
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน กลุ่มบริหารงานบคุคลโรงเรียนโนนค้อวิทยาคม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
หัวหน้าบริหารงานบุคคล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 2) จัดทำระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 3) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ และจัดบุคลากรในฝ่ายให้เหมาะสมกับ 
            ลักษณะของงาน 
 4) ประสานงานกับฝ่าย งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
            และมีประสิทธิภาพ 
 5) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 6) เสนอขอความเห็นชอบ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล แก่ผู้อำนวยการโรงเรียน  
 7) อำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน แก่ผู้มาติดต่อ  
            ให้ได้รับความสะดวกและรวดเร็ว 
 8) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   9) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
            เมื่อส้ินภาคเรียน 
 10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานบริหารงานบุคคล  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1)  งานบริหารงานบุคคล 
  1.1)  รวบรวมกฎระเบียบ หลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการย้ายการบริหารบุคคล  และ 
                   การออกจากราชการ   
  1.2) ประสานงานกับฝ่ายและกลุ่มสาระการเรียนรู ้ เพื่อสรรหาบุคคลปฏิบัติหน้าท่ีสอนและงาน 
                   สนับสนุนการสอนในสาขาวิชา หรืองานท่ีขาดแคลน 
  1.3) เป็นท่ีปรึกษาผู้บริหารโรงเรียนในด้านการวางแผนการย้าย การกำหนดตำแหน่ง และการออก 

    จากราชการของบุคลากร      
  1.4) สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรทุกประเภทเพื่อใช้อ้างอิงในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.5) จัดทำข้อมูล P - OBEC 

 1.6) โต้ - ตอบหนังสือราชการกับหน่วยภายนอกเกี่ยวกับงานบุคลากร  
  1.7) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    1.8) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานบริหารงานบุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
                   เมื่อส้ินภาคเรียน 
  1.9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

2) งานวางแผนงานบริหารงานบุคคล   
 2.1) เป็นท่ีปรึกษาผู้บริหารโรงเรียนในด้านการวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 



 
 
  2.2) รวบรวม  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ  เกี่ยวกับการวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง   
  2.3) รวบรวม และจัดเตรียมข้อมูล ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนนักเรียน 
                    ในแต่ละปีการศึกษา  เพื่อจัดทำรายงานข้อมูลประกอบการวางแผนกำหนดอัตรากำลังและ   
                    การกำหนดตำแหน่ง 
  2.4) จัดทำรายงานข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนนักเรียนในแต่ละปี       

      การศึกษาถึงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด  เพื่อพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังต่อไป 
2.5) ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด  เพื่อขออนุมัติอัตราตำแหน่งท่ีขาดแคลน 

  2.6) จัดระบบเอกสารเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล เป็นหมวดหมู่ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล 
                  และการกำกับ ติดตาม 
  2.7) จัดทำรายงาน สถิติข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
                   และผู้เกี่ยวข้องทราบเมื่อส้ินภาคเรียน 
  2.8) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินวางแผนงานบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    2.9) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินวางแผนงานบริหารงานบุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการ 
                  โรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน     
  2.10) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 3) งานจัดองค์กร / โครงสร้างการบริหารงาน 
  3.1)  จัดทำแผนภูมิการบริหารงานของโรงเรียน 
  3.2) จัดทำขอบข่าย พรรณนางาน บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบงาน ตามแผนภูมิท่ีกำหนด 
  3.3) จัดทำเอกสาร คู่มือปฏิบัติงานและคำส่ังแม่บท เพื่อประชาสัมพันธ์ ให้บุคลากรทราบ 
     3.4) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานจัดองค์กร / โครงสร้างการบริหารงานบริหารงานบุคคล  
                   ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    3.5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานจัดองค์กร / โครงสร้างการบริหารงานบริหารงาน 
                   บุคคล เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน  
  3.6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย         
งานหลักฐานการปฏิบัติงาน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) งานหลักฐานการปฏิบัติงาน 
  1.1) จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
  1.2) ตรวจสอบและเสนอการยื่นใบลา การขออนุญาต ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
  1.3) กำกับ ติดตาม และตรวจสอบการมาลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน  ของข้าราชการครู  และ  
    บุคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบ และกฎหมายกำหนด 
  1.4) สรุปและรายงานผลการมาปฏิบัติราชการประจำวัน การเดินทางไปราชการ การลา และการ  
                  มาสายของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  1.5) สรุปรวบรวมสถิติต่างๆ ในการปฏิบัติราชการ 
  1.6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานทะเบียนประวัติ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) งานทะเบียนประวัติ  
  1.1) รวบรวม  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  เกี่ยวกับประวัติการรับราชการของข้าราชการครู 



