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ค ำน ำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔               

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกุมภวาปี เล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท่ีสังกัดอยู่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนกุมภวาปี ใน คู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละภาระงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้าง 

และผังองค์กรกลุ่มงานต่างๆ เพื่อสร้างมาตรฐานการ ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างท่ัวทั้งองค์กรอย่าง

มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และเพื่อเป็น

หลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ี สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 

และใช้ประกอบการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ท้ัง

หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับ

บริการท่ีตรง กับความต้องการ คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หากไม่ได้รับการ

แนะนำ และให้ นโยบายของผู้บริหารโรงเรียน งานจัดองค์กร คณะครูโรงเรียนกุมภวาปี  จึงขอขอบคุณเป็นอย่างสูง 

ต้องขอขอบคุณขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีศึกษา พัฒนาการ

ปฏิบัติงาน และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จักเป็น ประโยชน์แก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ี หากมี

ข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำต้องกราบขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย 

 

 

 

 

ดร.วชิรวิทย์ คำตา                                                                                                       

    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                                                                                                      

               โรงเรียนกุมภวาปี 
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ประวัติโรงเรียน 

       โรงเรียนกุมภวาปี  ต้ังขึ้นเมื่อ 1 พฤศจิกายน 2491 โดยอนุมัติของกรมสามัญศึกษา เป็นโรงเรยีนมัธยมแห่งท่ี 
3 ของจังหวัดอุดรธานี เปิดสอนในครั้งแรกในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 จำนวน 1 ห้องเรียน โดยอาศัยห้องเรียน
ของโรงเรียนบ้านดงเมือง (ดงเมืองวิทยา) ต่อมาเดือน ตุลาคม 2492 จึงได้ย้ายห้องเรียนไปท่ีอาคารเรียนของ
โรงเรียนกุมภวาปี (บริเวณตรงข้ามตลาดเทศบาลกุมภวาปี) ผู้บริหารคนแรกคือ นายกมล  จันทะชุม ดำรงตำแหน่ง
ครูใหญ่  

• ปกีารศกึษา 2496  ได้รับอนุมัติให้เปิดสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
• ปกีารศกึษา 2504  เปิดสอนในระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.ศ.1- ม.ศ.3) ตามแผนการศึกษา

แห่งชาติ  พ.ศ. 2503 
• ปกีารศกึษา 2512  ได้รับการคัดเลือกจากกรมสามัญศึกษาเข้าร่วมโครงการ ศ.ม.ส.2 ทำให้โรงเรียนมี

อาคารเกษตร อาคารคหกรรม และหอประชุม/โรงอาหารอย่างละ 1 หลัง 
• ปกีารศกึษา 2513  นายมั่น จงเรียน อาจารย์ใหญ่ในขณะนั้น ได้ดำเนินการจัดหาท่ีดิน เพื่อเป็นสถานท่ี

สร้างอาคารเรียนเนื่องจากมีการขยายอาคารเรียนเพิ่มมากขึ้นท่ีดินเดิมมีพื้นท่ีไม่เพียงพอ จึงได้ย้ายมา
ต้ังอยู่ ณ สถานท่ีปัจจุบัน 

• ปกีารศกึษา 2520  ได้รับคัดเลือกจากหน่วยศึกษานิเทศก์กรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 9 ให้เป็น
โรงเรียนโครงการทดลองการใช้หลักสูตรการศึกษาเพื่อการพัฒนาชนบทซึ่งได้รับการสนับสนุนจาก 
UNESCO 

• ปกีารศกึษา 2545  ได้รับการคัดเลือกจากกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นโรงเรียนนำร่องการใช้หลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 

• ปกีารศกึษา 2549  ได้รับการคัดเลือกจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้เป็นโรงเรียนท่ี
ได้รับความนิยมสูงสุด(ยอดนิยม) 

• ปกีารศกึษา 2550  ได้รับการคัดเลือกจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอุดรธานี เขต 2 และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นโรงเรียนประเภท เพื่อรองรับ การกระจายอำนาจเป็นโรงเรียนนิติ
บุคคล 

• ปกีารศกึษา 2555  นายพิทักษ์  สุวรรณชาติ  ผู้อำนวยการโรงเรียนกุมภวาปี  ได้พัฒนาปรับปรุง 
เปล่ียนแปลงทุกด้านนำพาบุคลากรสู่เป้าหมายในการจัดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมุ่ง
สู่ประชาคมอาเซียน 

• ปกีารศกึษา 2557  นายวีระชัย สดสุชาติ ผู้อำนวยการโรงเรียนกุมภวาปี  เป็นผู้นำการเปล่ียนแปลงทุก
ด้านสู่ประชาคมอาเซียน 

• ปกีารศกึษา 2561  นายอาวุธ  เคนแสนโคตร ผู้อำนวยการโรงเรียนกุมภวาปี (ย้ายมาดำรงตำแหน่งเมื่อ 24 
พ.ค. 2561) 

• ปีการศึกษา 2563 นายสุวิทูรย์ ภักดีสมัย ผู้อำนวยการโรงเรียนกุมภวาปี (ย้ายมาดำรงตำแหน่งเมื่อ 7 พ.ย. 
2563 
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ตรำสัญลักษณ์ของโรงเรียน 

 
  

"ตราดอกบวัสามดอก" หมายถึง บุคคลที่เข้ามาเรียนแล้วเป็นบุคคลที่สอนได้ ดังนี้ 

        1. ดอกบวับานแลว้ เสมือนบุคคลที่มีปัญญาเฉลียวฉลาด เมื่อได้รับการสั่งสอนก็เข้าใจได้อย่าง
แจ่มแจ้ง และนำไปปฏิบัติได้อย่างสัมฤทธิ์ผล 
        2. ดอกบวัเหนอืนำ้ เสมือนบุคคลที่มีปัญญาดี เมื่อได้รับการอบรมส่ังสอนสามารถเข้าใจได้
รวดเร็ว และพร้อมที่จะนำไปปฏิบัติ 
        3. ดอกบวัปริม่นำ้ เสมือนบุคคลที่มีสติปัญญาปานกลางพร้อมที่จะรับการอบรมส่ังสอนและมี
โอกาสที่จะเพิ่มพูนสติปัญญาในภายหน้า 

 

ปรัชญำ       นตถฺ ิปญญฺา สมา อาภา  

                                             แสงสว่าง เสมอด้วยปัญญา ไม่มี 
 

ค าขวญัโรงเรียน   เรยีนด ีมวีนิยั ใฝเ่รยีนรู ้คูค่ณุธรรม 

อักษรย่อช่ือโรงเรียนอักษรย่อ  ก.ว. 

