
   
คูม่ือการบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร  จงัหวัดหนองบัวลำภู 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมเลย  หนองบัวลำภู 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

สมาคมครูและผู้ปกครอง สมาคมศิษย์เก่า 

มูลนิธ ิ

โครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนหนองบวัพิทยาคาร 

1. งานสำนักวิชาการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

3. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

4. งานจัดการเรียนการสอน 

5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

6. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู ้

7. งานนิเทศการศึกษา 

8. งานแนะแนว 

9. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษา 

10.งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา           

และองค์กรอ่ืน 

11.งานพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

12.งานทะเบียน  เทียบโอน และสำมะโนผู้เรียน 

13.งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

14.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ SMTE ม.ต้น 

15.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ SMTE ม.ปลาย 

16.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ EIS 

17.งานโครงการห้องเรียนพิเศษเพชรบัวพิทย์ 

18.งานโครงการห้องเรียนพิเศษพลศึกษา 

19.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ต้น 

20.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Math ม.ปลาย 

21.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ต้น 

22.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ G-Science ม.ปลาย 

23.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ NPIE 

24.งานโครงการห้องเรียนพิเศษ IJCK 

25.งานส่งเสริมการเรียนรู้ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

26.งานโครงการส่งเสริมนักเรียนแลกเปล่ียน 

27.ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ            

(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

28.งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3. งานปฏิคม 
4. งานการดูแลอาคารสถานท่ี            

และสภาพแวดล้อม 
5. งานนักการภารโรง 
6. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
7. งานโภชนาการ 
8. งานพยาบาลและอนามัย 
9.  งานโสตทัศนูปกรณ์  
10.งานส่งเสริม สนับสนุน  และประสาน 

การจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน           
ท่ีจัดการศึกษา 

11. งานดนตรดีุริยางค ์
12.งานระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
13.งานตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
14.งานดูแลความสะอาดห้องน้ำนักเรียน 
15. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานสำนักผู้อำนวยการ 

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานพัสด ุ

4. งานการเงิน 

5. งานบัญช ี

6. สำนักงานการบริหารงานบุคคล 

7. สารบรรณงานบคุคล 

8. งานแผนอัตรากำลัง 

9. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง สัญญาจา้ง                 

และการขอใบประกอบวิชาชีพ 

10.งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา   

การศึกษาต่อ และการศึกษาดงูานต่างประเทศ 

11.การย้ายข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 

12.งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัว      

และหนังสือรับรอง 

13.งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบคุคล 

14.งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการเตรียม

ความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย 

15.งานการเล่ือนเงินเดือน และการเล่ือนขั้นค่าจ้าง 

16.งานอบรมพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

และกิจกรรมศึกษาดูงาน 

17.งานประเมินวิทยฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

18.งานวินัยและนิติการ  

19.งานสร้างขวัญกำลังใจ  ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

และแสดงมุทิตาจิต ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

20.งานการดำเนินงานธุรการ 

21.งานยานพาหนะ 

22.งานธนาคารโรงเรียน 

23.งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

24.งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. งานคู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 
3.  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
4. งานสารวัตรนักเรียน 
5. งานตามโครงการพระราชดำร ิ
6. งานการส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
7. งานการดำเนินแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ

ปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
8. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. งานหัวหน้าระดับช้ันและครูท่ีปรึกษา 
10. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
11. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงาน

สภานักเรียน 
12. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดสารเสพติดและ

อบายมุข งานโรงเรียนปลอดบุหรี่และสุรา 
13. งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม

รักษาการณ ์
14. งานชมรม TO BE NUMBER ONE 
15. งานครูเวรประจำวัน  
16. งานโครงการพิเศษ  
17. งานศูนย์ครอบครัวพอเพียงโรงเรียน        

หนองบัวพิทยาคาร  
18. งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานอำนวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นักเรียนและชุมชน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
……………………………………………………………………………………….. 