 
 
    และบุคลากรทางการศึกษา  ต้ังแต่เริ่มรับราชการ   
  1.2) จัดทำ ปรับปรุงข้อมูล  ทะเบียนประวัติบุคลากรอย่างต่อเนื่อง ให้สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน   
  1.3) จัดทำข้อมูลลงในทะเบียนประวัติเป็นรายบุคคล เกี่ยวกับการมาปฏิบัติราชการ  การลา  การไป  
                  อบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  การศึกษาต่อ  การได้รับพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การ 
                  เล่ือนขั้น  เล่ือนตำแหน่ง  เล่ือนระดับ  เมื่อครบรอบแห่งการนั้นๆ 
  1.4) รวบรวม  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  เกี่ยวกับ  การมาปฏิบัติราชการ  การลา  การได้รับ 
                  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเล่ือนขั้น  เล่ือนตำแหน่ง  เล่ือนระดับ  เข้าแฟ้ม  
                  ทะเบียนประวัติเป็นรายบุคคล 
   1.5) ตรวจสอบ  และจัดทำข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน   เมื่อบุคลากรคนใดคนหนึ่งได้รับ 
                  คำส่ังให้ย้าย /โอน  หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
  1.6) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานท่ีรับผิดชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  1.7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 2) งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
  2.1)  รวบรวม  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  คู่มือ  แนวปฏิบัติ  ว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2.2)  สำรวจ  รวบรวม  ข้อมูล  เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     

   และการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ของบุคลากร    
  2.3) จัดทำทะเบียนผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการได้รับพระราชทาน  

   เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ของบุคลากร      
  2.4) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ ของข้าราชการครู เพื่อ 

  พิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของแต่ละปี 
  2.5) จัดทำคำเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม ถึง   
                  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 
  2.6) ติดตาม ตรวจสอบ ผลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร 
  2.7) ประสานงานกับบุคคลท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อประกอบพิธีมอบหรือ    
                  เข้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  2.8) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานท่ีรับผิดชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  2.9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานวินัย จรรยาบรรณครูและบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) งานวินัย และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  1.1) นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีตามหลักวินัยและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
  1.2) บันทึกการว่ากล่าว ตักเตือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเกี่ยวกับการลา   
        มาสาย การจัดการเรียนรู้ และการปฏิบัติหน้าท่ีราชการอื่นๆ ท่ีจะส่งผลกับการรักษาวินัยและ 
     จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  1.3) รวบรวม กฎ ระเบียบข้าราชการ ว่าด้วยวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ  จัดทำเป็นคู่มือเพื่อ 
                   การศึกษา เรียนรู้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  1.4) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย   
 



 
 
งานเลื่อนเงินเดือน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) รวบรวมระเบียบว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2) แจ้งให้ครูและบุคลากรทราบ เกี่ยวกับระเบียบและแนวปฏิบัติการเล่ือนเงินเดือน  
 3) รวบรวม และจัดทำสถิติข้อมูล เกี่ยวกับการรายงานผลการปฏิบัติงาน ของครูและบุคลากร 
 4) จัดทำคู่มือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การปฏิบัติงานมอบให้ครูและบุคลากร 
        5) ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามข้อตกลงพัฒนางาน (PA) การปฏิบัติงานครู

