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นางชุลีพร หมองอิน 
 

 
       โครงสรางการบริหารงาน กลุมบริหารงานบุคคล  ป 2566 

  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

  

 

  

              นางสาวพจนารถ แกวยศ  

นางสกุลดารา กองแกว 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

                               วาท่ีรอยเอกยุทธศาสตร  ถนัดพงษ 

                 ผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

                                   นายอักษร   ดีไสว 

                 รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

 

วิสัยทัศน 

  มุงพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  ใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย   ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

1. สรางความตระหนักใหบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

2.  เสริมสรางพัฒนาบุคลากรอยูเสมอ 

3. สงเสริม  ติดตาม การปฏิบัติราชการของ บุคลากรใหอยูในระเบียบวินัย   

4. สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย  

5. สงเสริมใหบุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เปาประสงค 

1. บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม  จริยธรรม 

2. บุคลากรประพฤติปฎบิัติตนตามระเบียบวินัย 

3. บุคลากร ไดรับการพัฒนา อบรมสัมมนา อยางนอย 20  ชั่วโมงตอป  ทุกคน 

4. บุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

5. บุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบริหารงานบุคคล 
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 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ถือเปนกุญแจสำคัญท่ีจะนำองคกรไปสูความสำเร็จเนื่องจาก

บุคลากรจะ เปนผูผลักดันใหกิจกรรมตางๆของสถานศึกษาสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค ดังนั้น องคกรจำเปน

จะตองมีการ กำหนดกรอบแนวทางการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู ความสามารถ มีสมรรถนะ

สอดคลองตาม เปาหมายและยุทธศาสตรของสถานศึกษา ตลอดจนมีคุณลักษณะท่ีดีพึงประสงค และมีทัศนคติ

ท่ีดีตอ สถานศึกษา โรงเรียนจึงไดจัดทำแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และกล

ยุทธของ สถานศึกษา โดยกำหนดยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร ท่ีมุงเนนการบริหารทรัพยากรบุคคลและ

ระบบการประเมินผล เพ่ือสรางสรางขีดความสามารถหลักใหแกบุคลากร โดยนำแนวความคิดการบริหาร

เพ่ือใหเกิด ผลสำเร็จอยางรอบดานมาใชในการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ ตระหนักและใหความสำคัญกับการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล โดยกำหนดให งานบริหารองคกรเปนสวนหนึ่งในแผนยุทธศาสตรของโรงเรียน นโยบายการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณื  แบงเปน 6 ดาน ไดแก  

ดานท่ี 1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

ดานท่ี 2 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

ดานท่ี 3 การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

ดานท่ี 4 วินัยและการรักษาวินัย 

ดานท่ี 5 สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 

ดานท่ี 6 การพัฒนาบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนงฃ 
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วางแผนอัตรากำลัง เพ่ือใชในการกำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา เพ่ือใชสรรหาบุคคลไปดำรงตำแหนงใหเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน และตรงตามความ 

ตองการวิชาเอกสถานศึกษา ใหสอดคลองกับภารกิจของสถานศึกษาท่ีเปลี่ยนแปลง รวมท้ังแผนปฏิรูปประเทศ 

และยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 

หนาที่  

1.จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

2. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  

3. ประสานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และดำเนินการในเรื่องการกำหนดตำแหนง, การขอเลื่อนตำแหนงบุคลากร 

ทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู การสรรหาและบรรจุแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ การจาง

ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว การแตงตั้ง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุ

กลับเขารับราชการ 

 

ดานที่ 2 การสรรหาและบรรจแุตงตั้ง 

หนาที่ 

1. กลุมงานบุคลากรดำเนินการสรรหาบุคคลตามคุณลักษณะท่ีสถานศึกษามีความตองการและ สอดคลองกับ

หลักเกณฑและระเบียบวิธีการสรรหาบุคคลเพ่ือดำรงตำแหนงท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงและ

อัตราตำแหนงท่ีวางหรือขาดแคลน  

2. ดำเนินการสรรหาโดยวิธีการท่ีหลากหลาย เปนธรรม และโปรงใส ดังนี ้ 

- ดำเนินการสรรหาขาราชการครูในสถานศึกษาโดยการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดของ สำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดเพชรบูรณ 

 - ดำเนินการสรรหาขาราชการครูในสถานศึกษาโดยการรับยาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ กำหนด 

 - ดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือดำรงตำแหนงพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ี ครูผูสอน โดย

การประกาศรับสมัครคัดเลือกทางสื่อตางๆ ประกาศทางเว็บไซดพรอมติดปายประชาสัมพันธของสถานศึกษาให

ชัดเจนเพ่ือสรางการรับรูอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ  

- ดำเนินการสรรหาบุคคลผูมีคุณสมบัติเหมาะสมปฏิบัติหนาทีอ่ืนๆตามภารกิจในสถานศึกษาโดยการ ประกาศ

รับสมัครคัดเลือกทางสื่อตางๆเพ่ือสรางการรับรูอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 

 

ดานที่ 3 การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
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หนาที่ 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานดำเนินการอยางเปนระบบและมีมาตรฐาน มีเกณฑการประเมินผลท่ีมี

ประสิทธิภาพใหความเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติรวมท้ังมีการควบคุม กำกับ ดูแล ใหปฏิบัติตามระเบียบ

หลักเกณฑ วิธีการ ขอบังคับ จรรยาบรรณวิชาชีพดวยความเรียบรอย ถูกตองภายในระยะเวลาท่ีกำหนดเพ่ือ

เสริมสรางขวัญกำลังใจในการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการเลื่อนเงินเดือน

และคาตอบแทน เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กำหนด โดยมีคณะกรรมการพิจารณาดำเนินการดวยความบริสุทธิ์ยุติธรรม โปรงใสตรวจสอบได โดยยึด

หลักการปฏิบัติตนท่ีเหมาะสมและปฏิบัติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

3. จัดทำขอมูลเพ่ือดำเนินการการเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและ

วิธีการท่ีกำหนดอยางเหมาะสมและเปนธรรม 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือเลื่อนตำแหนง 

5. ประเมินผลงานเพ่ือพัฒนาบุคลากร  

6. การประเมินผลงานเพ่ือพัฒนางานดานตาง ๆ ของโรงเรียน 

7. จัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนบันทึกการ 

เปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 

8. ดำเนินการงานเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกาหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 4 วินัยและการรักษาวินัย 
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วินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขอกำหนดพฤติกรรม สำหรับขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน ขอบังคับท่ี กำหนด เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ี

ราชการบรรลุตามเปาหมายและวัตถุประสงคของทางราชการอยาง มีประสิทธิภาพ วินัยขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษามีความสำคัญเปนอันมากในการ บริหารงานดานการศึกษา เพราะขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา มีความใกลชิดกับผูเรียน หากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไมมีวินัย จะทำ

ใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางไมเต็มท่ี อันจะมีผลตอความเจริญกาวหนาของนักเรียนซ่ึงเปนอนาคตของชาติใน

วันหนา เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยหรือปฏิบัติตามขอกำหนดในเรื่อง วินัยและการ

รักษาวินัย จะชวยใหหนวยงานทางการศึกษา ผูบังคับบัญชาระดับตางๆบริหารงานได อยางมีประสิทธิภาพและ

เกิดผลสัมฤทธิ์ในการจัดการศึกษา ตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาเองก็มีขวัญและกำลังใจในการ

ปฏิบัติงานดานการศึกษา มีความภาคภูมิใจในอาชีพ มีความ ม่ันคงในตำแหนงหนาท่ีราชการ ในท่ีสุดผูเรียนก็

จะไดรับการศึกษาอยางสมบูรณสมเจตนารมณของรัฐ 

หนาที่ 

1. ดำเนินการทางวินัย และการลงโทษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  

