
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 รายงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงผลการบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานหนองกก 

ซ่ึงประกอบดวยผลการดําเนินการบริหารงาน และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปการศึกษา ๒๕๖๔  

กลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนบานหนองกกสังกัดสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

หวังเปนอยางยิ่งวารายงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกขาราชการการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผูท่ี

สนใจ  

 

       กลุมบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนท่ี ๑ ขอมูลเบ้ืองตน  

จํานวนอัตรากาลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( ณ วันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ ) 

ท่ี ตําแหนง อัตรากําลัง อันดับครูผูชวย – ครูชํานาญการพิเศษ 

จํานวน ครูผูชวย คร ู ชํานาญการ ชํานาญการ

พิเศษ 

๑. ผูบริหาร ๑ - - - ๑ 

๒. ขาราชการครู ๑๔ ๓ ๔ ๑ ๖ 

๓. พนักงานราชการ ๑ - - - - 

๔. ครูอัตราจาง ๑ - - - - 

๕. ลูกจางประจํา ๑ - - - - 

๖. ลูกจางชั่วคราว ๑ - - - - 

รวม ๑๙ ๓ ๔ ๑ ๗ 
 

สวนท่ี ๒ การแบงสวนงานภายในกลุมบริหารงานบุคคล  

กลุมบริหารงานบุคคล  

หนาท่ีและบทบาทความรับผิดชอบ  

 รวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงานและติดตามประเมินผล

งาน รวบรวมจดัทาระเบียบ ขอบังคับเก่ียวกับงานบุคคล จัดทําแผนงานฝายงานบุคคล ใหสอดคลองกับ

นโยบายและเกณฑการประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน จัดทําเอกสารเก่ียวกับแผนภูมิสาย

งาน กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในสวนท่ีเก่ียวกับงานกลุมบริหารงานบุคคล 

นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามระเบียบของราชการ นโยบาย 

และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงาน

ของกลุมบริหารงานบุคคล อยางมีประสิทธิภาพ ประสานงานเก่ียวกับงานสํานักงานและจัดทําสารสนเทศกลุม

บริหารงานบุคคล วางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม สงเสริม

ประชาธิปไตยและสภานักเรียน และจัดกิจกรรมดําเนินงานแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน สงเสริม 

ปองกันและหลีกเสี่ยงพฤติกรรมเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนกับนักเรียน ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือใหเกิด

ความเขาใจ ความรวมมือในการปฏิบัติงาน ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล ทํา

แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล  

ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุมบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการและรายงานผลการ

ปฏิบัติงานตอผูอานวยการสถานศึกษา  

 ซ่ึงประกอบดวยงานตาง ๆ ดังนี้  

  ๑. งานสานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  

  ๒. งานวางแผน สรรหา บรรจุและแตงตั้ง 



  ๓. งานเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน  

  ๔. งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ  

  ๕. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ  

งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล  

ขอบขายงาน  

 ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารตาง ๆ และจัดระบบเอกสารของกลุมบริหารงานบุคคล  

 ๒. ดําเนินการงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล  

 ๓. จัดทําและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจําปและการใชจายงบประมาณของกลุมบริหารงานบุคคล  

 ๔. ประสานงานงานในการกากับ ติดตามประเมินผลโครงการตางๆ/กิจกรรมตางๆของ  

กลุมบริหารงานบุคคล ใหเปนไปตามแผน/ปฏิทินปฏิบัติงาน  

 ๕. นําผลการประเมินมาปรับปรงุแกไข พัฒนากลุมบริหารงานบุคคล  

 ๖. ประสานและจัดทาระบบขอมูลสารสนเทศภายในกลุมบริหารงานบุคคล ใหเปนปจจุบัน เพ่ือการ

บริหารและการประชาสัมพันธ  

 ๗. ดําเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือใชในสานักงานและบริการ  

กลุมบริหารงานบุคคล  

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแตงตั้ง  

ขอบขายงาน  

 ๑. วิเคราะหภารกิจและแผนอัตรากาลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ๒. จัดทาบัญชี ควบคุมการกําหนดอัตรากําลังโรงเรียนใหเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอนและ 

ปฏิบัติหนาท่ีพิเศษท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

 ๓. ประสานงานการดําเนินการและประเมินสภาพความตองการของกาลังคนกับภารกิจสถานศึกษา  

 ๔. ประสานจานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนดกับหนวยงานตนสังกัด  

 ๕. จัดทําภาระงานสาหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความตองการจําเปนของ 

สถานศึกษานําเสนอตอฝายบริหาร  

 ๖. รวบรวมขอมูลการจางครูและเจาหนาท่ีสํานักงานจากทุกฝาย เพ่ือจัดทําโครงการจัดจางบุคลากร  

ขาดแคลน  

 ๗. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของครูผูชวย  

 ๘. ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของกับอัตรากําลังของสถานศึกษา  

 ๙. จัดทําเอกสารบรรจุแตงตั้งตามคําสั่งผูบริหารโรงเรียน  

 ๑๐. จัดทําเอกสารคาสั่งจางและคําสั่งเลิกจางสัญญาจางจัดทําทะเบียนคุมสัญญาจางของลูกจาง 

ชั่วคราวภายใตเงินงบประมาณทุกประเภท 

 

 



 

งานเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเล่ือนเงินเดือน  

ขอบขายงาน  

 ๑. จัดทําแผนงานและโครงการงานเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  

 ๒. สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปองกันการกระทาผิดทางวินัย  

 ๓. การดําเนินการความผิดทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางชั่วคราว  

 ๔. ติดตามรวบรวมขอมูล สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป  

 ๕. การดําเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดทาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษาจัดทารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหนวยเหนือ  

 ๖. การอุทธรณและการรองทุกข โดยรับเรื่องอุทธรณและการรองทุกข ดาเนินการตามกระบวนการ

ทาง กฎหมายวาดวยวินัยและการลงโทษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ๗. จัดทําขอมูลการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความเห็นของ  

คณะกรรมการ  

 ๘. จัดทําทะเบียนและสถิติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ีเลื่อนเงินเดือน ตาม จ.๑๘  

 ๙. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดทําแบบประเมินผลงานของขาราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา  

 ๑๐. สรุป รายงานผล และการนาํขอมูลไปใชในการวางแผนและการเลื่อนเงินเดือน  

 ๑๑. การประเมินผลงานตามหัวขอโดยการจัดทําแบบประเมินดานวินัย  

 ๑๒. การสรุปรายงานผลและการนําผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจําปดานการ  

ดําเนินการดานวินัย  

 ๑๓. จัดทําสรุปรายงานการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา  

งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

ขอบขายงาน  

 ๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานพัฒนาบุคลากร  

 ๒. วางแผนและดําเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืนๆ ดานการจัดปฐมนิเทศ  

การแนะนาบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร  

 ๓. วางแผน กํากับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน การฝกงาน  

เฉพาะตําแหนง การศึกษาตอ เพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครู และบคุลากร

ทางการศึกษา  

 ๔. ประสานงานในการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



 

 ๕. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมี 

โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือพัฒนางานในหนาท่ีใหมี  

ประสิทธิภาพและคุณภาพ  

 ๖. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงข้ึน 

สงเสริมการเปลี่ยนตําแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน  

 ๗. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  

 ๘. จัดระบบและวางแผนในการจัดทาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน  

 ๙. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครู และ บุคลากรใน

โรงเรียน  

 ๑๐. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดทําเอกสารเผยแพรความรู  

ดานกฎระเบียบหรือหลักเกณฑเก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพ  

 ๑๑. การสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติ โดยการจัดทาเกียรติบัตรยกยองชมเชยในโอกาสตาง ๆ  

