
ขอบข่ายหน้าที่และความรับผิดชอบของงานบุคลากรดังต่อไปนี ้

1.  แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบของทาง

ราชการ 

2.  จัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา 

3.  จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

4.  ควบคุม จัดท าสถิติ และรายงานเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรในสถานศึกษา  
5.  เนินการเก่ียวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรในสถานศึกษา  

6.  ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่างๆ เช่น การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ  การขอเปลี่ยนต าแหน่ง การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง  

การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทนและการจัดท าสมุดบันทึกผลงานและคุณงามความดี  ของบุคลากรใน
สถานศึกษา 

7.  การด าเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

8.  การจัดสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา 

9.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่ายงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

1. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น  

2. ดูแลบ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย   

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 