 
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
   หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
   หัวหน้างานบุคคล 
        ภาระงานบุคคล ประกอบด้วย  

1. สำนักงานการบริหารงานบุคคล 
2. สารบรรณงานบุคคล 
3. งานแผนอัตรากำลัง 
4. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง สัญญาจ้างและการขอใบประกอบวิชาชีพ 
5. งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การศึกษาต่อ และการศึกษาดูงานต่างประเทศ 
6. การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัว และหนังสือรับรอง 
8. งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล 
9. งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
10. การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขัน้ค่าจ้าง  
11. งานอบรมพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน 
12. งานประเมินวิทยฐานะครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
13. งานวินัยและนิติการ  
14. งานสร้างขวัญกำลังใจ  ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และแสดงมุทิตาจิต ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
15. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
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คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
……………………………………………………………………………………….. 

 
กลุ่มบริหารงานอำนวยการ   
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
ผู้รับผิดชอบ  
               นายทองพูน  สุริยะศรี       รองผู้อำนวยการโรงเรียนหนองบัวพิทยาคาร 
         
มีหน้าที่ 

1) ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ  
1.1 การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
1.2 การจัดสรรงบประมาณ  
1.3 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงาน  
1.4 การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา  
1.5 การบริหารการเงิน  
1.6 การบริหารบัญชี  
1.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

                 2)  ควบคุมดูแลงานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  
                 3)  วางแผนดำเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ กำหนดวิธีการ 

    และติดตามผลการ ดำเนินให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม  
1) ให้คำปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและทรัพย์สิน จน

เกิดผลดีต่อส่วนรวม และสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในฝ่ายฯ  
2) วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงานงบประมาณและ สินทรัพย์ 

ป้องกันแก้ปัญหาและนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
        หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานอำนวยการ 
        ผู้รับผิดชอบ  
               นายอานุภาพ  คำชนะ      ครู 
         
มีหน้าที่ 

1) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานการเงินงานงบประมาณ งานการบัญชี งานควบคุมภายใน งานพัสดุและ
สินทรัพย์ งานบุคคล งานสารบรรณ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  งานนโยบาย
และแผนงานงานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ  งานธุรการ
และสารบรรณ งานยานพาหนะ  งานสารสนเทศ และงานพัสดุ 

2) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในกลุ่มอำนวยการ 
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3) เป็นท่ีปรึกษาด้านงานการเงินงานงบประมาณ งานการบัญชี งานควบคุมภายใน งานพัสดุและสินทรัพย์ 
งานบุคคล งานสารบรรณ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  งานนโยบายและแผนงาน
งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลดำเนินการ  งานธุรการและสารบรรณ 
งานยานพาหนะ  งานสารสนเทศ และงานพัสดุ 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        หัวหน้างานงานบุคคล 
        ผู้รับผิดชอบ  
               นายสมัคร  บัวทอง      ครู 
         
มีหน้าที่ 

1) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานบุคคล 
2) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรในงานบุคคล 
3) เป็นท่ีปรึกษาด้านงานบุคคล 
4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
        ภาระงานบุคคล ประกอบด้วย  

1. สำนักงานการบริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบ  
 นายสมัคร  บัวทอง  ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวสมยง  พวงมาลัย ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายเด่นชัย  วงษ์หาจักร ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสุจิตรา  ผลธุระ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวเพ็ญนภา ประธิปคุณ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวทิพาพร  ชนะบุญ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวนันท์นภัส  พรมโสภา ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวนาฏลดา  แก้ววิเศษ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชุติกาญจน์  ศรีสุวรรณ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวพรไพลิน  สินไชย  ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชนมพรรษ เทียมดวงแข ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวธิดารัตน์  วงศ์คำจันทร์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวเบญจมาศ ภาเชียงคูณ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวดอกไม้  ไชยพะยวน ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายอำพล  อรอินทร์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวรุจิตรา  ทองสา ครู  เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวยุรดา  ฝ่ายพรหม ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวปฏิมาพร  ศรีบุ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวจุฑามาศ  หลักคำ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 



๖ 

 

มีหน้าที่ 
1)  หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์งานลาและลงเวลาปฏิบัติ

