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๒ 
 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรับปรุง พ.ศ. 
๒๕๖๒ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยาเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สังกัดอยู่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ใน
คู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละภาระงาน  วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำ
จำกัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง และผังองค์กรกลุ่มงานต่างๆ เพื่อสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ี
สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน 
หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรง
กับความต้องการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หากไม่ได้รับการแนะนำ และให้
นโยบายของผู้บริหารโรงเรียน งานจัดองค์กร กลุ่มงานแผนงานและงานประกันคุณภาพสถานศึกษา และ
คณะครูโรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา จึงขอขอบคุณเป็นอย่างสูง 

ต้องขอขอบคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีศึกษา
พัฒนาการปฏิบัติงาน และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น  

กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จักเป็น
ประโยชน์แก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ี  

หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำต้องกราบขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  
 
 
 
      
 

นางสุภาภรณ์ บุตรหมีน 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา 
 

 
 

ก 



๓ 
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ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนทีปราษฎรพ์ิทยา 

 
 
๑.  ข้อมูลทั่วไป 

๑.๑  ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ต้ังอยู่เลขท่ี  ๒๕๕ หมู่ท่ี ๑ บ้านเภาลาย   
ตำบลแม่น้ำ อำเภอเกาะสมุย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  รหัสไปรษณีย์  ๘๔๓๓๐  โทรศัพท์  ๐๗๗ -๔๒๕๐๕๓  
โทรสาร  ๐๗๗ – ๔๒๕๔๗๐   เว็บไซต์ www.tpp.ac.th 
 ๑.๒  ประกาศจัดต้ังเม่ือวันท่ี   ๒๖  พฤษภาคม   ๒๕๒๐   
 ๑.๓  เปิดสอนต้ังแต่ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
 ๑.๔  มีเขตพื้นที่บริการ ๒ ตำบล  ได้แก่ ตำบลแม่น้ำ  และตำบลบ่อผุด  

๒.   ข้อมูลด้านการบริหาร 
๒.๑  ผู้บริหารชื่อ นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ วุฒิการศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรปรัชญาดุษฏี

บัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา 
 ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ – จนถึงปัจจุบัน 

      รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑. นางอุไรวรรณ จันทร์เมือง รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและสินทรัพย์ 

      ๒. นายอาวุธ จันทร์เมือง รองผู้อำนวยกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและกลุ่มบริหารงาน 
                   กิจการนักเรียน 
      ๓. นางสุภาภรณ์ บุตรหมีน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  
  ๒.๒  ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 

เมื่อวันท่ี ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๒๐ กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศต้ังเป็นโรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา  
ปัจจุบันเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดกลาง โดยมีพระครูวิภาตทีปกร เจ้าคณะอำเภอเกาะสมุยในขณะนั้น
เป็นผู้นำในการบุกเบิกและสร้างร่วมกับชาวบ้านตำบลแม่น้ำ ตำบลบ่อผุด ด้วยความช่วยเหลือของนายสุพล 
กาญจนพงศ์  ผ ู ้ ช่ วยศ ึกษาธ ิการจ ังหว ัดส ุราษฎร์ธานี  และม ีนายภ ิญโญ สาธร ร ัฐมนตร ีว ่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ลงนามในการประกาศ  ใช้อาคารเรียนโรงเรียนบ้านแม่น้ำเป็นที่เรียนชั่วคราว  
โรงเรียนได้เปิดทำการสอนครั้งแรก เมื่อวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๒๐ ได้ประกาศรับสมัครนักเรียนจำนวน ๒ 
ห้องเรียน มีนักเรียนทั้งหมด ๘๗ คน แบ่งเป็นนักเรียนชาย ๔๙  คน และนักเรียนหญิง ๓๘ คน โดยนาย
ปรีชา แสงสุวรรณ ผู้ช่วยศึกษาธิการอำเภอเกาะสมุย คณะครูโรงเรียนวัดภูเขาทอง และโรงเรียนองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด โรงเรียนบ้านแม่น้ำเดิม ในขณะนั้นโรงเรียนยังไม่มีครูสอนประจำ ทางจังหวัดจึงมีคำส่ัง
ให้  นายสุทธิ  วีระธรรม อาจารย์ ๑ โรงเรียนเกาะสมุย มาช่วยราชการโดยทำหน้าท่ีเป็นครูใหญ่ 

