
 

พันธกิจ/ภาระหน้าที/่กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโพธิ์ไทรงามวิทยาคม 

การบริหารงานบคุคล การบริหารงานบุคคลในสถานศกึษา เป็นภารกิจส าคญัที่มุ่งสง่เสรมิให ้

สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการดา้นการบริหารงาน
บคุคล ใหเ้กิดความคลอ่งตวั อิสระภายใตก้ฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลขา้ราชการครูและ
บคุลากรทางการศึกษาไดร้บัการพฒันา มีความรูค้วามสามารถ มีขวญัก าลงัใจ ไดร้บัการยกย่องเชิดชเูกียรติมี
ความมั่นคงและกา้วหนา้ในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อการพฒันาคณุภาพการศกึษาของผูเ้รียนเป็นส าคญั 

วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นการบริหารงานบคุคลเป็นไปอย่างถูกตอ้ง รวดเรว็ และเป็นไปตามหลกั 

ธรรมาภิบาล 

2. เพื่อสง่เสรมิบคุลากรใหม้ีความรู ้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบติัภารกิจที่มีความ 

รบัผิดชอบใหเ้กิดผล ส าเรจ็ตามการบริหารแบบมุ่งผลสมัฤทธิ์ 
3. เพื่อสง่เสรมิใหค้รูและบคุลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเต็มตามศกัยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ

วินยัจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อใหค้รูและบคุลากรทางการศกึษาที่ปฏิบติังานไดต้ามมาตรฐานวิชาชีพไดร้บัการยกย่องเชิดชู 
เกียรติมีความมั่นคงและความกา้วหนา้ในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพฒันาคณุภาพการศกึษาของผูเ้รียนเป็น 

ส าคญั พนัธกิจ/ภาระหนา้ที่ 
1. การวางแผนอตัราก าลงัคนการก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะหก์ารวางแผนอตัราก าลงัคน 

1.1.1 วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจ
ของสถานศกึษา 

1.1.2 จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ
สถานศึกษา 
1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขา้ราชการครู 

1.2.1 สถานศกึษาขอปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ
ก าหนดต าแหน่ง 



1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรบัปรุงก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ
ก าหนดต าแหน่ง 

1.2.3 สง่ค าขอปรบัปรุงก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอก าหนด
ต าแหน่งต่อส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อน าเสนอ ก.ศ.จ. เพื่อพิจารณาอนมุติั
และเสนอผูม้ีอ  านาจแต่งตัง้ 

1.2.4 งานสง่เสรมิการประเมินวิทยฐานะขา้ราชการครูและบคุลากรทางการ
ศกึษาและ 

1.3 สง่เสรมิมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. การสรรหาและการบรรจแุต่งตัง้ 
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนด 

2.2 การจา้งลกูจา้งชั่วคราว โดยใชเ้งินรายไดส้ถานศึกษาใหด้ าเนินการตาม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่สถานศกึษาก าหนด 

2.3 การแต่งตัง้ ยา้ย โอน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค ารอ้งขอยา้ย ใหร้ายงานการบรรจแุต่งตัง้ รบัยา้ย ไปยงัเขตพืน้ที่

การศึกษาเพื่อจดัท าทะเบียนประวติัต่อไป 
2.3.2 กรณีรบัยา้ย ใหผ้่านความเห็นชอบของประธานคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
3. การเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ 

3.1 การเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา 
3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติ 

- ผูบ้รหิารสถานศกึษาแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพใน
การปฏิบติัหนา้ที่ราชการของขา้ราชการครูในสถานศกึษา 

- ผูบ้รหิารสถานศกึษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของขา้ราชการครูใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบคุลากร
ทางการศกึษาในสถานศกึษาตอ้งชีแ้จงใหข้า้ราชการครูดงักลา่วทราบ 

- รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของขา้ราชการครูใน
สถานศึกษาไปยงัเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อด าเนินการต่อไป 

3.2 งานทะเบียนประวติั 



3.2.1 สถานศกึษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษาในสถานศกึษาบนัทกึการเปลี่ยนแปลงขอ้มลูลงในทะเบียนประวติั 
3.3 งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

3.3.1 ตรวจสอบผูม้ีคณุสมบติัครบถว้นสมควรไดร้บัการเสนอของพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

3.3.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณแ์ก่ขา้ราชการครูและ
บคุลากรทางการศึกษา 

4. วินยัและการรกัษาวินยั 
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 

5. งานสง่เสรมิและยกย่องเชิดชเูกียรติและงานสวสัดิการ 
5.1 สง่เสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทกุดา้น 
5.2 สง่เสรมิกิจกรรมสรา้งขวญัก าลงัใจใหแ้ก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาส

ต่างๆอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. งานพฒันาบุคลากร 

6.1 ด าเนินการสง่เสรมิและสนบัสนนุบคุลากรใหไ้ดร้บัการอบรม การศกึษาต่อการศกึษาดงูาน 
ประชมุสมัมนาเพื่อเพิ่มความรูแ้ละพฒันาตนเองใหส้อดคลอ้งตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาและการจดัท าสถิต 
ขอ้มลูการอบรมพฒันาของบุคลากรขอบข่ายงานของฝ่ายบรหิารงานบคุคล 

1. จดัประชมุคณะกรรมการฝ่ายบรหิารงานบุคคล 
2. วางแผนการท างานในการจดัท างบประมาณของฝ่ายบรหิารงานบคุคล 
3. ร่วมก ากบัติดตามนิเทศงานภายในฝ่ายบรหิารงานบุคคล สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

พรอ้มทัง้แกไ้ขเสนอต่อโรงเรียน 
4. ปฏิบติัตามนโยบายที่ฝ่ายบรหิารมอบหมาย 


