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ของกลุ่มบริหารงานบุคคลใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ทั้งใน

ด้านการสอนและงานตามโครงสรา้งการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อให้การบริหารและการจัด

การศกึษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  

  ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกทา่นที่ได้มีสว่นร่วมในการจัดท าคู่มือกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

เล่มน้ีจนส าเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าครูมือกลุ่มบริหารงานบคุคลเล่มน้ีจะถูกใช้เป็นเครื่องมือใน

การพัฒนางานของโรงเรยีนให้มีคุณภาพยิ่งข้ึนต่อไป 
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ประวัติโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมเป็นโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาประจ าต าบล สังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ด าเนินการ

จัดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายตามแนวนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษา ขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  และแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียงที่มุ่งสู่มาตรฐานสากลโดยให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพเพื่อเป็นพลโลก  มีคุณลักษณะอัน

พึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ  เพื่อให้เยาวชนของชาติเป็นผู้ที่เก่ง ดี  และด ารงชีพอยู่อย่างมี

ความสุข  และโรงเรียนหนองกลับวิทยาคมมีเขตพื้นที่บริการการศึกษา 2 โรงเรียน  ได้แก่  โรงเรียนบ้านหนอง

กลับ และโรงเรียนบ้านป่าถ่อน 

  โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ตั้งอยู่เลขที่ 208/4  หมู่ที่ 1  ต าบลหนองกลับ  อ าเภอสวรรคโลก  จังหวดั

สุโขทัย  สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุโขทัย  มีเน้ือที ่ 44  ไร ่ 81  งาน  5  ตารางวาสภาพ

พื้นที่ของโรงเรียนเป็นพื้นที่ราบ โรงเรียนอยู่ห่างจากตวัอ าเภอสวรรคโลก เป็นระยะทาง 15 กิโลเมตร และห่าง

จากตวัจังหวดัสุโขทัยเป็นระยะทาง 40 กิโลเมตร มีบุคคลส าคัญในการเริม่ก่อตั้งโรงเรียนอยู ่3 ทา่นดังนี้  

1. พระปลัดอุดม  สมาจาโร  เจ้าอาวาสวัดหนองโว้ง 
2. พระวน     สธุมโม    เจ้าอาวาสวัดป่าถ่อน 
3. นายเมธา   สีทอง   อาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านหนองกลับ 

โรงเรียนได้เปิดท าการสอนในระดับชั้นชั้นมัธยมศกึษาตอนต้นเมื่อวันที ่16  พฤษภาคม 2528   

มีห้องเรียนจ านวน 2  ห้อง นักเรียน 76 คน คร ู– อาจารย์ จ านวน 6 คน โดยมี นายประกฤต  เอี่ยมสกุล เป็นครูใหญ่

โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมได้เปิดท าการสอนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เมื่อวันที่ 16 พฤษภาคม 2540  มหี้องเรียน 

จ านวน 1 ห้อง มีนักเรียนจ ารนวน 27 คน ครู – อาจารย์ จ านวน 13 คน โดยมี นายอดิศักดิ์ ไทยแท ้ เป็นอาจารย์ใหญ ่

ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  ได้เปิดท าการเรียนการสอนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 

ปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  มีนักเรียนจ านวน 109 คน  บุคลากรสายการสอน 13 คน พนักงาน

ราชการ จ านวน 2 คน ครูพี่เลี้ยง 1 คน ลูกจา้งชั่วคราว 2  คน โดยมี นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์ เป็น 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา วุฒิการศึกษา ครุศาสตรม์หาบัณฑิต  เอกการบรหิารการศึกษา  

ข้อมูลด้านอาคารสถานที ่

          ปัจจุบันโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม มีพืน้ที่ 44 ไร ่1 งาน 5 ตารางวา เป็นที่ดินราชพัสดุกรรมสิทธิ์ 

ของโรงเรียน โดยมีอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักคร ูบ้านพักนักการภารโรง ห้องน้ าชายหญิง สนาม 

