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ค าน า 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง 
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย   
อ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่กลุ่มปฏิบัติ
อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา       
ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่า
ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมคีวามพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล  

 คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี
น้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
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สารบัญ 

เรื่อง          หน้า 

 ค าน า          ก 

 สารบัญ          ข 
 วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์    1 
 แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล      2 
 ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  3 
            1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   3 
      2. บทบาทหน้าที่ของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล   3 
          3. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล     4 
       4. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่   4 
       1. ฝ่ายพัฒนาบุคคลากร      4 
   1.๑ งานบุคคล งานวินัย/มาตรฐานวิชาชีพ    4 
   1.๒ งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งงานสรรหาบรรจุ  5 
         แต่งตั้งและย้าย  
   ๑.๓ งานลงเวลาปฏิบัติงานและลา     6 
      ๑.๔ งานเสริมสร้างประสิทธิภาพปฏิบัติราชการ    8 
   ๑.๕ งานพัฒนาโครงสร้างองค์กร      8 
      ๑.๖ งานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์   9 
            2. ฝ่ายส่งเสริมบุคลากร      9 
   2.๑ งานพัฒนาครู/บุคลากรทางการศึกษา    9  
   2.๒ งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ     10 
   2.๓ งานโภชนาการ/โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ   10 
      2.๔ งาน อย.น้อย/คุ้มครองผู้บริโภค    10 
   2.๕ งาน TO BE NUMBER ONE     10 
      2.๖ งานส านักงานบุคคล      11 
       ๓. งานสวัสดิการโรงเรียน      11 
       4. งานระดมทรัพยากร      11 
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วิสัยทัศน์/พันธกจิ/เป้าประสงค ์
โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

 
๑. วิสัยทัศน์ กลุ่มบริหารงบประมาณ บริหารงานบุคคล โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
  “บริการด้วยความจริงใจ ยึดหลักธรรมาภิบาล ประสานความถูกต้อง โปร่งใส 

ตรวจสอบได้เป็นที่พอใจ ของบุคลากร” 
๒. พันธกิจ  
 ๑. ด าเนินงานเกี่ยวกับการวางแผนจัดท ากลุ่มงบประมาณ บริหารงานบุคคล 
 ๒. บริหารด าเนินการตามแผนกลุ่มงบประมาณ บริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็วถูกต้องและ

เป็นธรรม 
 ๓. จัดท าระบบตรวจสอบในระบบงานกลุ่มงบประมาณ บริหารงานบุคคล 
 ๔. จัดท าเอกสารต่าง ระบบข้อมูล ตามระเบียบงานราชการ ที่ถูกต้องและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาศักยภาพบุคลากร และพัฒนาการศึกษาอย่างมีระบบและต่อเนื่อง 
 ๓. เป้าประสงค์  
    ๑. พัฒนาแผน ระบบงาน และสิ่งอ านวยความสะดวกท่ีมีคุณภาพ ให้พร้อมเพ่ือการบริการที่มี

ประสิทธิภาพ 
 ๒. วิเคราะห์และจัดท ากรอบนโยบาย การจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับหน่วยงานทุก

ระดับ 
    ๓. ควบคุมงบประมาณให้มีการเบิก-จ่ายเป็นไปตามแผนงาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ

คล่องตัวและสอดคล้องกับการจัดการศึกษา 
    ๔. ควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลาและให้เป็นไปตามกฎระเบียบ

ข้อบังคับของทางราชการ 
 ๕. จัดท าระบบบัญชี งบประมาณเงินรายได้ให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือเอ้ืออ านวยแก่ผู้บริหารใน

การตัดสินใจ 
   ๖. ให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

สนองตอบความต้องการของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๗. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพและความก้าวหน้าในจรรยาบรรณวิชาชีพ 
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โครงสร้างการบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 

