


 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

 

 

 

                                

 

 

                                    

 

 

 

 

       

     

        

กลุม่บรหิารงานบคุคล 

 ผูอ้  านวยการโรงเรียน 

รองผูอ้  านวยการโรงเรียน 

 

หวัหนา้กลุม่บรหิารงานบคุคล  

 

งานธุรการและสารบรรณ 

 

งานบคุลากร 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  งานเวรรกัษาความปลอดภยั 

งานยานพาหนะ 

งานสวสัดกิารครูและโรงเรียน 

งานเครือขา่ยผูป้กครองและสมาคมศิษยเ์ก่า 

 



หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1.  เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

2.  พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 

3.  จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล  

 4.  ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ 

 พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  

5.  วางแผนและด าเนินการนิเทศ กับกับติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6.  ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี 

 ประสิทธิภาพ  

7.  ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 

     งานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

8.  ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน  

9.  เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหา 

    งานบุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  

10.  สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน 

     ของกลุ่มบริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร  

11.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



1. งานบุคลากร  หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ 

บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท า

สารสนเทศอย่างเป็นระบบ  

2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูล

ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน  

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ และ

การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธิการ 

รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืนๆ  

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย  

การโอนข้าราชการครูและบุคลากร  

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และ

การถึงแก่กรรม  

7. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย  

8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  

9. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานราชการ 

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

10. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 

ศึกษา  

11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา  

12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู  

13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือพัฒนาครูให้มี ความรู้

ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ  

14. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



2. งานธุรการและสารบรรณ หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ e – office จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  

3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา  

4. ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทัน 

ก าหนดเวลา 

 5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก และ

รวดเร็ว  

6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  

7. จดัท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน  

8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ  

9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน  

10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ บุคลากรใน

โรงเรียน  

11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน  

12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง  

13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ ติดต่อ

ราชการกับทางโรงเรียน  

14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



3. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  

2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบ

การปฏิบัติงาน  

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในส่วนของบทบาท และ

หน้าที่ของคณะกรรมการ  

5. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  

6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุม คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

7. เข้าร่วมประชุม จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบและ 

ด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี  

8. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ  

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. งานเวรประจ าวัน หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดครูเวรปฏิบัติหน้าที่ตามจุดต่างๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์ อักษร

และรายงานผู้บริหาร  

2. ร่างค าสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน  

3. จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการใน 

วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลา 18.00 - 06.00 น.  

4. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมทั้ง 

ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึน  

5. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ และการ 

ตรวจเวรพร้องทั้งสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน  

6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า เพ่ือ 

ป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อ านวยการ 

โรงเรียน เพ่ือขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  

7. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ 

ปลอดภัยทั่วไป  

8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน  

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



5. งานสวัสดิการครูและโรงเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. วางแผนการด าเนินงานงานกองทุนเพ่ือสวัสดิการครู  

2. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานกองทุนเพ่ือสวัสดิการครูให้เป็นไปตามระเบียบอย่าง เคร่งครัด  

3. จัดท าข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานงานกองทุนเพ่ือการศึกษาและสวัสดิการครู  

4. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้สมาชิกรับทราบ  

5. จัดสวัสดิการในด้านการเดินทางไปอบรม/สัมนายังหน่วยงานต่างๆ 

5. จัดสวัสดิการช่วยเหลือเมื่อครู/บุคลากรทางการศึกษา ป่วย หรือประสบภัยต่างๆ 

6.. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. เครือข่ายผู้ปกครองและสมาคมศิษย์เก่า หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามระเบียบว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง  

2. ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  

3. ประสาน วางแผน และด าเนินกิจกรรมต่างๆ ร่วมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

 4. ประสานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษาเพ่ือร่วมพัฒนางานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  

5. รวบรวมข้อมูลต่างๆ ของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม 

ต่างๆเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองทราบ  

6. ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในการแก้ปัญหานักเรียนระหว่างบ้าน กับ

โรงเรียน  

7. จัดประชุมและร่วมประชุมกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือร่วมแก้ปัญหาเกี่ยวกับ พฤติกรรม

นักเรียน  

8. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง  

9. ประสานงานศิษย์เก่าเพ่ือร่วมด าเนินงานต่างๆ ของโรงเรียน  

10. สนับสนุนให้ศิษย์เก่ามีส่วนร่วมในการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียน  

11. ส่งเสริมให้ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบันได้ท ากิจกรรมร่วมกันเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่าง 

รุ่นพี่และรุ่นน้อง  

12. เชิดชูศิษย์เก่าที่ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่ดีและให้การสนับสนุนโรงเรียนมาโดยตลอด  

13. จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให้ศิษย์เก่าได้รวมตัวกัน ตลอดจนได้แสดงความระลึกถึงคุณครูบาอาจารย์  

ในโอกาสส าคัญต่างๆ  

14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



7. งานยานพาหนะ หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ 

บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  

2. จัดท าแบบฟอร์มส าหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ  

3. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 

พาหนะแก่บุคลากร  

4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมีประสิทธิภาพ  

5. ตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม ใช้

งานได้ตลอดเวลา  

6. ให้บริการรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ  

7. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  

8. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่ าเสมอ  

9. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ  

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 