ราชการงานอัตรากำลังสรรหาบรรจุแต่งต้ังโยกย้าย งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ  งานพัฒนาครู
และบุคคลงานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคคลภาครัฐ  งานบุคคลสัมพันธ์  

3) กำกับดูแล และรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล 
4) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหัวหน้างานในกลุ่มบริหารบุคคล 
5) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6) จัดทำงานทะเบียนประวัติ 
7) ดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
8) งานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
9) งานอัตรากำลังสรรหาบรรจุแต่งต้ังโยกย้าย งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ   
10)  งานพัฒนาครูและบุคคล 
11)  งานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ   
12)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. สารบรรณงานบุคคล 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวนันท์นภัส  พรมโสภา ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวปฏิมาพร  ศรีบุ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวทิพาพร  ชนะบุญ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าที่ 
1) หัวหน้างานสารบรรณงานบุคคล 
2) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานสารบรรณงานบุคคล 
3) บริหารงานสารบรรณงานบุคคล 
4) จัดทำและพัฒนางานสารบรรณงานบุคคล 
5) เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณงานบุคคล 
6) เปิดหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์งานบุคคล  
7) ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการงานบุคคล 
9) ติดตามเรื่องและการเก็บเรื่องคืนงานบุคคล 

10) โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณงานบุคคล 
11) จัดเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการท่ีครบอายุงานบุคคล 
 
 
 
 



๗ 

 

3. งานแผนอัตรากำลัง 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวเบญจมาศ  ภาเชียงคูณ ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวยุรดา ฝ่ายพรหม ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวรุจิตรา ทองสา ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวพรไพลิน  สินไชย  ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางเชิญขวัญ  เรือกิจ ครู เจ้าหน้าท่ี 

มีหน้าที่ 
1)   รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาเขต 19 
- จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขาวิชา 
- จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
- จำนวนลูกจ้างช่ัวคราว 
- จำนวนพนักงานราชการ 

2)  วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
3)  จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
4)  นำเสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา        

ขั้นพื้นฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

4. งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง สัญญาจ้างและการขอใบประกอบวิชาชีพ 
ผู้รับผิดชอบ 
 นายเด่นชัย  วงษ์หาจักร ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวนาฏลดา  แก้ววิเศษ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชนมพรรษ  เทียมดวงแข ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวรุจิตรา ทองสา ครู เจ้าหน้าท่ี 

 
มีหน้าที่ 

1) รวบรวมรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขาวิชา 

2) เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ในสถานศึกษาจำแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  กำหนดต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3) สนับสนุน ส่งเสริมและอำนวยความสะดวกในการขอ และต่อใบประกอบวิชาชีพ 
4) ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้างช่ัวคราวตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและสอดคล้องกับแผน
อัตรากำลังท่ีสถานศึกษากำหนด 

5) ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหน่งต่าง ๆ ตามความต้องการ
ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



๘ 

 

6) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
ประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ
ลูกจ้างประจำลูกจ้างช่ัวคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

7) ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีข้าราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มสําหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

8) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กำหนดและใน
การประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 ทราบและในส่วนของพนักงานราชการและลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะระยะทุก 6 เดือน 

9) รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณีต่อ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 19 

10)  ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม 
อำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด 

 
5. งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การศึกษาต่อ และการศึกษาดูงานต่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสมยง  พวงมาลัย ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวพรไพลิน  สินไชย ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวเบญจมาศ  ภาเชียงคูณ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวเพ็ญนภา  ประธิปคุณ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายอำพล  อรอินทร์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าที่ 
1) จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การลาศึกษาต่อ  การขอไปศึกษาดุงาน

ต่างประเทศ ของครูและบุคลากร  
2) สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดทำ

สารสนเทศอย่างเป็นระบบ   
3) ให้คำแนะนำ และอำนวยความสะดวกในการทำเอกสารขออนุญาตศึกษาต่อ  และการศึกษาดูงาน