 สีประจ ำโรงเรียน :   เขยีว-ขาว 
 

วนัสถาปนาโรงเรียน      1 พฤศจิกายน 2491 
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วิสัยทัศน์ 

เป็นสถานศึกษาที่พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้มีความรู้คู่คุณธรรมตามมาตรฐานการศึกษา

ขั้นพื้นฐานและมาตรฐานสากล ภายในปี ๒๕๖๕ 

  

                                                    พนัธกิจ 

๑. ส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมาตรฐานสากล 

๒. ส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะชีวิตและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๓. พัฒนาผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 

๔. พัฒนาผู้เรียนมีศักยภาพในการเป็นสมาชิกของประชาคมอาเซียน และมีความเป็นพลโลก 

๕. พัฒนาผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีคุณลักษณะตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

๖. พัฒนาผู้บริหาร ครู บุคลากร ให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 

๗. พัฒนาระบบนิเทศ ติดตาม ประเมินผล วิจัยและพัฒนา 

  

                                                เป้ำประสงค์ 

๑. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานและมาตรฐานสากล 

๒. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะชีวิตและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๓. ผู้เรียนมีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 

๔. ผู้เรียนมีศักยภาพในการเป็นสมาชิกของประชาคมอาเซียน และมีความเป็นพลโลก 

๕. ผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษามีคุณลักษณะตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

๖. ผู้บริหาร ครู บุคลากรมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 

๗. มีการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล วิจัยและพัฒนา 

 

 อตัลกัษณ์ของโรงเรียน  เรยีนด ีมวีนิยั ใฝคุ่ณธรรม เลิศลำ้กฬีา 

 เอกลกัษณ์ของโรงเรียน  ยิม้งา่ย ไหวส้วย 
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กลยทุธ์ 

       ๑. จัดกิจกรรมการเรียนรู็ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และโรงเรียนมาตรฐานสากล 

       ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

       ๓. จัดกิจกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ ๒๑ 

       ๔. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีศักยภาพในการเป็นสมาชิกของประชาคมอาเซียน และมี

ความเป็นพลโลก 

       ๕. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้ผู้เรียนและบุคลากรทางการศึกษามีคุณลักษณะตามปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

       ๖. บริหารจัดการระบบคุณภาพให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาการจัด

การศึกษาตามาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 

       ๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล วิจัยและพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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ที่ตั้ง/แผนผัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

164 หมู่ 3 ต.กุมภวาปี อ.กุมภวาปี จ.อุดรธานี 41110 

โทรศัพท์ 042-334687 
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คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 

นายสุวิทูรย ์ภักดีสมัย 
ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

ส.ต.ต.องอาจ ประเทศสิงห ์
รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

นายประกอบ วงษดี์  
หวัหนำ้กลุ่มบริหำรทั่วไป 

นางสาวรัตนจ์ินันท ์ไพรดีพะเนาว์
รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

ดร.วชิรวิทย ์ค าตา 

หวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

นายฉลาด สิทธิคุณ 
หวัหนำ้กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

นายศุภศร ไชยคุณ            
รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

นางเพ็ญพรรณ ชีวะค ำนวณ 
หวัหนำ้กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

นายก าจัด  ศักด์ิวงษ ์        
รองผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน 

นายธีรสันต ์เครื่องพาที  
หวัหนำ้กลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประงบประมำณ 

https://kwp.thai.ac/home/personal/161
https://kwp.thai.ac/home/personal/161
https://kwp.thai.ac/home/personal/5
https://kwp.thai.ac/home/personal/5
https://kwp.thai.ac/home/personal/5
https://kwp.thai.ac/home/personal/5
https://kwp.thai.ac/home/personal/179
https://kwp.thai.ac/home/personal/179
https://kwp.thai.ac/home/personal/6
https://kwp.thai.ac/home/personal/6
https://kwp.thai.ac/home/personal/6
https://kwp.thai.ac/home/personal/6
https://kwp.thai.ac/home/personal/8
https://kwp.thai.ac/home/personal/8
https://kwp.thai.ac/home/personal/8
https://kwp.thai.ac/home/personal/8
https://kwp.thai.ac/home/personal/9
https://kwp.thai.ac/home/personal/9
https://kwp.thai.ac/home/personal/9
https://kwp.thai.ac/home/personal/9
https://kwp.thai.ac/home/personal/161
https://kwp.thai.ac/home/personal/5
https://kwp.thai.ac/home/personal/2
https://kwp.thai.ac/home/personal/4
https://kwp.thai.ac/home/personal/179
https://kwp.thai.ac/home/personal/6
https://kwp.thai.ac/home/personal/7
https://kwp.thai.ac/home/personal/8
https://kwp.thai.ac/home/personal/9
https://kwp.thai.ac/home/personal/69
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โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

   

 

 

                                                 

 
            

 

 

 

 

 

นายสวุทิรูย ์ภกัดสีมยั 

ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 

นางสาวรตันจ์นินัท์ ไพรดีพะเนาว์ 

รองผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 

ดร.วชริวทิย ์คำตา 

หัวหน้ากลุม่บรหิารงานบคุคล 

งานสง่เสรมิประสทิธภิาพการปฏบิตังิานของบคุลากร 

 