และบุคลากรปีละ  2  ครั้ง         
 6) ออกคำส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร 
 7) ประสานงาน จัดทำเอกสาร ร่วมตรวจสอบข้อมูล กับสหวิทยาเขต สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
            มัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการเล่ือนเงินเดือน ครูและบุคลากร 
 8) ทำคำส่ังเล่ือนเงินเดือน ครูและบุคลากร  
 9) พัฒนางานเล่ือนขั้นเงินเดือนโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 10) เก็บรวมรวมเอกสาร คำส่ัง ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้นติดตาม 
 11) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานการเล่ือนเงินเดือน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   12) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานการเล่ือนเงินเดือน เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน     
 13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานวางแผนอัตรากำลัง 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 3) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพื่อ

นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี 
 4) จัดทำรายงานข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนนักเรียนในแต่ละปี   

การศึกษาถึงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด  เพื่อพิจารณาจัดสรรอัตรากำลังต่อไป 
        5) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานท่ีรับผิดชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
        6) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย     

9. งานส่งเสริมขวัญและกำลังใจบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 1) จัดประกวดผลงาน  คัดเลือกบุคลากรดีเด่น มอบรางวัล  หรือเครื่องหมายเชิดชูเกียรติตอบแทน ประกาศเกียรติคุณ     
                ยกย่องคุณความดี 
 2) ออกคำส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมิน  ติดตาม ประสานงาน กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ในการให้มีหรือเล่ือนตำแหน่ง วิทยฐานะ   
               ของบุคลากร 

 3) จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญ และกำลังให้กับบุคลากร เป็นการแสดงมุทิตาจิต หรือแสดงความอาลัย ในโอกาส และวาระ    
               ต่างๆ  อย่างเหมาะสม  
 4) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินการส่งเสริมขวัญและกำลังใจ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมขวัญและกำลังใจ เสนอต่อผู้อำนวยการ โรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน     
  6) ปฏิบัติงานอื่น  ๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



 
 
งานบรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย สัญญาจ้าง  ออกหนังสือรับรอง เลื่อนวิทยฐานะครูและระบบบ DPA  
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 1) งานบรรจุและแต่งต้ัง 
  1.1) ปฐมนิเทศครูท่ีบรรจุใหม่ ย้าย หรือโอน มาปฏิบัติหน้าท่ี 
  1.2) จัดหา หรือจัดทำเอกสารแนะนำการปฏิบัติงาน 
  1.3) ดำเนินการเกี่ยวกับ การบรรจุ แต่งต้ัง การจัดจ้างครูอัตราจ้าง การย้าย/โอน การศึกษาต่อ    
                   การปรับวุฒิ  การผ่อนผัน การยกเว้น  และการลาทุกประเภท 
  1.4) ดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งและแต่งต้ังข้าราชการครูให้ดำรงตำแหน่งท่ีสูงขึ้น 
  1.5) ดำเนินการเกี่ยวกับงานบำเหน็จ บำนาญ ความดีความชอบของครูและบุคลากร 
  1.6) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานบรรจุและแต่งต้ัง เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  1.7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย    
 2) งานการโยกย้าย 
  2.1) จัดรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบว่าด้วยการแต่งต้ังโยกย้าย และการช่วยราชการ ประจำปี  
                  ของครูและบุคลากร 
  2.2) ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องว่าด้วยการแต่งต้ังโยกย้าย การช่วยราชการประจำปี ของครูและบุคลากร 
  2.3) ติดตามเกี่ยวกับการมอบงานต่างๆ ของบุคลากรท่ีมีการโยกย้าย  
  2.4) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานโยกย้ายอย่างต่อเนื่อง และให้มีประสิทธิภาพ 
  2.5) ประเมิน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานโยกย้าย เสนอต่อผู้อำนวยการ โรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
  2.6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
 3.) งานวิทยฐานะครู 

