
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 

     คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จัดทำข้ึนเพื่อรวบรวมขอบข่าย และบทบาทหน้าที ่ 
    ความรับผิดชอบของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  แนวทางการปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และ  
    แผนปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และบังเกิด 
    ผลดีต่อสถานศึกษา 

 กลุ่มงานบริหารบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลในการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และบุคลากรในโรงเรียนทุกคนสามารถนำไป
อ้างอิงและติดต่อประสานงานได้สอดคล้องสัมพันธ์กัน ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการทำงานและพัฒนาไปสู่
เป้าหมายที่พึงประสงค์ 
       ขอขอบคุณคณะผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกท่านที่อำนวยความสะดวกและอนุเคราะห์ข้อมูล 
ที่ถูกต้องและชัดเจน จนทำให้การจัดทำเอกสารเล่มนี้สำเร็จได้อย่างสมบูรณ์ 

 
            กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ผู้ช่วยฝ่ายรักษาความมั่นคง 
และความปลอดภยัของสถานศึกษา 

(นายกนก  ใจกล้า) 

      โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนจุนวิทยาคมปีการศึกษา  2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

- งานบริหารฝ่ายวิชาการ 
- งานพัฒนาหลักสตูรสถานศกึษา 
- งานนเิทศการจัดการเรยีนการสอน 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- งานทะเบียน 
- งานวัดผลและประเมินผล /เทียบโอน /GPA  
- หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละรองหัวหน้า 
  กลุ่มสาระการเรยีนรู ้
- งานแนะแนว 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
- งานห้องสมุดโรงเรียน 
- งานสารสนเทศโรงเรียน 
- งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรยีนรู้ 
- งานโครงการตามนโยบายและจดุเนน้ สพฐ. 
- งานสำนักงานและเลขานกุาร 
 
 
 
 

- งานอัตรากำลัง 
- งานวนิัยความดีความชอบบุคลากร 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานขอ้มูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานสำนักงานและเลขานกุาร 
- งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 
- งานประชาสัมพนัธ ์
 

- งานรกัษาความปลอดภยัและเวรยาม
รักษาการณ ์
- งานดแูลช่วยเหลอืนกัเรียน 
- งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 
- งานส่งเสริมคณุธรรม จรยิธรรม                  
- งานงานส่งเสริมกิจกรรมนกัเรียน                                           
- งานหัวหนา้ระดับชัน้และครทูี่ปรกึษา           
- งาน TO BE NUMBER ONE                      
- งานสำนักงานและเลขานุการกิจการนักเรียน 

- งานกิจกรรมทัว่ไปและชุมชนสัมพนัธ์ 
- งานบรกิารและอาคารสถานที่  
- งานพัฒนาระบบเครือข่าย เทคโนโลยีการศึกษา 
- งานโรงเรียนส่งเสริมสขุภาพ 
- งานโรงเรียนโรงเรยีนปลอดขยะ  
  (Zero Waste School) 
- งานชมรมศิษย์เก่าโรงเรยีนจุนวิทยาคม 
- งานสำนักงานและเลขานกุารฝ่ายภาคี 
  เครอืข่ายและอาคารสถานที ่
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนจุนวิทยาคม 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
(นายรุ่งสุริยา ฟ้าเลิศ) 

ชมรมผู้ปกครองและครู / ชมรมศิษย์เก่า 

หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานบุคคล 
(นางวราภรณ ์ กำแพงเพชร) 

หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 
(นางอัมพร  ทิศสุกใส) 

 

หัวหน้ากลุม่บรหิารงานวิชาการ 
(นางอรพิน  เมืองมูล) 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
/ที่ปรึกษากลุม่บริหารงานงบประมาณ 

/ที่ปรึกษากลุม่บริหารงานบุคคล 
(นางรุจิรา  กองจันทร์) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรยีน 

(นายปัณณวชิญ ์ แก้วสุพรรณ) 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
(นายธวัชชยั  วงศ์ใหญ่) 

- งานแผนงาน 
- งานการเงิน 
- งานบัญช ี                                           
- งานเก็บรกัษาเงนิ                             
- งานตรวจสอบการเงนิและบญัช ี     
- งานระดมทรัพยากรพัฒนาคุณภาพ 
  การศึกษา       
- งานสวัสดิการโรงเรยีน  
- งานประกนัอุบัติเหตนุกัเรยีน   
 - งานพัสดแุละสนิทรัพย ์   
  - งานจัดหาเครื่องแบบนักเรยีน  
  ชุดพื้นเมือง ชุดพละ กระเป๋านักเรยีน 
- งานยานพาหนะ      
- งานปฏิคม       
- งานควบคุมภายใน 

โรงเรียนคุณภาพ 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
กลุ่มบริหารงานนทั่วไปและกลุ่มบริหารงานบุคคล 

(นายเฉลิมพล  มาปิ๊ก) 

หัวหน้าบริหารงานกิจการนักเรยีน 
(นายชินโชติ  บญุสิงมา) 
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แผนภูมิการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายรุ่งสุริยา  ฟ้าเลิศ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นายเฉลิมพล  มาป๊ิก 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางวราภรณ์  กำแพงเพชร 

 

            งานอัตรากำลัง 
1. นางวราภรณ์    กำแพงเพชร 
2. นางทัศนี         ไชยสาร 
3. นางอรพิน       เมืองมูล  
4. นางภคอร       สมฤทธิ ์  
5. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูม ิ
 
วินัยความดีความชอบบุคลากร 
1. นางวราภรณ์  กำแพงเพชร 
2. นางทัศนี       ไชยสาร  
3. นางอัมพร     ทิศสุกใส  
4. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูม ิ
งานพัฒนาบุคลากร 
1. นางวราภรณ์  กำแพงเพชร  
2. นางอัมพร    ทิศสุกใส  
3. นางชลธิชา   ชลฤทธิ ์  
4. นางสาวอทิตยา จอมดวง  
5. นางศศิวิมล    โยระภัตร  
6. นางทัศนี       ไชยสาร  
7. นางสาวเสาวนีย์   ฝันถึงภูม ิ  
8. นางสาวเพ็ญพกัตร์  ไข่ทา  
งานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
1. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร 
2. นางทัศนี  ไชยสาร  
3. นางสาววณิชชา     ไชยชนะ  

 

 

งานประชาสัมพันธ์ 

 
งาน เว็บไซต์ / ภาพข่าว / E-news 
1.  นางเพียงใจ รัตนวงศ์  
2.  นางภคอร สมฤทธิ ์  
3.  นายจิรพงศ์ สุนันต๊ะ  
4.  นางสาวศุภมาส    ด่านชัย 
 
งานประชาสัมพันธ์ งานพิธีการ 
.๑.  นางวราภรณ์      กำแพงเพชร 
๒. นางลีลาวดี          จันทร์ประเสริฐ 
๓.  นายมรุต            ชลฤทธิ ์  
๔.  นายกฤชณ         บัวดีบุญญสกุล 
๕.  นางสาวพิมพ์ฌลินท์   บวัเย็น  
๖.  นางสาวณฎัฐา ถนอมทรัพย ์
๗.  นางชลธิชา    ชลฤทธิ์   
๘.  นางสาวธิดารัตน์ พรหมศร 

งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑. นายเฉลิมพล         มาปิก๊  
๒. นางรุจิรา    กองจันทร ์
3. นายปัณณวิชญ ์     แกว้สุพรรณ  
4. ว่าที ่ร.ต.ดุษฎี   ฟูคำ  
๕. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร 
6. นางสาววณิชชา     ไชยชนะ  
7. นางกัญญาภัค    ศรีวิชัย  

 

 
 
 

งานสำนักงานและเลขานุการ 
๑. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร 
๒. นางสาวดวงเด่น บุญชุม  
๓. นางชลธิชา    ชลฤทธิ์   
๔. ว่าที ่พ.ต.เฉลิมพันธ์  สีสัน  
5. นางสาวพรกนก    สุทธิแก้ว  
๖. นางสาววณิชชา    ไชยชนะ  
๗. นางกัญญาภัค      ศรีวิชัย 



