
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. กลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
นายวรวัฒน์   ค าเปียก    หน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) ร่วมกับฝ่ายบริหารวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้สนองต่อนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

   2) ประสานงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  4) ปฐมนิเทศ ให้ค าแนะน า แก่บุคลากรใหม่ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียนในเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล 

   5) เสนอแต่งต้ังและเปล่ียนแปลงบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามความเหมาะสม 
   6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

  7) ควบคุม ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม สร้างขวัญก าลังใจ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ตามภาระงานดังนี ้

 7.1) งานส านักงานผู้อ านวยการ/ สารบรรณ (ธุรการ/นิเทศ) 
 7.2) งานสารสนเทศ 
 7.3) งานบุคลากร 
 7.4) งานประชาสัมพันธ์ 
 7.5) งานสัมพันธ์ชุมชน/คณะกรรมการสถานศึกษาและเครือข่าย 
 7.6) งานหอพักนักเรียน 

 
  3.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล/ สารบรรณ (ธุรการ/นิเทศ) ประกอบด้วย 
   1. ว่าท่ีร้อยตรีเอษณะ พวงทอง  

2. นายวรวัฒน์         ค าเปียก    
 3. นางสาวกุลธิดา      ภูดอนตอง  
 4. นางสาวชไมพร     อิทธิพลทรัพย์  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดท าเอกสาร หลักฐาน ลงทะเบียนรับ ส่ง เอกสารหนังสือราชการ แจกจ่ายเอกสาร หนังสือ

ราชการให้กับกลุ่มงาน ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2) น าหนังสือรับ ส่ง เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ท าหนังสือโต้ตอบ

ระหว่างหน่วยงาน 
 3) จัดท าทะเบียนการใช้และการส่งหนังสือจากฝ่ายต่าง ๆ ทะเบียนหนังสือราชการ และเอกสารทาง

ราชการในระบบ e-office ให้เป็นปัจจุบัน 
 4) เสนอจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติ จัดท าเอกสาร 

แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในงานส านักงานและสารบรรณ ดูแลรักษา จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ เอกสารหนังสือราชการให้เป็น
ระบบหมวดหมู่ 

 
 5) ควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม นิเทศ ประสานงานให้งานกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียน ด าเนิน

ไปด้วยความเรียบร้อย ใหม้ีประสิทธิภาพ  



 6) ให้บริการแก่หน่วยงาน ผู้มาติดต่อ ผู้ท่ีมาศึกษาดูงาน ท่ีมาประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 7) ประเมินการด าเนินงาน ร่วมกับคณะกรรมการพร้อมสรุปรายงานเป็นประจ าทุกภาคเรียนอย่าง

ต่อเนื่อง 
 8) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน เช่น ค าส่ัง บันทึกข้อความ รายงานผลการด าเนินงาน 

ต่าง ๆ ฯลฯ และติดต่อประสานงานกลุ่มงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 9) จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุมทุกครั้งท่ีมีการประชุมกลุ่มงานและรายงานการประชุม

เสนอผู้บริหารให้ทราบต่อไป 
  10) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 11) ตรวจสอบบัญชีการลงเวลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

  3.2 งานสารสนเทศ  ประกอบด้วย 
 1. นายสมชาย   แผ่อ านาจ   หัวหน้างาน 
 2. นายสมชาติ   มิ่งศรีสุข 
 3. นายสมชาย   เกษมสุขมา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดท าสถิติข้อมูลต่าง ๆ พัฒนา จัดระบบข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับสารสนเทศของโรงเรียน พร้อม

ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าเอกสารสารสนเทศของโรงเรียนโดยประสานงานกับกลุ่มงาน / กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ เพื่อรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 

 2) รวบรวมข้อมูลความก้าวหน้าของโรงเรียนและจัดท าเอกสารเผยแพร่ผลงานโรงเรียน 
  3) รวบรวมข้อมูล ผลงาน และการพัฒนาตนเองของนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาและของ
โรงเรียนท่ีได้รับรางวัลและดีเด่นในด้านต่างๆ รายงานต่อผู้อ านวยการและประชาสัมพันธ์แก่ครู นักเรียนและชุมชน 