  3.1) ออกคำส่ังแต่งต้ังกรรมการประเมินวิทยฐานะ 
3.2) กำกับ ติดตาม และประสานงาน กับครู และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ในการให้มีหรือเล่ือนตำแหน่ง และ  
      วิทยฐานะ 
3.3) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

งานสัญญาจ้าง ออกหนังสือรับรอง 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) งานสัญญาจ้างบุคลากร 
  1.1) รวบรวม ระเบียบ การจ้างต่างๆให้เป็นปัจจุบัน 
  1.2) ดำเนินการ รวบรวมเอกสารจัดทำสัญญาจ้างและเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง ให้กับครูพนักงาน 
                  ราชการและลูกจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 
  1.3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการทำสัญญาจ้าง และการรายงานข้อมูลการจ้าง 
  1.4) จัดเก็บรวมรวมเอกสาร คำส่ัง ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้นติดตาม 
  1.5) ทำทะเบียนคุมการออกเอกสารสัญญาจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
  1.6) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 2) การออกหนังสือรับรอง 
  2.1) จัดเก็บ รวมรวม ระเบียบการออกหนังสือรับรองประเภทต่างๆ 
  2.2) จัดทำเอกสาร สิทธิสวัสดิการให้กับบุคลากร 
  2.3) จัดทำเอกสารรับรอง เงินเดือน รับรองการปฏิบัติงาน รับรองใบไข้นอก ไข้ใน ให้กับบุคลากรท่ีร้องขอ 
  2.4) ร่วมกับงานการเงินโรงเรียน จัดทำหนังสือรับรองรายได้บุคคล ธรรมดา หนังสือรับรองการหัก 



 
 
                  ภาษี ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ให้กับบุคลากร  
  2.5) ติดต่อกับสรรพากร ประสานงาน ติดตามเกี่ยวกับการดำเนินการการชำระภาษีรายได้บุคคล 
                  ธรรมดา ของบุคลากร 
  2.6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
 3) งานจ้างครูและบุคลากร 

  3.1) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบครูอัตราจ้าง 
3.2) ดำเนินการทำบันทึกข้อความเบิกค่าจ้างครูและบุคลากรเป็นประจำทุกเดือน 
3.3) ประสานความร่วมมือกับงานการเงินเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคลากร  

งานพัฒนาบุคลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 1) เป็นท่ีปรึกษาผู้บริหารโรงเรียนในด้านการวางแผนพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร
 2) รวบรวมแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล (ID-Plan)  ของบุคลากร  
 3) รวบรวมแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
 4) พิจารณาส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน เกี่ยวกับหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมาย 
 5) ติดตามผลการเข้าร่วมประชุม  อบรม   สัมมนา  และศึกษาดูงานของบุคลากร โดยการ ให้ 
            รายงานผลการเข้าร่วม  ประชุม  อบรม   สัมมนา  และศึกษาดูงานทุกครั้ง 
 6) จัดทำ คู่มือมาตรฐานวิชาชีพครู  และเอกสารแนะนำการปฏิบัติงานเพื่อมอบแก่ข้าราชการครู   
            และบุคลากรทางการศึกษา 
 7) ดำเนินโครงการศึกษาดูงานเปรียบเทียบ เพื่อพัฒนาบุคลากร 
 8) กำหนดหลักเกณฑ์ และแนวทางการประเมิน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
            ของบุคลากรแบบประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง (PA) และแจ้งให้ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทราบ 
 9) นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ 
 10) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
            เมื่อส้ินภาคเรียน 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
งานธุรการ และงานสารบรรณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) งานธุรการ 
  1.1) จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนางานธรุการ 
  1.2) รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

1.3) จัดเก็บเอกสารงานธุรการตามระเบียบกำหนด 
1.4) จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม รายงานการประชุมฝ่าย และการประชุม 