วันที่  ๑๒ มิถุนายน ๒๕๒๐ ประชาชนชาวตำบลแม่น้ำและตำบลบ่อผุดโดยการนำของพระครู
วิภาตทีปกร ได้เริ่มปรับพื้นที่ที่ต้ังโรงเรียนปัจจุบัน ปี พ.ศ. ๒๕๒๖ โรงเรียนได้เข้าร่วมโครงการโรงเรียน
มัธยมศึกษาเพื่อพัฒนาชนบท มพช. ๒ รุ่นท่ี ๒ 

http://www.tpp.ac.th/


๒ 
 

วันท่ี  ๒๐ กันยายน  ๒๕๒๗ เริ่มก่อสร้างอาคารเรียนถาวร  อาคารประกอบพร้อมปรับปรุงบริเวณ
ตามโครงการ  มพช. 

วันที่  ๒๙ มีนาคม  ๒๕๔๓ กรมสามัญได้แต่งตั้งนายบรรจง  ภูวเศรษฐาวร  มาดำรงตำแหน่ง
อาจารย์ใหญ่และวันท่ี  ๑ ตุลาคม  ๒๕๔๕ ได้เล่ือนตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน  เริ่มพัฒนาปรับปรุง
อาคารสถานท่ีส่วนท่ีชำรุดและพัฒนาเพิ่มเติมมีการพัฒนาโรงเรียนเข้าสู่ยุคปฏิรูปการศึกษา 

วันท่ี  ๕ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๑  นายพิสิษฐ   ศักดา  ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนถึง
วันท่ี ๑๒  พฤศจิกายน ๒๕๕๗  
     วันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ นายประยงค์ อินนุพัฒน์ ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน
ถึงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ ทำให้โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยาเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล ได้รับรางวัล 
OBEC QA 
     วันท่ี 25 เมษายน 2561 นางเพียงแข ชิตจุ้ย ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนถึงวันท่ี 
30 กันยายน 2564        
         วันที่ 1 ตุลาคม 2564 นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ ได้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนจนถึง
ปัจจุบัน ในปีการศึกษา 2564 มีนักเรียนจำนวน 1,778 คน มีครูและบุคลากรจำนวน 96 คน 
 

๒.๓ คำขวัญและปรัชญาโรงเรียน 
ปรัชญาโรงเรียนMotto 
“ปญญานรานํปทีปา  โหนติ”   ปัญญาเป็นแสงสว่างแห่งนรชน 
 
                                           ตราสัญลักษณ์โรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
  สีประจำโรงเรียน 
         สีน้ำทะเล เปรียบเหมือนแหล่งกำเนิดแห่งความดีและจะรักษาไว้ประดุจเกลือรักษาความเค็ม 
         สีเหลืองทอง  เปรียบเหมือนส่ิงท่ีมีค่า แม้ว่าจะอยู่ในภาวะใดย่อมมีค่าประดุจทองคำ 

 

๒.๔ ระบบโครงสร้างการบริหาร 
  โรงเรียนจัดระบบโครงสร้างกลุ่มบริหารบุคคลเป็น ๒ กลุ่มงานคือ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล และ 
กลุ่มงานทะเบียนและสถิติบุคลากร มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานร่วมกำหนดนโยบาย ส่งเสริม
ช่วยเหลือ  ควบคุม กำกับ ติดตามการบริหารงานของโรงเรียน  มีคณะกรรมการบริหารประกอบด้วย ผู้ช่วย