   

งานวนิัยและการรกัษาวนิยั 

งานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ ์ 

 งานทะเบียนประวัต ิ
งานจัดหลักฐานปฏิบัติงานบุคลากรทางการศึกษา               

งานเวรยามรักษาการณ์และรักษาความปลอดภัย               

งานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน   

งานประเมนิเตรยีมความพรอ้มและการพฒันาของครผููช้ว่ย  

งานสำนักงานกลุ่มบริหารงาน

บุคคล   

งานต่อใบประกอบวิชาชีพครู                งานนเิทศบคุลากร    

การสง่เสรมิการประเมนิวทิยฐานะ 

งานบำรงุขวญัสง่เสรมิกำลงัใจ 

สารสนเทศและพัฒนาWebsiteกลุม่งาน 
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กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นภาระงานที่สำคัญ สถานศึกษาบทบาทหน้าที่จัดวาง บุคลากร

ในการทำงาน โดยยึดหลักการที่ว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและ 

ความสามารถเป็นหลัก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  

   ๑. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

ที่แสดง ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้าง

มาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่

สำคัญของกระบวนการ  

   ๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน

ใหม่พัฒนา ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

รวมทั้งแสดงหรือ เผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจ

และใช้ประโยชน์จาก กระบวนการงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

   ๓. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานบริหารงานบุคคล โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่

และ บริการ และพัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต  

   ๑. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล โรงเรียนกุมภวาปี มีเนื้อหาตาม 

บริบทโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย  

   ๒. คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณ 

งาน งบประมาณ     

   ๓. เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ

ดำเนินงาน ได้เสนอ แนวทางในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

ผู้บริหาร หัวหน้างาน และ ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ

มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานตามขั้นตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่

ถูกต้อง  
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 ค ำจ ำกัดควำม  

    ๑. เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน ส่ิงหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง 

ขั้นตอนหรือ วิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน วิธี

การท างาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น  

   ๒. การจัดท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อ

ใช้ ในการติดต่อส่ือสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

   ๓. ระบบ หมายถึง การทำงานอย่างมี โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ เป็นเอกสารเพื่อ 

กำหนดการทำงาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทำตามท่ีเขียนไว้จริงเช่นเดียวกับการ 

ปกครองบ้านเมืองท่ีต้องมีรัฐธรรมนญู ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตาม  

   ๔. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้น 

และจุดส้ินสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับงานท่ีมี

ความซับซ้อน หลายข้ันตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเมื่อมีการ เปล่ียนแปลงการ

ปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน   

   ๕. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work Instruction) เป็นเอกสารท่ีมีรายละเอียดวิธีการทำงาน เฉพาะ

หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการทำงานและรวมทั้งวิธีท่ี องค์กรใช้ใน

การปฏิบัติงานโดยละเอียด หน้าท่ีความรับผิดชอบ สำหรับหน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนกุมภวาปี ได้มีการจัดวาง บุคลากรในการท างาน โดยยึดหลักการท่ีว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือ

ความเช่ียวชาญและ ความสามารถเป็นหลัก ซึ่งได้มีการแต่งต้ังเป็นคำส่ังหลักการ ในการปฏิบัติหน้าท่ี โดย

รายละเอียดหน้าท่ีความ รับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคล  

1. การลงเวลาปฏิบตัิราชการของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
1.1 ให้ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการตามจริงและต้องมาลงเวลาไม่เกิน 08.30 น. เจ้าหน้าที่ที่

ได้รับ มอบหมายจากทางโรงเรียนจะขีดเส้นแดงเวลา 08.30 น. หากมาหลังเวลานี้ให้ลงเวลาใต้เส้นแดง 

ถ้ามาเกิน 08.30 น. ถือว่ามาสาย   

  1.2 การลงเวลากลับให้ลงเวลาตามจริง แต่ไม่ก่อน 16.30 น. เพราะเวลาปฏิบัติราชการ คือ 

8.30 – 16.30 น.   

  1.3 ให้ลงเวลาด้วยเลขไทย เพื่อส่งเสริมเอกลักษณ์ไทย และต้องลงเวลาด้วยตนเองเป็นประจำ

ทุกวัน  
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2. การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา  
  2.1 บนัทึกขออนุญาตตามแบบบันทึก  

  2.2 นำแบบบันทึกขออนญุาตเสนอหัวหน้าลุ่มบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

และ ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทน(กรณีผู้อำนวยการไปราชการ) เพ่ือพิจารณาการอนุญาต  

  2.3 ผู้อำนวยการหรือผู้รักษาราชการแทนลงนามอนุญาต จึงจะถือว่าการอนุญาตเป็นผล  

  2.4 การขออนุญาตภาคเช้าต้องมาปฏิบัติราชการไม่เกิน 12.30 น. และต้องขออนุญาตล่วงหน้า  

 

3. การบนัทึกขอไปราชการ  
  3.1 เมื่อได้รับคำส่ังไปราชการ/ไปอบรมประชุมสัมมนา ให้บันทึกขอไปราชการ โดยแจ้งให้

หัวหน้า ทราบเพ่ือจัดครูเข้าสอนแทน  

  3.2 หลังกลับจากไปราชการ ให้รายงานผลการไปราชการ/อบรมประชุมสัมมนาเสนอผู้บริหาร 

ทราบทุกครั้ง ทั้งนี้ให้มีการสำเนารายงานการเข้าร่วมอบรม ประชุมสัมมนาให้งานพัฒนาบุคลากร กลุ่ม

บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดเก็บไว้ จำ นวน ๑ ชุด และต้องขยายผลการไปอบรมประชุมสัมมนาในวัน

ประชุม ประจำเดือนทุกครั้ง  

  3.3 เมื่อนำความรู้ที่ได้จากการไปราชการ ไปดำเนินการหรือทดลองใช้แล้วเกิดผล ให้รายงาน 