                  ประจำเดือนของโรงเรียน 
  1.5) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานธุรการอย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ  
  1.6) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานธุรการ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
  1.7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
  



 
 
 2) งานสารบรรณ 
  2.1)  จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนางานสารบรรณ 
  2.2)  จัดระบบและดำเนินงานรับหนังสือราชการ ดังนี ้
   2.2.1)  ลงทะเบียนรับ หนังสือราชการ 
   2.2.2)  ตรวจสอบหนังสือราชการจาก  สพฐ. และ  สพม.ศกยส  ทาง  E-Office 
   2.2.3)  กล่ันกรอง และเสนอหนังสือราชการ ตามระบบ 
   2.2.4)  จ่ายหนังสือราชการตามฝ่ายและกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้ อง และติดตามผลการ 
                          ดำเนินงานตามหนังสือราชการ  
   2.2.5)  สรุปสถิติการรับ และจ่าย หนังสือราชการ 
  2.3)  จัดระบบและดำเนินงาน ส่งหนังสือราชการ ดังนี ้
   2.3.1)  ร่าง  โต้ตอบ  จัดพิมพ์  ตรวจทาน  และนำเสนอผู้บริหารลงนาม 
   2.3.2)  ออกเลขท่ีหนังสือราชการ 
   2.3.3)  จัดส่งหนังสือราชการ ตามกำหนด 
   2.3.4)  สรุปสรุปสถิติการส่งหนังสือราชการ 
  2.4)  จัดระบบและดำเนินงาน เก็บรักษา และทำลายหนังสือ  และเอกสารทางราชการให้เป็นไปตามระเบียบดังนี้ 
   2.4.1)  จัดเก็บรักษาหนังสือราชการท่ีอยู่ระหว่างการปฏิบัติ หรือรอผลการปฏิบัติ 
   2.4.2)  จัดเก็บรักษาหนังสือราชการท่ีดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้เป็นระบบ ปลอดภัย 
             และเป็นไปตามระเบียบ  
   2.4.3)  ดำเนินงานตามข้ันตอนการทำลายหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  2.5)  จัดทำคำส่ังโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานฝ่ายบริหารงานบุคล 
  2.6)  จัดระบบและให้บริการเกี่ยวกับงานสารบรรณให้กับ  บุคลากรในฝ่าย กลุ่มสาระ  และ 
                    หน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
  2.7)  จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  เพื่อใช้ในงานสารบรรณและบริการผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.8) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานสารบรรณอย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ  
  2.9) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานสารบรรณ ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
  2.10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานประกันอุบัติเหตุ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ประกอบการทำประกันอุบัติเหตุสำหรับคณะครูบุคลากร และนักเรียน 
 2) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา งานการเงิน เก็บรวบรวมเบี้ยประกันภัย และนำส่งบริษัทประกันภัย 
 3) จัดพิมพ์รายช่ือครู นักเรียนผู้เอาประกันในแต่ละปีนำส่งบริษัทประกันภัย 
 4) ทำเอกสารหลักฐานกรณีมีการเรียกร้องค่าสินไหม กรณีเจ็บป่วย จากอุบัติเหตุ 
 5) ติดตาม ติดต่อ บริษัทประกันภัย รักษาผลประโยชน์ให้กับคณะครูบุคลากร และนักเรียน 
 6) จัดทำรายงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน รายงานผู้บริหารทราบ 
 7) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 



 
 
