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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล นางสาวสุทธิพร พลพยัคฆ์กุล ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
มีหน้าทีค่วบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ในกลุม่งานประกอบด้วยงานดังนี้ 
  1.1 งานบริหาร นิเทศ ติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล  
นางสาวจิตรลดา จันทร์คํา และนางสาวสุทธิพร พลพยัคฆ์กุล มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการที่เก่ียวกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2. จัดทําแนวปฏิบัติหรือคู่มือการดําเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   3. แบ่งสายงานหน้าที่รับผิดชอบของงานทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นลายลักษณ์
อักษร 
   4. นิเทศ ติดตามและประเมินผลงานทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2 งานธุรการกลุ่มงาน นางสาวสุรัชยา น้อยสกุล มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติหนา้ที่ ดังนี้ 

 1. จัดทําทะเบียนหนังสือเข้า - ออก ให้เรียบร้อย อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. จัดทําวาระการประชุม 
 3. จดบันทึกการประชุมทุกครั้งที่มีการประชุมกลุ่มงานและจัดส่งรายงานการประชุมเสนอ

ผู้บริหาร 
1.3 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง นางสาวสุทธิพร พลพยัคฆ์กุล และนางสาวสุรัชยา น้อยสกุล มี

หนา้ที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 1. การวางแผนอัตรากําลัง โดยดําเนินการดังนี้ 

1.1 รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวนครูอัตราจ้าง พนักงาน
ราชการลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว จําแนกตามรายการต่าง ๆ และรายงาน
ต่อ สพม. 

1.2 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
และจัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเสนอต่อ สพม. 
และนําแผนอัตรากําลังสู่การปฏิบัติ 

1.3 จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และนําแผน
อัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา เพ่ือนําเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

 2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โดยดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือพนักงานราชการในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบอํานาจต้นสังกัด 
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พร้อมทั้งดําเนินการสรรหา / เลือกสรรเพ่ือจ้างพนักงานราชการ /ลูกจ้างชั่วคราวตามประเภทของงบประมาณ 
ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการและระเบียบของทางราชการ โดยจัดทําเอกสารประกอบการดําเนินการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น เอกสาร สัญญาจ้าง เอกสารประกอบการเสนอเบิกจ่ายค่าตอบแทน เป็นต้น 

 3. การย้ายและการเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น โดยแจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนให้ทราบ พร้อมทั้งรวบรวมคําร้องขอย้าย ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบประสานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือจัดประชุม
ขอความเห็นชอบในการย้ายและดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ ย้าย โอน ข้าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษา อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 1.4 งานเสริมสร้างประสิทธิภาพและสวัสดิการบุคลากร นางสาวสุทธิพร พลพยัคฆ์กุล และ นางสาว
วิชุณี อุปเสน  เป็นผู้รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ดังนี ้

 1. การเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน โดยดําเนินการดังนี้ 
1.1 ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2 เสนอผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือ

ค่าตอบแทน 
1.3 ดําเนินการให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้เกี่ยวข้องหลาย ๆ ฝ่าย แล้ว

รวบรวมผลการประเมินเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน
หรือค่าตอบแทน 

1.4 ดําเนินการให้มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทนเพ่ือ
ร่วมกันพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ และตรวจสอบข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา
ทํางาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ 
และข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณาต่อผู้บริหาร
สถานศึกษาเพ่ือสั่งเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทนต่อไป 

1.5 จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนหรือค่าตอบแทน ไปยัง สพม. พิจารณาให้เลื่อนเงินเดือน
หรือค่าตอบแทน 

 2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยดําเนินการดังนี้ 
2.1 ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
2.2 ดําเนินการในการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กฏหมายกําหนด 
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2.3 จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 3. การส่งเสริมยกย่อง เชิดชูเกียรติ โดยดําเนินการดังนี้ 
3.1 ดําเนินการที่เป็นอันส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตนเอง พัฒนา

งานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
3.2 ดําเนินการให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับคําชมเชย เงิน

รางวัลหรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติตามรายการหรือประเภทต่าง ๆ ให้ สพม. ทราบ 
เพ่ือเสนอตเนสังกัด ให้ความเห็นชอบหรือมอบ ให้คําชมเชย เงินรางวัล หรือ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ครูและบุคลากร 

4. ดําเนินการด้านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยดําเนินการดังนี้ 
4.1 แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก่อนมอบหมาย

งานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4.2 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จํานวน 3 คน

ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการ
สถานศึกษา 1 คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ซึ่ง
ดํารงตําแหน่งครูที่ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งให้ทําหน้าที่เป็นผู้ควบคุม ดูแล การ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการและเลขานุการ 

4.3 ดําเนินการให้คณะกรรมการได้ให้คําปรึกษา แนะนํา รวมทั้งประเมินผลการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมินเพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมินเพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 

5. ดําเนินการส่งเสริมประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย
ดําเนินการดังนี้ 

5.1 สํารวจและรวบรวมข้อมูลการให้มีเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5.2 ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือทําความเข้าใจในหลักเกณฑ์
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ 
ก.ค.ศ. กําหนด 

5.3 รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา จัดส่งไปยัง สพม. ที่สังกัดเพ่ือดําเนินการต่อไป 

6. ดําเนินการสนับสนุนส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตและขอต่อไปอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
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โดยดําเนินการดังนี้ 