ประวัติโรงเรียนจุนวิทยาคม 
 

                โรงเรียนจุนวิทยาคม   ตั้ งขึ้นในปีงบประมาณ   ๒๕๑๔   โดยทางอำเภอจุนได้รับรองอนุมัติ                        
จากกรมสามัญศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ โดยจัดตั้งโรงเรียนมัธยมศึกษาเป็นครั้งแรกในอำเภอนี้  ให้ชื่อว่า
“โรงเรียนจุ น วิท ยาคม ” ตามประกาศของกระทรวงศึกษ าธิ การ   เรื่ อ ง “ตั้ ง โรง เรี ยน รัฐบ าล” ลง
วั น ที่  ๒ ๘  พ ฤ ษ ภ าค ม   ๒ ๕ ๑ ๔   ได้ อ า ศั ย โร ง เรี ย น บ้ า น บั ว ส ถ าน เป็ น ที่ เรี ย น ชั่ ว ค ร า ว   จ น ถึ ง
วันที่  ๒๘  มิถุนายน  ๒๕๑๖  จึงย้ายมาเรียนในสถานที่ตั้งโรงเรียนปัจจุบัน  ซึ่งอนุญาตให้ใช้ที่ดินสารธารณ
ประโยชน์บริเวณสุสานสุขาภิบาลห้วยข้าวก่ำเป็นที่ตั้งโรงเรียน  มีพ้ืนที่ทัง้หมด  ๕๐  ไร่  มีอาณาเขตติดต่อดังนี้ 
                ทิศเหนือ                            จดถนนสายปง – พะเยา 
                ทิศตะวันออก                      โรงพยาบาลจุน 
                ทิศตะวันตก                       จดถนนทางเข้าสุสาน  และสุสานสุขาภิบาลห้วยข้าวก่ำ 
                ทิศใต ้                              จดที่นาของนายอิน  สะสาง  และสุสานสุขาภิบาลห้วยข้าวก่ำ 
ในระยะแรกให้เปิดเรียนระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนต้น  ต่อมาในปีการศึกษา  ๒๕๒๕  ทางโรงเรียนได้รับอนุมัติให้
เปิดเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  สภาพโรงเรียนปัจจุบันมีอาคารเรียนและอาคารประกอบดังนี้ 
อาคารเรียนถาวร  แบบ  ๒๑๖  จำนวน  ๑  หลัง  สร้างเมือ่  พ.ศ.๒๕๑๕ 
                                                                แบบ  ๒๑๖  ค.  จำนวน  ๑  หลัง  สร้างเมื่อ  พ.ศ.๒๕๑ 
                                                                แบบ  ๒๑๖  ล. (ปรับปรุง  ๒๙)  จำนวน  ๑  หลัง 
                                                                สร้างเมือ่  พ.ศ.๒๕๓๖ 
อาคารเรียนชั่วคราว            หลังที ่ ๑  สร้างด้วยเงินผู้ปกครองบริจาค  ๒  ห้องเรียน 
                                                                สร้างเมื่อ  พ.ศ.๒๕๑๙ 
โรงฝึกงานแบบมาตรฐาน ขนาด  ๒  หนว่ย  จำนวน  ๒  หลัง 
              หลังที ่ ๑  สร้างเมือ่  พ.ศ.๒๕๒๒ 
                        หลังที ่ ๒  สร้างเมือ่  พ.ศ.๒๕๒๗ 
บ้านพักครู                                       จำนวน  ๑๑  หลัง 
หอ้งน้ำห้องส้วม                                 จำนวน  ๕  หลงั  รวม  ๓๐  ห้อง 
อาคารหอประชุมโรงอาหาร              แบบ  ๑๐๑  ล.๒๗ (พิเศษ)  จำนวน  ๑  หลัง 
อาคารคอมพวิเตอร์                             จำนวน  ๑  หลงั 
อาคารเอนกประสงค์                           จำนวน  ๑  หลัง 
ศาลาเอนกประสงค ์                            จำนวน  ๑  หลงั 
ห้องพักครูกลุ่มสาระวิทยาศาสตร์             จำนวน  ๑  หลัง 
ห้องพักครูกลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี     จำนวน  ๑  หลัง 
เรือนพยาบาล                       จำนวน ๑  หลัง  งบประมาณ  ๒๖๒,๐๐๐  บาท   

สนับสนุนโดย กองสลากกินแบ่งรัฐบาล , ร้านสาธิตมอเตอร์ ,ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนจุนวิทยาคม ,  
คณะครูและนักเรียน 

โรงเรียนจุนวิทยาคม 
ตั้งอยู่ที ่ 270  หมู่7 ตำบลห้วยข้าวก่ำ อำเภอจุน  จังหวัดพะเยา  56150 

 e-mail   :  py๒chun๑๒๘@gmail.com   
 website  :  www.cwkpy.ac.th   
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นามโรงเรียน                โรงเรียนจุนวิทยาคม 
สัญลักษณ์ของโรงเรียน   ตราสัญลักษณ์ อักษรย่อ จ.ว.ค. 

                     ด้านบน คือ พระธาตุขิงแกง แสดงถึงความเลื่อมใส ศรัทธาในศาสนาพุทธ 
                     ตรงกลางเป็นอักษรย่อ  จ.ว.ค.  ย่อมาจาก จุนวิทยาคม 

ด้านล่างคือ คติธรรมโรงเรียน  ปัญญา  นรานัง  รัตนัง  ปัญญาเป็นรัตนของนรชน 
คำขวัญประจำโรงเรียน เรยีนดี  กีฬาเด่น เน้นคุณธรรม 
สีประจำโรงเรียน  เทา – แดง 

สีเทา   หมายถึง   ความสงบเยือกเย็น 
สีแดง   หมายถึง  ความกล้าหาญ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน   เป็นคนดี มคีุณธรรม 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน มีจิตสาธารณะ 
พันธกิจ / กลยุทธ์โรงเรียน / ยุทธศาสตร์หลัก 

๑.  พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ให้ได้มาตรฐานการศึกษาชาติและสากล 
๒.  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
๓.  สร้างจิตสำนึกในความเป็นไทยและพลโลกตามวิถีแบบพอเพียง 
๔.  พัฒนาครูและบุคลากรให้เป็นผู้มีคุณธรรมและมีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
๕.  พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพเพ่ือความเป็นเลิศสู่มาตรฐานสากลและอาเซียน 
๖.  พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้สู่การเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
๗.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน และองค์การต่างๆในการพัฒนาการจัดการศึกษา 
๘.  เสริมสร้างเกยีรติยศ ชื่อเสียงของสถาบันเพ่ือสืบทอดวัฒนธรรมที่ดีงาม 

 
วิสัยทัศน์โรงเรยีนจุนวิทยาคม 

โรงเรียนคุณภาพมาตรฐานสากล นักเรียนมีทักษะแห่งศตวรรษที่ 21 เป็นพลเมืองที่มีคุณภาพบน 
พ้ืนฐานศาสตร์พระราชาและความเป็นไทย 

ความหมาย 
โรงเรียนคุณภาพมาตรฐานสากล 
           โรงเรียนบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ นำวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศมาใช้ในการบริหารจัดการ สามารถ
แสวงหา ระดมทรัพยากรด้านต่างๆ เพ่ือพัฒนาความเป็นเลิศในการจัดการศึกษา บริหารจัดการได้คล่องตัวตาม
สภาพและความจําเป็น ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการเสริมสร้างสมรรถนะการเรียนรู้ และ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล ด้วยวิธีการการพัฒนาที่เหมาะสมหลากหลาย
อย่างทั่วถึงและต่อเนื่องโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร รูปแบบและวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นความแตกต่าง
ตามศักยภาพของผู้เรียน โดยคำนึงถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ มีสื่ออุปกรณ์ เครื่องมือ สื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีและการ
สื่อสารทีเ่หมาะสม ประยุกต์ใช้ได้เหมาะสมทันต่อความเคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์โลก 

ผู้เรียนมีทักษะแห่งศตวรรษที่ 21 
การเรียนการสอนมุ่งเน้นการผสมผสาน ความรู้วิชาการท่ีเป็นวิชาแกนและแนวคิดสำคัญแห่ง 

ศตวรรษท่ี 21 ที่ต้องพัฒนาผู้เรียน 3 หมวดหลัก  1. ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 2. ทักษะชีวิตและ
การทำงาน 3. ทักษะด้านข้อมูล สื่อ และเทคโนโลยี 

รวมทัง้เพ่ิมศักยภาพและความสามารถในระดับสูงด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและการสื่อสาร เพื่อ 
การพ่ึงตนเองและสมรรถนะในการแข่งขัน 
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ผู้เรียนเป็นพลเมืองท่ีมีคุณภาพบนพื้นฐานศาสตร์พระราชาและความเป็นไทย 

เป็นคนดี เป็นคนเก่ง เป็นคนที่สามารถดำรงชีวิตได้อย่างมีคุณค่าและมีความสุข ภายใต้บริบทสังคมโลกใหม่ น้อม
นำพระราโชวาท หลักการทรงงานของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 9 มากำหนดเป็นหลักพ้ืนฐานในการ
ดำเนินงาน และมุ่งเน้นให้ผู้เรียนความภาคภูมิใจ เห็นคุณค่า ชื่นชม มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ สืบทอด เผยแพร่ภูมิ
ปัญญาไทย ขนบธรรมเนียมประเพณ ีศิลปะและวัฒนธรรมไทย มีความกตัญญูกตเวที ใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

พันธกิจ : 
1) บริหารจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากลให้เข้มแขง็ ยั่งยืนและต่อเนื่อง 
2) พัฒนาครูเป็นผู้เชี่ยวชาญการจัดการเรียนรู้ สามารถใช้ภาษาต่างประเทศและสื่อเทคโนโลยีใน 

การจัดการเรียนรู้ 
3) พัฒนาคุณภาพของนักเรียนให้มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 สามารถพัฒนาศักยภาพและ 

เรียนรู้ไดด้้วยตนเอง 
4) เสริมสร้างสภาพแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีคุณภาพ 

เหมาะสมในการพัฒนานักเรียน 
5) ส่งเสริมคา่นิยม คุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึก การพัฒนางานบนพ้ืนฐานการประยุกต์ใช้ 

ศาสตร์พระราชา และความเข้มแข็งของความเป็นไทย 
6) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน สถาบันอุดมศึกษา และองค์กรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง 

ภาครัฐและเอกชนในการพัฒนาโรงเรียน 

คุณลักษณะอังพึงประสงค์ของผู้เรียน 
1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์   2. ซื่อสัตย์สุจริต 
3. มีวินัย    4. ใฝ่เรียนรู ้
5. อยู่อย่างพอเพียง   6.มุ่งมั่นในการทำงาน 
7.รักความเป็นไทย   8. มีจิตสาธารณะ 