ผู้บริหารทราบ  

4. การรับทราบค าสั่งจากหนงัสือเวียน  
   ศึกษาเรื่องที่แจ้งเวียนให้ทราบ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่มอบหมาย หากหนังสือ

ที่แจ้งเวียน ให้ทราบให้มีการรายงานข้อมูลต้องรีบรายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดหากมีข้อสงสัย

หรือไม่อาจปฏิบัติได้ให้ รีบรายงานผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข  

5. การบนัทึกการนิเทศ  
  5.1 ศึกษาเรื่องที่ได้รับการนิเทศ ลงชื่อรับทราบและปฏิบัติตามที่นิเทศ หากมีข้อสงสัยหรือไม่

อาจ ปฏบิัติได้ให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพ่ือหาทางแก้ไข  

  5.2 เมื่อนำข้อนิเทศไปปฏิบัติแล้วเกิดผลประการใด ให้รายงานผู้บริหารทราบเป็นลายลักษณ์

อักษร 
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 6. การลา  
  6.1 ถ้าลากิจ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวันและมอบหมายงานสอน/การดูแลนักเรียน 

ให้เรียบร้อย จากนั้นเสนอหัวหน้ากลุ่มงานที่ตนเองสังกัดทราบ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ

สรุปสถิต ิการลา จากนั้นให้นำเสนอใบลาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติแล้วตรวจดู

การอนุมัติ ผู้อำนวยการอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าการลาเป็นผล  

  6.2 ถ้าลาป่วย ให้ยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ ถ้าสามารถโทรศัพท์แจ้งได้ให้โทรแจ้งกับ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจะได้ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือครูท่านอื่น

ดูแล นักเรียนแทน  

7. การตอ้นรับผูม้าเยี่ยม/มาติดต่อราชการ  

  7.1 เมื่อพบผู้มาเยี่ยมหรือมาติดต่อราชการ ให้การต้อนรับแบบกัลยาณมิตร  

  7.2 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง อำนวยความสะดวกตามความเหมาะสม  

  7.3 ให้ผู้มาเยี่ยมลงบันทึกตามกรณี บันทึกการเยี่ยม/บันทึกการนิเทศ/บันทึกการตรวจราชการ  

8. การประชุมขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  8.1 ทางโรงเรียนจะกำหนดให้มีการประชุมประจำเดือนทุกเดือน ตามที่กำหนด ข้าราชการครู

และ บุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะต้องเข้าร่วมประชุม หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมให้ช้ีแจง

เหตุผลและความ จำเป็นให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  

  8.2 ให้งานโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้จัดสถานที่การประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ

ประชุมให ้พร้อมก่อนการประชุม และดำเนินการเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อยหลังการประชุม  

  8.3 ให้กลุ่มงานทุกกลุ่มจัดทำวาระ/เนื้อหา/เรื่องการประชุม เพ่ือนำเสนอต่อที่ประชุมทุกครั้ง  

  8.4 ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องลงชื่อในแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  

  8.5 ใหหั้วหน้าสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไปเป็นผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการ

ประชุม   

  8.6 ให้งานส่งเสริมขวัญกำลังใจ และเชิดชูเกียรติ กลุ่มบริหารงานบุคลากร เป็นผู้จัดหา

ของขวัญเพ่ือ มอบแด่บุคลากรที่มีวันคล้ายวันเกิดของเดือนที่จัดให้มีการประชุม และดำเนินการมอบ

หลังพิธสีวดมนต์ไหว้พระเสร็จส้ิน 

   8.7 ให้งานปฏิคมโรงเรียนดำเนินการจัดหาน้ำ อาหารว่าง แก่ผู้เข้าร่วมประชุม  
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9. การออกค าสั่ง หรือ หนงัสือราชการ  
  9.1 ให้งานสารบรรณโรงเรียนเป็นผู้ออกคำส่ังโรงเรียน หรือหนังสือราชการ  

  9.2 ให้กลุ่มงานที่ประสงค์จะออกคำส่ังโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ติดต่อขอเลขที่คำส่ัง หรือ 

เลขที่หนังสือส่งออก ได้ที่งานสารบรรณของโรงเรียน พร้อมลงเลขที่คำส่ัง เลขที่หนังสือส่งออก และ

เรื่องที่ จัดทำลงในแบบบันทึกด้วยตนเอง หรือแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณบันทึกให้ก็ได้  

  9.3 ให้จัดพิมพ์คำส่ังโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ตามแบบที่ถูกต้องทางราชการ  

  9.4 ให้มีการเก็บสำเนาคำส่ังโรงเรียน หรือหนังสือราชการ ไว้ที่งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงาน

บุคคล จำนวน 1 ชุด 

10. การใชเ้คร่ืองพิมพข์องกลุ่มบริหารงานบุคคล  

  10.1 ให้ผู้ที่ประสงค์จะใช้เครื่องพิมพ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล จัดหากระดาษ หรือวัสดุที่ต้อง

ใช้มาด้วยตนเอง  

  10.2 ให้ใช้เครื่องพิมพ์ด้วยความทะนุถนอม หลังเลิกใช้งานให้จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย  

11. การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ  
  11.1 ให้ผู้ที่ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรณีบัตรหมดอายุ บัตรสูญหาย ฯลฯ ให้ไปติดต่อ

ขอรับ แบบคำร้องขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แนบรูป

ถ่าย ขนาด 2.5  3 เซนติเมตร (1 นิ้ว) จำนวน 2 ใบ และสำเนาทะเบียนบ้าน(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

จำนวน 1 ฉบับ นำส่งเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

อุดรธานี เพ่ือดำเนินการออก บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ต่อไป ทั้งนี้ไม่ต้องจัดทำเป็นหนังสือ

ราชการ  

  11.2 กรณีที่ที่มีผู้ประสงค์ขอบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ มากกว่า 1 คน ให้จัดทำหนังสือมอบอำนาจ

