
 
 
 
 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

โรงเรียนควนเนียงวิทยา อ าเภอควนเนียง จังหวัดสงขลา  
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลาสตูล  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



 

การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผลดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยด ี
 
แนวคิด  
   ๑)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  ๒)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 ๓)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๔)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อ เนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพฒันางานให้ดียิ่งขึ้น 
  ๕)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 
1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนควนเนียงวิทยา 
  1.  นายโชคชัย  ชัยธรรมโชค ผู้อ านวยการโรงเรียนควนเนียงวิทยา 
  2.  นางสุนัยนร์าห ์  เพียรกิจ  รองผู้อ านวยการโรงเรียนควนเนียงวิทยา 
  3.  นางสาวกุลธิดา   วงศ์วาทยากร รองผู้อ านวยการโรงเรียนควนเนียงวิทยา 
  4.  นายปฏิวุฒ ิ   ชุมสุวรรณ รองผู้อ านวยการโรงเรียนควนเนียงวิทยา 
  5.  นายปรีชา    พันธ์ศรี  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  6.  นางชลธิชา             ธรฤทธิ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  7.  นางประนอม   ก่อเกือ้             หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  8.  นางลัดดา    จุลเสวต  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  9.  นายผดุงศกัดิ ์  ชูช่วย  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  10. นางกุลสนา   เอียดบุญ หัวหน้างานแผนงานและนโยบาย 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ส่งเสริม สนับสนุน และพิจารณาด าเนินกิจการของโรงเรียนควนเนียงวิทยาให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
  2. ส่งเสริม สนับสนุน และพิจารณาให้ความเห็นในการบริหารโรงเรียนควนเนียงวิทยา ด้าน
วิชาการ บุคลากร งบประมาณ อาคารสถานที่ กิจกรรมนักเรียนและความสัมพันธ์กับชุมชน 
  3. ให้ความเห็นชอบนโยบายแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 



  4. ให้ความเห็นชอบในการจัดท าสาระของหลักสูตรสถานศึกษาและมาตรฐานการเรียนรู้ให้
สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่นส่งเสริมสนับสนุนให้มีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและเตรียม
ความพร้อมเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
  5. ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากร ในการด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษาร่วมทั้ง
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  6. ให้ความเหน็ชอบรายงานประจ าป ี
  7. ให้ความเหน็ชอบในการก าหนดข้อบังคับและระเบียบต่างๆของสถานศึกษา 
  8. ด าเนินการอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. กลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
 ๒.1 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล 
        นางสาวกลุธิดา  วงศ์วาทยากร 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. วางแผน ก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล 
  2. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน 
  3. รักษาราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  4. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  5. จัดท าระเบียบ ข้อบังคับและก ากับติดตามงานวินัยข้าราชการ  ลูกจ้างประจ าและบุคลากร   

  ๒.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
         นายผดุงศักดิ์ ชูช่วย       
หน้าที่ความรับผดิชอบ  
            1. รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2. จัดท าพรรณณางาน, แผนภูมิและผังห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3. จัดท าแผนงาน/โครงการ/งานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
   5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานในกลุ่มงานบริหารบุคคล เสนอต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนทุกภาคเรียน 
   6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 ๒.3 คณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานบุคคล ประกอบด้วย 
     1. ผู้อ านวยการโรงเรียนควนเนียงวิทยา   ประธานกรรมการ  
      2. นางสาวกุลธิดา  วงศ์วาทยากร  รองประธานกรรมการ 
     3. นายผดุงศักดิ์    ชูช่วย   กรรมการ  
     4. นางพิม     เครือก้อน  กรรมการ 
                        5. นางสาวนวรัตน์    อ ามรพรต  กรรมการ 
     6. นางสาวขวัญณิตา   โชติช่วง   กรรมการ     



     7. นางจินดา   ไชยสวัสดิ ์  กรรมการ  
     8. นางสาวสุกัญญา  สิกะพงค์  กรรมการ 
     9. นางวรรณา    เสนาวรรณ  กรรมการ/เลขานุการ 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ก าหนดระเบียบ แนวนโยบายการท างานของงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในฝ่ายบุคคล  
ให้สอดคล้องกบันโยบายของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านปกครองของหัวหน้าฝ่ายบุคคล 
            3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหา เพื่อให้งานต่าง ๆ บรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ติดตามการด าเนินงานของฝ่ายเพื่อให้สนองนโยบายของโรงเรียน 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