เป้าประสงค์ : 
1) โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการศึกษาด้วยคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากลอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2) ครูและบุคลากรโรงเรียนปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพเป็นครูมืออาชีพภายใต้พลวัตของศตวรรษที ่21 
3) โรงเรียนมนีวัตกรรมทางการศึกษา บรรยากาศ และแหล่งการเรียนรู้ทีพั่ฒนาคุณภาพนักเรียน 
4) โรงเรียนสามารถพัฒนานักเรียนมีคุณลักษณะนิสัย ความรู้ ความสามารถทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษ ที่ 21 
5) นักเรียน ครู และบุคลากร มีคุณธรรม จริยธรรม ประยุกต์ใช้ศาสตร์พระราชาพัฒนางานและดำรงชีวิตอย่างเป็นสุข 
6) ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนรว่มในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
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บทบาทและหน้าที่ภาคีเครือข่ายของโรงเรียน 
1. บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนจุนวิทยาคม 

1. ด้านวิชาการ 
1.1 ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล และความต้องการของผู้เรียนชุมชนและท้องถิ่น 
1.2 ให้ขอ้เสนอแนะ และส่งเสริมสนับสนุนในการจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้  
แหล่งเรียนรู้ ภูมิปญัญาท้องถิ่น ฯลฯ เพ่ือการปรับปรุงแลพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน
อย่างต่อเนื่อง 
1.3 รับทราบและให้ข้อเสนอแนะเกีย่วกับ การจัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกนัคุณภาพ 
ในโรงเรียน 
2. ด้านงบประมาณ 
2.1 ให้ความเห็นข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดตั้งและการใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน 
2.2 ให้ความเห็นข้อเสนอแนะในการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การบริหารการเงิน และการจัดหารายได้จากทรัพย์สินของโรงเรียนหรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับเรื่องนี้
ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 
3. ด้านการบริหารงานบุคคล 
3.1 กำกับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑแ์ละวิธีการตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) กำหนด 
3.2 เสนอความตอ้งการและอัตราตำแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในโรงเรียนเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
3.3 ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในโรงเรียนต่อผู้บริหารโรงเรียน 
3.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 กฎหมายอื่น หรือตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย 
4. ด้านการบริหารทั่วไป 
4.1 ให้ความเห็น เสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รวมทัง้ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
4.2 รับทราบ ให้ความเห็น และข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุงและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา และกิจการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
ตลอดจนนโยบาย และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น และรายงานสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เมื่อโรงเรียนไมป่ฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
ตลอดจนนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และความ
ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
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4.3 ใหค้วามเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
รวมทั้งปกครองดูแลบำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียนตามที่กฎหมาย 
ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 
4.4 ให้ความเห็น ขSอเสนอแนะและให้คำปรึกษาในการออกระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ และปฏิบัติ 
ฯลฯ  
ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 
4.5 ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ และให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้าง
ความสัมพนัธ์กับสถาบันอ่ืน ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น 
4.6 ปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนตามที่กฎหมาย ระเบยีบ ประกาศ ฯลฯ 
กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฯลฯ 

2. บทบาทและหน้าที่ของผู้บริหารโรงเรียน 
2.1 บริหารงานสารบรรณ งานบุคลากร งานการเงิน งานพัสดุ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบวินัย 
ของทางราชการ และตามทีร่ับมอบอำนาจจากผู้บังคับบัญชา 
2.2 บรหิารงานให้เกิดความเรียบร้อย และบงัเกดิผลดีตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2547 โดยมีขอบข่าย 4 ด้าน คือ 

1) งานวิชาการ 
2) งานงบประมาณ 
3) การบริหารงานบุคคล 
4) การบริหารทั่วไป 

โดยมีรายละเอียดตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.2552 สำนักงาน
บริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสนองนโยบายการ
ปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย 

1) วิเคราะห์และกำหนดเป็นนโยบายของโรงเรียนไว้อย่างชัดเจน ให้ถือปฏิบัติเข้าใจตรงกันและนำไป
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
2) กำหนดกรอบแผนงาน โครงการกิจกรรมตามนโยบายข้างต้น 
3) กำหนดมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในรูปของคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทำงานหรือเป็น
รายบุคคลของทุกข้ันตอนตามนโยบาย แผนงาน โครงการ กิจกรรมโดยสามารถควบคุม ตรวจสอบ 
ติดตามงานได้ทุกระยะ ทุกขั้นตอน จนกว่างานนั้นจะสัมฤทธิ์ผลตามท่ีต้องการ 
4) พัฒนางานด้วยการกระตุ้น เร่งรัด ให้ผู้รับผิดชอบแผนงาน โครงการ กิจกรรมดำเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนที่กำหนด 
5) ควบคมุ กำกับ ติดตาม เพ่ือช่วยแกป้ัญหาพัฒนางาน เพ่ือสร้างขวัญ กำลังใจ เพ่ือให้งานนั้นเป็นไปตาม
แผน 
6) ประเมินผล รายงานและประชาสัมพันธ์ 
6.1 บริหารงานให้สอดคลSองและสนองความต้องการของชุมชน 
6.2 ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. บทบาทและหน้าที่ของครูอาจารยแ์ละบุคลากร 

3.1 ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบขอ้บังคับของทางราชการ รักษาจรรยาบรรณ มารยาท และวินัย 
ตามระเบียบประเพณีครู 
3.2 ปฏิบัติตามเป้าหมาย นโยบาย แนวปฏิบัติที่ระบุไวSในจุดเน้น และแผนยุทธศาสตร์ของโรงเรียน 
ให้บังเกิดผล 
3.3 ปฏิบัติตามเป้าหมาย นโยบาย แนวปฏิบัติที่ระบุไวSตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชา 
3.4 ปฏิบัติตนให้เป็นแบบอย่างทีดี่ของนักเรียน 
3.5 พัฒนาตนให้เขา้กับการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการเรียนการสอนแนวใหม่ 
3.6 ส่งเสริม พัฒนา คุณภาพชีวิตของนักเรียนโดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
3.7 ปฏิบัติตามเกณฑม์าตรฐานวิชาชีพครู พ.ศ.2537 ของครุุสภา ดังนี้ 

1) ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครอูยู่เสมอ 
2) ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ โดยคำนึงถึงผลที่เกิดข้ึนกับผู้เรียน 
3) มุง่พัฒนาผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ 
4) พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
5) พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
6) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรที่เกดิแก่ผู้เรียน 
7) รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างเปน็ระบบ 
8) ปฏิบัติตนเป็นแบบอยา่งที่ดีแก่ผู้เรียน 
9) รว่มมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
10) แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
11) รว่มมือกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 

4. บทบาทและหน้าที่ของผู้ปกครองและชุมชน 
บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีสิทธิหน้าที ่ดังตอ่ไปนี้ 
4.1 อบรมบ่มนิสัย และจัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลให้ไดร้ับการศึกษาตามที่กฎหมาย 
กำหนด 
4.2 ส่งเสริม สนับสนุน และรว่มมือกบัสถานศึกษาในการจัดการศึกษาให้บุตรหรือบุคคล ซึ่งอยู่ใน 
ความดูแล เพ่ือให้บรรลุตามหลักการศึกษาไทย 
4.3 จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แก่บุตรหรอืบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลตามความพร้อม ของครอบครัวตาม
มาตรา 44 แห่งรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 
4.4 รับผิดชอบในเรื่องคา่ใช้จ่ายในการศึกษาเล่าเรียน ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าอุปกรณ์ การเรียน และค่า
เครื่องแต่งกายตามระเบียบที่ทางโรงเรียนกำหนด 
4.5 รว่มมือกับโรงเรียน กวดขัน ควบคุมความประพฤติ และพฤติกรรมทางการศึกษา เล่าเรียนของ
นักเรียนตามระเบียบข้อบังคับ หรือคำสัง่ของโรงเรียน 
4.6 ติดต่อกับโรงเรียนอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือจะได้รับทราบความก้าวหน้า และปัญหาที่เกี่ยวข้องกับ 
การศกึษาเล่าเรียน และความประพฤติของบุตรหลาน 
4.7 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น เพ่ือเป็นการพฒันานักเรียน และโรงเรียน 
ทั้งทางกำลังกาย กำลังสติปัญญา และกำลังทรัพย์ 
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5. บทบาทและหน้าที่ของนักเรียน 
โรงเรยีนไดก้ำหนดบทบาทและหน้าที่ของนักเรียน เพ่ือมุง่หวังให้นักเรียนไดร้ับการพัฒนา 

เต็มตามศกัยภาพและเสริมสร้างคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับนักเรียนไว้ ดังนี้ 
5.1 บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อโรงเรียน 

1) นักเรียนต้องเป็นผู้มีระเบียบวินัยอันดีงาม เคารพต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ 
แนวปฏิบัติของบา้นเมืองและโรงเรียน 
2) นักเรยีนต้องดูแลรักษาความสะอาดของห้องเรียน อาคารสถานที่ รวมทั้งรับผิดชอบ 
บำรุงรักษาไมด้อกไม้ประดับ ไมย้ืนต้นที่โรงเรียนกำหนดให ้
3) นักเรียนต้องร่วมกิจกรรมของโรงเรียน ทั้งกิจกรรมตามหลักสตูรและกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