 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

1. ฝ่ายพัฒนาบุคคลากร 
 1.๑ งานบุคคล งานวินัย/มาตรฐานวิชาชีพ 
 1.๒ งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งงานสรรหาบรรจุ  
แต่งตั้งและย้าย  
 ๑.๓ งานลงเวลาปฏิบัติงานและลา 
   ๑.๔ งานเสริมสร้างประสิทธิภาพปฏิบัติราชการ  
 ๑.๕ งานพัฒนาโครงสร้างองค์กร  
    ๑.๖ งานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. ฝ่ายส่งเสริมบุคลากร 
 2.๑ งานพัฒนาครู/บุคลากรทางการศึกษา   
 2.๒ งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
 2.๓ งานโภชนาการ/โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
    2.๔ งาน อย.น้อย/คุ้มครองผู้บริโภค 

 2.๕ งาน TO BE NUMBER ONE 
    2.๖ งานส านักงานบุคคล 
๓. งานสวัสดิการโรงเรียน 
4. งานระดมทรัพยากร 
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ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

1. บทบาทหน้าที่ของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน กรณีที่  
ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ให้เป็นตามระเบียบของทางราชการ และท าหน้าที่ 
ตามนโยบายของสถานศึกษา ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล มุ่งเน้นการเพ่ิม  
คุณค่าบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ สพฐ. รวมถึงก ากับ นิเทศ ติดตาม 
ดูแลการปฏิบัติงานบริหารบุคคลให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตามระเบียบและกฎหมาย ให้มีอ านาจ 
วินิจฉัย และสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และมีการติดตามประเมินผล รายงานผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงานให้ผู้อ านวยการทราบ  

2. บทบาทหน้าที่ของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
    ๑. ช่วยงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคลและเข้าร่วมประชุมฝ่ายบริหารของโรงเรียน  
    ๒. ปฏิบัติหน้าที่ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในกรณีผู้อ านวยการและหรือรองผู้อ านวยการไป
ราชการหรือลาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    ๓. ก ากับ ดูแล ติดตาม กลั่นกรอง ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ในฝ่ายบุคคล กลุ่มบริหารบุคคล ตามขอบข่ายและภารกิจการประสานงานและให้บริการสนับสนุน  ให้โรงเรียน
สามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตาม
วิสัยทัศน์โรงเรียน ค่าเป้าหมาย นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  สพฐ. และนโยบาย ๓ H ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๕ นโยบายของโรงเรียน และคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ตลอดจน
สนับสนุน เผยแพร่ และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร และทรัพยากรแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้
ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  
    ๔. ดูแลรับผิดชอบการน าเสนอผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเพ่ือการพิจารณาความดี  
ความชอบ 
    ๕. ติดตามตรวจสอบ ทบทวน เปรียบเทียบผลการด าเนินงานโครงการและงานต่าง ๆ กับ เป้าหมาย 
และวัตถุประสงค์ 
    ๖. รับผิดชอบดูแลงานวินัยและจรรยาบรรณของครูให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
    ๗. ก ากับงานในฝ่ายเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติครูที่มาปฏิบัติงานเป็นประจ าโดยไม่มีวันลา , ครูดีใน
ดวงใจ, หนึ่งแสนครูดีและครูที่ได้รับการเลื่อนวิทยฐานะ 
    ๘. ร่วมมือขับเคลื่อนโครงการต่างๆ ของโรงเรียนทุกโครงการ ได้แก่ โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
โครงการโรงเรียนคุณภาพในโครงการ สสวท. โรงเรียนมาตรฐานสากล โรงเรียนประชารัฐ และโครงการศูนย์
การเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และโครงการต่างๆ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
    ๙. งานอ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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3. ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีดังนี ้
 1. ฝ่ายพัฒนาบุคคลากร 
  1.๑ งานบุคคล งานวินัย/มาตรฐานวิชาชีพ 
  1.๒ งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งงานสรรหาบรรจุ แต่งตั้งและย้าย  
  ๑.๓ งานลงเวลาปฏิบัติงานและลา 
     ๑.๔ งานเสริมสร้างประสิทธิภาพปฏิบัติราชการ  
  ๑.๕ งานพัฒนาโครงสร้างองค์กร  
     ๑.๖ งานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
      2. ฝ่ายส่งเสริมบุคลากร 
  2.๑ งานพัฒนาครู/บุคลากรทางการศึกษา   
  2.๒ งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  
  2.๓ งานโภชนาการ/โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
     2.๔ งาน อย.น้อย/คุ้มครองผู้บริโภค 

