
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานบคุคล 

โรงเรียนเปรง็วิสทุธาธิบดี 

สงักดัส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสมุทรปราการ 
สงักดัส านักงานการศึกษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

สงักดัส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสมุทรปราการ 

สงักดัส านักงานการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 
  โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี เป็นโรงเรียนที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ มีทักษะพ้ืนฐานและเจตคติที่ดีต่อ
อาชีพ คู่คุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ 

 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
 2. พัฒนาการจัดการเรียนการศึกษาโดยใช้นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพมาตรฐานการศึกษา มีคุณธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 4. พัฒนาอาคารสถานที่ บรรยากาศ และสิ่งแวดล้อมให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 
 5. ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ตามคุณลักษณะใน

ศตวรรษท่ี 21 
 
เป้าหมาย 

1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. นักเรียนได้รับการพัฒนาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 
3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 

ยิ้มง่าย ไหว้สวย 
 

คติพจน์ของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
เรียนดี กีฬาเด่น เป็นคนมีน้ำใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบด ี

 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ 
ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ 
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง 
และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
สำคัญ 
พันธกิจ / ภาระหน้าที ่

1. การวางแผนอัตรากำลังคน การกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

   1.2 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกำหนด 

ตำแหน่ง 
1.2.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 
1.2.3 ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหน่งไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนด  
    2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง 
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์ 



และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
     2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.3.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 
จัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ จัดทำ 
ทะเบียนประวัติต่อไป 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
              3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

  3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
  3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
    4.1 ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด 
5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
   5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
   5.2 ส่งเสริมกจิกรรมสร้างขวัญกำลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. งานพัฒนาบุคลากร 
    6.1 ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการ 
จัดทำสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงิน 
ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ 
โรงเรียน 
   1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
    2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2.2 ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครอง 
และครู 
     2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3. สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
    3.2 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.3 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
    3.4 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.5 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.6 ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
    3.7 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติ 
แผนประจำปี 
     3.8 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานบุคลากร 
    4.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
    4.2 จัดทำประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    4.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    4.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
    4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    4.6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. หัวหน้างานบุคลากร 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลทำหน้าที่ควบคุมการ
ปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
    1.1 กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    1.2 ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    1.3 วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการ 
โรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง 
    1.4 เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
    1.5 ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลเพ่ือปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    1.6 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    1.7 วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
    1.8 รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย การออกจากราชการ 
    1.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ผู้ช่วยงานบุคลากร 
    2.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
    2.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู/ ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว 
    2.3 จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู/ ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างชั่วคราว 
    2.4 ทำทะเบียนประวัติครู-ลูกจ้าง 
    2.5 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบุคคล 
    2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    3.1 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
    3.2 ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ / กิจกรรมนำผลไป 
พัฒนา ต่อไป 
     3.3 เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
     3.4 จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น 
ส่งเสริมการเปลี่ยนต่ำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
     3.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    4.1 จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    4.2 จัดทำเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
        4.2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 



เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
          4.2.2 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
          4.2.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิดิ 
เรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
          4.2.4 จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น 
ปัจจุบัน 
 
5. การทำบัตรข้าราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    5.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่างๆโดยมีหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    5.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
    5.3 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม 
ทะเบียนประวัติไว้ 
    5.4 ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงผู้ขอมีบัตร 
    5.5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
   ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   6.1 ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
   6.2 ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
   6.3 รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
    6.4 สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากร 
 
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
6. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
7. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7.1 การเลื่อนเงินเดือนตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
         7.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
         7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 
เลื่อนเงินเดือน 
          7.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผล ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
          7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
          7.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 



            
8. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     8.1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
           8.1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
                   8.1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ 
โรงเรียน 
                   8.1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ก.ค.ศ. กำหนด 
9. งานวินัยและการรักษาวินัย 
   ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   9.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
10. งานพัฒนาบุคลากร 
     ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      10.1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
      10.2 วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
      10.3. วางแผน ส่งเสริม จัดทำโครการการพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การ 
ฝึกงานเฉพาะตำแหน่ง การศึกษาต่อเพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
        10.4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
11. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
      ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       11.1 จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส 
พัฒนาตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
        11.2 วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่ 
เกี่ยวข้อง 
12. งานการมาปฏิบัติราชการและการลา 
       ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       12.1 จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
       12.2 ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 
      12.3 สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง 
ชั่วคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 
      12.4 จัดทำแบบฟอร์มการลา 
      12.5 ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
      12.6 รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      12.7 ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