ให ้ผู้ใดผู้หนึ่งทำการแทน โดยรวบรวมเอกสารทุกคนส่งถึงเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงาน

เขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี ทั้งนี้ต้องจัดทำเป็นหนังสือราชการด้วย  

 12. การพิจารณาผลการปฏิบตัิงาน  
  จะทำการประเมินประสิทธิภาพ ทุกๆ 6 เดือน ครั้งที่ 1 ผลการการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1

ตุลาคม – 31 มีนาคม และครั้งที่ 2 ผลการการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน  – 30 กันยายน ซึ่ง

พิจารณาจากองค์ประกอบ 2 ส่วน คือ กระบวนการเรียนการสอน และการทำงานพิเศษจาก 5 กลุ่ม

บริหาร ได้แก่ กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่ม

บริหารทั่วไป และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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13. การแต่งกายประจ าวนัของบุคลากร  
  ตามมติในที่ประชุมบอร์ดบริหารโรงเรียนกุมภวาปี ได้กำหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา แต่งกายประจำวัน จากการบันทึกข้อความรับที่ 357 ลว25มิถุนายน 2564  ดังนี้  

   วันจันทร์ สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนส้ัน  

   วันอังคาร สวมชุดเส้ือพื้นเมือง 
   วันพุธ สวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

   วันพฤหัสบดีสวมชุดสีแสดประจำจังหวัดหรือชุดของกลุ่มสาระ 

   วันศุกร์ สวมชุดกีฬา 

14. การปฏิบติัหนา้ทีเ่ชิญธงชาติ 

ตัวแทนบอร์ดบริหารทำหนา้ที่การปฏิบัติหน้าที่เชิญธงชาติและเกร่ินนำกิจกรรมหนา้เสาธงของ
บอร์ดบริหาร ตามคำสัง่ที่ 148/2564    ลว18 มิถุนายน 2564 โดยมผีู้รับผิดชอบดังนี ้
  วันจันทร์  ผู้รับผิดชอบ กลุ่มบริหารงานบคุคล 
     นางสาวรัตน์จินันท์ ไพรดีพะเนาว์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ดร.วชิรวิทย์ คำตา หัวหนา้กลุ่มบรหิารงานบคุคล 
 วันอังคาร ผู้รับผิดชอบ กลุ่มบรหิารแผนงานและงบประมาณ 
     นายกำจัด ศักด์ิวงษ ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     นายธีรสันต์ เคร่ืองพาที หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 
  วันพุธ    ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มบรหิารทั่วไป 
     ส.ต.ต.องอาจ ประเทศสิงห์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     นายประกอบ วงษ์ดี หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป 
  วันพฤหัสดี ผู้รับผิดชอบ   กลุ่มบริหารวิชาการ 
      นายศุภศร ไชยคณุ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     นางเพญ็พรรณ ชีวะคำนวณ หัวหน้ากลุ่มบรหิารวิชาการ 
  วันศุกร์  ผู้รับผิดชอบ   กลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน 
     นายศุภศร ไชยคุณ รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
    นายฉลาด สทิธิคณุ  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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15. ผูต้รวจเวรยามวนัหยดุและกลางคืน  

ดร.วชิรวิทย์ คำตา   หัวหนา้กลุ่มบริหารงานบคุคล ผู้ตรวจเวรวันอาทิตย์กลางวัน 
นายประกอบ วงษ์ดี   หัวหนา้กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ตรวจเวรวันอาทิตย์กลางคืน 
ส.ต.ต.องอาจ ประเทศสิงห์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ตรวจเวรวันจันทร์    
นางเพญ็พรรณ ชีวะคำนวณ  หัวหนา้กลุ่มบริหารวิชาการ ผู้ตรวจเวรวันอังคาร 
นายศุภศร ไชยคุณ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ตรวจเวรวันพุธ 
นายฉลาด สทิธิคณุ    หัวหนา้กลุ่มบริหารกิจการฯ ผู้ตรวจเวรวันพฤหัสบดี 
นางสาวรัตน์จินันท์ ไพรดีพะเนาว์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ตรวจเวรวันศุกร์ 
นายกำจัด ศักด์ิวงษ ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ตรวจเวรวันเสาร์กลางวัน 
นายธีรสันต์ เคร่ืองพาที  หัวหนา้กลุ่มบริหารแผนงานฯ  ผู้ตรวจเวรวันวันเสาร์กลางคืน 
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กำรพรรณนำงำนบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

 

 

 

ดร.วชิรวิทย ์ค  าตา  

หวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

มหีนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

      ๑) ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
       ๒) ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ในกรณีที่รองผู้อำนวยการไป
ราชการหรือลา ไม่สามารถอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได ้
       ๓) วางแผน กำกับ นิเทศติดตาม ร่วมกับ
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไป
ตามกฎกระทรวงกำหลักเกณฑ์และวิธีการการ
กระจายอำนาจการบริหารงานและจัดการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๐ 
           ๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. โครงสร้างการทำงานของบุคลากรกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
๓. ภาพกิจกรรม/ปฏิบัติหน้าที่แทนรอง

ผู้อำนวยการกลุ่ม  
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๑. งำนส่งเสริมประสิทธิภำพกำรปฏบิัตงิำนของบุคลำกร   

๑. นายเถลิงศักดิ์  ตะไก่แก้ว           หัวหน้างาน 
๒. นายสมัย ทานะติง           กรรมการ 

๓. นางทองทัศน์ นานาค             กรรมการและเลขานุการ 
 

มหีนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

๑) งานอัตรากำลัง    
           ๑.๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความ
ต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
        ๑.๒) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 

          ๑.๓) นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๑.๔) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่  
การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  

๑.๕) ดำเนินการในการกำหนดและการขอ 
เล่ือนบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

๑.๖) ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและ 
ลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