ต่างประเทศ 
 

6. การย้ายข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวธิดารัตน์  วงศ์คำจันทร์ ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวชุติกาญจน์  ศรีสุวรรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวดอกไม้ ไชยพะยวน ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวปฏิมาพร  ศรีบุ ครู เจ้าหน้าท่ี 

 



๙ 

 

มีหน้าที่ 
1) ให้คำแนะนำ  อำนวยความสะดวก รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือของบุคลากรทางการศึกษาท่ี

ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์จะโยกย้ายสถานศึกษา  

2) พิจารณาให้ความเห็นชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมา 
ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 

3) ดำเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอำนาจของโรงเรียน ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัว และหนังสือรับรอง 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวทิพาพร  ชนะบุญ ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวเพ็ญนภา  ประธิปคุณ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวพรไพลิน สินไชย ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายอำพล อรอินทร์ ครู เจ้าหน้าท่ี 

มีหน้าที่ 
1)   ดำเนินการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปล่ียนแปลงข้อมูลใน

ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
2)   ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธิการ

รักษาพยาบาล หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน และอื่น ๆ 
 

8. งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบ 
 นายสมัคร  บัวทอง ครู หัวหน้างาน 
 นายเด่นชัย  วงษ์หาจักร  ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวนาฏลดา  แก้ววิเศษ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าที่ 
1) รายงานผลการปฏิบัติงานงานการบริหารงานบุคคล จัดทำรูปเล่มรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
 

9. งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวชนมพรรษ  เทียมดวงแข ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวจันทิรา  แวงวงษ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชุติกาญจน์  ศรีสุวรรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวพรไพลิน สินไชย ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวยุรดา ฝ่ายพรหม ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

 



๑๐ 

 

มีหน้าที่ 
1) ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู

และ บุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยท่ัวกัน 
2) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

4) นำเสนอผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 

10. การเลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขัน้ค่าจ้าง  
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสมยง  พวงมาลัย ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวนันท์นภัส  พรมโสภา ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชนมพรรษ  เทียมดวงแข ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าที่ 
1) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี

กฎหมายกำหนด 
2) รวบรวมข้อมูลความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเดือน 
3) จัดทำบัญชีเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
11. งานอบรมพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
 นายอำพล  อรอินทร์ ครู หัวหน้างาน 
 นายสมัคร  บัวทอง ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวสมยง  พวงมาลัย ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางมณีรัตน์   เจริญยุทธ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวเพียรพร  สมาคม ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายปิยะพงษ์  พลบูรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวจุฑามาศ  หลักคำ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวปิยาภรณ์  จรัสสมบูรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวจันทิรา  แวงวงษ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวทิพาพร  ชนะบุญ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชุติกาญจน์  ศรีสุวรรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวพรไพลิน สินไชย ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวศิริบูรณ์  คำพิศาล ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 



๑๑ 

 

มีหน้าที่ 
1)   ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร         

ทางการศึกษา 
2)   ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพื่อพัฒนาครูให้มีความรู้

ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 
3)   จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 

 
12. งานประเมินวิทยฐานะครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสมยง  พวงมาลัย ครู หัวหน้างาน 
 นางนิภาภรณ์  อินทสิทธิ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายพงษ์พิชิต  พรมสิทธิ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายสมัคร   บัวทอง  ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางเชิญขวัญ  เรือกิจ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางนงนุช  ภูขาว ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวนันท์นภัส  พรมโสภา ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชนมพรรษ  เทียมดวงแข ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายอำพล  อรอินทร์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าที่ 
1) สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
2) อำนวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้คำปรึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี    
ก.ค.ศ.กำหนด 

3) ตรวจทานแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลการท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอ
ขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
 

13. งานวินัยและนิติการ  
ผู้รับผิดชอบ 
 นายสมัคร  บัวทอง ครู หัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
1)  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
2)  การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ 
3)  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
4)  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 



๑๒ 

 

