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นางชุลีพร หมองอิน 
 

 
       โครงสรางการบริหารงาน กลุมบริหารงานบุคคล  ป 2566 

  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

  

 

  

              นางสาวพจนารถ แกวยศ  

นางสกุลดารา กองแกว 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

                               วาท่ีรอยเอกยุทธศาสตร  ถนัดพงษ 

                 ผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

                                   นายอักษร   ดีไสว 

                 รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

 

วิสัยทัศน 

  มุงพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  ใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย   ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

1. สรางความตระหนักใหบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

2.  เสริมสรางพัฒนาบุคลากรอยูเสมอ 

3. สงเสริม  ติดตาม การปฏิบัติราชการของ บุคลากรใหอยูในระเบียบวินัย   

4. สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย  

5. สงเสริมใหบุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เปาประสงค 

1. บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม  จริยธรรม 

2. บุคลากรประพฤติปฎบิัติตนตามระเบียบวินัย 

3. บุคลากร ไดรับการพัฒนา อบรมสัมมนา อยางนอย 20  ชั่วโมงตอป  ทุกคน 

4. บุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

5. บุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล 
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 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ถือเปนกุญแจสำคัญท่ีจะนำองคกรไปสูความสำเร็จเนื่องจาก

บุคลากรจะ เปนผูผลักดันใหกิจกรรมตางๆของสถานศึกษาสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค ดังนั้น องคกรจำเปน

จะตองมีการ กำหนดกรอบแนวทางการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู ความสามารถ มีสมรรถนะ

สอดคลองตาม เปาหมายและยุทธศาสตรของสถานศึกษา ตลอดจนมีคุณลักษณะท่ีดีพึงประสงค และมีทัศนคติ

ท่ีดีตอ สถานศึกษา โรงเรียนจึงไดจัดทำแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และกล

ยุทธของ สถานศึกษา โดยกำหนดยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร ท่ีมุงเนนการบริหารทรัพยากรบุคคลและ

ระบบการประเมินผล เพ่ือสรางสรางขีดความสามารถหลักใหแกบุคลากร โดยนำแนวความคิดการบริหาร

เพ่ือใหเกิด ผลสำเร็จอยางรอบดานมาใชในการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ ตระหนักและใหความสำคัญกับการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล โดยกำหนดให งานบริหารองคกรเปนสวนหนึ่งในแผนยุทธศาสตรของโรงเรียน นโยบายการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณื  แบงเปน 6 ดาน ไดแก  

ดานท่ี 1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

ดานท่ี 2 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

ดานท่ี 3 การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

ดานท่ี 4 วินัยและการรักษาวินัย 

ดานท่ี 5 สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 

ดานท่ี 6 การพัฒนาบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนงฃ 
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วางแผนอัตรากำลัง เพ่ือใชในการกำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา เพ่ือใชสรรหาบุคคลไปดำรงตำแหนงใหเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน และตรงตามความ 

ตองการวิชาเอกสถานศึกษา ใหสอดคลองกับภารกิจของสถานศึกษาท่ีเปลี่ยนแปลง รวมท้ังแผนปฏิรูปประเทศ 

และยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 

หนาที่  

1.จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  

3. ประสานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และดำเนินการในเรื่องการกำหนดตำแหนง, การขอเลื่อนตำแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู การสรรหาและบรรจุแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ การจาง

ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว การแตงตั้ง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุ

กลับเขารับราชการ 

 

ดานที่ 2 การสรรหาและบรรจแุตงตั้ง 

หนาที่ 

1. กลุมงานบุคลากรดำเนินการสรรหาบุคคลตามคุณลักษณะท่ีสถานศึกษามีความตองการและ สอดคลองกับ

หลักเกณฑและระเบียบวิธีการสรรหาบุคคลเพ่ือดำรงตำแหนงท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงและ

อัตราตำแหนงท่ีวางหรือขาดแคลน  

2. ดำเนินการสรรหาโดยวิธีการท่ีหลากหลาย เปนธรรม และโปรงใส ดังนี ้ 

- ดำเนินการสรรหาขาราชการครูในสถานศึกษาโดยการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดของ สำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดเพชรบูรณ 

 - ดำเนินการสรรหาขาราชการครูในสถานศึกษาโดยการรับยาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ กำหนด 

 - ดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือดำรงตำแหนงพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ี ครูผูสอน โดย

การประกาศรับสมัครคัดเลือกทางสื่อตางๆ ประกาศทางเว็บไซดพรอมติดปายประชาสัมพันธของสถานศึกษาให

ชัดเจนเพ่ือสรางการรับรูอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ  

- ดำเนินการสรรหาบุคคลผูมีคุณสมบัติเหมาะสมปฏิบัติหนาทีอ่ืนๆตามภารกิจในสถานศึกษาโดยการ ประกาศ

รับสมัครคัดเลือกทางสื่อตางๆเพ่ือสรางการรับรูอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 

 

ดานที่ 3 การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
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หนาที่ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินการอยางเปนระบบและมีมาตรฐาน มีเกณฑการประเมินผลท่ีมี

ประสิทธิภาพใหความเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติรวมท้ังมีการควบคุม กำกับ ดูแล ใหปฏิบัติตามระเบียบ

หลักเกณฑ วิธีการ ขอบังคับ จรรยาบรรณวิชาชีพดวยความเรียบรอย ถูกตองภายในระยะเวลาท่ีกำหนดเพ่ือ

เสริมสรางขวัญกำลังใจในการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการเลื่อนเงินเดือน

และคาตอบแทน เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กำหนด โดยมีคณะกรรมการพิจารณาดำเนินการดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม โปรงใสตรวจสอบได โดยยึด

หลักการปฏิบัติตนท่ีเหมาะสมและปฏิบัติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

3. จัดทำขอมูลเพ่ือดำเนินการการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ีกำหนดอยางเหมาะสมและเปนธรรม 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือเลื่อนตำแหนง 

5. ประเมินผลงานเพ่ือพัฒนาบุคลากร  

6. การประเมินผลงานเพ่ือพัฒนางานดานตาง ๆ ของโรงเรียน 

7. จัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนบันทึกการ 

เปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 

8. ดำเนินการงานเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกาหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 4 วินัยและการรักษาวินัย 
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วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขอกำหนดพฤติกรรม สำหรับขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน ขอบังคับท่ี กำหนด เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการบรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงคของทางราชการอยาง มีประสิทธิภาพ วินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษามีความสำคัญเปนอันมากในการ บริหารงานดานการศึกษา เพราะขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา มีความใกลชิดกับผูเรียน หากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมมีวินัย จะทำ

ใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางไมเต็มท่ี อันจะมีผลตอความเจริญกาวหนาของนักเรียนซ่ึงเปนอนาคตของชาติใน

วันหนา เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยหรือปฏิบัติตามขอกำหนดในเรื่อง วินัยและการ

รักษาวินัย จะชวยใหหนวยงานทางการศึกษา ผูบังคับบัญชาระดับตางๆบริหารงานได อยางมีประสิทธิภาพและ

เกิดผลสัมฤทธิ์ในการจัดการศึกษา ตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาเองก็มีขวัญและกำลังใจในการ

ปฏิบัติงานดานการศึกษา มีความภาคภูมิใจในอาชีพ มีความ ม่ันคงในตำแหนงหนาท่ีราชการ ในท่ีสุดผูเรียนก็

จะไดรับการศึกษาอยางสมบูรณสมเจตนารมณของรัฐ 

หนาที่ 

1. ดำเนินการทางวินัย และการลงโทษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  

2. การสั่งพักราชการและการใหออกจากราชการไวกอน  

3. ดำเนินการเก่ียวกับการอุธรณและการรองทุกข  

4. ดำเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  

5. ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสราง และพัฒนา 

เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมท่ีดีใหกับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการดำเนินการทางวินัย การสืบสวนสอบสวน และการแกตางคดีของ 

สถานศึกษาในกรณีท่ีมีการฟองรองกลาวโทษ จากบุคลากร ครอบครัว สถาบันอ่ืน  

7. การสงเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 5 การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
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หนาที่  

1. การจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

2. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  

3. เก็บรักษาเกียรติบัตร โลรางวัลของโรงเรียน คณะครู นักเรียนท่ีไดรับรางวัลในโอกาสตาง ๆ ตลอดปพรอม 

จัดทำบัญชีคุม และจัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือเผยแพรตอสาธารณชนปละ 1 ครั้ง 

4. สงเสริมสวัสดิการดานตางๆ แกบุคลากร เชน  จัดทำประกันอุบัติเหตุประจำป  จัดใหมีสวัสดิการ 

ท่ีเหมาะสม   จัดทำประกันอุบัติเหตุ ประจำป  ใหบุคลากร 

5. การดำเนินการเก่ียวกับงานขอหนังสือรับรองงานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาต ลา

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ การยกยองเชิดชูเกียรติ และใหไดรับเงินวิทยพัฒน 

การจัดสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาล โดยใหดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการ 

ท่ีเก่ียวของของราชการ  

6. การดำเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะ และคาตอบแทนอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 6 การพัฒนาบุคลากร  
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หนาที่  

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ใหสอดคลองตามความจำเปน และความตองการในการพัฒนาของ 

บุคลากร เพ่ือใหครูและบุคลากรไดมีการพัฒนาความรูความสามารถ มีวิสัยทัศนและมีการเรียนรูรวมกันและ

สามารถนำความรูในดานตางๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการได อยางถูกตองรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  

3. ดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

4. การลาทุกประเภท 

5. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

7. สงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

8. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการสงเสริมใหครูและบุคลากรไดรับความรูตามสาขาวิชาเอกเพ่ือพัฒนา 

ความรูทักษะในการจัดการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพ 

9. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง การแกไข 

 วัน เดือน ปเกิด การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

10.  ใหคำแนะนำและอำนวยความสะดวกแกขาราชการครูในการขอมี ตออายุ หรือเปลี่ยนบัตรประจำตัว 

เจาหนาท่ี ของรัฐและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

11. จัดทำขอมูลสารเทศท่ีเก่ียวของงานบุคลากรใหถูกตองและเปนปจจุบัน และเผยแพรขอมูลในรายงาน 