5.2 บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อเพื่อนในโรงเรียน 
1) นักเรียนต้องพึงรักษาความสามัคคีในหมู่คณะ และอยู่ร่วมกันในสังคมประชาธิปไตยอย่างมีความสุข 
2) นักเรียนต้องมคีวามสุภาพอ่อนโยน เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน ให้เกียรติแกก่ันฉนัท์พ่ีน้อง 
3) นักเรียนต้องเป็นผู้นำ ผู้ตามทีดี่ และมีความรับผิดชอบร่วมกัน 
4) นักเรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อกัน 

5.3 บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อการศึกษาของตนเอง 
1) นักเรียนต้องตั้งใจศึกษาเล่าเรียน เคารพเชื่อฟัง และอยู่ในโอวาทอันดีของครู อาจารย์ 
2) นักเรยีนต้องหมั่นศึกษาหาความรูSเพ่ิมเติมดว้ยตนเองอยู่เสมอ 
3) นักเรียนพึงใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว และหมูค่ณะ 

5.4 บทบาทและหน้าที่ของนักเรียนต่อชุมชน 
1) อนุรักษส์ิ่งแวดล้อมและศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและชุมชน 
2) สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน 

 
 

 
 
 

1. บุคลากรต้องปฏิบัติงานดว้ยความถูกต้อง ซื่อสัตย ์รักษาผลประโยชน์ของทางการใหก้ับนักเรียนและโรงเรียนมากที่สุด 
2. บริหารงานทุกงานให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
3. จัดทำขั้นตอนการทำงานให้มีระเบียบ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4. การปฏิบัติงานถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปจัจุบัน และเสร็จตรงตามเวลาที่กำหนด 
5. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร ข้อราชการตา่งๆ แก่บุคลากรของโรงเรียนอย่างทั่วถึงและรวดเร็ว 
6. ประสานงานกับฝ่ายทุกฝ่ายให้สามารถบริหารงานได้บรรลุตามนโยบาย และเปา้หมายของการบริหารงาน 
    โรงเรียน 
7. ส่งเสริมใหบุ้คลากรได้รับสิทธิอันพึงมีพึงได้ของแต่ละบุคคล เพ่ือให้เกิดขวัญและกำลังใจในการทำงาน 
 
 
 
 
 
 

เป้าหมายของกลุ่มกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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      หน้าทีร่องผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียนวางแผนกำหนด นโยบายทิศทางการดำเนินการนิเทศติดตามประเมินผลและ

พัฒนาการบริหารกลุ่มงานบริหารบุคคล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ตามนโยบายและระเบียบราชการ 
3. วินิจฉัยและสั่งการงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ  กำกับ  ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. ควบคุมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ การควบคุมภายใน  

การเบิกจ่าย ควบคุมการทำบัญชีและทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทและการตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบราชการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบันเสมอ 

6. ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเก็บ การทำลายเอกสาร การจัดทำคำสั่งและ                
งานเลขานุการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

7. ควบคุมดูแล งานบุคลากร ทะเบียนประวัติ การมาปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน               
ของข้าราชการครูแลบุคลากรทางการศึกษา / พนักงานราชการ / อัตราจ้าง และการจัดเก็บข้อมูล  

8. วางแผนด้านงบประมาณกับหัวหน้างานต่าง ๆ  และครูผู้สอน 
9. ควบคุม ดูแลงานเครือข่ายการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10. ศึกษาแบบแนวคิด รูปแบบ วิธีการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา แผนงาน เพื่อกำหนดและ

พัฒนางานในบริหารงานบุคคล 
11. พัฒนาระบบกลุ่มงานบริหารบุคคล โดยการกำหนดรูปแบบหรือระบบงานให้สอดคล้องกับนโยบายของ 

สพฐ. และกระทรวง ฯ สามารถนำระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงานงบประมาณมาพัฒนา
โรงเรียนเพ่ือปฏิบัติการในโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

12. ส่งเสริมการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงานงบประมาณ นำมาพัฒนาโรงเรียน     
ลงสู่การปฏิบัติอย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ 

13. นิเทศตรวจสอบ/ทบทวน/ประเมิน ปรับปรุง สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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บทบาทและหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 



 
  

     แนวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
           บทบาท หน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
       1.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลตามโครงสร้างบริหารงานราชการ 
       2.  วินิจฉัยและสั่งการงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
       3.  วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       4.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเก็บ การทำลายเอกสาร การจัดทำคำสั่ง 
            และงานเลขานุการ 
     5.  ควบคุมดูแล งานบุคลากร ทะเบียนประวัติ การมาปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
         ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / พนักงานราชการ / อัตราจ้าง และการจัดเก็บข้อมูล  
     6. ควบคุม ดูแลงานเครือข่ายการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     7. พัฒนาระบบกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยการกำหนดรูปแบบหรือระบบงานให้สอดคล้องกับ นโยบายของ  
         สพท./สพฐ.และกระทรวง ฯ สามารถนำระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและ แผนงานงบประมาณมา   
         พัฒนาโรงเรียนมาปฏิบัติการในโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     8. นิเทศตรวจสอบ/ทบทวน/ประเมิน ปรับปรุง สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่มบริหารงาบุคคล 
     9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

1.1  งานอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง และประเมินเลื่อนเงินเดือน 

            บทบาท หน้าที่คณะกรรมการงานอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง และประเมินเลื่อนเงินเดือน 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ   
    ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ดำเนินเรื่องการโอนย้าย สับเปลี่ยนตำแหน่ง การเปลี่ยนชื่อ สกุล 
5. การดำเนินการเรื่องการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนระดับ เพ่ิมวุฒิ ปรับวุฒิ 
6. การจัดทำเกณฑ์การประเมิน แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. งานงานอัตรากำลัง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 



         1.๒ งานทะเบียนประวัติและระบบข้อมูลทรัพยากรบุคคล HRMS. และระบบTRS. 

    บทบาท หน้าทีค่ณะกรรมการงานทะเบียนประวัติและระบบข้อมูลทรัพยากรบุคคล HRMS. และ
ระบบTRS. 

     1. จัดทำทะเบียนประวัติครู อัตราจ้าง นักการภารโรง ยาม คนงาน ข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน  
     2. เก็บรักษาทะเบียนประวัติ สะดวกแก่การค้นหา 
     3. ดูแลระบบข้อมูล HRMS. และระบบTRS. อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลาและปรับข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันสม่ำเสมอ 

        1.๓ งานลงเวลาปฏิบัติราชการ และวันลา 
     บทบาท หน้าทีค่ณะกรรมการงานลงเวลาปฏิบัติราชการ และวันลา 

1. จัดทำเอกสาร การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในโรงเรียน และสรุปการลงเวลา 
ในแต่ละวัน  สรุปวันลา 

2. จัดทำสถิติข้อมูลการปฏิบัติตามระเบียบวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
2. งานวินัยความดีความชอบบุคลากร 

2.1 งานเลื่อนวิทยฐานะและระบบข้อมูล DPA 
บทบาท หน้าทีข่องคณะกรรมการงานวินัยความดีความชอบบุคลากร 
1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติการเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
2. อำนวยความสะดวกและประสานงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ที่ครบรอบการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. ดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนวิทยฐานะกับหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ติดตาม แก้ไข การดำเนินการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะกับหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. ดูแลระบบข้อมูล DPA อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลาและปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบันสม่ำเสมอ 

2.2   งานเสริมสร้างวินัยและส่งเสริมขวัญกำลังใจ 
บทบาท หน้าทีข่องคณะกรรมการงานเสริมสร้างวินัยและส่งเสริมขวัญกำลังใจ 
1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ ข้อปฏิบัติทางราชการที่ดี เพ่ือกำหนดแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. สรุปและรายงานผลการเสริมสร้างวินัยแก่ข้าราชการครูเสนอต่อผู้บริหาร 

2.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
บทบาท หน้าทีข่องคณะกรรมการงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ   
     ลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์ 
     และวิธีการทีก่ฎหมายกำหนด 
2. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ           

ลูกจ้างประจำในสังกัด 

12 



    3. งานพัฒนาบุคลากร  
          บทบาท หน้าที่ของคณะกรรมการงานงานพัฒนาบุคลากร 

1. วางแผน จัดทำแนวทางในการพัฒนาบุคลากรด้านต่าง ๆ 
2. จัดหาแหล่งเรียนรู้ในการประชุมสัมมนางาน พัฒนาบุคลากรเพ่ือพัฒนาองค์กร 
3. ดำเนินการจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีความเข้มแข็ง 

    4. งานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
        บทบาท หน้าที่ของคณะกรรมการงานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 

1. ดำเนินการออกคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ 
2. จัดทำสถิติข้อมูลการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
    5. งานสำนักงาน และเลขานุการ 
         บทบาท หน้าที่ของคณะกรรมการงานสำนักงาน และเลขานุการ 

1. ปฏิบัติงานสำนักงาน งานสารบรรณ ตามอำนาจท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
2. ศึกษาและปฏิบัติ งานธุรการของสถานศึกษา และระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
3. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ 
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว ้
5. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ีกำหนดไว้ 
6. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
7. การจัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ, จัดทำสมุดคำสั่งของโรงเรียน, การเก็บรักษา, การทำลายหนังสือ
ราชการ, การเตรียมการบันทึกการประชุม, การแจ้งเวียนหนังสือและการให้บริการด้านธุรการ 
8. การออกคำสั่งไปราชการ / คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
9. ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ   
10. โรเนียวเอกสารงานต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
11. ดูแล บำรุงและรักษาเครื่องโรเนียว/ถ่ายเอกสาร อย่างสม่ำเสมอ 
12. จัดทำบันทึก/สถิติการโรเนียวเอกสารของแต่ละฝ่ายงาน หรือแต่ละบุคคล 
13. รายงาน สรุปยอดการโรเนียวเอกสาร – จำนวนกระดาษท่ีใช้ทั้งหมด ในแต่ละเดือน 
14. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    6. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
          บทบาท หน้าที่ของคณะกรรมการงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. จัดทำแผนงาน และปฏิทินปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนจุนวิทยาคม 
2. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน บันทึกและรายงานการประชุม 
3. อำนวยความสะดวก การดำเนินงานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๗. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
      ๗.1 งาน เว็บไซต์ / ภาพข่าว / E-news  
         บทบาท หน้าทีข่องคณะกรรมการงาน เว็บไซต์ / ภาพข่าว / E-news 