14. งานสร้างขวัญกำลังใจ  ส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และแสดงมุทิตาจิต ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสุจิตรา ผลธุระ ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวชุติกาญจน์  ศรีสุวรรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวดอกไม้  ไชยพะยวน ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวจุฑามาศ  หลักคำ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายภัทราวุฒิ  ฉวีวงค์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวปฏิมาพร  ศรีบุ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวรุจิตรา ทองสา ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นายไอยรา  เตือนสกุลพันธ์ พนักงานราชการ เจ้าหน้าท่ี 

 
มีหน้าที่ 

1)   ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพเพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

2)   การสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชู
เกียรต ิ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามควาดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดหรือกรณีอื่นตาม
ความเหมาะสม 

 
15. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ 
 นายพุทธพงษ์  เสวะนา  ครู หัวหน้างาน 
 นางสาวดอกไม้ ไชยพะยวน ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวชุติกาญจน์  ศรีสุวรรณ์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวปฏิมาพร  ศรีบุ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 นางสาวธิดารัตน์  วงศ์คำจันทร์ ครู เจ้าหน้าท่ี 
 

มีหน้าที่ 

1) งานจัดระบบเครือข่ายภายในสถานศึกษา เป็นการสร้างระบบในการจัดเก็บ การปรับปรุง และ
การใช้ข้อมูลสารสนเทศในสถานศึกษา  
(1) งานจัดเก็บข้อมูล 
(2) งานประสานงานในเครือข่ายของสถานศึกษา 
(3) งานเก็บรักษาข้อมูลและสารสนเทศ  
(4) วิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ ต้ังคณะกรรมการของสถานศึกษา เพื่อก าหนด ข้อมูลท่ีจ 

าเป็นในการบริหารจัดการ  
(5) กำหนดข้อมูลท่ีต้องการและวิธีการได้มา และท าการจัดเก็บข้อมูล รวมทั้งกลุ่ม งาน หรือ

งานท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บและปรับปรุงข้อมูล  



๑๓ 

 

(6) ดำเนินการจัดทำให้เป็นสารสนเทศ เพื่อสะดวกในการบริหารงาน ของ สถานศึกษา       
โดยทุกกลุ่มงานใช้ข้อมูลและสารสนเทศเดียวกัน  

(7) งานจัดเก็บรักษา ข้อมูลและสารสนเทศ โดยมีการก าหนดการจัดเก็บรักษา ข้อมูล
สารสนเทศให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะใช้งาน และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

(8) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง การเก็บข้อมูลจากวารสารทางวิชาการ 
2) งานจัดระบบเครือข่ายร่วมกับสถานศึกษาอื่น เป็นการร่วมกันระหว่างสถานศึกษา ในการเก็บ

ข้อมูล การจัดทำสารสนเทศ การเก็บ รักษาข้อมูลสารสนเทศ และการใช้ข้อมูลสารสนเทศ  
(1) งานสร้างเครือข่ายสารสนเทศ เป็นการติดต่อส่ือสารเกี่ยวกับข้อมูลและ สารสนเทศ  
(2) งานสร้างข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการสร้าง ข้อมูลและสารสนเทศร่วมกัน  
(3) งานจัดเก็บรักษาข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการเก็บรักษาข้อมูล และ สารสนเทศ  
(4) การใช้ข้อมูลสารสนเทศของแต่ละสถานศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเด่ียวกัน  
(5) ประสานกับสถานศึกษาอื่น ร่วมมือในการจัดเก็บข้อมูล การจัดทำสารสนเทศ จัดเก็บข้อมูล

สารสนเทศ และการใช้ข้อมูลสารสนเทศร่วมกัน  
(6) แต่งต้ังคณะกรรมการ หรือคณะทำงานร่วมระหว่างสถานศึกษา ประกอบด้วย ตัวแทนของ

แต่ละสถานศึกษาจำนวนตามความเหมาะสม มีหน้าท่ีควบคุมดูแล และกำหนดแนวทาง
ปฏิบัติ ของเครือข่าย  

(7) แลกเปล่ียนข้อมูล และสารสนเทศซึ่งกันและกัน กำหนดการใช้ข้อมูล สารสนเทศร่วมกัน  
(8) ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง แนวทางจัดสร้างเครือข่าย 

 
............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


