

 ๑๐. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดทําเอกสารเผยแพรความรู  

ดานกฎระเบียบหรือหลักเกณฑเก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพ  

 ๑๑. การสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติ โดยการจัดทาเกียรติบัตรยกยองชมเชยในโอกาสตาง ๆ  

 ๑๒. ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอสบวิชาชีพ โดย จัดทําคําขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

การตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 ๑๓. สงเสริมคุณธรรมสาหรับขาราชการครูและบุคลากร จัดทําเอกสารเผยแพรความรูสงเสริมวินัย  

คุณธรรมและจริยธรรม  

 ๑๔. การสรุปรายงานผลและการนําผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจําปดานการ  

ดําเนินงานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ขอบขายงาน  

 ๑. วางแผนการจัดทําแฟมประวัติของครู ลูกจางประจํา อยางเปนระบบ ทันสมัย สะดวกตอการ 

สืบคนมีคุณภาพไดตามเกณฑมาตรฐาน  

 ๒. ดําเนินการจัดทําแฟมประวัติของครู ลูกจางประจํา รวมท้ังดูแลเรื่องขอมูลเก่ียวกับการเพ่ิมวุฒิ 

การศึกษาการลา การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนตําแหนง การปรับวิทย

ฐานะอันดับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือน ใหสมบูรณและครบถวน  

 ๓. จัดทํารายงานประวัติขอมูลและบุคลากรในสถานศึกษา เชน เลขบตัรประจําตัวประชาชน ตําแหนง 

เลขท่ี ตําแหนงวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปเกิด วัน/เดือน/ปท่ีรับราชการ และวุฒิการศึกษาสาขา

วิชาเอก ใหสมบูรณครบถวน เขารูปเลมรายงานประวัติขอมูลครู นําเสนอ 

 

 



 

 ๔. จัดทําสมุดลงเวลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สํารวจวันเวลาการปฏบิัติงานของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนปจจุบัน  

 ๕. ศึกษาขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ จัดทําและรวบรวมแบบรายงานการ  

เสนอ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ  

ศึกษา  

 ๖. จัดทําและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ สงยังสํานักงาน  

เขตพ้ืนท่ี การศึกษามัธยมศึกษา กรุงเทพมหานคร เขต ๑  

 ๗. รวบรวมและสรุปขอมูลประวัติการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณในแตละปของขาราชการครูและ  

บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน  

 ๘. จัดทําสรุปการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเขา  

รูปเลม นําเสนอตอผูบริหารรับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนท่ี 3 รายงานผลการดาเนินงาน  

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 จากนโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนบานหนองกกไดมีการดําเนินการตาม

นโยบายและมีผลการดําเนินการตามนโยบาย ดังนี้  

ดานท่ี ๑ การวางแผน สรรหา บรรจุแตงตั้ง  

 -การบรรจุแตงตั้งขาราชการครู ตําแหนงครูผูชวย จํานวน ๓ คน  

 -การแตงตั้งครูผูชวยให ดํารงตําแหนงครู จํานวน ๑ คน  

 -การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชํานาญการ จํานวน ๑ คน  

  -รับยายขาราชการครูโรงเรียนบานหนองกก จํานวน ๒ คน  

ดานท่ี ๒ เสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและการเล่ือนเงินเดือน  

ดานท่ี ๓ พัฒนาบุคลากร และมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 -กิจกรรมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษา เรื่องการอบรมเชิงปฏิบัติการ

การทําขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement: PA) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนง คร ูจํานวน ๑๖ คน 

 -กิจกรรมการอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษา เรื่องการอบรม เชิง

ปฏิบัติการการอบรมเชิงปฏิบัติการการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน โรงเรียนบานหนองกก  

ภาคเรียนท่ี ๑ ปการศึกษา ๒๕๖๕ จํานวน ๑๕ คน  

ดานท่ี 4 งานทะเบียนประวัติ และเครื่องราชอิสริยาภรณ  
  

 

ปญหา อุปสรรค  

-งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไมเพียงพอตอการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ขอเสนอแนะ  

- จัดสรรงบประมาณใหเพียงพอตอการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 


