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กลุ่มงานบุคคล 

วิสัยทัศน์กลุ่มงานบุคคล 

             

         เป็นผู้สร้างสรรค์และสนับสนุน  บุคลากรให้ได้รับการส่งเสริมพัฒนา  เพ่ือการขับเคล่ือนการจัดการศึกษา

อย่างมีคุณภาพและเป็นแบบอย่างท่ีดี 

พันธกิจ 

1.​ พัฒนากระบวนการสรรหา  ตลอดจนสนับสนุนให้มีการสรรหาบุคลากรเพ่ือการปฏิบัติงานอย่าง เป็น

รูปธรรมและเป็นธรรม 

2.​ สนับสนุนส่งเสริมการนิเทศ  พัฒนาและการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ 

3.​ จัดให้มีการสร้างขวัญกำลังใจบุคลากรอย่างต่อเน่ือง  

​  

เป้าหมาย 

1.​ พร้อมเพ่ือบริการ 

2.​ ปฏิบัติงานมีแบบแผนและข้อมูล 

3.​ เพ่ิมพูนพัฒนาบุคลากรทุกคน 

4.​ สากลยอมรับนับว่าดี 

 

พรรณนางานกลุ่มงานบุคคล 

 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน​
๒. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม​
๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล​
๔. กำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

    พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน​
๕. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตาม ให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมี 

    ประสิทธิภาพและประสิทธิผล​
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี 

    ประสิทธิภาพ​
๗. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 
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    บุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ​
๘. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูท่ีปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน​
๙. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการดำเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารบุคคล 

    ให้ปฏิบัติงานด้วยความราบร่ืน​
๑๐. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงาน 

      ของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร​
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒. การพัฒนาสำนักงานบุคคล   

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี   

​  ๑. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และกิจกรรม 5 ส. ของสำนักงานกลุ่มงานบุคคล   

        ​  ๒. อำนวยความสะดวก ในการบริการผู้มาติดต่องานในกลุ่มงานบุคคล   

           ๓. ลงทะเบียนรับและหนังสือส่งของกลุ่มงานบุคคล และจัดเก็บหนังสือราชการเป็นปัจจุบัน   

           ๔. ร่าง พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มงานบุคคล   

           ๕. ร่าง พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง   

           ๖. จัดทำบันทึกข้อความ แจ้งให้ครูและบุคลากรรับทราบในแนวแนวปฏิบัติเก่ียวข้องกับงานกลุ่ม    

               งานบุคคล 

           ๗. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ในการประเมินผลโครงการกลุ่มงานบุคคล  

           ๘. แจ้งเวียนและจดรายงานการประชุมของกลุ่มงานบุคคลทุกคร้ังท่ีมีการประชุม  

           ๙. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล    

                สารสนเทศของโรงเรียน  

           ๑๐. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพ่ือเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเย่ียมตามควรแก่โอกาส  

           ๑๑. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 

           ๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย​  

๓. การบริหารงานบุคคล 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี​ ​  

๓.๑ การวางแผนอัตรากำลัง 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

                ๑) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา โดยจัดทำ 

   ​ แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  และจัดทำแผนอัตรากำลังระยะ 

        ​ 3-5 ปี  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

                ๒) งานวางแผนอัตรากำลัง วิเคราะห์อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา และจัดทำแผน 

  ​ อัตรากำลังระยะ 3-5 ปี และกำหนดตำแหน่ง 
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๓) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็น

ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๓.๒ การพัฒนาบุคลากร 

                 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

                 ๑) จัดทำแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติ 

ราชการ 

                 ๒) จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร 

                 ๓) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ   

                 ๔) กำหนดและดำเนินการจัดการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน สำหรับบุคลากร และ/หรือ 

นำเสนอส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมตามท่ีมีหน่วยงานต่าง ๆ จัดและเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการ 

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

                ๕) จัดทำบัญชีรายช่ือ/ทะเบียนบุคลากรท่ีเข้ารับการอบรมท้ังท่ีจัดภายในโรงเรียน จัดโดย      

หน่วยงานต้นสังกัดและจัดโดยหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน เพ่ือจัดทำสารสนเทศด้านสถิติ 

จำนวนช่ัวโมง ท่ีบุคลากรในโรงเรียนได้รับการพัฒนาในแต่ละปี 

                ๖) ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีกำหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 

                ๗) วิเคราะห์ สรุปผลการพัฒนา และจัดทำรายงานเสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบุคคลปีละ ๑  

