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กลุ่มการบริหารงานบุคคล 

กลุ่มการบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

๑ นางสาวพรทิพย์  ศรีจ าเริญ  ผู้อ านวยการ 

 ๒  นางสาววัชรี  หิดาวรรณ  รองผู้อ านวยการ 

 ๓   นางสาวศิริพร  ธรรมชาติ               หัวหน้ากลุ่มงาน 

 ๔   นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ                  รองหัวหน้ากลุ่มงาน  

ประกอบด้วยงานดังต่อไปนี้  
1. การวางแผนอัตราก าลัง 
๒. การสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง  ย้าย ลา และการออกจากราชการ 

     3. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๔. งานวินัยข้าราชการครู 
     ๕. การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

    ๖. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     ๗. งานบริการสวัสดิการครู และบุคลากร 

กลุ่มการบริหารงานบุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล ได้แก่ บุคคลที่ผู้อ านวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ รับผิดชอบงานบริหารบุคคลของกลุ่มบริหาร 
และมีหน้าที ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่อง
ต่อไปนี้  

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารบุคคล  
๒. ควบคุมดูแลงานการจัดระบบเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารบุคคลได้เป็นหมวดหมู่และถูกต้อง ตาม

ระเบียบงานสารบรรณของกลุ่มบริหารบุคคล  
๓. จัดป้ายท าเนียบบุคลากรกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นปัจจุบัน  
๔. บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ ค าสั่งของการปกครองนักเรียน แจ้งให้ครูทราบ  
๕. จัดท าพรรณนางานของฝ่าย เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ  
๖. ประสานงานกับหัวหน้างานในกลุ่ม เก็บหลักฐาน ผลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหาร

บุคคล  
๗. จัดประชุมคณะกรรมการ  
๘. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคล  
๙. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารบุคคลตามแผนปฏิบัติการ  
๑๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 



2. การวางแผนอัตราก าลัง 
งานอัตราก าลัง 

           ๑. นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ                    หัวหน้า 
           ๒. นางสาวศิริพร      ธรรมชาติ               กรรมการ 
   3. นางสาวจงผดา    ปิดนุ้ย    กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  
๒. การก าหนดต าแหน่ง  
๓. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

๒. การสรรหา  บรรจุแต่งตั้ง  ย้าย ลา และการออกจากราชการ 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ประกอบดว้ย  
                     ๑. นางจิณณ์ญาดา     ชูศิริ   หัวหน้า 

          ๒.. นางสาวศิริพร       ธรรมชาต ิ กรรมการ     
 ๓. นางสาววิชุดา       ทองมณ ี   กรรมการ      

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. สรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
กรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที การศึกษา  
๒. การจ้างลูกจ้างประจ่าและลูกจ้างชั่วคราว  
๓. การแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. การบรรจุกลับเข้าราชการ  
๕. จัดท่าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง การแก้ไข 
วัน เดือน ปีเกิด งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจ่าตัวเจ้าหน้าทีของรัฐ  
๖. การด่ าเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรอง งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
 การลาศึกษาต่อ  
๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ่านวยการสถานศึกษา  
๘. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

 
 



3. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดท่าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
๒. จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร  
๓. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที 
 ๔. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าทีราชการ  
๕. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (มาตราที_ 80) 
 ๖. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
๗. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ่านวยการสถานศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที ่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

    
๔. งานวินัยข้าราชการครู 

งานวินัยข้าราชการครู ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวศิริพร       ธรรมชาติ                 หัวหน้า 
              ๒. นางจิณณ์ญาดา     ชูศิริ                   กรรมการ 

           ๓.  นางสาวจงผดา    ปิดนุ้ย              กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย  
๒. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
๓. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 ๔. การอุทธรณ์  
๕. การร้องทุกข์  
๖. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  
๗. การออกราชการ  
๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ่านวยการสถานศึกษา  
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที ่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 

     



๕. การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบด้วย 
                     ๑. นางสาวศิริพร  ธรรมชาติ                     หัวหน้า 

          ๒. นางสาววิชุดา          ทองมณี   กรรมการ 
 
มีหน้าที่  

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  

๒. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

๔.  จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

๕. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
 

๖. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 

๑. นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ    หัวหน้า 
            ๒. นางสาวศิริพร   ธรรมชาติ   กรรมการ 
 

มีหน้าที ่ 
๑. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 



๗. งานบริการสวัสดิการครู และบุคลากร 

งานบริการสวัสดิการครู และบุคลากร ประกอบด้วย 

 ๑. นางสาวศิริพร  ธรรมชาติ                     หัวหน้า 
 ๒. นางจิณณ์ญาดา   ชูศิริ    กรรมการ 

        ๓. นางสาววิชุดา    ทองมณี   กรรมการ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนงานและโครงการการด าเนินสวัสดิการครูและนักเรียน  
๒.จัดท าระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเพ่ือเป็นขวัญก าลังใจแก่บุคลากร  
๓.จัดสวัสดิการติดต่อยานพาหนะในกิจกรรมต่างๆของครู  
๔.จัดสวัสดิการช่วยเหลือบุคลากรของโรงเรียน ผู้มีอุปการคุณ และนักเรียนที่ เจ็บป่วย หรือประสบ อุบัติเหตุ
เดือดร้อนตามสมควร 
 ๕.จัดของทีร่ะลึกหรือแสดงความยินดี ของขวัญแก่ บุคลากร นักเรียน ที่ประกอบคุณงามความดีหรือสร้างชื่อเสียงแก่
โรงเรียน  
๖.สนับสนุนให้ครูไปศึกษาดูงาน เพ่ือพัฒนาความรู้  
๗.ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที ่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

********************* 