๑. คู่มือการทำงาน
อัตรากำลัง 

๒.  เอกสารการวิเคราะห์/
แผนอัตรากำลังของ
บุคลากรโรงเรียน 

๓. สารสนเทศบุคลากร 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ช่ัวคราว โรงเรียนกุมภวา
ปี 

๔. พัฒนาคู่มือการ
ประเมินผลปฎิบัติงานของ
โรงเรียน ให้สอดคล้องกับ
การประเมินผลปฎิบัติงาน
ของ สพฐ ตามที่กำหนด 

๕. ทะเบียนควบคุมการ
ทำงานเกี่ยวกับอัตรากำลัง
บุคลากร 
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๑.๗) ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงิน 
รายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และโรงเรียน
กำหนด 
๒) งานประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล)   
  ๒.๑) จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของ
บุคลากร  

๒.๒) ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒.๓) คณะกรรมการพิจารณาความดี 
ความชอบพิจารณา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 

๒.๔) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ัง 
เล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ  

๒.๕) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้น 
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียน
ประวัติต่อไป 

๒.๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
 

๖. แบบฟอร์มหรือเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับงาน
อัตรากำลังและประเมิน
ประสิทธิภาพของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๗. สรุปปัจจัยการทำงานของ
บุคลากรในการปฎิบัติงาน 
เพื่อปรับปรุงรูปแบบการ
ทำงานที่มีประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อไป  

๘. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึง
การปฏิบัติหน้าที่ 
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๒. งานวินยัและการรักษาวินยั 

 
  ๑. นายวชิรวิทย์ คำตา      หัวหน้างาน 

๒. นายสมัย ทานะติง    กรรมการ 

๓. นางสุกัญญา คำตา   กรรมการ 

๔. นางสรวีรฺย์ ยลวิลาศ   กรรมการ 

๕. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์  กรรมการ 

๖. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน กรรมการและเลขานุการ 

มหีนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

๑) ดูแลเร่ืองวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน 
๒) การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิด
วินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
    ๒.๑) ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็น
แบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
    ๒.๒) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้าง
ขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ

๑. คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร
โรงเรียนกุมภวาปี 

๒. ภาพกิจกรรม/ส่งเสริม เผยแพร่ เกี่ยวกับ
วินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้าง  

๓. ทะเบียนบุคลากร โรงเรียนกุมภวาปี 
๔. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 
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เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

๒.๓) สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกัน

และขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด

วินัยตามควรแก่กรณี  

๓) ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดย
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
    ๓.๑) การออกจากราชการ 

      ๓.๒) การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.

กำหนด 

    ๓.๓) การออกจากราชการไว้ก่อน 
    ๓.๔) การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการ
นานหรือเหตุทดแทน 
       ๓.๔.๑) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติ 

หน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
๓.๔.๒) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความ 

ประสงค์ของทางราชการ 
  ๓.๔.๓) กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะ

ขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา  ๓๐  แห่ง

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้ดำรง

ทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหาร

ท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น

เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่    กำหนดใน

กฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 

กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น

เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล

ล้มละลาย 
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๓.๔๔) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมี

เหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง

เป็นประมุข 

 ๓.๔๕) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ   
ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

๓.๔๖) กรณีมีมลทินมัวหมอง 

          ๓.๔๗) กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของ 

ศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้ 

จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือ 

ความผิดลหุโทษ 
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๓.งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑.   นายวชิรวิทย์ คำตา     หัวหน้างาน 

๒. นางสุกัญญา คำตา   กรรมการ 

๓. นางสรวีรฺย์ ยลวิลาศ   กรรมการ 

๔. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์  กรรมการ 

๕. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน กรรมการและเลขานุการ 

    มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

   ๑). ให้คำปรึกษาและสนับสนุนดำเนินการพัฒนา
ตามคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้
ข้าราชการครูให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๒). จัดทำโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทย
ฐานะสูงขึ้น  
   ๓) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. คู่มือการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ว21และ ว9) 

๒. รายงานการประเมินวิทยฐานะข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (ว.21และ ว.9) 

๓. แผนหรือโครงการทะเบียนประวัติบุคลากร 
๔. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 
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๔. งานทะเบียนประวติั 

 ๑. นางสรวีรฺย์ ยลวิลาศ    หัวหน้างาน 

๒. นางสุกัญญา คำตา    รองหัวหน้างาน 

           ๓. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์   กรรมการ 

  ๔. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน   กรรมการและเลขานุการ 

 

    มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

   ๑) จัดทำแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่ม
งานมาตรฐานและทะเบียนประวัติบุคลากร 
    ๒) จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ช่ัวคราว 
    ๓) จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียน
ประวัติบุคลากร   
    ๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติ 
๒. สรุป วิเคราะห์ ข้อมูลของบุคลากร 
๓. แผนหรือโครงการทะเบียนประวัติ

บุคลากร 
๔. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 
 

๕. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    ๑. นางทองทัศน์ นานาค     หัวหน้างาน 

  ๒. นางจุรีพร แสนตลาด    กรรมการและเลขานุการ 
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    มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

๑) ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการหรือบริการ 

และให้ความรู้เกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
เพื่อให้บุคลากรได้ขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตาม
เวลา 
  ๒)  การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

 ๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ของบุคลากร 

๒. แผนหรือโครงการทะเบียนงาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 

๓. รายงาน/สรุป วิเคราะห์ ข้อมูลงาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 

๔. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 

๕. งานพฒันาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน   

 

๑. นางสุกัญญา คำตา   หัวหน้างาน 

 ๒. นางสรวีรฺย์ ยลวิลาศ   กรรมการ 

 ๓. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์  กรรมการ 

 ๔. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน  กรรมการและเลขานุการ 

                     มีหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

 ๑) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนา
บุคลากร 
  ๒) วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากร
ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนำ
บุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
  ๓) วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากร
ด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะ การศึกษาต่อ 
เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนา 
บุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน   

๒. แผนหรือโครงการสำหรับ 
กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ 
ศึกษาดูงานของบุคลากร 