กีฬา แหล่งเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และห้องศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง ดังนี ้
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           1) อาคารเรียน มี 2 หลัง ดังนี ้

               - อาคาร 1 ประกอบด้วย ส านกังานฝ่ายบริหาร กลุ่มงานบรหิารวิชาการ กลุ่มงานบรหิาร 

งบประมาณ กลุ่มงานบรหิารบุคคล (งานธรุการ) กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ห้องประชุมพิกุล1 ห้องประชุมพิกุล 2 

ห้องพัสดุ ห้องดนตรีไทย ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดและระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน และห้องเรียนทั่วไป 5 ห้อง 

              - อาคาร 2 ประกอบด้วย ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ 

ห้องปฏิบัติการชีววทิยา ห้องปฏิบัติการเคมี ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ ห้องปฏิบัติการภาษาต่างประเทศ 

ห้องปฏิบัติการภาษาไทย ห้องปฏิบัติการสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ห้องปฏิบัติการสุขศึกษา พลศึกษา 

และห้องประชาสัมพันธ์ 

          2) อาคารประกอบ ประกอบด้วย อาคารโรงฝึกงาน จ านวน 1 หลงั โรงอาหาร จ านวน 1 หลัง  

บ้านพักคร ูจ านวน 3 หลงั ห้องน้ านักเรียน จ านวน 2 หลัง 

          3) สนามกีฬา ประกอบด้วย สนามฟตุบอล จ านวน 1 สนาม สนามเปตอง จ านวน 3 สนาม 

สนามบาสเกตบอล จ านวน 1 สนาม สนามวอลเลย์บอล จ านวน 1 สนาม สนามตะกร้อ จ านวน 1 สนาม 

สนามฟุตซอล จ านวน 1 สนาม 

          4) สื่อ เทคโนโลยีและสิ่งอ านวยความสะดวก ประกอบด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการเรยีนการ 

สอน เครื่องคอมพวิเตอรเ์พื่อการสืบค้นข้อมูล เครือ่งพิมพ์เอกสาร โทรทัศน์ LED แบบสมาร์ททีวี เครื่องฉาย

ภาพ 3 มิติเพื่อการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องฉายทึบแสง Visualizer 

เครือข่าย อินเตอร์เน็ต WIFI ครอบคลุมทั้งโรงเรยีน น ามาใชด้้านการบรหิารจัดการ การสื่อสาร การเรียนการ

สอนโปรแกรมต่าง ๆ ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

          5) แหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 6 ฐานการเรียนรู ้

          6) ห้องศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง จ านวน 1 ห้อง 
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สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 

 

 

 

 ลักษณะ ประกอบด้วยเสมา และภายในเสมามีศิลาจารึก วชิร มีอักษรย่อ น.ค. อยู่ตรงกลางเสมา
 ทั้งหมด ล้อมรอบดว้ยกรอบสี่เหลี่ยมบรรจุค าขวัญของโรงเรียน ซึ่งเปรียบเสมือนกรอบ หรือแนว 
 ก าหนดการประพฤติปฏบิัติของบุคลากรของโรงเรียน 
สีประจ ำโรงเรียน   ขาว – เหลือง 
 สีขำว  หมายถึง  สีที่บริสุทธิ ์สะอาด ปราศจากสิ่งเจือปน 
 สีเหลือง  หมายถึง  สี่ที่สอดคลอ้งกับอาภรณ์ ของพระภิกษุสงฆ์ใน พระพทุธศาสนา 
ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน ต้นพิกุล 
อักษรย่อ    น.ค. 
ปรัชญำ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
คติพจน์   สฺกกตวาสฺถก โหต ิความหมายคือ  ผู้ทีท่ าการสกัการะย่อมได้รับการสักการะตอบ 
ค ำขวัญ   พัฒนา สามัคคี มวีินัย ใฝ่ความรู้ 
อัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ มีวินัย 
เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ โรงเรียนศูนย์การเรียนรูห้ลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง  ดา้นการศึกษา 
ค่ำนิยม    NK      N – Knowledge : สร้างความรู้สู่ทักษะชวีติ 
     K – Keen     : มุ่งมั่นในการท างาน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