  2.๕ งาน TO BE NUMBER ONE 
     2.๖ งานส านักงานบุคคล 
 ๓. งานสวัสดิการโรงเรียน 
 4. งานระดมทรัพยากร 
4. ขอบข่ายการด าเนินการตามภาระงานและอ านาจในหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. ฝ่ายบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายบุคคล มีหน้าที่ช่วยงานผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล ตามที่ได้รับ
มอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดผลดีต่อราชการ บรรลุตามวิสัยทัศน์โรงเรียน ค่าเป้าหมาย 
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และนโยบาย ๓H ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 
๕ ตลอดจนสนับสนุน เผยแพร่ และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร และทรัพยากรแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละ
งานในฝ่ายบุคคล จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  
 ๒. ช่วยงานผู้ช่วยฝ่ายบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย และวางระบบคุณภาพ PDCA ของงานในก ากับ
สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานในฝ่ายบุคคลเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
ทุกภาคเรียน 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
 1.๑ งานบุคคล งานวินัย/มาตรฐานวิชาชีพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และรับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
     ๒. ช่วย ดูแล การจัดท านโยบายและแผนงาน เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานฝ่ายบุคคล 
             ๒.๑ การจัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานบุคคล 
และปฏิทินปฏิบัติงาน 
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                   ๒.๒ การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบุคคลของ
โรงเรียน 
     ๓. ช่วย ดูแล ก ากับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตราก าลังและ
การก าหนดต าแหน่งการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการ
ปฏิบัติราชการเสริมสร้างการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือออกจากราชการ ให้ด าเนิน
ไปอย่างมีมาตรฐานและคุณภาพของหน่วยงาน 
     ๔. ช่วย ดูแล ก ากับ ควบคุมการปฏิบัติงานของข้าราชการครู พนักงานบริการ ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราว ให้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถมี
คุณภาพและเกิดประโยชน์กับสถานศึกษา 
     ๕. ช่วย ดูแล ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือให้ทราบข้อมูลในจุดเด่น จุดด้อยที่จะต้องพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
    ๖. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการ
ฝ่ายบุคคล 
     ๗. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ/
ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพโดยเคร่งครัด 
     ๘. บริหารงานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ จัดท าและพัฒนางานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ  
     ๙. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 จัดท าค าขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