๓. ทะเบียนพัฒนาบุคลากร 
๔. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการ 

ปฏิบัติหน้าที่ 
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  ๔) จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา
วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพื่อพัฒนางาน
ในหน้าทีใ่ห้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
  ๖) จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้นส่งเสริมการ
เปล่ียนสายงานในหน้าทีใ่ห้สูงขึ้น 
  ๗) วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน
และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
  ๘) จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 
  ๙) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
  ๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๗. งำนจัดหลกัฐำนปฏิบตัิงำนบคุลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

 

 

 

 

๑. นางทองทัศน์ นานาค    หัวหน้างาน 
๒. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน  กรรมการ 
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                     มีหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

    ๑) ศึกษามาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

     ๒) อำนวยความสะดวกและดูแลการลงเวลาปฏิบัติ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     ๓) รายงานบุคลากรรายวัน กรณี ไม่มา และมา ก่อน

เวลา ๐๘.๔๐ น. ด้วยวิธีใดวิธีหนึ่งที่เหมาะสม ยังหัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานบุคคล/รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ตามลำดับ เพื่อแจ้งไปยังกลุ่มสาระวิชาต่างๆ สะดวกในการจัด

สอนแทน 

     ๔) สรุปรายงานทุกสิ้นเดือนในการปฏิบัติหน้าที่ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยังหัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานบุคคล รองผู้อำนวยการ ตามลำดับ เสนอต่อ

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

           ๕) กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวัน

เวลาปฏิบัติหน้าที่ผลกระทบวินัย หรือต่อการเล่ือนเงินเดือน ให้

รีบแจ้งเจ้าตัวทันที 

    ๖) สรุปรายงานส้ินเทอม สำหรับข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ไม่มีวันลา มาสาย จะมอบเกียรติ

บัตรเพื่อเป็นขวัญกำลังใจ 

    ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
การลงเวลาปฏิบัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
     ๒. แผนหรือโครงการสำหรับ 
การลงเวลาปฏิบัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทะเบียนพัฒนา
บุคลากร 

๓.แบบรายงานทุกสิ้นเดือนในการ

ปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ไปยังหัวหน้ากลุ่ม

บริหารงานบุคคล รองผู้อำนวยการ 

ตามลำดับ เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

๔. แบบรายงานส้ินเทอม สำหรับ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไม่มีวันลา มาสาย จะมอบเกียรติ 
บัตรเพื่อเป็นขวัญกำลังใจ 

๕. แบบรายงานอื่นๆ ที่เกิดการ 
พัฒนางานในหนา้ที่ของตน 
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๘. งานต่อใบประกอบวิชาชีพครู 

 
    ๑. นายสงัด จันดี     หัวหน้างาน 

๒. นายสมัย ทานะติง   กรรมการ 
๓. นางทองทัศน์ นานาค   กรรมการและเลขานุการ 

      มหีนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

๑) สำรวจ ประชาสัมพันธ์ ดำเนินการ 
หรือบริการและให้ความรู้เกี่ยวกับใบประกอบ
วิชาชีพครู เพื่อให้บุคลากรได้ขอต่อใบประกอบ
วิชาชีพครูตามเวลา 
  ๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
๒. ทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครูของบุคลากร 
๓. แผนหรือโครงการทะเบียนประวัติบุคลากร 
๔. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 
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๙. งานเวรยามรกัษาการณ์และรักษาความปลอดภยั 

๑. นางนพพร สุวัตินันท์      หัวหน้างาน 
๒. นางจุรีพร แสนตลาด   กรรมการและเลขานุการ 
 

      มหีนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

๑)  ศึกษาวันหยุด และจัดทำตารางเวรยาม เวร
ประจำวัน  
 ๒)  สรุปรายงานผลจากตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรทุกสิ้นเดือน เสนอผ่าน หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ตามลำดับ เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
ต่อไป 
 ๓)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานงำนเวรยำมรกัษำกำรณแ์ละ
รกัษำควำมปลอดภยั 

๒. แบบรายงานผลจากตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรทุกสิ้นเดือน แผนหรือโครงการ
ทะเบียนประวัติบุคลากร 

๓. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการปฏิบัติหน้าที่ 
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๑๐. งานนิเทศบุคลากร 

          ๑. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์   หัวหน้างาน 

       ๒. นางสุกัญญา คำตา    กรรมการ 
       ๓. นางสรวีรฺย์ ยลวิลาศ    กรรมการ 
       ๔. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน   กรรมการและเลขานุการ 
      

      มหีนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

๑) ศึกษาและให้การนิเทศภายในโรงเรียนให้เกิดความเข้มแข็ง 
และมีประสิทธิภาพ 

๒) กำหนด บทบาทหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการ การนิเทศ
บุคลากรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓) วางแผนการนิเทศภายในให้สอดคล้องกับหน่วยงาน
ภายนอก 

๔) จัดทำโครงการนิเทศบุคลากร ให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของโรงเรียน 

๕) สรุป รายงานผลการนิเทศ เมื่อส้ินภาคเรียน  
๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑. คู่มือการ
ปฏิบัติงานระบบ
นิเทศภายใน
โรงเรียน 

๒. แบบรายงานผลจากนิเทศ
ภายในโรงเรียน 

๓. ภาพ/กิจกรรมแสดงถึงการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
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๑๑. งานประเมินเตรียมความพร้อมและการพฒันาอยา่งเขม้ ของครูผูช่้วย 
    ๑. นายสงัด จันดี     หัวหน้างาน 

๒. นายสมัย ทานะติง   กรรมการ 
๓. นายเถลิงศักดิ์  ตะไก่แก้ว     กรรมการ 

  ๔. นางทองทัศน์ นานาค    กรรมการและเลขานุการ     

                     มีหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

 ๑) ดำเนินการหรือบริการและให้ความรู้เกี่ยวกับเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย เพื่อให้