2. การสั่งพักราชการและการใหออกจากราชการไวกอน  

3. ดำเนินการเก่ียวกับการอุธรณและการรองทุกข  

4. ดำเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  

5. ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสราง และพัฒนา 

เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมท่ีดีใหกับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง  

6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเก่ียวของกับการดำเนินการทางวินัย การสืบสวนสอบสวน และการแกตางคดีของ 

สถานศึกษาในกรณีท่ีมีการฟองรองกลาวโทษ จากบุคลากร ครอบครัว สถาบันอ่ืน  

7. การสงเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 5 การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ  
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หนาที่  

1. การจัดทำบัญชีรายชื่อและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

2. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  

3. เก็บรักษาเกียรติบัตร โลรางวัลของโรงเรียน คณะครู นักเรียนท่ีไดรับรางวัลในโอกาสตาง ๆ ตลอดปพรอม 

จัดทำบัญชีคุม และจัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือเผยแพรตอสาธารณชนปละ 1 ครั้ง 

4. สงเสริมสวัสดิการดานตางๆ แกบุคลากร เชน  จัดทำประกันอุบัติเหตุประจำป  จัดใหมีสวัสดิการ 

ท่ีเหมาะสม   จัดทำประกันอุบัติเหตุ ประจำป  ใหบุคลากร 

5. การดำเนินการเก่ียวกับงานขอหนังสือรับรองงานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาต ลา

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ การยกยองเชิดชูเกียรติ และใหไดรับเงินวิทยพัฒน 

การจัดสวัสดิการคาเชาบาน คารักษาพยาบาล โดยใหดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการ 

ท่ีเก่ียวของของราชการ  

6. การดำเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะ และคาตอบแทนอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานที่ 6 การพัฒนาบุคลากร  
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หนาที่  

1. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ใหสอดคลองตามความจำเปน และความตองการในการพัฒนาของ 

บุคลากร เพ่ือใหครูและบุคลากรไดมีการพัฒนาความรูความสามารถ มีวิสัยทัศนและมีการเรียนรูรวมกันและ

สามารถนำความรูในดานตางๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการได อยางถูกตองรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. การเปลี่ยนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา  

3. ดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

4. การลาทุกประเภท 

5. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

7. สงเสริมการขอรับใบอนุญาต 

8. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการสงเสริมใหครูและบุคลากรไดรับความรูตามสาขาวิชาเอกเพ่ือพัฒนา 

ความรูทักษะในการจัดการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพ 

9. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง การแกไข 

 วัน เดือน ปเกิด การขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

10.  ใหคำแนะนำและอำนวยความสะดวกแกขาราชการครูในการขอมี ตออายุ หรือเปลี่ยนบัตรประจำตัว 

เจาหนาท่ี ของรัฐและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

11. จัดทำขอมูลสารเทศท่ีเก่ียวของงานบุคลากรใหถูกตองและเปนปจจุบัน และเผยแพรขอมูลในรายงาน 

ประจำป ของสถานศึกษา 

12. ประสานงานจัดสงบุคลากรเขารับการอบรม / ประชุม / สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการกับสถาบัน 

 หรือ หนวยงานภายนอก 

13. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาดูงานของคณะครูและลูกจาง การปฐมนิเทศครูใหม และลูกจางรวมถึง  

การปฐมนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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นายอักษร ดีไสว   ขาราชการครู    ตำแหนงรองผูอำนวยการโรงเรียน  

                                                                      กลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

  ๑. รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนานาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ  คนท่ี ๒  
 ๒. วางแผน  บริหารงานบุคคล ควบคุม กำกับ ติดตามตรวจสอบ กลั่นกรองทุกงาน   

                กอนนำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสกุลดารา  กองแกว   ขาราชการครู  ตำแหนงครู  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑. วางแผน  บริหารงานบุคคล  ควบคุมดำเนินการงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน กำกับ  

ติดตาม  ตรวจสอบ กลั่นกรองทุกกลุมงาน กอนนำเสนอผูชวยผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 

    ๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. คณะกรรมการกลุมงานบุคคล    ประกอบดวย 