๓ 
 

การปฏบิัตงิานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้อำนวยการโรงเรียนซึ่งแต่งตั้งขึ้นภายในเพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้า
ระดับช้ันเป็นท่ีปรึกษาและเป็นแกนนำในการปฏิบัติงานของโรงเรียน  ดังแผนภูมิการจัดองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 บริหารงานบุคคลเป็นอีกอย่างหนึ่งของภาระงานท่ีสำคัญ สถานศึกษาบทบาทหน้าท่ีจัดวาง
บุคลากรในการทำงาน โดยยึดหลักการท่ีว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือความเช่ียวชาญและ
ความสามารถเป็นหลัก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 ๑. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 
 ๒. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนา
ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 
 ๓. เพื่อจัดการความรู้ที ่มีอยู่ในงานบริหารงานบุคคล โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และ
บริการ และพัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 

๑. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล  โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา มีเนื้อหาตาม 
บริบทโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย งานการบริหารงานบุคคล งานการบริหารงานทะเบียน
และสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

๒. คู ่มือเล่มนี ้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณ งาน 
งบประมาณ 

๓. เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน ได้เสนอ
แนวทางในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร หัวหน้างาน และ
ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าท่ี และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 



๔ 
 

 
 
 
คำจำกัดความ 

๑. เอกสาร หมายถึง หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน ส่ิงหรือส่ือท่ีใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือ
วิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู ่มือปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน 
รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น 

๒. การจัดทำเอกสาร คือ การกำหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้
ในการติดต่อส่ือสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๓. ระบบ หมายถึง การทำงานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ เป็นเอกสารเพื่อ
กำหนดการทำงาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทำตามท่ีเขียนไว้จริงเช่นเดียวกับการ
ปกครองบ้านเมืองท่ีต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตาม  

๔. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้น 
และจุดส้ินสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับ
งานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

๕. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทำงาน
เฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการทำงานและรวมท้ังวิธีท่ี
องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 สำหรับหน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ได้มีการจัดวาง
บุคลากรในการทำงาน โดยยึดหลักการที่ว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและ
ความสามารถเป็นหลัก ซึ ่งได้มีการแต่งตั ้งเป็นคำสั่งในการปฏิบัติหน้าที่ โดยรายละเอียดหน้าท่ี ความ
รับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 
 

 

 

 

 



๕ 
 

 

 

 

ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง/หน้าท่ีรับผิดชอบ 

นางสุภาภรณ์  บุตรหมีน รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
นางสาวอาภาภรณ์ บุษบง ผู้รับผิดชอบงานวางแผนอัตรากำลัง 
นางสาวชมพิชาน์   คงสิบ  ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร 
นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบงานประเมินผลและเล่ือนเงินเดือน 
นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์  ผู้รับผิดชอบงานมาตรฐานตำแหน่งและวิทยฐานะ 
นางสาวณัฐนรี พันธ์พงศ์ ผู้รับผิดชอบงานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
นางสาวอาภาภรณ์ บุษบง ผู้รับผิดชอบงานจัดจ้างวิทยากร 
นางสาวมัสรีน่า  สะนิ  ผู้รับผิดชอบงานจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ครูอัตราจ้าง  ครู

ชาวต่างชาติ  
นายณฐนน ก๊งหวั่น ผู้รับผิดชอบงานขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากร

และประสัมพันธ ์
กลุ่มงานทะเบียนและสถิติบุคลากร 
นางสุภาภรณ์  บุตรหมีน หัวหน้างานทะเบียนและสถิติบุคลากร 
นายรัฐพงศ์ ช่วยชู ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติ และวินัยบุคลากร 
นางสาวนิตยาพร จันทร์ประสิทธิ์ ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหลักฐานการ ปฏิบัติงาน 

นางสาวจิตชนก ประชุมทอง เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 



๖ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

สมาคมเครือข่ายผู้ปกครอง

นักเรียน 

 

คณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางอุไรวรรณ จันทร์เมือง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการและ

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและสินทรัพย ์

นายอาวุธ จันทร์เมือง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

นางสุภาภรณ ์บุตรหมีน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 



๗ 
 

ผังองค์กรกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

  

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสุภาภรณ ์บุตรหมีน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ ์
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