1. จัดทำและดูแลเว็บไซต์เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 
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2. ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารให้ทันสมัย/ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ 
3. จัดทำวีดีทัศน์ของงานโรงเรียน 
4. ถ่ายภาพและจัดเก็บภาพกิจกรรมต่างๆ  ของโรงเรียนในรูปแบบของภาพนิ่งและรูปแบบวีดีโอ 
5. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานต่อทางโรงเรียน 
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
7. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 
    และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ทำความดี 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

     ๗.๒  งานประชาสัมพันธ์ งานพิธีการ  
          บทบาท หน้าที่ของคณะกรรมการงานประชาสัมพันธ์ งานพิธีการ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรต้อนรับผู้มา 
   เยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล 

งานสารบรรณและงานธุรการ  

     การรับเอกสาร  

1. การรับเอกสารด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  
  2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
  3. รับเอกสารทางไปรษณีย์  
  4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX)  
  5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ  

    การส่งเอกสาร 
    1. ส่งเอกสารด้วยระบบ สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) (Online/e-office) 
   2. รับเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
   3. รับเอกสารทางไปรษณีย์  
   4. รับเอกสารทางเครื่องโทรสาร (FAX)  
   5. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

    การเสนอหนังสือ  

1. เรื่องท่ีรายงานเพ่ือทราบและไม่มีเอกสารแนบคนืเพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน ให้รายงานตรงไปที่ทุก
คนโดย  ไม่ต้องเสนอผ่านผู้อำนวยการศูนย์ฯ และไม่ต้องลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร เรื่องด่วน ด่วนมาก 
ด่วนที่สุด ให้แยก ปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอข้ึนไปทันที โดยส่งทาง E-mail ได ้ 
  2. เรื่องท่ีเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ให้ ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารเมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ให้ส่งเรื่องคืนเพ่ือดำเนินการทันท ี  

    การส่งและการรับ  

   1. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้น 
  อย่าง มั่นคง  
   2. บนซองหรือภาชนะนั้นชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่งชื่อและตำแหน่งผู้รับและ  
  หน่วยงานผู้ส่ง พร้อมทั้งแสดงเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง  
    3. บนซองหรือภาชนะนั้นชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะชั้นใน แต่ 
  ไม่ต้องตี เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  
    4. ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือ ส่ง วัน เดือน ปี  
  จำนวนหน้า และ หมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิก 
  ชั้นความลับหรือ ทำลายข้อมูล ข่าวสารลับนั้นแล้ว  
    5. ในกรณีเจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ ให้รีบส่งข้อมูล  
  ข่าวสารลับ ดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข่าวสารลับ  
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   6. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้นำส่งหรือจัดส่งใบ 
  ตอบรับ คืน แก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้นำส่ง และลงทะเบียนข้อมูลสารลับก่อนที่จะดำเนินการอย่างอ่ืน  

      การลงช่ือแทน  
   1. ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทน รักษา 
  ราชการแทน หรือรักษาการในตำแหน่งตามที่กฎหมายกำหนด  
   2. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายกำหนด ให้ใช้คำว่าแทน แล้วให้ลงนามตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ต่อท้ายคำ ดังกล่าว  
    3. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีผู้ดำรงตำแหน่งนั้นมอบอำนาจให้ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนปฏิบัติ 
  ราชการแทน โดย ทำเป็นหนังสือ  
    4. รกัษาราชการแทน ใช้ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  
    5. รักษาการในตำแหน่ง ใช้ในกรณีตำแหน่งข้าราชการว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ 
  ปฏิบัติ ราชการ ได้  

     ขัน้ตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึง
เสนอตามลำดับขั้นสายการบังคับบัญชา 
  2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
  3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ 
  4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร 
  5. ถ้าเรือ่งไม่เรียบร้องหรือเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่ 
  6. งานธุรการรับเรื่องเสนอตามงานต่างๆ 
  7. งานธุรการผ่านเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 
   - เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แกต้่นเรื่อง 
   - เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามลำดับชั้น  
  8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ - งานธุรการ - งานการเงิน - งานฝึกอบรม - 
งานพัสดุ    
  9. เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้ดำเนินการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการดำเนินงาน 

การส่งหนังสือ  

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและ
ส่งเรื่อง ที่ งานธุรการ  
  2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือ
ข้อความที ่พิมพ์มาตีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข  
  3. งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน  
  4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง  
   5. ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสือออก ใน
หนังสือ ที่จะ ส่งออก  
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  6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปทีี่จะส่งหนังสือนั้นออก  
  7. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  
  8. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ  
  9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมม่ีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือท่ี
ส่งมา  
  10. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียน ส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
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 งานพัฒนาบุคลากร 
 
   การวางแผนในการพัฒนาบุคคลนั้นโดยทั่วไปจะดำเนินการ ดังนี้ 

1. การกำหนดขอบข่ายของการพัฒนากำลังคนโดยกำหนดว่าจะพัฒนากำลังคนโดยวิธีการใดบ้าง
เพ่ือที่จะแก้ปัญหาของหน่วยงานโดยกำหนดเป็นงานหรือโครงการ เช่นการฝึกอบรม การส่งบุคคลไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเอง การพัฒนาทีมงาน
หรือพัฒนาองค์การ 

2. การวางแผนดำเนินการพัฒนาบุคคลในแตล่ะวิธีหรือในแต่ละเรื่องกำหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ขั้นตอนในการดำเนินงาน และแผนการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอนว่าจะดำเนินการเมื่อไร 

3. กำหนดผู้รับผิดชอบว่ามีผู้ใดรับผิดชอบงานใด อย่างไร 
4. กำหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละเรื่องหรือแต่ละโครงการจะใช้

งบประมาณจากหมวดไหน จำนวนเท่าไร 
5. กำหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผลในการพัฒนาบุคคลว่าจะติดตามผลและ

ประเมินผลอย่างไร 
6. จัดทำโครงการและเสนอผลมีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 
7. การดำเนินการพัฒนาบุคคล เป็นการดำเนินการพัฒนาบุคคลตามที่ได้วางแผนไว้ตาม

ระยะเวลา หรือปฏิทินการปฏิบัติงานที่กำหนด 
8. การติดตามและประเมินผล การติดตามและประเมินผลการพัฒนากำลังคนวิธีต่าง ๆ ตามแผน

ที่กำหนดไว้ว่าได้ดำเนินการไปตามแผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้แค่ไหน การติดตาม
และประเมินผลงานนั้น อาจดำเนินการได้เป็นสามระยะคือ 

8.1 การติดตามและประเมินผลในระหว่างการดำเนินการพัฒนาบุคลากร 
8.2 ประเมินผลหลังจากการเสร็จสิ้นการพัฒนาบุคลากร หรือหลังจากสิ้นสุดโครงการ 
8.3 การติดตาม การนำผลจากการพัฒนาไปใช้ หรือเผยแพร ่
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แนวปฏิบัติในการสร้างขวัญและกำลังใจ 
 
วาระและโอกาสในการสร้างขวัญและกำลังใจ 

    1. การมอบช่อดอกไม้ แสดงความยินดีการเลื่อนตำแหน่งหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
    2. การมอบช่อดอกไม้ ของเยี่ยม บุคลากรที่ป่วยหรือคลอดบุตร 
   3. จัดงานเลี้ยงส่งในกรณีย้าย และงานมทุิตาจิตครูที่เกษียณอายุราชการ 
    4. จัดงานเลี้ยงสังสรรค์ส่งท้ายปีเก่า ต้อนรับปีใหม่ 
    5. สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรเข้าอบรมพัฒนาตนเอง 
    แนวปฏิบัติในการสร้างขวัญและกำลังใจ   
   1. งานบุคคลประชุมวางแผนและกำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน 
    2. เสนอประเดน็ในที่ประชุมเพ่ือหาข้อคิดเห็นและมติร่วมกัน (ข้อ3และ4) 
    3. งานบคุคลแต่งตัง้คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน (ข้อ3และ4) 
    4. ดำเนินงานตามแผน 
   5. สรุปและประเมินผลกิจกรรม 
   6. กรณีผู้อำนวยการสนับสนุนหรืออนุมัติให้บุคลากรสามารถเข้ารับการอบรมได้  
   บุคลากรนั้นๆก็สามารถดำเนินการบันทึกขอไปราชการ และอนุมัติงบประมาณตามลำดับขั้นตอน 
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การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี 

  ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยอนุโลม มี ๑๑ ประเภท คือ 

   ๑. การลาป่วย 
   ๒. การลาคลอดบุตร 
   ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
   ๔. การลากิจส่วนตัว 
   ๕. การลาพักผ่อน (*) 
   ๖. การลาอุปสมบทหรือการไปประกอบพิธีฮัจย์ (*) 
   ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล (*) 
   ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
   ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (*) 
   ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 
   ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  1. ลาป่วย 