     ๑๐. ส่งเสริม วินัย คุณธรรม และจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  
     ๑๑. การประเมินผลงานตามหัวข้อ - จัดท าแบบประเมินงานด้านวินัย  
     ๑๒. การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพัฒนา – รายงานผลงานประจ าปี
ทางด้านการด าเนินงานทางด้านวินัย และจรรยาบรรณ  
     ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 1.๒ งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งงานสรรหาบรรจุ แต่งตั้งและย้าย มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
              ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และวิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
              ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
              ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
              ๔. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง จัดท าค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ตามค าสั่งของผู้อ านวยการโรงเรียน
งานสรรหาและบรรจุมีขอบข่ายและภารกิจเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก การแต่งตั้ง 
หรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการใหม่ การปฏิบัติ
เริ่มจากการส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณ
ด้านค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การจัดสรรงบประมาณในการด าเนินการ 
             ๕. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ 
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วิทยฐานะข้าราชการครู 
             ๖. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
เกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
             ๗. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนก าหนด โดยก าหนดมาตรฐานต าแหน่ง
ลูกจ้างไว้แนบท้ายสัญญาและประเมินตามมาตรฐานต าแหน่งทุกๆ เดือน เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
             ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๓ งานลงเวลาปฏิบัติงานและลา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
     ๑. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานการลาให้เป็นไปตาม“ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕” /การออกนอกบริเวณโรงเรียน และการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ธุรการ และพนักงานราชการโดย
ปฏิบัติตามระเบียบราชการโดยเคร่งครัด ดังนี้ 
   ๑.๑ การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
                              ๑) ให้ลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก่อนเวลา ๐๘.๐๐ น.  
                              ๒) การลงชื่อใต้เส้นแดง ถือเป็นการมาสาย ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือเหตุ
สุดวิสัยให้รายงานผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ  
                              ๓) ให้ลงเวลากลับหลังสิ้นสุดคาบเรียนคาบสุดท้ายอย่างน้อย ๒๐ นาท ี 
                              ๔) ไม่มีการลงนามแทนกันโดยเด็ดขาด ไม่ว่าจะเป็นการลงนามปฏิบัติ
ราชการหรือลงนามในเรื่องอ่ืนใดก็ตาม  
                       ๑.๒ การลา  
                              ๑) การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม 
                              ๒) หากไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ ถือว่าขาดราชการ  
                              ๓) การลากิจทุกครั้ง ให้ปฏิบัติดังนี้  
                                  (๑) ต้องลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน และจะหยุดราชการได้ก็
ต่อเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนได้ลงนามอนุญาตการลาแล้ว  
                                  (๒) เป็นหน้าที่ของผู้ลากิจ จะต้องติดตามการลงนามของ
ผู้อ านวยการโรงเรียนว่าได้ลงนามอนุญาตการลาแล้วหรือยัง  
                                  (๓) ในการลากิจทุกครั้ ง ผู้ลากิจต้องจัดท าเอกสาร ใบงาน            
ใบกิจกรรมส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ขอลากิจ โดยจัดเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุ
รายละเอียด วัน เวลา ชั้น คาบ ให้เรียบร้อย มอบให้กับหัวหน้ากลุ่มสาระ กรณีกลุ่มสาระไม่สามารถจัดครูใน
หมวดเข้าสอนแทนได้ให้เรียนเสนอผู้ช่วยฝ่ายวิชาการก่อนวันที่ลากิจเพ่ือมอบหมายการสอนแทนต่อไปโดยยึด
ประโยชน์ของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
                                   (๔) กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถยื่นใบลากิจล่วงหน้า ให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาตได้ทัน ให้หยุดราชการไปก่อนได้โดยให้ขออนุญาตกับผู้อ านวยการโรงเรียนด้วย
วาจา และเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการแล้ว ให้ส่งใบลากิจในวันแรกของการกลับมาปฏิบัติหน้าที่พร้อมทั้งบันทึก
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องหยุดราชการไปก่อน  
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                            ๔) การลาป่วยทุกครั้ง ให้ปฏิบัติดังนี้  
                                  (๑) หากอยู่ในประเภทรู้ก าหนดนัดหมายล่วงหน้าในการไปพบ
แพทย์ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าและปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ ๓.๑ – ๓.๓ ของการลากิจ  
                                  (๒) การลาป่วยปกติให้หยุดราชการไปก่อนได้โดยต้องแจ้งการลา
ป่วยกับผู้อ านวยการโรงเรียน ด้วยวิธีการโทรศัพท์ ก่อนเวลา ๐๘.๐๐ น. ของวันที่ขอลาป่วย  
                                  (๓) ให้ส่งใบลาป่วยในวันแรกของการกลับมาปฏิบัติหน้าที่  
                                  (๔) กรณีที่ลาป่วยมากกว่า ๑ วันขึ้นไป ให้แจ้งจ านวนวันที่แพทย์
สั่งให้หยุดพักรักษาตัวที่ผู้อ านวยการโรงเรียน  
                            ๕) การออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                                 (๑) การออกนอกบริเวณโรงเรียนในทุกกรณี  
                                      (๑.๑) ต้องบันทึกขออนุญาต โดยกรอกแบบการขอ
อนุญาตแล้วเสนอให้ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาต/หรือผู้รักษาราชการแทน  
                                      (๑.๒) ต้องได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการโรงเรียนหรือ
ผู้รักษาราชการแทน ก่อนจึงออกไปได ้ 
                                      (๑.๓) ต้องไม่มีคาบสอนปกติ หรือคาบสอนแทน หรือคาบ
กิจกรรม หรือกิจกรรมโรงเรียนในช่วงเวลาที่ขออนุญาต  
                                      (๑.๔) หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องออกนอก
บริเวณโรงเรียนในขณะที่มีคาบสอนและมิได้เป็นเรื่องที่โรงเรียนสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑.๑ – 
๑.๓ พร้อมแนบบันทึกแลกคาบสอนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา อนุญาตก่อนที่จะออกนอกบริเวณ
โรงเรียน  
                               (๒) การออกนอกโรงเรียนเนื่องจากโรงเรียนสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
ให้ปฏิบัติดังนี้  
                                     (๒.๑) เสนอบันทึกขออนุญาตไปราชการต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียนหรือผู้รักษาราชการแทน ลงนามอนุญาตก่อนไปราชการอย่างน้อย ๑ วัน  
                                     (๒.๒) แจ้งให้ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและประธาน
กลุ่มสาระฯ ทราบก่อนไปราชการอย่างน้อย ๑ วัน  
                                     (๒.๓) ให้ด าเนินการจัดท าเอกสารใบงาน ใบกิจกรรม 
ส าหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ไปปฏิบัติราชการ โดยจัดเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุ
รายละเอียดของ วัน เวลา ชั้น คาบที่สอนให้เรียบร้อยและมอบให้กับผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการหรือ
ประธานกลุ่มสาระฯ ก่อนวันที่ไปปฏิบัติราชการ  
                                (๓) หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน
ในขณะที่มีคาบสอนและเป็นกรณีที่เป็นเรื่องที่โรงเรียนสั่งไปปฏิบัติราชการ ให้ขออนุญาตผู้อ านวยการโรงเรียน
ด้วยวาจาและแจ้งผู้ช่วยผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ ทราบก่อนไปปฏิบัติราชการทุกครั้ง 
                                    (3.1) เกณฑ์การลาบ่อยครั้งปฏิบัติติงานในโรงเรียนลา
เกิน ๖ ครั้ง  
                                    (3.2)  เกณฑ์การมาสายเนื่องๆปฏิบัติติงานในโรงเรียน
สายเกิน ๘ ครั้ง  
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                                   (3.3)  ข้อพึงระวัง ลาเกิน(ลาบ่อยครั้ง)จ านวนครั้งที่
ก าหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕ วันและมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้
เลื่อนขั้นเงินเดือนได ้มาท างานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันท า
การ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
     ๒. จัดท าแบบฟอร์มราชการต่างๆ และบริหารงานเกี่ยวกับลา การออกนอกบริเวณโรงเรียน
และการลงเวลาปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบราชการโดยเคร่งครัด 
     ๓. ตรวจสอบ ลงทะเบียนใบลา  และน าเสนอใบลาของบุคคลต่อผู้อ านวยการ 
     ๔. บันทึกประวัติการลาในบัญชีการลาทุกครั้งที่มีการยื่นใบลาต่าง ๆ 
     ๕. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลในเดือนมีนาคม และกันยายนของทุกปี 
     ๖. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบุคคลทุกปีงบประมาณเพ่ือน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 
     ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑.๔ งานเสริมสร้างประสิทธิภาพปฏิบัติราชการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
                  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และจัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร  
                  ๒. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
                  ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการปฐมนิเทศบุคลากรที่ได้รับการสรรหา บรรจุ แต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง นักศึกษาฝึกสอน ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวทุกต าแหน่ง 
                  ๔. ประเมินผลการด าเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง นักศึกษา
ฝึกสอน และลูกจ้างทุกต าแหน่ง โดยมีเอกสารหลักฐานการประเมินตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนด  
                  ๕. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน และส่งผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าใน
โรงเรียนไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                  ๖. ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ต้องแจ้งเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าดังกล่าวทราบ  
 ๑.๕ งานพัฒนาโครงสร้างองค์กร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
     ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และจัดท าแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน ตามภารกิจของโรงเรียนช่วยท าให้การท างานมีความชัดเจน  
ต ล อ ด จ น ส ร้ า ง แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น แ ก่ บุ ค ล า ก ร ทุ ก ค น แ ล ะทุ ก ก ลุ่ ม ง า น ย่ อ ย ต่ า ง ๆ  
     ๒. วิเคราะห์ข้อมูล บริบทโรงเรียน สถานการณ์ เพ่ือเสนอข้อมูลผู้บริหารในการพัฒนา
โครงสร้างโรงเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดวางโครงสร้างองค์กรให้ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนทุกคน 
ให้มีคุณลักษณะและทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ (๓Rs๘Cs) ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – 
๒๕๗๙ (วิสัยทัศน์ (Vision) ที่ว่า :“คนไทยทุกคนได้รับการศึกษาและเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีคุณภาพ 
ด ารงชีวิต อย่างเป็นสุข สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเปลี่ยนแปลงของโลกศตวรรษ
ที่ ๒๑” 
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     ๓. จัดท า Facebook โรงเรียน เพื่อเผยแพร่กิจกรรมโรงเรียนคุรุประชาสรรค์สู่ชุมชน  
      ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๑.๖ งานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
     ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และจัดท าแผนหรือโครงการที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 
     ๒. ด าเนินการเพ่ือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ บัตรประตัวข้าราชการ 
     ๓. การจัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     ๔. การออกหนังสือ จัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า  
     ๕. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว 
    ๖. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/            
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ฝ่ายส่งเสริมบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมบุคลากร มีหน้าที่ช่วยงานผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล ตามที่
ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดผลดีต่อราชการ บรรลุตามวิสัยทัศน์โรงเรียน ค่าเป้าหมาย 
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สพฐ. และนโยบาย ๓ H ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 
๕ ตลอดจนสนับสนุน เผยแพร่ และให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร และทรัพยากรแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละ
งานในฝ่ายส่งเสริมบุคลากร จัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  
 ๒. ช่วยงานผู้ช่วยฝ่ายบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย และวางระบบคุณภาพ PDCA ของงานในก ากับ
สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
 ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานในฝ่ายส่งเสริมบุคลากร เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
ทุกภาคเรียน 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย           
 2.๑ งานพัฒนาครู/บุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และจัดท าแผนหรือโครงการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาตนเองของบุคลากร 
     ๒. ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับ และติดตามบุคลากรในการเข้ารับการอบรม ประชุมสัมมนา
ศึกษา ดูงาน เป็นวิทยากรน าเสนองานวิจัยและอ่ืนๆ เพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเอง 
     ๓. จัดระบบและวางแผนจัดท าคู่มืองานพัฒนาครู/บุคลากรทางการศึกษา 
     ๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
     ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.๒ งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
และจัดท าแผนหรือโครงการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
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     ๒. ส่งเสริมพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะ
สูงขึน้ 
     ๓. จัดระบบและวางแผนจัดท าคู่มือคู่มืองานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
     ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
     ๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
     ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.๓ งานโภชนาการ/โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
พร้อมศึกษา และวิเคราะห์สถานการณ์ เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนและก าหนดกลวิธีการด าเนินงานส่งเสริม
สุขภาพ งานยาเสพติด และงานสุขภาพจิต 
 