นางสาวอาภาภรณ์ 
บุษบง 

ผู้รับผิดชอบงานวางแผน
อัตรากำลัง 

นางสาวชมพิชาน์  คงสิบ
ผู้รับผิดชอบงานพัฒนา

บุคลากร 

นางสาวณัฐนรี พันธ์พงศ์ 
ผู้รับผิดชอบงานเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์

ผู้รับผิดชอบงานประเมินผล

และเลื่อนเงินเดือน 

  

  

นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์
ผู้รับผิดชอบงานมาตรฐาน
ตำแหน่งและวิทยฐานะ 

 

   นายณฐนน ก๊งหว่ัน 

ผู้รับผิดชอบงานขวัญกำลังใจ

และยกย่องเชิดชูเกียรติ

บุคลากร 

นางสาวอาภาภรณ์ 
บุษบง 

ผู้รับผิดชอบงานจัดจ้าง
วิทยากร 

นางสาวมัสรีน่า สะนิ 

ผู้รับผิดชอบงานจัดจ้าง

ลูกจ้างชั่วคราว ครูอัตรา

จ้าง ครูชาวต่างชาติ 

นางอุไรวรรณ จันทร์เมือง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการและ

กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์

นายอาวุธ จันทร์เมือง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 



๘ 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดภารกิจและขอบข่ายตำแหน่งงาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 
 
 

 
นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนและกำหนดทิศทางการพัฒนาและบริหารงานกลุ่มงานท้ัง 2 งาน ประกอบด้วย 
๑.๑ งานบริหารงานบุคคล 
๑.๒ งานทะเบียนและสถิติบุคลากร 

๒. กำกับดูแล และรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล 
๓. จัดประชุมเพื่อขยายผลการดำเนินงาน 
๔. รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 
 
 
 

 
นางสาวอาภาภรณ์ บุษบง 

ผู้รับผิดชอบงานวางแผนอัตรากำลัง 
 

           หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
๒. งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
๓. กำหนดวิธีการแก้ปัญหาท่ีสอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 
๔. จัดให้มีการประสานงานของความร่วมมือจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. มีการประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง 
๖. กำกับดูแล  และรับผิดชอบงานอัตรากำลัง  สรรหา  บรรจุและแต่งต้ังโยกย้าย 
๗. จัดทำและพัฒนางานอัตรากำลัง  สรรหา  บรรจุและแต่งต้ังโยกย้าย 
๘. การสรรหาและแต่งต้ังพนักงานราชการ  และลูกจ้าง 
๙. กำกับดูแลการออกจากราชการ  และเกษียณอายุราชการ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 
 
 

 
 นางสาวชมพิชาน์ คงสิบ 

ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาบุคลากร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ๑. งานฝึกอบรมพัฒนาก่อนการแต่งต้ังในตำแหน่งต่างๆ 
 ๒. งานฝึกอบรมพัฒนาครูและบุคลากรตามความต้องการในรูปแบบต่างๆ 
 ๓. งานฝึกอบรม การประชุมหรือสัมมนาและศึกษาดูงาน 
 ๔. งานพัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพด้วยกระบวนการ PLC 
 ๕. งานจัดทำหลักสูตรการอบรมพัฒนาของสถานศึกษา 
 ๖. งานลาศึกษาต่อท้ังภายในและต่างประเทศ 
 ๗. งานเดินทางไปราชการภายนอกสถานศึกษา 
 ๘. งานส่งเสริมปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต่างประเทศ  
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
 
 

 
นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์ 

ผู้รับผิดชอบงานประเมินผลและเลือ่นเงินเดือน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๒. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราราชการครู 
  ๓. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
  ๔. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ 
  ๕. งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครู 
  ๖. งานพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 
  ๗. งานพิจารณาเล่ือนช้ันคำจ้างของลูกจ้างประจำ 
  ๘. งานจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๙. งานเก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับงานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓ 
 

 
 
 
 

นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์ 
ผู้รับผิดชอบงานมาตรฐานตำแหน่งและวิทยฐานะ 

 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. งานการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ว17/2552 
  ๒. งานการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ว21/2560 
                     ๓. งานการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ว PA/๒๕๖๔ 
  ๔. งานปรับคุณวุฒิเพื่อขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
  ๕. งานประเมินและกล่ันกรองการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
  ๖. งานจัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิทยฐานะ 
  ๗. งานยกย่องบุคลากรท่ีมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
  ๘. งานจัดทำทะเบียนหรือสถิติการขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ 
  ๙. งานกำหนดช่ัวโมงการปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

 

 

 

 

นางสาวณัฐนรี พันธ์พงศ์ 

ผู้รับผิดชอบงานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

  
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. งานรับรายงานตัวการบรรจุใหม่ ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๒. งานจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
  ๓. งานเบิกจ่ายตรงสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๔. งานจัดเก็บข้อมูลและเอกสารสำคัญของข้าราชการครู ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๕. งานประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๖. งานจัดทำปฏิทินการประเมินตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
  ๗. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

 

 

 

นางสาวอาภาภรณ์ บุษบง 

ผู้รับผิดชอบงานจัดจ้างวิทยากร 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. งานสรรหาและจัดจ้างวิทยากรท้องถิ่น 
  ๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ังครูอัตราจ้าง 
  ๓. งานคำส่ังจ้างและสัญญาจ้างวิทยากร 
  ๔. งานบันทึกการปฏิบัติงานของวิทยากร 
  ๕. งานลาออกจากราชการ จ้างวิทยากร  
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 
 

 

 

 

 

นางสาวมัสรีน่า สะนิ  
ผู้รับผิดชอบงานจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

ครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ  
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. งานสรรหาและแต่งต้ังลูกจ้างช่ัวคราวรายเตือน ตำแหน่ง แม่บ้าน นักการภารโรง  
        พนักงานขับรถ เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย และตำแหน่งงานอื่นๆ ตามสัญญาจ้าง
        ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
   ๒. งานคำส่ังจ้างและสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
   ๓. งานต่อใบอนุญาตทำงานแรงงานต่างด้าว 
   ๔. งานลาออกจกราชการของลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
   ๕. งานบันทึกการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
   ๖. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
   ๗. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ังครูชาวต่างชาติ 
   ๘. งานคำส่ังจ้างและสัญญา ครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ 
   ๙. งานบันทึกการปฏิบัติงานของ ครูอัตราจ้าง และชาวต่างชาติ 
   ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

 

 

 

 

นายณฐนน ก๊งหว่ัน 

ผู้รับผิดชอบงานขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากร 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. งานการขอรับรางวัลครูและบุคลากรประเภทต่างๆ 
  ๒. งานส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรเข้ารับคัดเลือกรางวัลประเภทต่างๆ 
  ๓. งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ การขอรับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
  ๔. งานจัดสรรเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
  ๕. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
  ๖. งานจัดสรรและจัดทำรางวัลระดับสถานศึกษาประเภทต่างๆ 
  ๗. งาน CT กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๘. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๙. งานควบคุม จัดทำบัญชีการเบิกจ่ายบัญชีสวัสดิการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



๑๘ 
 

ผังองค์กรกลุ่มงานทะเบียนและสถิติบุคลากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นางสุภาภรณ ์บุตรหมีน 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

นางสุภาภรณ ์บุตรหมีน 
หัวหน้างานทะเบียนและสถิติบคุลากร 

นายรัฐพงศ์ ช่วยช ู

ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติ
และวินัยบุคลากร 

นางสาวนิตยาพร จันทร์ประสิทธิ์ 
ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติงาน 

นางสาวจิตชนก ประชุมทอง 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางอุไรวรรณ จันทร์เมือง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ

และกลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรพัย ์

นายอาวุธ จันทร์เมือง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไปและ

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 



๑๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายละเอียดภารกิจและขอบข่ายตำแหน่งงาน 

กลุ่มงานทะเบียนและสถิติบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 
 

 

 
 
 

 
     นางสุภาภรณ์ บุตรหมีน 

หัวหน้างานทะเบียนและสถิติบุคลากร 
 
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานงานทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ดำเนินการติดตามงานทะเบียนประวัติข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา  และเครื่องราชย์    

อิสริยาภรณ์ 
๓. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล 
๔. กำกับดูแล  และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
๕. บริหารงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
๖. จัดทำและพัฒนางานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ 
๗. วางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
๘. ควบคุม จัดทำบัญชี ทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุกลุ่มงานบริหารบุคคล 
๙. รวบรวมโครงการ/กิจกรรม จัดทำปฏิทินและแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
๑๐. งานบริการ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 
 

 
 

 
นายรัฐพงศ์ ช่วยชู 

ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและวินัยบุคลากร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    ๑. งานจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. งานจัดทำรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๓. งานบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคคลากรภาครัฐ OBAC 
๔. งานการจัดทำแฟ้มประวัติ กค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ให้เป็นปัจจุบัน 
๕. งานเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล 
๖. งานต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
๗. งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. งานยกเว้นขอรับราชการทหาร 
๙. งานจัตทำนอร์ดบุคลากรโรงเรียน  
๑๐. งานรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว  
      ครูอัตราจ้างและพนักงานราชการ 
๑๑. งานควบคุมการประพฤติปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

 
 
5 
 

 
นางสาวนิตยาพร  จันทร์ประสิทธิ์ 

    ผู้รับผิดชอบงานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติงาน 
 

   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. งานกำกับดูแลและติดตามปฏิบัติราชการรายวันและการมาสายของบุคลากร 
       ในสถานศึกษา 

 ๒. งานการลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร และการลา  
     ประเภทอื่นๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด  
 ๓. งานการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนกรณีมีเหตุจำเป็น 
 ๔. งานการบันทึกลายนิ้วมือ กรณีกรบรรจุและแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานรายใหม่ 
 ๕. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๖. งานบันทึกวันลาประจำปี 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

 

 

 
 

นางสาวจิตชนก ประชุมทอง 
เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. งานธุรการและงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. งานรับหนังสือราชการ 
 ๓. งานส่งหนังสือราชการ 
 ๔. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 ๕. งานควบคุมทะเบียนบันทึกข้อความ หนังสือภายนอกและหนังสือภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๖. งานควบคุม จัดทำบัญชีหรือทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๗. งานวางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/ แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
 ๘. งานรวบรวมโครงการ/กิจกรรมกลุ่มงานบริหารบุคคล 
 ๙. งานจัดทำหนังสือรับรองการทำงาน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

คณะผู้จัดทำ 

นายบรรจง  ภูวเศรษฐาวร   ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา ท่ีปรึกษา 
นายอำนาจ ขาวนวล ประธานเครือข่ายผู้ปกครอง ท่ีปรึกษา 
นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ ผู้อำนวยการโรงเรียน ท่ีปรึกษา 
นางอุไรวรรณ จันทร์เมือง รองผู้อำนวยการโรงเรียน ท่ีปรึกษา 
นายอาวุธ จันทร์เมือง รองผู้อำนวยการโรงเรียน ท่ีปรึกษา 
นางสุภาภรณ์ บุตรหมีน รองผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ์  ครู คศ. ๑ กรรมการ 

นางสาวณัฐนรี พันธ์พงศ์ ครู คศ. ๑ กรรมการ 
นางสาวจิตชนก ประชุมทอง ครู คศ. ๑ กรรมการ 

นางสาวชมพิชาน์ คงสิบ ครู ผู้ช่วย กรรมการ 
นางสาวมัสรีน่า สะนิ ครู ผู้ช่วย กรรมการ 
นายรัฐพงศ์ ช่วยชู ครู ผู้ช่วย กรรมการ 
นางสาวอาภาภรณ์ บุษบง ครู ผู้ช่วย กรรมการ 
นางสาวนิตยาพร จันทร์ประสิทธิ์ พนักงานราชการ กรรมการ 

นางสาวพรรณธิดา  ภูริวิทยาธีระ ครู คศ. ๑ กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวชุติมา  จิตตรารมย์ ครู ผู้ช่วย กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 