 ๑. นายอักษร   ดีไสว   

 ๒. นางสกุลดารา กองแกว 

 ๓. นางชุลีพร  หมองอิน 

    ๔. นางสาวพจนารถ แกวยศ      

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. ประชุมวางแผน การบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการ สารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. พัฒนาการทำงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด                          

 ๔. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. งานบุคคล 
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 ๒.๑ งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

 นางสกุลดารา  กองแกว   

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำขอมูลการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

 ๒.  จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๒.๒  งานพัฒนาบุคลากร 

 นางสาวพจนารถ แกวยศ 

 นางเตือนใจ     สัจวาท 

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน 

 ๒.  จัดอบรม ประชุมสัมมนาของโรงเรียน 

 ๓.  สงบุคลากรเขารับการอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงานตางๆ 

 ๔.  สงเสริมใหประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและใหมีจริยธรรม 

 ๕.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการ PLC : Professional Learning  Community 

 ๖.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการการจัดการเรียนรู (Knowledge Management) 

 ๗.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง STEM  Education 

 ๘.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง Active Learning 

 ๙.  พัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืน ๆ  

 ๒.๓  งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

  นางสกุลดารา  กองแกว   

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

๑. การสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับการเปนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ 

 ๒.  การจางลูกจางประจำ  และลูกจางชั่วคราว 

 ๓.  การแตงตั้ง  ยาย  โอนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.  รายงานการบรรจุ  แตงตั้งและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือ

จัดทำทะเบียนประวัติ 

 ๕.  การบรรจุกลับเขาเปนราชการ 

 ๖.  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 
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๒.๔  งานประเมินพัฒนาวิทยฐานะและมาตรฐานวิชาชีพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว  

  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  การขอมี หรือ ขอเลื่อน วิทยฐานะของขาราชการครู 

 ๒.  มาตรฐานวิชาชีพครู 

 ๓.  การข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  

 ๒.๕   งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและการเสริมสรางประสิทธิภาพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว     

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

 ๑.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 ๒.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.  การเพ่ิมคาจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว 

    ๒.๖  งานบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

  นางชุลีพร  หมองอิน     

    มีความหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เสริมสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติราชการของโรงเรียนและกลุมโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิ

ทยาลัย 

2. สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการของตนเอง 

3. การยกยองชมเชยใหเกียรติ 

4. สงเสริมใหครูจัดการเรียนรูอยางมีความสุข 

5. การจัดกิจกรรมสงเสริมอ่ืน ๆ 

 ๖.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

     ๒.๗  การเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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 นางสาวพจนารถ แกวยศ   

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

1. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. การขอบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๔.  การออกหนังสือรับรอง 

 ๕   การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

 ๖.  การขอพระราชทานเพลิงศพ   

 ๗.  การลาศึกษาตอ  การลาอุปสมบท 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๘ งานเวรรักษาการณสถานศึกษา 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาวันหยุด เสาร-อาทิตย  วันหยุดนักขัตฤกษ  วันหยุดปดภาคเรียน 

 ๒.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาภาคกลางคืนของทุกวัน 

 ๓.  จัดทำเอกสารรายงานการปฏิบัติงานรักษาการณสถานศึกษา นำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๙ งานพิมพลายนิ้วมือ 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดทำพิมพลายนิ้วมือบุคลากรในสถานศึกษา 

 ๒.  รายงานสถิติ การมาสาย ขาด ลา ของบุคลากรในสถานศึกษานำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๑๐ งานธุรการ /สารบรรณท่ัวไป 

  นางสกุลดารา  กองแกว 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑.  ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณตามระเบียบของราชการ 

 ๒.  ลงทะเบียน รับ – สงหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๓.  พิมพโตตอบหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการใหเรียบรอยเปนระเบียบ 

 ๕.  บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมใหถูกตองตามระเบียบ 

 ๖.  นำเสนอแฟมกลุมงาน เพ่ือเสนอผูอำนวยการโรงเรียน                                   

 ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย   