     ๒. วิจัย และพัฒนาองค์ความรู้และเทคโนโลยีการส่งเสริมสุขภาพ งานยาเสพติด และงาน
สุขภาพจิต 
 

     ๓. สนับสนุน และพัฒนาศักยภาพการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพ งานยาเสพติด และงาน
สุ ข ภ า พ จิ ต  ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ส า ธ า ร ณ สุ ข ร ะ ดั บ อ า เ ภ อ  ต า บ ล  แ ล ะ ภ า คี เ ค รื อ ข่ า ย 
     ๔. ติดตาม ก ากับ และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพ งานยาเสพติด และงาน
สุขภาพจิต ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด และหน่วยงานสาธารณสุขระดับอ าเภอ และต าบล 
     ๕. ประสาน และเสริมสร้างความร่วมมือของภาคีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน
ส่งเสริมสุขภาพ งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานยาเสพติด และงานสุขภาพจิต  
    ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 2.๔ งาน อย.น้อย/คุ้มครองผู้บริโภค มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
พร้อมประสานงานการด าเนินการตามโครงการ อย.น้อย คุ้มครองผู้บริโภคในโรงเรียน 
     ๒. ร่วมวางแผนการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
     ๓. ควบคุม ดูแล เตรียมงานเพื่อรับการตรวจเยี่ยมและประเมินให้ทันตามก าหนดทุกครั้ง 
     ๔. ประสานงานกับทุกฝ่าย และควบคุมกิจกรรมให้งานด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
     ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