    การลาป่วย หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อรักษาตัวเมื่อมีอาการป่วยหลักเกณฑ์การลา 

     – ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30วันขึน้ไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   – การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต 
  เห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพือ่ 
  ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
   – มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐ วัน  
   – การเสนอหรือจัดส่งใบลา ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอำนาจ 
  อนุญาต 
   – ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณจีาเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
  ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
   – กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว 
  ต้องเสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
   – การลาป่วย แม้จะมีราชการจำเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลาป่วยอยู่นั้น ผู้มีอำนาจอนุญาตก็ไม่ 
  สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้เพราะการลาป่วยเป็นเรื่องจำเป็น 

  2. การลาคลอดบุตร 

 
    ผู้อานวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วน 
  ของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอด 
  บุตรผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันทำการ และหากลาภายใน ๓๐ วันนับแต่ 
  วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ หากลาเมื่อพ้น ๓๐ วันนับแต่ 
  วันที่ภริยาคลอดบุตร ไม่ให้ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณา 
  กำหนดรายละเอียดเนื่องจากเป็นประเภทการลาที่กำหนดขึ้นใหม่ 
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  3. ลากิจส่วนตัว 

     การลากิจส่วนตัว หมายความว่า เป็นการลาหยุดเพื่อทำธุระ เช่น ลาหยุดเพื่อดูแลรักษาผู้ป่วย  
  เป็นต้นผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓๐ วัน อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน  
  ปีหนึ่งลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔๕ วันทำการ แต่ในปีที่เริ่มรับราชการ ลาโดยได้รับ 
  เงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

การลากิจส่วนตัวอาจแยกได้ ดังนี้ 

    (๑) การลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่น) 

      – มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา เมื่อมีราชการจาเป็นเกิดขึ้นในระหว่างลากิจส่วนตัว 
  อยู่นั้นผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอานาจอนุญาตจะเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานก็ได้ 

  (๒) การลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

      – ข้าราชการที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมดว้ย) โดยได้รับเงินเดือน 
  แล้วมีสิทธิ์ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วันทาการ โดยไม่มีสิทธิ์ 
  ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
      – ระหว่างลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร แม้จะมีราชการจาเป็นเกิดข้ึนในระหว่างลาอยู่ 
  นั้นผู้มอีำนาจอนุญาตก็ไม่สามารถเรียกตัวผู้นั้นมาปฏิบัติงานได้ 

   5. การลาพักผ่อน 
    ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ปีละ ๑๐ วันทำการ หากมิได้ลาหรือลาไม่ครบ  
  ให้สะสมรวมกับปีต่อ ๆ ไปได้ไม่เกิน ๒๐ วันท าการ แต่สำหรับผู้รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  
  สะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษา 
  เกนิกว่าวันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อน ในส่วนของเงินวิทยฐานะหากลาพักผ่อนเกินสิทธิ์ไม่ให้เบิก 
  จ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

  6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

    สำหรับผู้ที่รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผู้ใดยังไม่เคย 
  อุปสมบทหรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  
  ได้ไม่เกิน ๑๒๐วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะ 
  ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ ระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

  ๗. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

    ลาได้โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่เมื่อครบกำหนดแล้วไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ 
  ราชการภายใน ๗ วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากหัวหน้าส่วนราชการ 
  เห็นสมควร ให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกกไ็ด้ แต่ไม่เกิน ๑๕ วัน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต  
  ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

  ๘. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

    ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน ๔ ปีนับแต่วันไป จนถงึวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้า 
  ปฏิบัตริาชการ หากผู้อนุญาตเห็นสมควรให้ลาเกิน ๔ ปีก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖ ปี ในประเทศผู้ 
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  อำนวยการสถานศึกษา และ ผอ.สพม. อนุญาตได้ ต่างประเทศหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต  
  ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน 

  ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

    ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่าง 
  ประเทศต่างกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ รวมแล้วไม่เกิน 
  อัตราเงินเดือนของทางราชการที่ได้รับอยู่ในขณะนั้น รัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงิน 
  วิทยฐานะไม่ให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

  ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส (คู่สมรสไปปฏิบัติหน้าทีร่าชการในต่างประเทศ) 

   ลาได้โดยไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เป็นเวลาไมเ่กิน ๒ ปีกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้ 
  อีก๒ ปี แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออกจากราชการ หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
  อนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะไม่ให้เบิกจา่ยเงินวิทยฐานะระหว่างลา 

  ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

สำหรับผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้าย 
  เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ ลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการ    
          ประกอบอาชีพ ลาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา แต่ต้องไม่เกิน  
  ๑๒ เดือน หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุญาต ในส่วนของเงินวิทยฐานะอยู่ระหว่างพิจารณากำหนด 
  รายละเอียด เนื่องจากเป็นประเภทการลาที่กำหนดขึ้นใหม่ 

 

  ระเบียบการลา 

1. การลาป่วย 

   (ข้อ 18) ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
  ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวัน 
  แรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีท่ีข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  
  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วการลาป่วยตั้งแต่ 30  
  วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
  แนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่ง  
  ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง 
  ติดต่อกนั ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่ง 
  ให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

  4. การลากิจส่วนตัว 

    (ข้อ 19) ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
  ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น 
  ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไป 
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  ก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วในกรณีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือ 
  จัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชา 
  ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

   (ข้อ 20) ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว หากประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก  
  ให้มสีิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนได้อีกไม่เกิน 30 วัน 
  ทำการ 

   (ข้อ 21) ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลา 
  คลอดบุตร โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันทำการข้าราชการผู้ที่ได้ใช้สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู 
  บุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรตามข้อ 20 ในปีใดแล้ว ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนได้อีก 
  ตามจำนวนวันที่เหลืออยู่ 

   (ข้อ 22) ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรและลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอด 
  บุตรโดยมีสิทธิได้รบัเงินเดือนตามข้อ 18 และข้อ 20 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
  ต่อไปอีก ให้ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
   (ข้อ 23) ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตาม 
           ข้อ 20และ ข้อ 22 ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดข้ึนผู้บังคับบัญชาหรือ 
           ผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการได้ 

 
   

     1. ครู/บุคลากร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือหัวหน้างาน  
  กรณีลากิจให้ส่งใบลาก่อนล่วงหน้า 2 วัน สว่นลาป่วยให้แจ้งทางโทรศัพท์กับงานบุคลากรและหัวหน้ากลุ่ม 
  สาระฯก่อน หลังจากกลับมาปฏิบัติหน้าที่ให้เขียนใบลาเสนอตามลำดับสายงานภายใน 2 วัน 
            - การนบัวันลา ลาป่วย 1 ครัง้ 3 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ หรือหลักฐานแสดงการ 
  เจ็บป่วยหรอืรักษา 
  - กรณีลา 1 ครั้งแต่คร่อมวันเสาร์และอาทิตย์ ไม่นับรวมวันเสาร์-อาทิตย์ทั้งลากิจและลาป่วย 
   2. เมื่อหัวหน้ากลุ่มสาระฯหัวหน้างาน เซน็อนุญาต ให้นำส่งใบลาที่งานบุคลากร 
   3. เจ้าหน้าที่งานบุคลากรเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและกลุ่มบริหารงาน 
  บุคคลเซ็นรับทราบ และเสนอต่อไปยังผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 
   4. ในกรณีลากิจต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับ 
   อนุญาตได้ 
    – ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ 
   อนุญาตทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้ว ให้เสนอ 
  หรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทราบ 
  ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ อำนาจการอนุญาตการลา 

  หมายเหตุ 

     – ลาเกิน (ลาบ่อยครั้ง) จำนวนครั้งที่กำหนด ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ถ้าวันลาไม่เกิน ๑๕  
  วันและมีผลการปฏิบัติงานดีเด่นอาจผ่อนผันให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้  
           – มาทำงานสายเนื่องๆ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

ขั้นตอนการเสนอหรือจัดส่งใบลาโรงเรียนจุนวิทยาคม 
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    – ลาป่วย + ลากิจส่วนตัว เกินกว่า ๒๓ วันทำการ ไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
   – ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลาป่วย ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๖๐ วันทำการ ลากิจส่วนตัว ครั้งหนึ่งไม่เกิน  
  ๓๐ วันทำการ นอกเหนือจากนี้เป็นอำนาจ ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   – เกณฑ์การลาบ่อยครั้ง ปฏิบัติงานในโรงเรียน ลาเกิน ๖ ครั้ง 
   – เกณฑ์การมาสายเนื่องๆ ปฏิบัติงานในโรงเรียน สายเกิน ๘ ครั้ง 
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คำสั่งโรงเรียนจุนวิทยาคม 
ที่  174 / 2568 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงาน 
ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนจุนวิทยาคม ปีการศึกษา 2568 

------------------------------ 
     เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการภายในโรงเรียนจุนวิทยาคม เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ 

