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คู#มือการให,บริการกลุ#มงานบริหารบุคคล 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทรB ยะลา   

ในพระราชูปถัมภBสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษายะลา  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 
  หมายถึง  กระบวนการให0บริการในการดำเนินงานเกี่ยวข0องกับในหน:วยงานเพื่อให0ได0มาซึ่งบุคคลที่มี

ความรู0ความสามารถเหมาะสมกับความต0องการของหน:วยงานการ  การวางแผนทรัพยากรกำลังคน  จัดสรร

และสรรหา  การฝJกอบรม  การดูแลรักษาการพัฒนา  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การโอนย0าย การเล่ือน

ขั้น  วิทยฐาน  เงินเดือนและค:าจ0าง  การพ0นจากตำแหน:ง  การบริหารบุคลากร  รวมถึงการดำเนินการจัดทำ  

จัดส:ง  ให0ความสะดวก  และจัดเก็บข0อมูล/ทะเบียนประวัติ  ของบุคลากรในหน:วยงาน  เพื ่อสามารถ

ปฏิบัติงานให0เปTนไปตามนโยบายของสถานศึกษาและรัฐบาล   
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          โดยมีข้ันตอน/กระบวนการให6บริการดังน้ี 

 

1. งานสำนักงานและการบริหารงานสำนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เจ&าหน&าที่ธรุการให&บริการรับหนังสือจากระบบ My  Office   

   หรือนอกระบบ My  Office   

1.1 งานธุรการโรงเรียน 

2. ตรวจสอบหนังสือและลงทะเบียนรับ 

 

3. นำเสนอยังผู&บริหาร 

4. แจกจLายยังกลุLมงานบริหาร 4 กลุLมงาน   

5. ให&บริการจดัพิมพQหนังสือและสLงหนังสือประสานยังหนLวยงาน  

    ภายนอก  

7. ต&อนรับ  ดแูลแขกผู&มาเยีย่มเยียน 

6. ประชาสัมพันธQข&อมูลมูล/ขLาวสารให&บุคลากรในโรงเรยีนทราบ 
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1.2 งานประชุมบุคลากรโรงเรียน 

1. ดำเนนิการวางแผน/จัดเตรยีมข&อมูล/จัดทำระเบียบวาระการ  

ประชุม 

2. จัดเตรียมวัสด/ุอุปกรณQ/โสตทัศนูปกรณQ/สถานที่ และอืน่ๆ ที่

เกีย่วข&องสำหรับบุคลากรผู&เข&าประชุม 

3. ประสานผู&เข&ารLวมประชุม 

4. ควบคุม  ดแูลการประชุม 

5. บันทกึการประชุม 

6. เผยแพรL/ประชาสัมพันธQ บันทึกการประชุม 
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1.3 งานขวัญและกำลังใจบุคลากร 

1. สำรวจ/สอบถาม/ติดตามข&อมูล  ขLาวสารของบุคลากร 

2. วิเคราะหQ ประเมนิ สถานการณQ/ข&อเทจ็จริง 

3. เสนอผู&บริหารรับทราบและอนมุัตกิารดำเนินการ 

4. จัดหา/จัดเตรยีม  และดำเนินการประสานบุคลากรผู&เกี่ยวข&อง 

5. ดำเนนิการเรื่องขวัญกำลังใจ 
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    2. งานอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน@ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 งานจัดสรรและสรรหาบุคลากร  บรรจุแต@งต้ัง 

1. ประชุมวางแผน  จัดทำประกาศ  จัดทำคำสั่งแต9งต้ังผู<รับผิดชอบใน   

    แต9ละด<าน   

2. นำเสนอผู&บริหารพิจารณา 

3. จัดเตรียมความพร&อมในการรับสมัคร 

4. ประกาศ/ประชาสัมพันธQ 

5. ดำเนนิการรับสมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผู&มีสิทธิ์เข&ารับการประเมนิ 



6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ดำเนนิการประเมนิเพ่ือคัดเลือกและสรรหา 

8. ประกาศรายชื่อผู&มีสิทธิ์ผู&ผLานการประเมนิ 

9. รับรายงานตวัและดำเนินการจัดทำสัญญาจ&างและจัดทำ

ทะเบียนประวัต ิ

10. นำสLงและรายงานข&อมลูการรับสมัครยงัหนLวยงานต&นสังกัด 

11. แนะนำตัวบุคลากรใหมLกับบุคลากรและนักเรยีน 

12. ประสานบุคลากรใหมLเข&ารับการปฐมนิเทศจากหัวหน&ากลุLม  

    งานบุคคล  และผู&บริหารตามลำดับ 
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2.2 งานการยBายและการรับยBาย 

1. ประชาสัมพันธQและจดัเตรียมเอกสารทีเ่กีย่วข&องกับการย&าย 

2. ผู&ประสงคQย&ายยื่นแบบคำร&องขอย&ายและเอกสารประกอบฯ  

   ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

3. กลุLมงานบริหารบุคคลนำเข&าทีป่ระชุม 

4. นำสLงข&อมูลการย&ายของบุคลากรยังหนLวยงานต&นสังกัด 

5. แจ&งผลการย&ายยังผู&ขอรับการย&าย 

6. หากได&รับย&าย  ดำเนินการสLงตัวยงัโรงเรยีนหรอืหนLวยงานนัน้  

   ตามที่ได&รับย&าย 

กรณีย6าย

ออก 
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กรณีย6าย

เข6าฯ 

1. ประสานผู&ได&รับย&าย 

2. ดำเนนิการต&อนรับ  รับรายงานตัวและจดัทำทะเบียนประวัติ    

   ของโรงเรยีน 

3. นำสLงและรายงานข&อมูลการรับสมัครยังหนLวยงานต&นสังกัด 

4. แนะนำตัวบุคลากรใหมLกับบุคลากรและนักเรยีน 

5. ประสานบุคลากรใหมLเข&ารับการปฐมนิเทศจากหัวหน&ากลุLม  

    งานบุคคล  และผู&บริหารตามลำดับ 
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2.3 งานเกษียณอายุราชการ 

5. ดำเนนิการนำสLงข&อมูลของผู&เกษียณอายรุาชการยงัหนLวยงาน 

   ต&นสังกัด 

5. อำนวยความสะดวกในการดำเนินการข&อมูลตLาง ๆ  ให&กับผู&

เกษียณอายุราชการ 

5. ดำเนนิการประชาสัมพันธQให&บุคลากรของโรงเรียนทราบ 
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2.4 งานลาออกจากราชการ 

1. ผู&ประสงคQลาออกจากการปฏิบัติราชการติดตLอแจ&งกลุLม  

   บริหารงานบุคคล 

2. ยื่นแบบคำร&องขอลาออกพร&อมบันทกึข&อความการมอบหมาย  

   งานหรือภาระหน&าที่ความรับผิดชอบกLอนลาออก  30 วันหรือ     

   ตามข&อกำหนดของโรงเรยีนกรณจีำเปlน 

3. รอการพิจารณาจากผู&บริหารและหนLวยงานต&นสังกัด 

4. กลุLมงานบริหารบุคคลแจ&งผลยังผู&ยื่นคำร&องขอลาออกฯ 
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