ประจำป ของสถานศึกษา 

12. ประสานงานจัดสงบุคลากรเขารับการอบรม / ประชุม / สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการกับสถาบัน 

 หรือ หนวยงานภายนอก 

13. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาดูงานของคณะครูและลูกจาง การปฐมนิเทศครูใหม และลูกจางรวมถึง  

การปฐมนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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นายอักษร ดีไสว   ขาราชการครู    ตำแหนงรองผูอำนวยการโรงเรียน  

                                                                      กลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

  ๑. รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนานาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ  คนท่ี ๒  
 ๒. วางแผน  บริหารงานบุคคล ควบคุม กำกับ ติดตามตรวจสอบ กลั่นกรองทุกงาน   

                กอนนำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสกุลดารา  กองแกว   ขาราชการครู  ตำแหนงครู  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑. วางแผน  บริหารงานบุคคล  ควบคุมดำเนินการงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน กำกับ  

ติดตาม  ตรวจสอบ กลั่นกรองทุกกลุมงาน กอนนำเสนอผูชวยผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 

    ๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. คณะกรรมการกลุมงานบุคคล    ประกอบดวย 

 ๑. นายอักษร   ดีไสว   

 ๒. นางสกุลดารา กองแกว 

 ๓. นางชุลีพร  หมองอิน 

    ๔. นางสาวพจนารถ แกวยศ      

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. ประชุมวางแผน การบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการ สารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. พัฒนาการทำงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด                          

 ๔. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานบุคคล 
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 ๒.๑ งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

 นางสกุลดารา  กองแกว   

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำขอมูลการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

 ๒.  จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๒.๒  งานพัฒนาบุคลากร 

 นางสาวพจนารถ แกวยศ 

 นางเตือนใจ     สัจวาท 

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน 

 ๒.  จัดอบรม ประชุมสัมมนาของโรงเรียน 

 ๓.  สงบุคลากรเขารับการอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงานตางๆ 

 ๔.  สงเสริมใหประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและใหมีจริยธรรม 

 ๕.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการ PLC : Professional Learning  Community 

 ๖.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการการจัดการเรียนรู (Knowledge Management) 

 ๗.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง STEM  Education 

 ๘.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง Active Learning 

 ๙.  พัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืน ๆ  

 ๒.๓  งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

  นางสกุลดารา  กองแกว   

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

๑. การสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับการเปนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ 

 ๒.  การจางลูกจางประจำ  และลูกจางชั่วคราว 

 ๓.  การแตงตั้ง  ยาย  โอนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.  รายงานการบรรจุ  แตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือ

จัดทำทะเบียนประวัติ 

 ๕.  การบรรจุกลับเขาเปนราชการ 

 ๖.  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 
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๒.๔  งานประเมินพัฒนาวิทยฐานะและมาตรฐานวิชาชีพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว  

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  การขอมี หรือ ขอเลื่อน วิทยฐานะของขาราชการครู 

 ๒.  มาตรฐานวิชาชีพครู 

 ๓.  การข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  

 ๒.๕   งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและการเสริมสรางประสิทธิภาพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว     

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

 ๑.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 ๒.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.  การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว 

    ๒.๖  งานบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

  นางชุลีพร  หมองอิน     

    มีความหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เสริมสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติราชการของโรงเรียนและกลุมโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิ

ทยาลัย 

2. สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการของตนเอง 

3. การยกยองชมเชยใหเกียรติ 

4. สงเสริมใหครูจัดการเรียนรูอยางมีความสุข 

5. การจัดกิจกรรมสงเสริมอ่ืน ๆ 

 ๖.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

     ๒.๗  การเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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 นางสาวพจนารถ แกวยศ   

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

1. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. การขอบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๔.  การออกหนังสือรับรอง 

 ๕   การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

 ๖.  การขอพระราชทานเพลิงศพ   

 ๗.  การลาศึกษาตอ  การลาอุปสมบท 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๘ งานเวรรักษาการณสถานศึกษา 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาวันหยุด เสาร-อาทิตย  วันหยุดนักขัตฤกษ  วันหยุดปดภาคเรียน 

 ๒.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาภาคกลางคืนของทุกวัน 

 ๓.  จัดทำเอกสารรายงานการปฏิบัติงานรักษาการณสถานศึกษา นำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๙ งานพิมพลายนิ้วมือ 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดทำพิมพลายนิ้วมือบุคลากรในสถานศึกษา 

 ๒.  รายงานสถิติ การมาสาย ขาด ลา ของบุคลากรในสถานศึกษานำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๑๐ งานธุรการ /สารบรรณท่ัวไป 

  นางสกุลดารา  กองแกว 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑.  ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณตามระเบียบของราชการ 

 ๒.  ลงทะเบียน รับ – สงหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๓.  พิมพโตตอบหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการใหเรียบรอยเปนระเบียบ 

 ๕.  บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมใหถูกตองตามระเบียบ 

 ๖.  นำเสนอแฟมกลุมงาน เพ่ือเสนอผูอำนวยการโรงเรียน                                   

 ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย   