 ๑๒. ดําเนินการขอรับใบอนุญาตประกอสบวิชาชีพ โดย จัดทําคําขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

การตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 ๑๓. สงเสริมคุณธรรมสาหรับขาราชการครูและบุคลากร จัดทําเอกสารเผยแพรความรูสงเสริมวินัย  

คุณธรรมและจริยธรรม  

 ๑๔. การสรุปรายงานผลและการนําผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจําปดานการ  

ดําเนินงานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ขอบขายงาน  

 ๑. วางแผนการจัดทําแฟมประวัติของครู ลูกจางประจํา อยางเปนระบบ ทันสมัย สะดวกตอการ 

สืบคนมีคุณภาพไดตามเกณฑมาตรฐาน  

 ๒. ดําเนินการจัดทําแฟมประวัติของครู ลูกจางประจํา รวมท้ังดูแลเรื่องขอมูลเก่ียวกับการเพ่ิมวุฒิ 

การศึกษาการลา การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนตําแหนง การปรับวิทย

ฐานะอันดับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือน ใหสมบูรณและครบถวน  

 ๓. จัดทํารายงานประวัติขอมูลและบุคลากรในสถานศึกษา เชน เลขบตัรประจําตัวประชาชน ตําแหนง 

เลขท่ี ตําแหนงวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปเกิด วัน/เดือน/ปท่ีรับราชการ และวุฒิการศึกษาสาขา

วิชาเอก ใหสมบูรณครบถวน เขารูปเลมรายงานประวัติขอมูลครู นําเสนอ 

 

 



 

 ๔. จัดทําสมุดลงเวลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สํารวจวันเวลาการปฏบิัติงานของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนปจจุบัน  

 ๕. ศึกษาขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ จัดทําและรวบรวมแบบรายงานการ  

เสนอ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ  

ศึกษา  

 ๖. จัดทําและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ สงยังสํานักงาน  

เขตพ้ืนท่ี การศึกษามัธยมศึกษา กรุงเทพมหานคร เขต ๑  

 ๗. รวบรวมและสรุปขอมูลประวัติการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณในแตละปของขาราชการครูและ  

บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน  

 ๘. จัดทําสรุปการไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเขา  

รูปเลม นําเสนอตอผูบริหารรับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนท่ี 3 รายงานผลการดาเนินงาน  

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

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

 จากนโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนบานหนองกกไดมีการดําเนินการตาม

นโยบายและมีผลการดําเนินการตามนโยบาย ดังนี้  

ดานท่ี ๑ การวางแผน สรรหา บรรจุแตงตั้ง  

 -การบรรจุแตงตั้งขาราชการครู ตําแหนงครูผูชวย จํานวน ๓ คน  

 -การแตงตั้งครูผูชวยให ดํารงตําแหนงครู จํานวน ๑ คน  

 -การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชํานาญการ จํานวน ๑ คน  

  -รับยายขาราชการครูโรงเรียนบานหนองกก จํานวน ๒ คน  

ดานท่ี ๒ เสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและการเล่ือนเงินเดือน  

ดานท่ี ๓ พัฒนาบุคลากร และมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 -กิจกรรมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษา เรื่องการอบรมเชิงปฏิบัติการ

การทําขอตกลงในการพัฒนางาน (Performance Agreement: PA) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ตําแหนง คร ูจํานวน ๑๖ คน 

 -กิจกรรมการอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษา เรื่องการอบรม เชิง

ปฏิบัติการการอบรมเชิงปฏิบัติการการดําเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน โรงเรียนบานหนองกก  

ภาคเรียนท่ี ๑ ปการศึกษา ๒๕๖๕ จํานวน ๑๕ คน  

ดานท่ี 4 งานทะเบียนประวัติ และเครื่องราชอิสริยาภรณ  
  

 

ปญหา อุปสรรค  

-งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ไมเพียงพอตอการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ขอเสนอแนะ  

- จัดสรรงบประมาณใหเพียงพอตอการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 


