
 
โรงเรียนบ้านโฮ่งรัตนวิทยา 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
.................................................... 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
บทบาทและหน้าที่ 
   ร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำนควบคุมงำน ประสำนงำน และติดตำมประเมินผลงำน
รวบรวมจัดท ำระเบียบข้อบังคับ เกี่ยวกับงำนบุคคล จัดท ำแผนงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบำย
และเกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับแผนภูมิสำยงำน ก ำหนด
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และพรรณนำงำนของบุคลำกรในส่วนที่เกี่ยวกับงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล นิเทศติดตำม
กำรปฎิบัติงำนของบุคลำกร ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำมระเบียบของรำชกำร นโยบำยและมำตรฐำน
คุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือพัฒนำกำรปฎิบัติงำนของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนส ำนักงำน และจัดท ำสำระสนเทศกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน ประเมินผลงำน
และกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ท ำแผนปฏิบัติกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
ประเมินผลกำรปฎิบัติงำนโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ตำมแผนปฏิบัติกำร และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ซึ่งประกอบด้วยงำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 ๑. งำนอัตรำก ำลัง 
 ๒. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำรและเลื่อนเงินเดือน 
 ๓. งำนวินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
 ๔. งำนทะเบียนประวัติและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 ๕. งำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๖. งำนวัฒนธรรมไทยสำยใยชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานอัตราก าลัง 
ขอบข่ายงาน 
 ๑. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
 ๒. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และน ำเสนอแผนอัตรำก ำลังไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๓. จัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๔. ด ำเนินกำรในกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะ
ข้ำรำชกำรคร ู
 ๔. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
 ๕. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 
ขอบข่ายงาน 
 ๑. ก ำหนดกรอบภำระงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนมำตรฐำน วิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์ กำร
ประเมินผลงำนแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ 
 ๓. นิเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๔. จัดท ำบัญชีผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนโดยยึดหลักควำมโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรมและกำร
ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
  ๕. ควบคุม-ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัญชีแสดงรำยชื่อและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๖. ประสำนกำรด ำเนินงำนกำรจัดสรรงบประมำณสนับสนุน  ส่งเสริมกำรพัฒนำของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพเป็นมืออำชีพ เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำวิชำชีพ
และคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๗. จัดท ำบัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำรและรำยงำนกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ โดยนับตำมปีปฏิทิน (๑ มกรำคม – ๓๑ ธันวำคม) เสนอผู้บริหำรเพ่ือลงนำม   
 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
งานวินัยและการด าเนินการทางวินัย 
ขอบข่ายงาน 
 ๑. จัดรวบรวมเอกสำรเกี่ยววินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
  ๒. จัดท ำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับกำรท ำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในโรงเรียน 
 ๓. ปฏิบัติ/ด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง คุณธรรมจริยธรรม จรรยำบรรณ
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 



งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ขอบข่ายงาน 
 ๑. จัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๒. จัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายงาน 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 ๒. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๓. จัดท ำแผนพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ 
 ๕. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร 
 
งานวัฒนธรรมไทยสายใยชุมชน 
ขอบข่ายงาน 
 ๑. วำงแผน/ท ำแผน สร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
  ๒. สร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

๓. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำร อำคำรสถำนที่แก่ชุมชนและหน่วยงำนอื่น 
  ๔. เข้ำร่วมกิจกรรมกับชุมชนและองค์กรต่ำงๆตำมเทศกำลและวันส ำคัญ 
  ๕. จัดประชุมปรึกษำหำรือเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำและกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนระหว่ำง
ผู้ปกครอง ผู้น ำชุมชน หรือคณะกรรมกำรศึกษำกับบุคลำกรในโรงเรียน 
  ๖. สรุปผลกำรด ำเนินงำนของงำนชุมชนสัมพันธ์เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำก่อนสิ้นปีกำรศึกษำ 
 

 