6.1 จัดทํา จัดหาแบบฟอร์มตามคําขอรับใบอนุญาตและขอต่อไปอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6.2 ตรวจสอบรายละเอียดคําขอรับใบอนุญาตและขอต่อไปอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นคําขอและเสนอไปยัง สพม. เพ่ือตรวจสอบและ
นําเสนอต่อผูhมีอํานาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

6.3 จัดทําทะเบียนคุม กํากับ ดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
7. ดําเนินการด้านการรับมอบงานในหน้าที่ราชการ โดยจัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและ

แบบฟอร์มบัญชีรับมอบงาน แล้วให้ผู้รับผิดชอบงานที่จะส่งมอบกรอกรายการบัญชี เป็นงาน ๆ ตามที่
รับผิดชอบ เสนอผู้ส่งมอบและผู้รับมอบโดยผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม และเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท โดยดําเนินการดังนี้ 
8.1 จัดระบบการลาของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และรวบรวม

เอกสารการลาไว้ให้เป็นระบบตลอดจนรายงานวันลาของบุคลากรในแต่ละเดือน 
สรุปผลการลาในแต่ละครึ่งปีงบประมาณ และสรุปรวมเม่ือสิ้นปีงบประมาณ 

8.2 ดําเนินการส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุญาตการลาให้
เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด กรณีอํานาจการอนุญาตการลา เกินอํานาจของ
ผู้บริหารสถานศึกษา ใหhดําเนินการจัดส่งต่อไปยังผู้มีอํานาจตามระเบียบที่กําหนด
ต่อไป 

8.3 ดําเนินการควบคุมสถิติการลา และสรุปงบหน้าการลา รายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
และสพม. ตามลําดับ 

9. ดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีข้อมูล
อย่างครบถ้วน เกิดความสะดวกในการนําข้อมูลไปใช้ และสามารถเพ่ิมเติมข้อมูลกรณีมีการเปลี่ยนแปลงและ
บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 

10. ดําเนินการด้านสวัสดิภาพ สวัสดิการ การให้ความช่วยเหลือ และสิทธิประโยชน์ของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาภายในสถานศึกษาตลอดจนดําเนินการ ด้านการบริหารจัดการกํากับดูแลการดําเนินงาน
กองทุนสวัสดิการต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเจตนารมณ์ของแต่ละ
กองทุน พร้อมทั้งจัดทําเอกสารรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 1.5 งานวินัย นางกาญจนา เตชะสร และนางสาวจิตรลดา จันทร์คํา มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติ
หนา้ที่ดังนี ้
   1. ดําเนินการส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโดยดําเนินการร่วมกับฝ่ายบริหารในการเสริมสร้างและพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษามีวินัยในตนเอง ละไม่กระทําผิดวินัย 
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  2. กําหนดมาตรการป้องกันการกระทําผิดวินัยของครูและบุคลากร 
  3. ดําเนินการทางวินัยตามระเบียบของทางราชการกําหนด 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.6 งานสารบรรณ ว่าที่ ร.ท. สันติภาพ ไหวดี และนายชุมพล พุทธสาร มีหน้าที่รับผิดชอบ และ
ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ดําเนินงานด้านผู้ช่วยเลขานุการผู้บริหารสถานศึกษา เช่น การนัดหมายการไปราชการ การรับ
การติดต่อราชการจากบุคคล หน่วยงานหรือองค์กรต่าง ๆ การอํานวยการการจัดประชุมคณะครูและบุคลากร
ทางการศึกษาพร้อมทั้งงานด้านผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น การประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การประสานการดําเนินงานที่เก่ียวข้องและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ ออกแบบ จัดพิมพ์และ
สําเนาหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน พร้อมทั้งจะระบบการรับ –ส่ง หนังสือราชการ ให้สอดคล้องสัมพันธ์
กันและสามารถเชื่อมโยงระหว่างสถานศึกษากับ สพม. และศูนย์เครือข่ายต่าง ๆ โดยนําระบบเครือข่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการดําเนินงาน 
  3. วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา ออกแบบระบบการจัดเก็บ
เอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับส่ง การยืมและการทําลายหนังสือราชการให้เหมาะกับสภาพของ
สถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่กําหนด โดยนําเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ใช้ในการดําเนินงาน และมีการประเมินและปรับปรุงเป็นระยะ 
  4. ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับส่งและการจัดเก็บ
หนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  5. ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยดําเนินการสํารวจ
หนังสือที่หมดอายุการเก็บ เพ่ือขอทําลายหนังสือราชการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  6. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษาหรือการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยดําเนินการดังนี้ 

6.1 กําหนดแผนการประชุม และแจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ พร้อมทั้ง
ประสานรวบรวมเรื่องที่จะนําเสนอที่ประชุมเพ่ือจัดทําวาระการประชุมและเอกสาร
การประชุม 

6.2 ดําเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องร่วมประชุม พร้อมทั้งประสานการจัดสถานที่ประชุม สื่อ 
อุปกรณ์สําหรับใช้ในการประชุม จัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่างสําหรับรับรองผู้มา
ประชุมและการเตรียมการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6.3 บันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการ
ประชุมและดําเนินการตามมติที่ประชุม 
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6.4 ประสานงาน ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมเสนอผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 