คร้ัง เพ่ือนำเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

                ๘) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเล่ือนตำแหน่ง (มาตรา ๘๐)  

                ๙) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 

                ๑๐) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

                ๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

           ๓.๓ การพัฒนาครูทางด้านวิชาการ ​ ​  

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑) กำหนดทิศทาง  ประเด็น  หัวขอ  และจุดเนนในการพัฒนาในแตละป  

๓.๓.๒ รับหัวขอและประเด็นในการพัฒนาครู  และบุคลากรทางการศึกษาจากบุคลากรท้ัง 

โรงเรียน  

๓)  พิจารณาสงครู และบุคลากรทางการศึกษาเขาอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงานตามหนังสือ 

เขาตามทิศทาง ประเด็น หัวขอ และจุดเนนของงานพัฒนาบุคลากรตามหัวขอและประเด็นท่ีครู 

นำเสนอข้ึนมา และดำเนินการต้ังเบิกจายงบประมาณ  

๔) จัดสัมมนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำป 

                     ๕) ดำเนินการตามข้ันตอนการขอปรับวุฒิการศึกษาและเงินเดือนของครูและบุคลากร 

       ​ ทางการศึกษา  

                     ๖) กำหนดรูปแบบ องคประกอบและเกณฑการประเมินแฟมพัฒนางาน (Portfolio)  ของ  
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ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหครบทุกมิติ รางกาย อารมณ สังคม สติปญญา และจิตวิญญาณ 

รวมท้ังความถนัด และความสนใจ  

                     ๗) กำหนดรูปแบบองคประกอบและเกณฑการประเมินนวัตกรรม/สรุปองคความรูทาง  

การศึกษาและพัฒนาของครูและบุคลากรทางการศึกษา​  

           ๓.๔ การส่งเสริมพัฒนาครูใหม่ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) จัดเตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับบรรจุแต่งต้ังให้เป็นข้าราชการครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแก่ผู้อำนวยการสถานศึกษาและข้าราชการครูและบุคลากร 

ท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ัง 

                    ๒) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน ระเบียบแบบแผน หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าท่ีของข้าราชการ 

ในฐานะเป็นพลเมืองท่ีดีและหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

                    ๓) ให้ผู้ท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

ในตำแหน่งครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มระหว่างปฏิบัติราชการในตำแหน่งครูผู้ช่วย 

เป็นเวลา 2 ปี นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครูตามหลักสูตรท่ี ก.ค.ศ.

กำหนด 

                    ๔) แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ 

  

ทุก 3 เดือน ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

                    ๕) ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 

                    ๖) เม่ือครบเวลา 2 ปี ให้สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม    

เสนอต่อผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 เพ่ือพิจารณาต่อไป 

                    ๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ๓.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ    

                     ๒) เตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือเสนอ      

 คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                     ๓) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา 

๔) ร่าง /พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาดำเนินการตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน 
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๕) รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 

                    ๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ๓.๖ การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

                     ๒) ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอขอ   

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

๓) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายท่ีกำหนด 

                     ๔) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

                     ๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ๓.๗ การบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) วางแผนการบำรุงขวัญและให้กำลังใจบุคลากร 

                     ๒) จัดทำทะเบียนวันเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                     ๓) จัดกิจกรรมบำรุงขวัญและให้กำลังใจบุคลากร กรณี วันคล้ายวันเกิด เล่ือนวิทยฐานะ   

เกษียณอายุราชการ ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ    

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 

                     ๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

​ ​  

๔. การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๔.๑ การจัดทำทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

​          มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​          ๑) วางแผนพัฒนาการจัดทำแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจำ อย่างเป็นระบบ ทันสมัย 

สะดวกต่อการสืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน   

​          ๒) ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจำ รวมท้ังดูแลเร่ืองข้อมูลเก่ียวกับเพ่ิม  

   ​ วุฒิการศึกษาท่ีได้รับ การลา การได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การ 

เล่ือนตำแหน่งการปรับวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน และการเล่ือนข้ันเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน 
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๓) จัดทำรายงานประวัติข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประชาชน                    

ตำแหน่งเลขท่ี ตำแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปี ท่ีเข้ารับราชการ และ

วุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก ให้สมบูรณ์และครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติ ข้อมูลครู นำเสนอผู้