 ๒.4 งานด้านนโยบาย ประกอบด้วย 
     1. นายผดุงศักดิ์    ชูช่วย   หัวหน้า      
     2. นางสาวนวรัตน์     อ ามรพรต    กรรมการ 
     3. นางพิม               เครือก้อน            กรรมการ 
     4. นางสาวสุกัญญา  สิกะพงค์  กรรมการ 
     5. นางวรรณา     เสนาวรรณ  กรรมการ/เลขานุการ 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  2. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษารวมถึงการ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ   
  3. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. ก าหนดหน้าที่และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  5. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานบุคคลให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้
มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
  6. ก ากับ ตรวจสอบ ดูแลงาน/โครงการให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
โรงเรียน 
 
 
  7. ก ากับ ดูแล ควบคุมการบริหารจัดการภายในห้องส านักงานบริหารงานบุคคล  
  8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
  9. เป็นที่ปรึกษาของรองผูอ านวยการและผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
     10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.5 งานบรหิารส านักงาน แผนงานสารสนเทศ ประกอบด้วย 
     1.  นายผดงุศักด์ิ   ชูช่วย   หัวหน้า 
     2.  นางวรรณา  เสนาวรรณ  กรรมการ                



     3.  นางสาวนวรัตน์     อ ามรพรต    กรรมการ 
     4.  นางสาวสุกัญญา  สกิะพงค์  กรรมการ 
     5.  นางพิม               เครือก้อน  กรรมการ/เลขานุการ 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. จัดส านักงานให้มีความพร้อมสะอาด สวยงาม เป็นระเบียบและสะดวกในการปฏิบัติงาน
บริหารแผนงานโครงการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพแผนปฏิบัติการของฝ่ายก ากับติดตามให้มีการด าเนิ นงานตาม
แผน สรุป รายงานแผนงานโครงการ   
  2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศทุกรายการที่กลุ่มบริหารงานบุคคลรับผิดชอบด้วยระบบเทคโนโลยี  
  3. ด าเนินการงานธุรการฝ่าย ลงทะเบียนรับหนังสือ การเสนอหนังสือ การจ่ายหนังสือแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องติดตามเรื่อง โต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  4. งานเลขานุการฝ่าย จัดท าวาระการประชุมฝ่าย ประสานการเข้าร่วมประชุม บันทึกการ
ประชุม จัดท ารายงานการประชุม ประสานกับงานย่อยต่างๆในฝ่ายและฝ่ายอื่นๆ  
  5. งานพัสดุฝ่าย  
  7. ดูแล ระบบ ksp school คุรุสภา ในการขอ ต่อ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู และ
ใบอนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ ประสานงานคุรุสภาจังหวัด  
  8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.6 งานแผนงานอตัราก าลัง สรรหา บรรจุ แตง่ตั้ง ประกอบด้วย  
      1. นายผดุงศักดิ ์  ชูช่วย   หัวหน้า 
     2. นางสาวนวรัตน ์  อ ามรพรต  กรรมการ  
      3. นางพิม    เครือก้อน  กรรมการ 
      4. นางวรรณา   เสนาวรรณ  กรรมการ 
         5. นางจินดา   ไชยสวัสดิ ์  กรรมการ 
                 6. นางสาวสุกัญญา  สิกะพงค์  กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. วิเคราะห์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรตามแผนการจดัช้ันเรียนและเกณฑ ์ก.ค.ศ. 
  2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลาการของสถานศึกษาระยะ 3 ปี 
  3. เสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอรับการสนับสนุนต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
  4. ส ารวจข้อมูลการสอนบันทึกข้อมูลบุคลากรทั้งโรงเรียนรายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเขตสงขลา สตูล  
  5. ตรวจสอบ ประเมินผลการใช้แผน ปรับปรุงแผนอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภารกิจของ
สถานศึกษา 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุแต่งตั้งข้าราชการ การจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวของ
สถานศึกษาและพนักงานราชการ  
  7. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วย ประสานงานอ านวยความสะดวกรายงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล  
  8. ด าเนินการเกี่ยวกับขอปรับวุฒิ ปรับต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ การขอยกเว้นหรือผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหาร การศึกษาต่อ การขอและต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  



  9. ด าเนินการเกี่ยวกับการโอน การย้าย การเกษียณอายุราชการ 
  10. ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติบุคลากรจัดท าและรักษาทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน
เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัย สะดวกในการค้นหาในโปรแกรมตามความเหมาะสม   
  11. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ที่ได้รับ 
พระราชทานช้ันตราต่างๆ เก็บในระบบคอมพิวเตอร์ 
  12. ด าเนินการสรรหาบุคคลเข้าเป็นครูอัตราจ้าง นักการภารโรง ในสถานศึกษาเป็นอ านาจ
หน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 การปฏิบัติด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณี
จ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูอัตราจ้าง นักการภารโรง ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนดโดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
  13. การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่งแนวทางการปฏิบัติกรณีที่ไม่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการ
แทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคน
หนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  
  14. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรื อผู้ด ารง
ต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)  
  15. จัดท าระบบข้อมูลระบบ PSC-SCHOOL  
  16. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.7) งานประเมินผลการปฏิบตังิานและการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบด้วย 
        1. นายผดุงศักดิ ์  ชูช่วย   หัวหน้า 
        2. นางพิม   เครอืก้อน  กรรมการ 
                   3. นางจินดา   ไชยสวัสดิ ์  กรรมการ 
     4. นางสาวขวัญณิตา    โชติช่วง   กรรมการ  
         5. นางวรรณา   เสนาวรรณ กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ประกาศภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพ มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ ที่
สถานศึกษาก าหนดให้บุคลากรทราบ 
  2. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่สถานศึกษาก าหนด  
  3. จัดท าเครื่องมือการประเมิน เกณฑ์การประเมินให้ครอบคลุมภารกิจที่โรงเรียนมอบหมายให้มี
ความเป็นธรรม  
  4. ออกแบบการเก็บรวบรวมข้อมูล เก็บรวบรวมข้อมูลการปฏบัิติงานของบุคลากรทุกฝ่าย  
  6. ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ งานของข้าราชการ
คร ูลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว  และพนักงานราชการตามที่ก าหนด 



  7. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามขั้นตอนที่กฎหมายก าหนดอย่างครบถ้วนด้วย
ความโปร่งใส เป็นธรรมและใช้ระบบเปิดตามมติ ครม 
  8. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.8 งานก ากับ  ดูแลการปฏิบตัิราชการ 
     1. นางวรรณา   เสนาวรรณ  หัวหน้า 
     ๒. นางสาวนวรัตน ์  อ ามรพรต  กรรมการ      
     3. นางพิม   เครือก้อน  กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. จัดท าสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ ด าเนินการให้บุคลากรลงเวลาปฏิบัติราชการ สรุปการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการเสนอผู้บริหารตามที่ก าหนด  
  2.  รับ ลงทะเบียน เสนอใบลาทุกประเภท บันทึกสถิติเกีย่วกับการลา การขาดราชการ สรุป
รายงานผู้บริหารเดือนละครั้ง  และรายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อสิ้นปีงบประมาณ   
  3. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการลา การมาท างานสาย การขาดราชการกรณีไม่เข้าเกณฑ์การได้รับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้รีบรายงานผู้บริหารทราบ   
  4. ออกหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.9) งานเสรมิสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
     1. นายผดุงศักดิ ์  ชูช่วย   หัวหน้า 
     2. นางวรรณา   เสนาวรรณ  กรรมการ 
     3. นางสาวนวรัตน ์  อ ามรพรต  กรรมการ 
     4. นางจินดา    ไชยสวัสดิ ์  กรรมการ 
     5. นางพิม    เครือก้อน  กรรมการ      
     6. นางสาวสุกัญญา  สิกะพงค์  กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ศึกษาความต้องการจ าเป็นของระบบงานและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร 
จัดท า Roadmap  ในการพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา  
  2. วางแผนด าเนินการพัฒนาบุคลากรไปตาม Roadmap โดยการเสนอโครงการและด าเนินการ
ตามที่ได้รับอนุมัติ 
 
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาตามที่หน่วยงานภายนอกจัดขึ้น  
  4. ก ากับ ติดตามให้บุคลากรน าความรู้ ทักษะความสามารถและประสบการณ์ที่ได้รับจากการ
พัฒนาไปใช้ให้เกิดประโยชน ์
  5. จัดท าทะเบียนการพัฒนาบุคลากร เก็บข้อมูลการพัฒนาบุคลากรไว้อย่างเป็นระบบสืบค้นได้
สะดวก 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับติดตามการส่ง ID PLAN และติดตามการรายงานผล  