สอดคล้องนโยบายรัฐบาล หน่วยงานราชการต้นสังกัด และสถานศึกษา มีผู้รับผิดชอบ งานในหน้าที่อย่างเป็น
ระบบ ถูกต้องตามระเบียบ ทําให้การดําเนินงานมีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อราชการ อาศัยอำนาจตามระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  มาตรา ๓๙(2) และมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2548  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และคำสั่ง 
สพฐ . ที่  1626/2551 ลงวันที่  22  ธันวาคม 255 1  เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติ ราชการแทน
เกี่ยวกับ พนักงานราชการ  และคำสั่งที่ 1763/2556 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง การมอบอำนาจ
เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว    จึงแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนจุนวิทยาคม ประจำปี
การศึกษา 2568   และให้ยกเลิกคำสั่ ง  ทุกคำสั่ ง ในการแต่ งตั้ งและมอบหมายงานที่ แย้ งกับคำสั่ งนี้  
ให้ใช้คำสั่งนี้แทน 

ฝ่ายบริหารโรงเรียนจุนวิทยาคม 
นายรุ่งสุริยา  ฟ้าเลิศ  ตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียนจุนวิทยาคม  

มีบทบาท หน้าที่ ดังนี้ 
กำหนดนโยบาย บริหารจัดการศึกษาโรงเรียนจุนวิทยาคม ให้เป็นไปตามภารกิจของผู้บริหารสถานศึกษา 

กํากับ ติดตาม ดูแลงาน กลุ่มงานบริหารงบประมาณ กลุ่มงานบริหารบุคคล กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป  ให้บรรลุจุดมุ่งหมายของสถานศึกษา นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการ และสถานศึกษา หรืองานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 

นางรุจิรา กองจันทร์ ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนจุนวิทยาคม 
มีบทบาท หน้าที่ ดังนี้ 

1. รักษาการณ์ในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ลำดับที่ 1  กรณีผู้อำนวยการโรงเรียน 
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    

2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการการวางแผนการปฏิบัติงาน             
ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

3. ปฏิบัติหน้าที่ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ อำนวยการ  การบริหารงานกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4. ปฏิบัติหน้าที่ประธานที่ปรึกษา กำกับ ติดตาม การบริหารงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
และกลุ่มงานบริหารบุคคล ให้ดำเนินไปอย่างถูกต้องเรียบร้อย 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
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นายเฉลิมพล   มาปิ๊ก  ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนจุนวิทยาคม 
มีบทบาท หน้าที่ ดังนี้ 

1. รักษาการณ์ในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ลำดับที่ 2  กรณีผู้อำนวยการโรงเรียน 
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    

2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการการวางแผนการปฏิบัติงาน             
ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

3. ปฏิบัติหน้าที่ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ อำนวยการ  การบริหารงานกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  
และกลุ่มบริหารงานบริหารบุคคล ให้ดำเนินไปอย่างถูกต้องเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

นายปัณณวิชญ์  แก้วสุพรรณ    ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนจุนวิทยาคม 
มีบทบาท หน้าที่ ดังนี้ 

1. รักษาการณ์ในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ลำดับที่ 3  กรณีผู้อำนวยการโรงเรียน 
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    

2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา ในการการวางแผนการปฏิบัติงาน             
ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

3. ปฏิบัติหน้าที่ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ อำนวยการ การบริหารงานกลุ่มงานบริหารงบประมาณ  
และกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  ให้ดำเนินไปอย่างถูกต้องเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

นายกนก    ใจกล้า  ตำแหน่ง  ครูชำนาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่   ผู้ช่วยฝ่ายรักษาความม่ันคงและความปลอดภัยของสถานศึกษา  
มีบทบาทหน้าที่  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนในการประสานงาน กำกับ ดูแลป้องกันและปราบปราม 
ความปลอดภัยในสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

2.  อำนวยความสะดวก สนับสนุนด้านความม่ันคงความปลอดภัยของสถานศึกษาให้เรียบร้อย 
3.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและ/หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
นายเฉลิมพล  มาปิ๊ก  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้  
1. ปฏิบัติงานในหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. รองผู้อำนวยการโรงเรียนวางแผนกำหนด นโยบายทิศทางการดำเนินการนิเทศติดตามประเมินผลและ

พัฒนาการบริหารกลุ่มงานบริหารบุคคล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ตามนโยบายและระเบียบราชการ 
3. วินิจฉัยและสั่งการงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ  กำกับ  ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. ควบคุมจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ การควบคุมภายใน  

การเบิกจ่าย ควบคุมการทำบัญชีและทำทะเบียนเกี่ยวกับการเงินทุกประเภทและการตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบราชการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบันเสมอ 

6. ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเก็บ การทำลายเอกสาร การจัดทำคำสั่งและ                
งานเลขานุการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

7. ควบคุมดูแล งานบุคลากร ทะเบียนประวัติ การมาปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน               
ของข้าราชการครูแลบุคลากรทางการศึกษา / พนักงานราชการ / อัตราจ้าง และการจัดเก็บข้อมูล  

8. วางแผนด้านงบประมาณกับหัวหน้างานต่าง ๆ  และครูผู้สอน 
9. ควบคุม ดูแลงานเครือข่ายการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10. ศึกษาแบบแนวคิด รูปแบบ วิธีการเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา แผนงาน เพื่อกำหนดและ

พัฒนางานในบริหารงานบุคคล 
11. พัฒนาระบบกลุ่มงานบริหารบุคคล โดยการกำหนดรูปแบบหรือระบบงานให้สอดคล้องกับนโยบายของ 

สพฐ. และกระทรวง ฯ สามารถนำระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงานงบประมาณมาพัฒนา
โรงเรียนเพ่ือปฏิบัติการในโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

12. ส่งเสริมการดำเนินงานของงานประกันคุณภาพการศึกษาและแผนงานงบประมาณ นำมาพัฒนาโรงเรียน     
ลงสู่การปฏิบัติอย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ 

13. นิเทศตรวจสอบ/ทบทวน/ประเมิน ปรับปรุง สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
นางวราภรณ์ กำแพงเพชร   ตำแหน่ง  ครูวิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที่    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
1.  ปฏิบัติงานในหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลตามโครงสร้างบริหารงานราชการ 
2.  วินิจฉัยและสั่งการงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่วมกับรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
3.  วางแผนการดำเนินงาน นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเก็บ การทำลายเอกสาร การจัดทำคำสั่ง 
     และงานเลขานุการ                                                       
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5.  ควบคุมดูแล งานบุคลากร ทะเบียนประวัติ การมาปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / พนักงานราชการ / อัตราจ้าง และการจัดเก็บข้อมูล  
6. ควบคุม ดูแลงานเครือข่ายการศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. พัฒนาระบบกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยการกำหนดรูปแบบหรือระบบงานให้สอดคล้องกับ 
      นโยบายของ สพท./สพฐ.และกระทรวง ฯ สามารถนำระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาและ      
      แผนงานงบประมาณมาพัฒนาโรงเรียนมาปฏิบัติการในโรงเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. นิเทศตรวจสอบ/ทบทวน/ประเมิน ปรับปรุง สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
      ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     1. งานอัตรากำลัง 
นางวราภรณ ์ กำแพงเพชร ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที่    หัวหน้างานงานอัตรากำลัง 
1.1 งานอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง และประเมินเลื่อนเงินเดือน 

1. นางทัศนี  ไชยสาร   ประธานกรรมการ 
2. นางอรพิน          เมืองมูล  กรรมการ 
3. นางภคอร สมฤทธิ์   กรรมการ 
4. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูมิ   กรรมการ 
5. นางวราภรณ์ กำแพงเพชร  กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ   
    ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ดำเนินเรื่องการโอนย้าย สับเปลี่ยนตำแหน่ง การเปลี่ยนชื่อ สกุล 
5. การดำเนินการเรื่องการเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนระดับ เพ่ิมวุฒิ ปรับวุฒิ 
6. การจัดทำเกณฑ์การประเมิน แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
    ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

         1.๒ งานทะเบียนประวัติและระบบข้อมูลทรัพยากรบุคคล HRMS. และระบบTRS. 
1. นางทัศนี  ไชยสาร   ประธานกรรมการ 
2. นางสาววณิชชา ไชยชนะ   กรรมการ 
3. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูมิ  กรรมการและเลขานุการ  

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. จัดทำทะเบียนประวัติครู อัตราจ้าง นักการภารโรง ยาม คนงาน ข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน  
2. เก็บรักษาทะเบียนประวัติ สะดวกแก่การค้นหา 
3. ดูแลระบบข้อมูล HRMS. และระบบTRS. อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลาและปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
สม่ำเสมอ 
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1.๓ งานลงเวลาปฏิบัติราชการ และวันลา 
๑. นางทัศนี  ไชยสาร   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูมิ  กรรมการ 
๓. นางสาววณิชชา ไชยชนะ   กรรมการและเลขานุการ  
 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
2. จัดทำเอกสาร การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรในโรงเรียน และสรุปการลงเวลา 

ในแต่ละวัน  สรุปวันลา 
3. จัดทำสถิติข้อมูลการปฏิบัติตามระเบียบวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
2. งานวินัยความดีความชอบบุคลากร 

นางวราภรณ ์ กำแพงเพชร ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที่   หัวหน้างานวินัยความดีความชอบบุคลากร 
2.1 งานเลื่อนวิทยฐานะและระบบข้อมูล DPA 

1. นางวราภรณ์ กำแพงเพชร  ประธานกรรมการ 
2. นางทัศนี ไชยสาร   กรรมการ 
3. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูมิ   กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
2. ศึกษาระเบียบปฏิบัติการเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
2. อำนวยความสะดวกและประสานงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ที่ครบรอบการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. ดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนวิทยฐานะกับหน่วยงานต้นสังกัด  
4. ติดตาม แก้ไข การดำเนินการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะกับหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. ดูแลระบบข้อมูล DPA อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลาและปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบันสม่ำเสมอ 