- งานบริหารงานวิชาการ 

- งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 

- งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 

ผลการเรียน 

- งานทะเบียนนักเรียน 

- งานห้องสมุด 

- งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

กระบวนการเรียนการสอน 

- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  

งานภายในและมาตรฐานการศึกษา 

- งานแนะแนว 

- งานนิเทศการเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

- งานพัฒนาระบบเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ 

- งานประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

- งานอาคารสถานที่ 

- งานโสตทัศนูปกรณ์ 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานโภชนาการ 

- งานอนามัยนักเรียน 

- งานประเมินผลการด าเนินงาน 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

- งานส่งเสริม ป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติด 

- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 

- งานกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรม  จริยธรรม  

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

- งานกิจกรรมเก่ียวกับความจงรักภักดีต่อสถาบัน 

ชาติ ศาสนา  และพระมหากษัตรยิ์ 

กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

- งานบริหารงานงบประมาณ 

- งานบริหารการเงิน 

- งานบริหารบัญชี 

- งานบริหารพัสดุและสินทรพัย ์

- งานประกันชีวิต 

- งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มการเงินและพัสดุ 

- งานนโยบายและแผน 

- งานควบคุมต้นทุนผลผลิต 

- งานควบคุมภายใน 

- งานประมาณราคากลาง 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานวางแผนอัตราก าลัง  สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้งเพื่อ

เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน  และย้ายข้าราชการครู 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานการลาและการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 

- งานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

- การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- งานธุรการ 

- งานสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 



~ 5 ~ 

 
 

 

 

 

โครงสร้ำงกำรบรหิำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

โรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบุคลากร งานธุรการและสารบรรณ 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

บุคคล 
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หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 
 
 
 

     นางธนภรณ ์ พระโฉม 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
 2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มปีระสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดาเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
 4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลม ี
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
 6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบรหิาร 
บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรกึษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
 9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารบุคคลและร่วมในการดาเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร 
บุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 10. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการ 
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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1. งำนบุคลำกร 

 
 
 
 

 
                                                       นางธนภรณ์  พระโฉม 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ 
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท า 
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 
 2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
 3. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธติ่างๆ ของข้าราชการครแูละบุคลากร เช่นสิทธิการ 
รักษาพยาบาล หนังสือรบัรองเงินเดือน และอื่นๆ 
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย 
การโอนข้าราชการครูและบุคลากร 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับวินยั และการรักษาวินัย 
 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลัง หรือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
 7. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผูท้ี่ได้รบัการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน 
ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 8. ด าเนินการตดิตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 
ศึกษา 
 9. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 10. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวชิาชีพครู 
 11. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มี 
ความรูค้วามสามารถที่ทนัต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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                                                    นางสาวเรือนขวัญ  ภู่เจริญ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตวัข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 2. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตอ่ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม 
  3. ตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. อัปโหลดข้อมูลผลการด าเนินงานของบุคลากรทางด้านศกึษาให้เป็นปัจจุบัน 
  5. ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับDPA  
  6. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
                                                      นายวัชรินทร์  บัวขาว 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
            2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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2. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 

 
 
 

 
 

           นางสาววราภรณ์  เขียวสี 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ e – office จากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษา สุโขทัย 
 2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 3. รา่ง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
 4. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทัน 
ก าหนดเวลา 
 5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจดัเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
 6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 7. จัดท าทะเบียนคุมค าสัง่ และประกาศของโรงเรยีน 
 8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
 10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ 
บุคลากรในโรงเรียน 
 11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
 13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดตอ่ทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับความสะดวกในการ 
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
 14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 



โรงเรียนหนองกลบัวิทยาคม
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสโุขทยั

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ


