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 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนล าปลายมาศ  ประจ าปีการศึกษา  2565  ฉบับนี้  
ฝ่ายบริหารงานบุคคลจัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยให้บุคลากรมีความชัดเจนในความ
รับผิดชอบลดเวลาในการสอน เสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้น บุคลากร               
มีความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร นักเรียน และ
โรงเรียนอย่างยิ่ง 
 
 
         ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
         โรงเรียนล าปลายมาศ 
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โครงสร้างองค์กรโรงเรียนล าปลายมาศ 

    

1. งานบรหิารส านักงาน 

2. งานกลุม่สาระการเรียนรู้ฯ 

3. งานพัฒนาหลักสูตร 

4. งานจัดการเรียนการสอน 

5. งานวัดผลประเมินผล 

6. งานทะเบียน 

7. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลย ี

8. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้

9. งานนิเทศภายใน 

10. งานประกันคุณภาพฯ 

11. งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

12. งานแนะแนว 

13. งานวิจัยพัฒนา 

14. งานเครือข่ายวิชาการ 

15. งานโครงการพเิศษ 

16. งานรับนกัเรียนใหม ่

17. งานห้องสมุด 

18. งานห้องเรียนวิทยาศาสตร ์

19. คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
(วคทส) 

20. งานส่งเสริมโอลมิปิกวิชาการ(สอวน) 
 

งานส านักงานฝ่ายบรหิารฝ่ายบุคคล 

งานพัฒนาบุคลากร 

งานส่งเสริมวินัยและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
นักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

งานเวรยาม 

งานระดับ 

งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

งานอัตราก าลัง 

งานป้องกันสารเสพติด 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

งานสารสนเทศ 

งานรัฐพิธี 

งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

งานการเลื่อนเงินเดือน 

งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 

งานวินัยและการลงโทษ 

งานส านักงานเลขานุการฝ่าย 

งานการเงิน 

งาน TO BE NUMBER ONE 

งานสนับสนุนดูแลครูชาวต่างชาติ 

งานจราจร 

งานแผนงานและโครงการ 

งานพนักงาน เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนนกัศึกษา 

งานโรงเรียนสีขาว 

 

งานบรหิารส านักงาน 

งานธุรการ 

งานการเงิน 

งานพัสดุและสินทรัพย ์

งานนโยบายและแผน 

งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 

งานประกันอุบัตเิหต ุ

งานยานพาหนะ 

งานส านักงานเลขานุการ 

 

งานบรหิารส านักงาน 

งานอาคารเรียนและสิ่งแวดลอ้ม 

งานสาธารณูปโภค 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานโภชนาการ 

งานบรหิารทั่วไป 

งานสร้างความสัมพันธ์ชุมชนและภาคี
เครือข่าย 

งานพยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

งานจัดระบบเครือข่ายและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานโสตศึกษา 

งานธนาคารโรงเรียน 

 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน สมาคมผู้ปกครองและครูฯ 
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แนวคิดหลักในการบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนล าปลายมาศ  เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้
กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้  

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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โรงเรียนล าปลายมาศ 
 
วิสัยทัศน์ 
 ภายในปี 2565 โรงเรียนล าปลายมาศ จัดการศึกษาสู่มาตรฐานสากล  ด้วยหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา สู่มาตรฐานสากลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. ส่งเสริมผู้เรียน พัฒนาตนเต็มศักยภาพ 
3. บรหิารจดัการด้วยระบบคุณภาพตามเกณฑ์ OBECQA 
4. บรหิารส่งเสริมใหค้รแูละบุคลากรได้รบัการพัฒนาเป็นครมืูออาชีพ 
5. พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรยีนรู้ทีห่ลากหลาย 
6. พัฒนาเครือข่ายการเรยีนรู้ในประเทศและต่างประเทศ 

 
เป้าหมาย 
 นักเรียนทุกคนจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีความรู้เพียงพอส าหรับการศึกษาต่อ และมีทักษะใน
การประกอบอาชีพ เป็นพลเมืองที่ดี มีความเป็นไทยสามารถด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 
อัตลักษณ์ 
 แต่งกายดี  สุภาพนอบน้อม 
 
เอกลักษณ์ 
 สะอาด  ร่มรื่น 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 
วิสัยทัศน์ 
 มุ่งพัฒนาผู้เรียนเป็นคนดีมีระเบียบวินัย  มีคุณธรรมจริยธรรมอันดีงาม  เป็นพลเมืองดีมีคุณค่าของสังคม 
 
เป้าหมาย 
 ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม  ด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 
นโยบาย 
 1. ป้องกันและปรับปรุงแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของผู้เรียน 
 2. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่ผู้เรียนและบุคลากรในโรงเรียนด้วยความโปร่งใสและมีคุณธรรม 
 3. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัยในตนเอง 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนในระบอบประชาธิปไตยอย่างถูกต้อง         

เพ่ือการชีชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
 
พันธกิจ 
 1.จัดระบบโครงสร้างการท างานและก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 2.จัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับงานในฝ่าย 
 3.ส่งเสริมให้ความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าที่และขอบข่ายการท างานแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 4.จัดกิจกรรมป้องกันแก้ไขปัญหาพฤติกรรมและกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน  ให้มีคุณธรรมจริยธรรม

อันดีงาม 
 5.นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 6. สรุป วิเคราะห์ ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแล  และติดตามการบริหารงานกลุ่มงานบริหารบุคคลให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
2. ควบคุมดูแล  และให้ค าปรึกษา  แนะน าการปฏิบัติงานของบุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
3. ควบคุมดูแล  ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงาน  หัวหน้างานหัวหน้าระดับชั้นและครูที่

ปรึกษา 
4. วางแผนและจัดท าแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล 
5. จัดท าคู่มือการบริหารงานเพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติ 
6. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

งานส านักงานฝ่ายบริหารฝ่ายบุคคล 
งานพัฒนาบุคลากร 
งานส่งเสริมวินัยและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
งานเวรยาม 
งานระดับ 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
งานอัตราก าลัง 
งานทะเบียนประวัติ สถิติ และการลา 
งานป้องกันสารเสพติด 
งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
งานสารสนเทศ 
งานรัฐพิธี 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
งานการเลื่อนเงินเดือน 
งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
งานวินัยและการลงโทษ 
งานส านักงานเลขานุการฝ่าย 
งานการเงิน 
งาน TO BE NUMBER ONE 
งานสนับสนุนดูแลครูชาวต่างชาติ 
งานจราจร 
งานแผนงานและโครงการ 
งานพนักงาน เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
งานโรงเรียนสีขาว 
งาน MOE Safety Center 
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7. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอื่นๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียน 
9. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับ

ของโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  และจากต้นสังกัด 

 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ                               
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ช่วยควบคุมดูแลและติดตามการบริหารงานกลุ่มงานบริหารบุคคลให้เป็นไปอย่างมีระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอื่นๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
4. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียน 
5. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ

ของโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ 
6. ช่วยก ากับดูแลการท างานงานเวรยาม 
7. ช่วยก ากับดูแลงานพัฒนาบุคลากร 
8. ช่วยก ากับดูแลงานส านักงาน 
9. ช่วยก ากับดูแลงานอัตราก าลัง 
10. ช่วยก ากับดูแลงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
11. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการคนที่ 2 กรณีรองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือได้รับ

มอบหมาย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา และจากต้นสังกัด 

 
งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ดูแลความเรียบร้อยในส านักงาน 
2. จัดระบบและดูแลจัดสภาพแวดล้อมของส านักงานฝ่าย 
3. จัดเตรียมเอกสาร เตรียมความพร้อมในการประชุมและบันทึกการประชุม 
4. จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
5. จัดเก็บหนังสือราชการ  ส าเนาหนังสือน าส่งอย่างเป็นระบบ 
6. จัดรวบรวมโครงการของฝ่าย 
7. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
8. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่าย 
9. จัดท าคู่มือนักเรียน 
10. ท าหน้าที่การเงินพัสดุ สารบรรณฝ่าย 
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11. ตรวจสอบ ควบคุมดูแล ส่งเสริม ติดตาม  และประสานงานเพ่ือให้การด าเนินงานไปด้วยความ
เรียบร้อย  เป็นระบบและรวดเร็วถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

12. ติดตามประเมินผลและสรุปวิเคราะห์รายงานผลการปฏิบัติงานฝ่าย 
13. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียน 
14. เป็นคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารบุคคลโดยต าแหน่ง 
15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานพัฒนาบุคลากร 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. พัฒนาความรู้และเสริมสร้างประสิทธิภาพการท างานให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
3. ส่งเสริมการจัดท าผลงานทางวิชาการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของบุคลากรในโรงเรียน 
5. ส่งเสริมการฝึกอบรม การศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. เป็นคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารบุคคลโดยต าแหน่ง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานส่งเสริมวินัยและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนและก าหนดมาตรการในการก ากับการใช้ระเบียบของโรงเรียน 
2. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน 
4. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับปัญหาต่างๆ ของนักเรียน 
5. ให้ความรู้เรื่องการจราจรและความปลอดภัยในการใช้ยานพาหนะ 
6. ส่งเสริมสวัสดิภาพของนักเรียน 
7. จัดระเบียบรถรับส่งนักเรียน 
8. ประสานงานกับผู้ปกครองละหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
9. สรุปการด าเนินงานรายงานฝ่ายบริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติระเบียบวินัยของนักเรียน 
2. เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
3. ปลูกฝังสร้างค่านิยมและวัฒนธรรมอันดีงาม 
4. จัดกิจกรรมยกย่องให้ขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
5. เป็นผู้น าคณะกรรมการด าเนินโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
6. เป็นผู้น าคณะกรรมการด าเนินโครงการโรงเรียนสุจริต 
7. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
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8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 
งานเวรยาม 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดระบบงาน 
2. ก าหนดแนวปฏิบัติการท างานของบุคลากร 
3. จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระในการจัดเวรประจ าวัน 
5. ส ารวจติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของเวรรักษาการณ์และเวรประจ าวัน 
6. เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ 
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรต่อฝ่ายบริหาร 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานระดับ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนแผนจัดระบบการท างานและก าหนดแนวปฏิบัติในระดับชั้น 
2. ก ากับดูแลความประพฤติของนักเรียน 
3. ให้ค าแนะน าดูแลช่วยเหลือนักเรียนในด้านต่างๆ 
4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนในระดับ 
5. ประสานงานกับผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้แก่นักเรียน 
6. ก ากับติดตามการท างานของครูในระดับ 
7. ด าเนินงานกิจกรรมโฮมรูม 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรและการด าเนินงานระดับต่อฝ่ายบริหาร 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดระบบเพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ศึกษาตามข้ันตอน คัดกรองนักเรียนแบ่งเป็นกลุ่มต่างๆ 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาหรือแก้ไขปัญหานักเรียน 
4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาของนักเรียน ทั้งด้านการเรียนและพฤติกรรม 
5. ส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหากับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 
6. ก ากับดูแล ติดตามการแก้ไขปัญหา 
7. สรุปรายงานผลการด าเนินการให้ฝ่ายบริหารและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานอัตราก าลัง 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนอัตราก าลัง 
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2. ก าหนดต าแหน่ง 
3. ด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. การย้ายและโอน 
5. การขอเลื่อนต าแหน่งและวิทยฐานะบุคลากร 
6. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
7. การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
8. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้าง 
9. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
10. การประเมินการปฏิบัติงานครูผู้ช่วย 
11. การสรรหาครูต่างชาติ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานทะเบียนประวัติและสถิต ิ
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าและเก็บทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 
2. จัดท าข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง 
3. สรุปและรายงานข้อมูลให้โรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
4. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
5. การขอเปลี่ยนแปลงประวัติ กพ.7 ก.ค.ศ. 16 
6. การเปลี่ยนแปลงประวัติ ก.ค.ศ. 16  กพ.7 แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานป้องกันสารเสพติด 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดระบบงานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ด าเนินโครงการห้องเรียนสีขาว 
3. ด าเนินโครงการโรงเรียนสีขาว 
4. ด าเนินโครงการโรงเรียนปลอดบุหรี่ 
5. จัดท าข้อมูลนักเรียนทุกคนที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
6. จัดท าและเก็บทะเบียนประวัตินักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา 
7. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
8. ประสานงานกับฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง 
9. สรุปและรายงานข้อมูลให้โรงเรียนทราบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดท าโครงการ งาน กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
2. จัดท าข้อมูลนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน 
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3. เป็นที่ปรึกษา ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของสภานักเรียน 
4. สรุปและรายงานข้อมูลให้โรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
5. เป็นที่ปรึกษางาน TO BEE NUMBUR  ONE 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
3. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา

ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
 
งานสารสนเทศ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานและรวบรวมสารสนเทศจากส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศของฝ่าย ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานการเลื่อนเงินเดือน 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ให้ด าเนินการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
4. รายงานผลการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาทราบและส่งต้นสังกัด  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน และให้ค าปรึกษาให้บุคลากรในโรงเรียนมีวิทยฐานะ 
2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
3. สนับสนุนให้ครูและบุคลากรพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู เพื่อการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
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งานวินัยและการลงโทษ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าความผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานรัฐพิธ ี
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับหน่วยงานราชการภายนอกในการร่วมพิธีในวันส าคัญของชาติ 
2. จัดพานพุ่มเงิน พุ่มทอง และพวงมาลา เพื่อใช้ในการประกอบพิธี 
3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ และเข้าร่วมพิธี 
4. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานส านักงานเลขานุการฝ่าย 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับงานต่างๆ  
2. อ านวยความสะดวกให้กับรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานการเงิน 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย ของฝ่าย และกิจกรรมของหายได้คืน 
2. อ านวยความสะดวกเรื่องการเงินให้กับบุคลากรในฝ่าย 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งาน TO BE NUMBER ONE 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. บริหารจัดการชมรม TO BE NUMBER ONE ในโรงเรียน 
2. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ปัญหาเอดส์ เพศศึกษา ศูนย์เพื่อนใจ 

แกนน าชมรม แข่งขัน TO BE NUMBER ONE dancercise และ To be number one idal  
3. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรม 
4. ประสานงานและร่วมงานกับหน่วยงานที่เกี่ยงข้อง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานสนับสนุนดูแลครูต่างชาติ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. สนับสนุน ช่วยเหลือ ดูแลครูต่างชาติ 
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2. ประสานงานและร่วมงานกับหน่วยงานที่เกี่ยงข้อง 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานแผนงานและโครงการ 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าและรวบรวมแผนการด าเนินงานในโครงการของฝ่าย 
2. ก ากับ ติดตาม และสรุปผลการด าเนินโครงการ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานพนักงาน เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าและรวบรวมทะเบียนประวัติเอกสารเกี่ยวกับพนักงาน เจ้าหน้าที่ 
2. ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 
3. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งานจราจร 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ดูแลความเรียบร้อย อ านวยความสะดวก เรื่องการจราจร 
2. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
3. จัดหาแนวทางในการส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้เรื่องการจราจรและการขับข่ีที่ปลอดภัย 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 

 
งาน MOE Safety Center 
ขอบข่ายภาระงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประชุม วางแผน ด าเนินการ ดูแลระบบ เกี่ยวกับสถานศึกษาปลอดภัย 
2. เพ่ือป้องและแก้ไขปัญหา 
3. ประสานความร่วมมือกับองค์กรต่างๆในการก ากับดูแลความปลอดภัยในสถานศึกษา 
4. สรุปรายงานผลการด าเนินการให้ฝ่ายบริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
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