
 
 
 
 

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ประจำปี ๒๕๖๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบคุคล 
โรงเรียนโยธนิบำรุง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 



 
๑ 

 

คํานํา 

 

รายงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงผลการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนโยธินบำรุง ซึ่ง
ประกอบด้วยผลการดำเนินการบริหารงาน และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปการศึกษา ๒๕๖๕            
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล โรงเรียนโรงเรียนโยธินบำรุง สังกัดสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หวังเป็นอย่างยิ่งวารายงานฉบับนี้จะเป็นประโยชนแกขาราชการการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และผู้ที่สนใจ 

 

      กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๒ 

 

 

สารบัญ 

คำนำ           หน้า 

สารบัญ 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้น        ๓ 

 ส่วนที่ 2 การแบ่งส่วนงานภายในกลุ่มบริหางานงบประมาณและบุคคล  ๓ 

 ส่วนที่ 3 รายงานผลการดำเนินงาน      ๗ 

ภาคผนวก 

 ภาพกิจกรรมการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล    ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๓ 

 

สวนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องตน 

จำนวนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๖๕ ) 

ที ่ ตำแหน่ง อัตรา อันดับครูผู้ช่วย - ครู ค.ศ.3 
จำนวน ครูผู้ช่วย ครู ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 

1 ผู้บริหาร ๕ - - - ๕ 
2 ข้าราชการคร ู ๙๓ ๒ ๒๑ ๒๔ ๔๖ 
3 ครูอัตราจ้าง ๕ - - - - 
๔ ลูกจ้างประจำ ๓ - - - - 
4 ลูกจ้างชั่วคราว ๑๙ - - - - 
5 ครูต่างชาติ ๓ - - - - 

รวม ๑๒๘ ๒ ๒๑ ๒๔ ๕๑ 
 

สวนที่ ๒ การแบ่งส่วนงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล  
หนาที่และบทบาทความรับผิดชอบ 

ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงานและติดตามประเมินผล  
งาน รวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานบุคคล จัดทำแผนงานงานบริหารบุคคล ใหสอดคลองกับ
นโยบายและเกณฑการประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิ    
สายงานกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในสวนที่เกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและบุคคล นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล    
ใหเป็นไปตามระเบียบของราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ประสานงานกับ
กลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื ่อพัฒนาการปฏิบัติงาน  ของกลุ ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสานงานเกี่ยวกับงานสำนักงานและจัดทำสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบคุคล 
วางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม สงเสริม ประชาธิปไตยและสภา
นักเรียน และจัดกิจกรรมดําเนินงานแกไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน สงเสริม ปองกันและหลีกเสี่ยง
พฤติกรรมเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับนักเรียน ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให เกิด ความเขาใจ ความ
ร่วมมือมือในการปฏิบัติงาน ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำแผนปฏิบัติการ
และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและบุคคล ตามแผนปฏิบัติการและรายงานผลการ ปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา         
ซ่ึงประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 
๒. งานวางแผน สรรหา บรรจุและแต่งต้ัง 
๓. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 
๔. งานพัฒนาบุคลากรและมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ 



 
๔ 

 

๕. งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ขอบขา่ยงาน 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ และจัดระบบเอกสารของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ

และบุคคล 
๒. ดำเนินการงานธุรการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 
๓. จัดทำและรวบรวมแผนปฏิบัติการประจำปและการใชจ่ายงบประมาณของกลุ ่มบริหารงาน

งบประมาณและบุคคล 
๔. ประสานงานงานในการกำกับ ติดตามประเมินผลโครงการต่างๆ /กิจกรรมต่างๆ ของ 
 กลุม่บริหารงานบุคคล ใหเป็นไปตามแผน/ปฏิทินปฏิบัติงาน 
๕. นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข พัฒนากลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 
๖. ประสานและจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล ใหเป็น  

ปจจุบัน เพ่ือการบริหารและการประชาสัมพันธ์ 
๗. ดำเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ ์และสิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือใชในสำนักงานและบริการ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 
 

งานวางแผน สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง  
ขอบขา่ยงาน 
 ๑. วิเคราะหภ์ารกิจและแผนอัตรากําลังคนของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. จัดทำบัญชีควบคุมการกำหนดอัตรากําลังโรงเรียนใหเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติ

หนาที่พิเศษที่โรงเรียนมอบหมาย  
๓. ประสานงานการดำเนินการและประเมินสภาพความตองการของกําลังคนกับภารกิจสถานศึกษา  
๔. ประสานจำนวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑที่ก.ค.ศ. กำหนดกับหน่วยงานตนสังกัด  
๕. จัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามความตองการจำเป็นของ 

สถานศึกษานําเสนอตอฝ่ายบริหาร  
๖. รวบรวมขอมูลการจ้างครูและเจาหนาที่สำนักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดทำโครงการจัดจ้างบุคลากร 

ขาดแคลน  
๗. ประสานงานในการประเมินเตรียมความพรอมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
๘. ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวของกับอัตรากําลังของสถานศึกษา  
๙. จัดทำเอกสารบรรจุแต่งตั้งตามคำสั่งผู้บริหารโรงเรียน  
๑๐. จัดทำเอกสารคำสั่งจ้างและคำสั่งเลิกจ้างสัญญาจางจัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้าง 

ชั่วคราวภายใตเงินงบประมาณทุกประเภท 
 
 
 



 
๕ 

 

งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน  
ขอบข่ายงาน 
 ๑. จัดทำแผนงานและโครงการงานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
๒. สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปองกันการกระทำผิดทางวินัย  
๓. การดำเนินการความผิดทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 
๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป  
๕. การดําเนินงานทางวินัย และการลงโทษ จัดทำคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ขา
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยขาราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาจัดทำรายงานการลงโทษทางวินัยไปยังหน่วยเหนือ  
๖. การอุธรณและการรองทุกขโดยรับเรื่องอุธรณและการรองทุกขดำเนินการตามกระบวนการทาง 
กฎหมายว่าด้วยวินัยและการลงโทษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๗. จัดทำขอมูลการเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามความเห็นของ 
คณะกรรมการ  
๘. จัดทำทะเบียนและสถิติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เลื่อนเงินเดือน ตาม จ.๑๘  
๙. การประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการจัดทำแบบประเมินผลงานของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
๑๐. สรุป รายงานผล และการนําข้อมูลไปใชในการวางแผนและการเลื่อนเงินเดือน  
๑๑. การประเมินผลงานตามหัวขอโดยการจัดทำแบบประเมินด้านวินัย  
๑๒. การสรุปรายงานผลและการนําผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปด้านการ ดำเนินการ
ด้านวินัย  
๑๓. จัดทำสรุปรายงานการปฏิบัติงานตอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 
งานพัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
ขอบขา่ยงาน 
 ๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาบุคลากร  
๒. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ
แนะนําบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร  
๓. วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝกงาน 
เฉพาะตําแหนง การศึกษาตอ เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครู และ
บุคลากรทางการศึกษา  
๔. ประสานงานในการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมี  
 โอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหนาที่ใหมี 
 ประสิทธิภาพและคุณภาพ 
 



 
๖ 

 

๖. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงขึ้น  
 สงเสริมการเปลี่ยนตําแหนงสายงานในหนาที่ใหสูงขึ้น 
๗. วิเคราะหส์ภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
๘. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร  
 ทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
๙. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากรใน
โรงเรียน  
๑๐. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยการจัดทำเอกสารเผยแพรความรูด้าน
กฎระเบียบหรือหลักเกณฑเกี่ยวกบัมาตรฐานวิชาชีพ 
๑๑. การสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติโดยการจัดทำเกียรติบัตรยกยองชมเชยในโอกาสต่าง ๆ 
๑๒. ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอสบวิชาชีพ โดย จัดทำคําขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
การตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๑๓. สงเสริมคุณธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากร จัดทำเอกสารเผยแพรความรูสงเสริมวินัย 
คุณธรรมและจริยธรรม 
๑๔. การสรุปรายงานผลและการนําผลไปวางแผนพัฒนา รายงานผลงานประจำปด้านการดําเนินงาน
พัฒนาบุคลากร มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 
งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ขอบขา่ยงาน 
๑. วางแผนการจัดทำแฟ้มประวัติของครูลูกจา้งประจำ อย่างเป็นนระบบ ทันสมัย สะดวกตอการ  
 สืบคนมีคุณภาพไดต้ามเกณฑมาตรฐาน 
๒. ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติของครูลูกจา้งประจำ รวมทั้งดูแลเรื่องขข้อมลูเกี่ยวกับการเพ่ิมวุฒิ 
 การศึกษาการลา การไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนตําแหนง  
 การปรับวิทยฐานะอันดับเงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือน ใหสมบูรณและครบถ้วน 
๓. จัดทำรายงานประวัติข้อมูลและบุคลากรในสถานศึกษา เชน เลขบัตรประจําตัวประชาชน  
 ตําแหนง เลขท่ีตำแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปเกิด วัน/เดือน/ปที่รับราชการ  
 และวุฒิการศึกษาสาขาวิชาเอก ใหสมบูรณครบถ้วน เขารูปเล่มรายงานประวัติขอมูลครูนําเสนอ 
ผู้อํานวยการ 
๔. จัดทำสมุดลงเวลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สํารวจวันเวลาการปฏิบัติงานของ 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเป็นปจจุบัน 
๕. ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณจัดทำและรวบรวมแบบรายงานการ 
 เสนอ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจำปของขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
 ศึกษา 
๖. จัดทำและรวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณสงยังสำนักงาน 