  7. ด าเนินการก ากับติดตามการรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญ และกิจกรรมของ
โรงเรียน  
  8. ส่งเสริม สนับสนุนและให้บริการข้อมูลเพื่อให้บุคลากรเข้าถึงสวัสดิการต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา  
  9. จัดท าประกันสังคมให้กับลูกจ้าง แจ้งการเข้าท างานการลาออกของลูกจ้างในระบบ
ประกันสังคมประสานงานกับการเงินในการจ่ายเงินประกันสังคมผ่านระบบ E-payment  
  10. ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ข้าราชการการครู 
  11. ด าเนินการประสานงานกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล การเลื่อน
วิทยฐานะตามเกณฑ์ ว๑๗ และ ว๒๑ ควบคุมติดตาม การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูในโรงเรียน  
  12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.10) งานวนิัยและการรกัษาวนิัย ประกอบด้วย 
    1. นายผดุงศกัดิ ์  ชูช่วย   หัวหน้า 
    2. นางวรรณา    เสนาวรรณ  กรรมการ 
    3. นางสาวนวรัตน ์  อ ามรพรต  กรรมการ 
     4. นางพิม    เครือก้อน  กรรมการและเลขานุการ 
     

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามวินัยราชการอย่างเคร่งครัดโดยการให้ความรู้เป็นระยะๆ และ
วางหลักเกณฑ์เกี่ยวกับความประพฤติเพื่อป้องกันการกระท าผิดวินัย 
  2. เฝ้าระวังและรายงานข้อมูลแก่ผู้บริหารทันทีเมื่อมีเหตุที่อาจท าให้เกิดการท าผิดวินัย 
  3. ด าเนินการทางวินัยตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกระบวนการด าเนินการทางวินัยเมื่อมีกรณีกล่าวหา
ว่ากระท าผิดวินัย 
  4. ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตนตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ร้องทุกข ์
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การขอกลับเข้ารบัราชการและลูกจ้าง 
  7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย    

 ๒.11 งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน ประกอบด้วย 
     1. นายผดุงศักดิ ์  ชูช่วย    หัวหน้า 
     2. นางวรรณา   เสนาวรรณ  กรรมการ 
     3. นางพิม    เครือก้อน  กรรมการ 
     4. นางจินดา    ไชยสวัสดิ ์  กรรมการ 
     5. นางสาวสุกัญญา  สิกะพงค์  กรรมการ 
     6. นางสาวนวรัตน ์  อ ามรพรต  กรรมการ 
     7.  นางสาวนิสสรณ์    ชูศร ี   กรรมการ /เลขานุการ 
 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
  1. ด าเนินการในการสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ถูกต้อ งตาม
ระเบียบ รวมทั้งการตรวจสอบสภาพจ านวนของคณะกรรมการให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตามระเบียบ  
  2. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  



  3. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์   ให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5. ด าเนินงานด้านธุรการ จัดท ารายงานการประชุมในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
  6. แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการหรือถือปฏบิัติแล้วแต่กรณ ี
  7. ประสานด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการขออนุมัติอนุญาต สั่งการ เร่งรัดการ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
  8 . ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.12 งานขวญัและก าลังใจ ประกอบด้วย 
     ๑. นายผดุงศักดิ ์  ชูช่วย   หัวหน้า 
     ๒. นางจินดา   ไชยสวัสดิ ์  กรรมการ 
     ๓. นางวรรณา   เสนาวรรณ   กรรมการ 
     ๔. นางสาวนวรัตน์    อ ามรพรต  กรรมการ 
     5. นางสาวขวัญณิตา    โชติช่วง   กรรมการ 
     6. นางสาวสุกัญญา  สิกะพงค์   กรรมการ 
     7. นางพิม   เครือก้อน  กรรมการและเลขานุการ    

หน้าที่ความรบัผิดชอบ  
  1. ดูแล ประสานงาน กิจกรรม รับ ย้าย เกษียณอายุราชการ 
  2. ด าเนินการเยี่ยมไข้บุคลากรที่เจ็บป่วยเข้าโรงพยาบาล 
  3. รับขวัญทายาทของบุคลากร 
  4. ด าเนินการกิจกรรมสวัสดีปีใหม่ขอบคุณคณะกรรมการสถานศึกษาและผู้มีอุปการคุณต่อ
โรงเรียนควนเนียงวิทยา 
 