 4) สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีรวมทั้งจัดระบบสารสนเทศให้ง่ายและสะดวกในการท า
ข้อมูล   ต่าง ๆ ประสานผู้ท่ีเกี่ยวข้อง บันทึกข้อมูล รายงานผลการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ สพฐ. และระบบ
ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษามัธยมศึกษาอย่างต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 

 5) จัดท าเนียบบุคลากร ท าเนียบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ท าเนียบคณะกรรมการ
สมาคมผู้ปกครองนักเรียนและครู 

 6) จัดท าเอกสาร สารสนเทศของสถานศึกษา เพื่อการใช้ประกอบข้อมูลการบริหารสถานศึกษา 
จัดเก็บข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษาผ่านเว็บไซต์ท่ี สพฐ. ก าหนด และระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการ
บริหารB-OBECและ M-OBEC 

 7) จัดท าคู่มือนักเรียน 
  8) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.3 งานบุคลากร ประกอบด้วย 
 1. นายวรวัฒน์      ค าเปียก    หัวหน้างาน 
 2. นางสาวกนกพร   ทาแกง  
 3. นางสาวกุลธิดา ภูดอนตอง  
 4. นายค า  วงค์เทพ 



มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
    1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

แม่ฮ่องสอน 
 4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
     1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข

ต าแหน่ง ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน 
  2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่ง เพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข ต าแหน่ง / 
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาแม่ฮ่องสอน เพื่อเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 1) ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หรือพนักงานราชการในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบอ านาจต้นสังกัด พร้อมท้ังด าเนินการสรรหา / เลือกสรรเพื่อจ้าง
พนักงานราชการ /ลูกจ้างช่ัวคราวตามประเภทของงบประมาณ ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการและระเบียบของทางราชการ 
โดยจัดท าเอกสารประกอบการด าเนินการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เช่น เอกสารสัญญาจ้าง เอกสารประกอบการ
เสนอเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

 2) ด าเนินการแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยเสนอค าร้องขอย้ายไป
ยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี ท าการบรรจุแต่งต้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นใน เขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษา
อื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1) ด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุ แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้
ปฏิบัติงาน แล้วด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

 2) ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากร ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของโรงเรียน ด าเนินการวางแผนพัฒนาบคุลากรของโรงเรียน การจัดฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาต่อท้ังใน
ประเทศและต่างประเทศของข้าราชการในสังกัด และจัดท าสถิติข้อมูลเกี่ยวกับงานพัฒนาบุคคลข้อมูลการเข้าอบรม 
ประชุม สัมมนา ข้อมูลการศึกษาต่อ 



3.2 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1) ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนให้แก่ ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) ผู้อ านวยการแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนและค่าตอบแทน แล้วด าเนินการ

พิจารณาเล่ือนเงินเดือน และค่าตอบแทนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ของ ก.ค.ศ. 
 3) เสนอบัญชีเล่ือนเงินเดือน และค่าตอบแทนไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

พิจารณาให้เล่ือนขั้นเงินเดือนหรือค่าตอบแทน 
4. งานทะเบียนประวัต ิ
 1) จัดท าส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูลใน

ทะเบียนประวัติ ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 2) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ 

แล้วด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

 3) ขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ ขออนุญาตลาอุปสมบท 
การลาศึกษาต่อ 

5. งานส่งเสริมผดุงเกียรติ 
 1) ด าเนินการส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โดยด าเนินการร่วมกับฝ่ายบริหารในการเสริมสร้างและพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษามีวินัยใน
ตนเอง และไม่กระท าผิดวินัย 

 2) ก าหนดมาตรการป้องกันการกระท าผิดวินัยของครูและบุคลากร 
 3) ด าเนินการทางวินัยตามระเบียบของทางราชการก าหนด 

 6. ติดตามการส่งมอบหมายงาน/การคืนบ้านพักของข้าราชการครู 
 7. ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