 
๗ 

 

 เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
๗. รวบรวมและสรุปขอมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณในอต่ละปของขาราชการครูและ 
 บุคลากร ทางการศึกษาในโรงเรียน 
๘. จัดทำสรุปการไรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเขา 
 รูปเล่ม นําเสนอตอ่ผู้บริหารรับทราบ 
 
 
ส่วนที่ 3 รายงานผลการดำเนินงาน 

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
--------------------------------- 

จากนโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรียน โยธินบำรุงได้ม ีการ
ดำเนินการตามนโยบายและมีผลการดำเนินการตามนโยบาย ดังนี้ 

 
ด้านที่ ๑ การวางแผน สรรหา บรรจุแต่งตั้ง 
- การบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครู ตำแหน่งครูผู้ช่วย     จำนวน - คน 
- การแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ ดำรงตำแหน่งครู      จำนวน ๑ คน 
- การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะชำนาญการ  จำนวน ๒ คน 
- การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนเป็นวิทยาฐานะชำนาญการพิเศษ 

จำนวน ๒ คน 
- รับย้ายข้าราชการครูโรงเรียนโยธินบำรุง      จำนวน ๓ คน 
 
ด้านที่ ๒ เสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
 

- ข้าราชการครูโรงเรียนโยธินบำรุง จำนวน ๙๘ มีผลการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทฺธิผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ๒๕๖๕) ดังนี้ 

ผลการประเมิน   ระดับดีเด่น จำนวน ๘๘ คน คิดเป็นร้อยละ ๘๙.๘๐ 
ระดับดีมาก จำนวน ๑๐ คน คิดเป็นร้อยละ ๑๐.๒๐ 

- ข้าราชการครูโรงเรียนโยธินบำรุง จำนวน ๙๘ มีผลการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทฺธิผลการปฏิบัติงาน ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๕) ดังนี้ 

ผลการประเมิน   ระดับดีเด่น จำนวน ๙๒ คน คิดเป็นร้อยละ ๙๓.๘๘ 
ระดับดีมาก จำนวน   ๖ คน คิดเป็นร้อยละ ๖.๑๒ 

สรุป โดยภาพรวมข้าราชการครูโรงเรียนโยธินบำรุงมีผลการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับ ดีเด่น 
 
 



 
๘ 

 

ด้านที่ ๓ พัฒนาบุคลากร และมาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพ 
- กิจกรรมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในการอบรมเชิงปฏิบัติการตาม

โครงการพัฒนาบุคลากร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา (วPA) ผ่านระบบออนไลน์ เมื่อวันที่ ๒๔  สิงหาคม  256๕  จำนวน  ๙๘ 

คน คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

ด้านที่ 4 งานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนโยธินบำรุง จำนวน ๖ คน ได้รับ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำปี ๒๕๖๕ ดังนี้ 

ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)   จำนวน ๕ คน 
เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)   จำนวน ๑ คน 
 

 
 
 

ณ วันที่ ๑๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 

(นายสมพงษ์  ปานหงษ์) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียนโยธินบำรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๐ 

 

ภาพกิจกรรมการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 
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