งานสารสนเทศและข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำระบบสารสนเทศข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในโรงเรียน 
 2) จัดทำและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและสนับสนุนการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
 3) ประสานและสร้างเครือข่ายความร่วมมือข้อมูลของโรงเรียนกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 
 4) ตรวจสอบระบบ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในโรงเรียน 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดและดูแลห้องสำนักงานฝ่ายอำนวยการฯ  ให้สะอาด  เป็นระเบียบเรียบร้อย   สวยงาม 
 2) เป็นเจ้าหน้าท่ีประจำ  E – Office ของโรงเรียน, SMSS ของโรงเรียน 
 3) จัดระเบียบวาระการประชุม  จดบันทึกและทำรายงานการประชุมทุกครั้ง 
 4) จัดหาและรับผิดชอบวัสดุ อุปกรณ์  และครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 5) รวบรวมข้อมูล  ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานฝ่ายบริหารงานบุคคลและจัดพิมพ์ 
  เป็นเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 6) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 7) จัดทำป้ายนิเทศ ประกาศ ประชาสัมพันธ์ เสนอข่าวสาร หนังสือเวียนต่างๆ   ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 8) จัดทำ ทำเนียบและข้อมูลบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน สามารถใช้อ้างอิงเกี่ยวกับงาน 
            ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว 
 9) จัดทำขอบข่ายหน้าท่ี ความรับผิดชอบของงานตามแผนภูมิท่ีกำหนด 
 10) รับผิดชอบ จัดเตรียม เก็บรักษาสมุดเย่ียม สมุดตรวจราชการ 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมพัฒนางานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2) ประกาศสรรหาและเลือกต้ังคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามระเบียบกำหนด   
 3) ประชาสัมพันธ์การสรรหาและเลือกกรรมการ ให้ประชาชน กลุ่มบุคคลและองค์กรต่างๆ ทราบ  
 4) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เกี่ยวกับการดำเนินงานพัฒนาโรงเรียน 
 5) ประสานงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
 6) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้มีประสิทธิภาพ 
 7) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสนอ 
            ผู้อำนวยการโรงเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน 
 8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานชุมชน และภาคีเครือข่าย  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนงาน โครงการ และกิจกรรม งานชุมชนสัมพันธ์และภาคีเครือข่าย 
 2) รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรยีน 
 3) ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 



 
 
 4) สร้าง เผยแพร่เกียรติประวัติและโครงการดีเด่น ของโรงเรียน   
 5) มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท่ีดีงาม ร่วมกับชุมชน 
 6) ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ  
 7) ประสานและให้บริการแก่ ชุมชน และหน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้านบุคลากร  
            อาคารสถานท่ี  และวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามความเหมาะสม  
 8) รวบรวมข้อมูล สถิติ การให้บริการชุมชนและภาคีเครือข่าย เพื่อนำมาวางแผนพัฒนา 
 9) กำกับ ติดตามการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่ายให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 10) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเมื่อส้ินภาค

เรียน 
 11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานปฏิคมและต้อนรับ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนการดำเนินงาน จัดทำแผนงาน/โครงการ งานปฏิคมและบริการ 
 2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการใช้งานปฏิคมและบริการอย่างเพียงพอ 
 3) จัดเตรียมอาหารว่าง น้ำด่ืมฯลฯ เพื่อให้บริการต้อนรับอย่างเพียงพอ 
 4) ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อโรงเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดให้มีการบริการท่ีดี 
 5) ประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานผู้บริหาร เพื่อนำข้อมูลมาพัฒนางานปฏิคมและบริการ ทุกส้ิน
ภาคเรียนและปีการศึกษา 
 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
งานประชาสัมพันธ์วารสารโนนค้อนิวส ์
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนการดำเนินงาน จัดทำวารสารประชาสัมพันธ ์
 2) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตามช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 3) ประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานผู้บริหาร เพื่อนำข้อมูลมาพัฒนางานปฏิคมและบริการ ทุกส้ิน
ภาคเรียนและปีการศึกษา 
 4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำหลักเกณฑ์และมาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 
 2) นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล อย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ และให้  
            มีประสิทธิภาพ 
 3) ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
            เมื่อส้ินภาคเรียน 
 4) วิเคราะห์ผลการประเมิน เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานฝ่ายบริหารงานบุคคล ต่อไป 
 5) ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
        6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 