บุคลากรได้ประเมินตามเวลาที่กำหนด 

  ๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานประเมินเตรียมความ
พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม ของครูผู้ช่วย 
๒. แผนหรือโครงการสำหรับปฏิบัติงาน
ประเมินเตรียมความพร้อมและการพัฒนา
อย่างเข้ม ของครูผู้ช่วย 
๓. รายงานผลประเมินเตรียมความพร้อมและ
การพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย  
๔. ภาพกิจกรรมการดำเนินการประเมิน
เตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม
ของครูผู้ช่วย 
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๑๒. งานบ ารุงขวญัส่งเสริมก าลงัใจ 

 

1. นางกนกวรรณ พลอาษา       หัวหน้างาน 
2. นางสรวีย์  ยลวิลาศ    รองหัวหน้างาน 
3. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์   กรรมการ 
4. นายสมัย ทานะติง    กรรมการ 
5. นายเถลิงศักดิ์ ตะไก่แก้ว    กรรมการ 
6. นางทองทัศ นานาค    กรรมการ 
7. นางจุรีพร แสนตลาด    กรรมการ 
8. นางนพพร สุวัตินันท์      กรรมการ 
9. นายสงัด จันดี      กรรมการ 

10. นางสุกัญญา คำตา    กรรมการ  

11. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน   กรรมการ 

12. นางสาวสารชา มณีกุล    กรรมการและเลขานุการ 
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                     มีหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ รอ่งรอย/ตวัชีว้ดัการทำงาน 

            ๑) ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อสร้างเสริม
ขวัญและกำลังใจ 
            ๒) จัดกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อสร้างเสริมสัมพันธภาพที่ดี
ระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและองค์กรของโรงเรียน 
            ๓) ปฏิบัติภารกิจตามขอบข่ายภาระงาน เช่น  เยี่ยม
ป่วย  เยี่ยมไข้  แสดงความยินดี  แสดงความเสียใจ  และอื่น ๆ 
ให้บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายและทันต่อเหตุการณ์ 
            ๔) สรุปผลการดำเนินการ  รายงานต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนเมื่อส้ินสุดปีการศึกษา 
            ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานสร้างเสริมขวัญและ
กำลังใจ 
 ๒. แผนหรือโครงการสำหรับ 
สร้างเสริมขวัญและกำลังใจ 
๓.ทำทะเบียนภารกิจในวาระต่างๆ 
๔.แบบสรุปการดำเนินงาน เป็นระยะ และ
รายเดือนต่อผู้บังบัญชาเบ้ืองต้นต่อไป 
๕. ภาพกิจกรรมการมีส่วนร่วมในงานต่างๆ 

 

  ๑๓. สารสนเทศ และพฒันา Website กลุ่มงาน 

 

               ๑. นางสาวสร้อยสุวรรณ ยืนนาน   หัวหน้างาน 
      ๒. นางสรวีรฺย์ ยลวิลาศ    กรรมการ 
      ๓. นางอรรจมาภรณ์ กาลวิบูลย์   กรรมการ 
      ๔.นางสุกัญญา คำตา             กรรมการและเลขานุการ 
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           ๑) วางแผน จัดทำโครงการ เพื่อลงในแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
           ๒) จัดทำระบบสารสนเทศและนำเสนอข้อมูลในเว็ป
ไซต์ ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เพื ่อรองรับการบริการจากกลุ ่มสาระการ
เรียนรู้ต่างๆ หรือประชาชนทั่วไป  
    ๓) สรุปผลการดำเนินการ ส้ินสุดปีการศึกษา 
    ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานสารสนเทศ และ
พัฒนา Website กลุ่มงาน  
๒. แผนหรือโครงการสำหรับ 
สารสนเทศ และพัฒนา Website กลุ่มงาน 
๓.ทำทะเบียนสารสนเทศ และพัฒนา 
Website 
๔.แบบสรุปการดำเนินงาน เป็นระยะ และ
รายเดือนต่อผู้บังบัญชาเบ้ืองต้นต่อไป 
๕. ภาพกิจกรรมการมีส่วนร่วมในงานต่างๆ 

 

 

๑๔.งานส านกังานกลุ่มบริหารงานบุคคล   

๑. นางสาวสารชา มณีกุล      หัวหน้างาน 

๒. นางจุรีพร แสนตลาด    กรรมการ 

๓. นางนพพร สุวัตินันท์      กรรมการ 

๓. นางทองทัศน์ นานาค     กรรมการและเลขานุการ 
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๑) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑.๑) ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
 ๑.๒) ลดข้ันตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดย
การนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 ๑.๓) ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 ๑.๔) ลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 ๑.๕) ลงเลขที่หนังสือออกของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑.๖) เสนอหนังสือในของกลุ่มบริหารงานบุคคล
ตามลำดับขัน้ตอน เพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
 ๑.๗) บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ที่มีมาถึง
โรงเรียน 
 ๑.๘) ดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ  
 ๑.๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒) จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
๓) จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔) จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕) ดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖) จัดทำคำสั่งไปราชการของบุคลากรโรงเรียนกุมภวาปี 
๗) สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
รายงานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและรองผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ตามลำดับ เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
๘) ดำเนินงานกิจกรรม ๕ ส. ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๙) จัดสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์
มาตรฐาน ๕ ส   
๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. มีหนังสือทะเบียนควบคุมรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓. มีการรวบรวมแผนหรือโครงการประจำปี
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. มีปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
๕ มีการสรุปผลการดำเนินงานโครงการของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล รายงานหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคลและรองผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ตามลำดับ 
๖. มีบรรยากาศในการทำงาน พิจารณาจาก
ความสะอาดและความเป็นระเบียบภายใน
ห้องสำนักงาน 
๗.รายงานการใช้งบประมาณวัสดุอุปกรณ์ใน
สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๘.หนังสือทะเบียนควบคุม วัสดุและครุภัณฑ์
รายบุคคลในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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