2.2   งานเสริมสร้างวินัยและส่งเสริมขวัญกำลังใจ 
1. นางวราภรณ์     กำแพงเพชร  ประธานกรรมการ 
2. นางทัศนี ไชยสาร   กรรมการ 
3. นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภูมิ   กรรมการ 
4. นางอัมพร ทิศสุกใส   กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. ศึกษาระเบียบปฏิบัติ ข้อปฏิบัติทางราชการที่ดี เพ่ือกำหนดแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. สรุปและรายงานผลการเสริมสร้างวินัยแก่ข้าราชการครูเสนอต่อผู้บริหาร 

2.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1.  นางวราภรณ์      กำแพงเพชร  ประธานกรรมการ 
2.  นางทัศนี          ไชยสาร   กรรมการ 
3.  นางสาวเสาวนีย์  ฝันถึงภมูิ   กรรมการและเลขานุการ  
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มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ   
     ลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์ 
     และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
4. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ           

ลูกจ้างประจำในสังกัด 

3. งานพัฒนาบุคลากร 
นางวราภรณ์  กำแพงเพชร ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที ่ หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

1. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร  ประธานกรรมการ 
2. นางอัมพร ทิศสุกใส   กรรมการ 
3. นางชลธิชา    ชลฤทธิ์   กรรมการ 
4. นางสาวอทิตยา จอมดวง   กรรมการ 
5. นางศศิวิมล โยระภัตร  กรรมการ 
6. นางทัศนี  ไชยสาร   กรรมการ 
7. นางสาวเสาวนีย์   ฝันถึงภูมิ   กรรมการ 
8. นางสาวเพ็ญพักตร์ ไข่ทา    กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. วางแผน จัดทำแนวทางในการพัฒนาบุคลากรด้านต่าง ๆ 
2. จัดหาแหล่งเรียนรู้ในการประชุมสัมมนางาน พัฒนาบุคลากรเพ่ือพัฒนาองค์กร 
3. ดำเนินการจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีความเข้มแข็ง 

4. งานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
นางวราภรณ์     กำแพงเพชร ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที ่  หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

4.1   งานแต่งตั้งคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ  
1. นางวราภรณ์        กำแพงเพชร ประธานกรรมการ 
2. นางทัศนี        ไชยสาร  กรรมการ 
3. นางสาวเสาวนีย์     ฝันถึงภูมิ   กรรมการ 
4. นางสาววณิชชา     ไชยชนะ  กรรมการและเลขานุการ  

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
3. ดำเนินการออกคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ 
4. จัดทำสถิติข้อมูลการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

5. งานสำนักงาน และเลขานุการ 
๑. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวดวงเด่น บุญชุม  กรรมการ 
๓. นางชลธชิา     ชลฤทธิ์   กรรมการ 
๔. ว่าที่ พ.ต.เฉลิมพันธ์   สีสัน  กรรมการ 
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5. นางสาวพรกนก สุทธิแก้ว  กรรมการ 
๖. นางสาววณิชชา         ไชยชนะ  กรรมการ 
๗. นางกัญญาภัค       ศรีวิชัย  กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานสำนักงาน งานสารบรรณ ตามอำนาจท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
2. ศึกษาและปฏิบัติ งานธุรการของสถานศึกษา และระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
3. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ 
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว ้
5. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ีกำหนดไว้ 
6. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
7. การจัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ, จัดทำสมุดคำสั่งของโรงเรียน, การเก็บรักษา, การทำลายหนังสือ
ราชการ, การเตรียมการบันทึกการประชุม, การแจ้งเวียนหนังสือและการให้บริการด้านธุรการ 
8. การออกคำสั่งไปราชการ / คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
9. ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ   
10. โรเนียวเอกสารงานต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
11. ดูแล บำรุงและรักษาเครื่องโรเนียว/ถ่ายเอกสาร อย่างสม่ำเสมอ 
12. จัดทำบันทึก/สถิติการโรเนียวเอกสารของแต่ละฝ่ายงาน หรือแต่ละบุคคล 
13. รายงาน สรุปยอดการโรเนียวเอกสาร – จำนวนกระดาษท่ีใช้ทั้งหมด ในแต่ละเดือน 
14. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ๑. นายเฉลิมพล         มาปิ๊ก  ประธานกรรมการ  
     ๒. นางรุจิรา    กองจันทร์ กรรมการ 
     3. นายปัณณวิชญ์      แก้วสุพรรณ กรรมการ  
     4. ว่าที่ ร.ต.ดุษฎี   ฟูคำ  กรรมการ 
     ๕. นางวราภรณ์   กำแพงเพชร กรรมการ 
     6. นางสาววณิชชา     ไชยชนะ  กรรมการ 
     7. นางกัญญาภัค    ศรีวิชัย  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

         มีบทบาทหน้าที่  ดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน และปฏิทินปฏิบัติงานของคณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรียนจุนวิทยาคม 
2. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน บันทึกและรายงานการประชุม 
3. อำนวยความสะดวก การดำเนินงานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
      ๗.1 งาน เว็บไซต์ / ภาพข่าว / E-news  

1.  นางเพียงใจ รัตนวงศ ์  ประธานกรรมการ 
2.  นางภคอร สมฤทธิ์   กรรมการ 
3.  นายจิรพงศ์ สุนันต๊ะ   กรรมการ 
4.  นางสาวศุภมาส   ด่านชัย  กรรมการและเลขานุการ 
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มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. จัดทำและดูแลเว็บไซต์เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 
2. ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารให้ทันสมัย/ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ 
3. จัดทำวีดีทัศน์ของงานโรงเรียน 
4. ถ่ายภาพและจัดเก็บภาพกิจกรรมต่างๆ  ของโรงเรียนในรูปแบบของภาพนิ่งและรูปแบบวีดีโอ 
5. สรุปและประเมินผลการดำเนินงานต่อทางโรงเรียน 
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
7. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 
    และนักเรียนที่ได้รับรางวัล ทำความดี 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

     ๗.๒  งานประชาสัมพันธ์ งานพิธีการ  
 .๑.  นางวราภรณ์          กำแพงเพชร  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางลีลาวด ี           จันทร์ประเสริฐ  กรรมการ 
 ๓.  นายมรุต  ชลฤทธิ์   กรรมการ 
 ๔.  นายกฤชณ           บัวดีบุญญสกุล  กรรมการ 
 ๕.  นางสาวพิมพ์ฌลินท์   บัวเย็น   กรรมการ 
 ๖.  นางสาวณัฎฐา ถนอมทรัพย์  กรรมการ 
  ๗.  นางชลธชิา    ชลฤทธิ์    กรรมการ 
 ๘.  นางสาวธิดารัตน ์ พรหมศร  กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาท หน้าที่  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรต้อนรับผู้มา 
   เยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนจุนวิทยาคม ตำบลห้วยข้าวก่ำ  อำเภอจุน  จังหวัดพะเยา 
 

กำหนดเวลา การปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
ตลอดปีงบประมาณ จัดทำเรื่องบรรจุ/แต่งต้ังข้าราชการ/การออกจากราชการ/โยกย้าย  
สิ้นปีงบประมาณ ศึกษาดูงานของบุคลากร  
ตลอดปีงบประมาณ จัดทำเรื่องการจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบุคลากรโรงเรียน  
ตลอดปีงบประมาณ การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ  
สิ้นเดือน สรุปวันลาของขา้ราชการและลูกจ้างประจำ  
ตลอดปีงบประมาณ การประชุมอบรมสัมมนาของบุคลากร  
ทุกวันทำการ ดำเนินการเกี่ยวกบัเรื่องการไปราชการของบุคลากร  
ตลอดปีงบประมาณ จัดทำใบประกอบวิชาชีพ  
เม.ย.- ต.ค. ของทุกปี จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร  
พ.ย.-ธค. ของทุกปี ดำเนินการขอเครื่องราชฯ  
เดือน พ.ค. ของทุกปี จดัทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ตลอดปีงบประมาณ การลาศึกษาต่อ  
ตลอดปีงบประมาณ การขอทำบตัรประจำตัว  
มกราคม/สิงหาคม แจ้งและประสานงานเรื่องการย้ายของครู  
ตลอดปีการศึกษา ขอมี/เลื่อนวิทยฐานะและระบบข้อมูล DPA  
ทุกวันทำการ ตรวจสอบหนังสือราชการเข้าและดำเนินการลงทะเบียนรับ-ส่ง

หนังสือราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ 
 

ทุกวันทำการ แจ้งหนังสือไปยังฝ่ายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ทุกวันทำการ ตรวจเอกสารหนังสือราชการเพ่ือเสนอขอลงนามอนุมัติ  
ทุกวันทำการ ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ               

ฝ่ายอำนวยการ 
 

ตลอดปีการศึกษา บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมครูประจำเดือน  
ทุกวันทำการ เช็คอีเมล์โรงเรียน  
ทุกวันทำการ รับหนังสือ จาก My Office  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา  
 

มีนาคม และกนัยายน ประเมินผลอัตราจ้างและลูกจ้างทั่วไป   
มีนาคม ทำสัญญาจ้างอัตราจ้างและลูกจ้างท่ัวไป  
6 เดือน/รอบ ปี ละ 2 ครั้ง ประเมินครูผู้ช่วย    2ปี (4 ครั้ง) 
กันยายน/ มีนาคม ประเมินผลการปฏิบัติงานครู  
กันยายน รวบรวมการสรุปผล วPA ของคณะครู  
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