8. ส่งเสริมให้คณะครูจัดท าแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) หรือ PA ข้อตกลงในการพัฒนางานการเรียนการ
สอน 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.4 งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
 1. นายสมชาย  แผ่อ านาจ   หัวหน้างาน 
 2. นายสมชาย   เกษมสุขมา 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดท าแผนงาน/โครงการงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 2) เป็นส่ือกลางในการเผยแพร่ข่าวสาร และผลงานของโรงเรียนในด้านต่าง ๆ โดยการจัดท าวารสาร

ประชาสัมพันธ์ เอกสารประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ  ส่ือวีดีทัศน์ หรือ ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ หรือ Social 
Network    อื่น ๆ เพื่อให้บุคคลภายนอกได้ทราบความเคล่ือนไหวของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 

 3) ด าเนินกิจกรรมเสียงตามสายประจ าวันในโรงเรียน 
 4) จัดระบบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ให้เป็นปัจจุบัน 



 5) สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ตลอดจนน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  6) จัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ 
  7) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

  3.5 งานสัมพันธ์ชุมชน/งานคณะกรรมการสถานศึกษาและเครือข่าย ประกอบด้วย 
 1. นายค า วงค์เทพ    หัวหน้างาน 
 2. นางจินดา ประทีปพจน์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดท าแผนงาน/โครงการงานสัมพันธ์ชุมชนโรงเรียน 
 2) วางแผนงาน ประสาน และสนับสนุนการร่วมกิจกรรมงานประเพณีและวัฒนธรรมระหว่าง

โรงเรียนกับชุมชน 
  3) วางแผนงาน ประสาน และดูแลสมาคมผู้ปกครอง/ชมรมศิษย์เก่า/คณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ และมูลนิธิหอวัง  

 4) เผยแพร่ผลงานต่าง ๆ ของโรงเรียนและนักเรียนให้ผู้ปกครองและชุมชนได้รับทราบ 
 5) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 6) สรุปและประเมินผลรายงานการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี 
 7) รวบรวมข้อมูลและจัดระบบข้อมูลเกี่ยวกับชุมชนไว้ให้เป็นระบบสะดวกในการค้นคว้าข้อมูลท่ัวไป 

ขององค์กร หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานเอกชน ตลอดจนประชากรในเขตพื้นท่ีการบริการ 
 8) ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ การจัดต้ังสมาคมผู้ปกครอง ชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการการศึกษา- 

ขั้นพื้นฐาน โรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ 
 9) ด าเนินการจัดต้ังสมาคมผู้ปกครอง ชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 10) ประสานงาน จัดประชุม กับสมาคมผู้ปกครอง ชมรมศิษย์เก่า คณะกรรมการการศึกษา- 

ขั้นพื้นฐานโรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ ในเรื่องต่าง ๆ 
 11) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นคณะท างานปฏิบัติการในงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน         

และเครือข่าย 
 12) ควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม นิเทศและประสานงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพ 
 13) วิเคราะห์สภาพปัญหา และแนวทางในการพัฒนางานรว่มกับประธานและคณะกรรมการ 
 14) ประเมินการด าเนินงาน ร่วมกับคณะกรรมการพร้อมสรุปรายงานเป็นประจ าทุกปีอย่างต่อเนื่อง 

  15) ด าเนินการจัดเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานท่ีรับผิดชอบให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



  3.6 งานบ้านพักครู  ประกอบด้วย 
 1. นายประกอบ            สุอุดมสินโรจน์ หัวหน้างาน 
 2. นายอัมรินทร์  หยกแสงดาว 
 3. นางวิณนรา  ทรัพย์ทวีผล  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน 

  2) เสนอช่ือคณะกรรมการงานบ้านพักคร ู
  3) ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแลบ้านพักในโรงเรียน 
  4) จัดครูเข้าพักในหอพักด้วยความเหมาะสม  

 5) ควบคุม ดูแล การจัดหา จัดระบบ ตรวจสอบ ความสะอาด ก ากับดูแลบ้านพักครู 
 6) สนับสนุน ก ากับติดตามให้ครูได้พัฒนา ปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ภายในบ้านพักให้สะอาดร่มรื่น 

สวยงาม น่าพักอาศัย   
   7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับการมอบหมาย 


