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ต่ ากว่า

ทีก่ าหนด

1

แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคลากรของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการ

2
จัดท าแผนอัตราก าลังบุคลากร

ในสถานศึกษา

3
จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากร

ในสถานศึกษา

4

ควบคุมจัดท าสถิติ  และรายงานเกี่ยวกับ

การลงเวลาปฏิบัติราชการ  และการลา

ของบุคลากรในสถานศึกษา

5

ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเคร่ืองราชย์

อิสริยาภรณ์  การจัดท าทะเบียนประวัติ

ของบุคลากรในสถานศึกษา

6

ให้ค าแนะน า  อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรใน

สถานศึกษาในด้านต่าง ๆเช่น การขอมีบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าทีข่องรัฐ  การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การ

ขอเปล่ียนต าแหน่ง  การขอมี  และขอเล่ือนวิทย

ฐานะการออกหนังสือรับรอง  การขอรับเงินบ าเหน็จ

บ านาญ เงินทดแทนและการจัดท าสมุดบันทึกผลงาน

และคุณงามความดี  ของบุคลากรในสถานศึกษา

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานบุคลากร

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



7
ด าเนินการทางวินัยบุคลากร

ในสถานศึกษา

8
การจัดการสวัสดิการภายในให้แก่บุคลากรใน

สถานศึกษา

9

ประสานงานและให้ความร่วมมือ

กับหน่วยงานต่าง ๆ  ทัง้ภายในและ

ภายนอกสถานศึกษา

10

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

11
ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบ

ทรัพย์สินของสถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

12 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย

ชื่อผู้ประเมิน..........................................................

ต าแหน่ง...............................................................

วันที.่.......................................................