 2.๕ งาน TO BE NUMBER ONE มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
  ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
พร้อมจัดตั้งและสนับสนุนการด าเนินงานชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาท่ัวประเทศ 
     ๒. จัดให้มีการประกวด ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับจังหวัดและ
ระดับเขตในกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ได้ผลงานและตัวแทนชมรมดีเด่น ส่งเข้าประกวดระดับภาคหรือเขตและ
ระดับประเทศ 
     ๓. จัดให้มีการประกวด ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับจังหวัดและ
ระดับเขตในกรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ได้ผลงานและตัวแทนชมรมดีเด่น ส่งเข้าประกวดระดับภาคหรือเขตและ
ระดับประเทศ 
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     ๔. ร่วมเป็นเจ้าภาพจัดประกวดผลงาน / กิจกรรมในโครงการ TO BE NUMBER ONE ทั้ง
ระดับภาคและระดับประเทศ 
       ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 2.๖ งานส านักงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
               ๑. วางแผน/ประชุมผู้รับผิดชอบ อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง และรายงานให้ผู้บริหารทราบ
พร้อมดูแลจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิบัติงานเสนอเพ่ือจัดสรร งบประมาณ  
               ๒. ดูแล จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานฝ่ายบุคคล  
               ๓. ดูแลจัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็น
หมวดหมู่ มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  
               ๔. ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้
ถูกต้อง  
               ๕. ดูแล จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของฝ่ายบุคคลให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและติดตาม
เรื่อง เก็บเงินคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
               ๖. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่างๆ ของฝ่ายบุคคล เช่น บันทึกข้อความและส ารวจ 
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง  
               ๗. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
และ ร่วมมืออันดีต่อกัน ในการด าเนินงานตามแผน  
              ๘. จัดท าเอกสารใบประกาศของฝ่ายบุคคล เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร ที่เป็นประโยชน์ในการ
พัฒนางาน  
              ๙. ช่วยดูแลก ากับติดตามงานส านักงานบุคคล ให้เป็นไปตามโครงสร้าง และขอบข่ายงาน  
              ๑๐. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  
             ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. งานสวัสดิการโรงเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
    ๑. ควบคุมการด าเนินงานตามนโยบาย และอ านวยการ ให้ด าเนินงานของสวัสดิการโรงเรียนเป็นไป
ตามวัตถุประสงค ์
 ๒. พิจารณาการขอใช้สวัสดิการโรงเรียน ของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
สวัสดิการโรงเรียนก าหนด 
 ๓. พัฒนาปรับปรุงระเบียบสวัสดิการโรงเรียน ให้เหมาะสมกับสถานการณ์และการเปลี่ยนแปลง 
 ๔. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานระดมทรัพยากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน ี้ 
 1. ประชุม พิจารณา ปรึกษาหารือ วางแผน ด าเนินการเพ่ือจัดหาแหล่งทุนในการระดมทรัพยากร 
 2. จัดท าโครงการหรือท าแผนงานในการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา 
 3. เสนอโครงการต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบในการด าเนินการ
ระดมทรัพยากร 
 4. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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