อำนวยการรับทราบ สรุปเร่ืองการย้ายของบุคลากรปีละ ๒ คร้ัง  

                     ๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

​ ๔.๒ การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ  

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ​ ๑) จัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ ได้แก่ หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ ใบลา หรือ  

หลักฐานการขออนุญาตต่าง ๆ ไว้บริการข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  

​ ​ ๒) จัดทำบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน  

                     ๓) สรุปผลการมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการประจำวันเสนอผู้อำนวยการหรือรักษาราชการแทน  

ลงนามรับทราบทุกวัน  

                     ๔) เสนอใบลา สรุปผลการลา และเก็บรวบรวมใบลา  

                     ๕) เสนอขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

                     ๖) รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เสนอผู้อำนวยการหรือรักษาราชการแทนลงนามรับทราบทุกวัน  

                     ๗) จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไว้บริการข้าราชการและ   

บุคลากรทางทางการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง นำ

เสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับและลงทะเบียนประวัติไว้ และ

เม่ือได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

                     ๘) การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ การลาอุปสมบท และการลาศึกษาต่อ    

ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเก่ียวข้อง 

                     ๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. การบริหารงานสารบรรณ 

​ ๕.๑ การรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและ 

เวียนให้ ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ  ​ ​  

                     ๒) กำหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับเก่ียวกับงานธุรการให้บุคลากรทุกคนรับทราบและถือปฏิบัติ 

                     ๓) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

​ ๕.๒ การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) จัดหาสมุดลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  
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                     ๒) ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือและเอกสารเข้า-ออก แยกประเภทจดหมายตามฝ่ายต่าง ๆ     

สำเนาเอกสารท่ีผู้อำนวยการมอบหมายให้แก่หน่วยงานเก่ียวข้องรับทราบ และดำเนินการงาน 

ระบบการรับ – ส่ง หนังสือระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ( E-Office)   

                     ๓) การตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป       

                     ๔) การจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก  

                     ๕) การออกเลขหนังสือภายใน , ภายนอก , เลขคำส่ัง , ประกาศ ฯลฯ 

​ ๕.๓ การโต้ตอบหนังสือราชการ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบ จดหมายราชการ จดหมายท่ัวไป โดยหน่วยงานท่ี  

  รับผิดชอบงาน กิจกรรมต่าง ๆ เป็นผู้ร่างหนังสือ 

​ ​ ๒) ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายให้กับบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องก่อนนำเสนอ  

ผู้อำนวยการ 

​ ๕.๔ การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) เก็บ ค้นคว้า ติดตามเร่ือง ให้ยืม หรือทำลายหนังสือเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงาน 

สารบรรณ  

​ ​ ๒) ทำบันทึก ย่อเร่ือง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

​ ๕.๕ การบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) ลงทะเบียนคำส่ังโรงเรียน จัดเก็บเอกสาร หลักฐานระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับโรงเรียน 

ให้เป็นปัจจุบัน 

​ ​ ๒) ติดตอ และประสานงาน ท้ังบุคคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

๖. การบริหารงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทำคู่มือ ระเบียบการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน​
๒. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามคุณสมบัติท่ีกำหนดไว้ในระเบียบ 

    การปฏิบัติงาน​
๓. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน​
๔. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในส่วนของบทบาทและ 

    หน้าท่ีของคณะกรรมการ​
๕. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
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    พ้ืนฐาน​
๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 

    สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน​
๗. เข้าร่วมประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบและ 

    ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี​
๘. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ​
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. การบริหารงานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าท่ีตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์ 

    อักษรและรายงานผู้บริหาร​
๒. ร่างคำส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจำวัน​
๓. จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการใน 

    วันหยุดราชการต้ังแต่เวลา 06.00 – 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ต้ังแต่เวลา 18.00–06.00 น.​
๔. นิเทศ กำกับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมท้ัง 

    ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน​
๕. จัดทำแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ และการ 

    ตรวจเวรพร้องท้ังสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน​
๖. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือ 

    ป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อ 

    ผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน​
๗. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเก่ียวข้องกันกับเร่ืองความ 

    ปลอดภัยท่ัวไป​
๘. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการดำเนินงาน​
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑. จัดให้มีการประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มงานบุคคลเม่ือส้ินภาคเรียน  ในระดับหน่วยงาน  

          ย่อยภายในโรงเรียน โดยการแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

          ๒. วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานกลุ่มงานบุคคล 

          ๓. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานกลุ่มงานบุคคล 

          ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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