
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานบคุคล 

โรงเรียนเปรง็วิสทุธาธิบดี 

สงักดัสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสมุทรปราการ 
สงักดัสาํนักงานการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

สงักดัสาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสมุทรปราการ 

สงักดัสาํนักงานการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน 

  โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี เปนโรงเรียนท่ีมุงพัฒนาผูเรียนใหมีความรู มีทักษะพ้ืนฐานและเจตคติท่ีดีตอ

อาชีพ คูคุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

 1. สงเสริมการจัดการศึกษาโดยการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน 

 2. พัฒนาการจัดการเรียนการศึกษาโดยใชนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 3. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพมาตรฐานการศึกษา มีคุณธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคตาม

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 4. พัฒนาอาคารสถานท่ี บรรยากาศ และสิ่งแวดลอมใหเปนแหลงเรียนรู 

 5. สงเสริม และพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนบุคคลแหงการเรียนรูตามคุณลักษณะใน

ศตวรรษท่ี 21 

 

เปาหมาย 

1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

2. นักเรียนไดรับการพัฒนาดานวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอยางเต็มศักยภาพ 

3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 

 

อัตลักษณของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 

ยิ้มงาย ไหวสวย 

 

คติพจนของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 

เรียนดี กีฬาเดน เปนคนมีน้ำใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธกิจ / ภาระหนาที่ / กลุมบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบด ี

 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความ 
คลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความม่ันคง 
และกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือสงเสริมบุคลากร ใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให 
เกิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบ 
จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชพี 

4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชู
เกียรติมีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชาชีพซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผูเรียนเปน 
สำคัญ 
พันธกิจ / ภาระหนาท่ี 

1. การวางแผนอัตรากำลังคน การกำหนดตำแหนง 
   1.1 การวิเคราะหการวางแผนอัตรากำลังคน 

1.1.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

   1.2 การขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู 
1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอกำหนด 

ตำแหนง 
1.2.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหนง 
1.2.3 สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหนงไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
1.2.4 งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
    2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแตงตั้งใหเปนไปตามขอกำหนด  
    2.2 การจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว 

2.2.1 กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินตาม 
หลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑและ วิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2.2.2 กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจาง 
ลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวของสถานศึกษาไดโดยใชเงินรายไดของ สถานศึกษาภายใตหลักเกณฑ 



และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
     2.3 การแตงตั้ง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.3.1 เสนอคำรองขอยาย ใหรายงานการบรรจุแตงตั้ง รับยาย ไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 
จัดทำทะเบียนประวัติตอไป 

2.3.2 กรณีรับยาย ใหรายงานการบรรจุแตงตั้ง รับยาย ไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ จัดทำ 
ทะเบียนประวัติตอไป 

3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
              3.1 การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผูบริหารสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตองชี้แจงใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 

3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไมเลื่อนเงินเดือนของขาราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดำเนินการตอไป 

  3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 
  3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

3.3.1 ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

3.3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
    4.1 ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 
5. งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
   5.1 สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติครูในทุกดาน 
   5.2 สงเสริมกิจกรรมสรางขวัญกำลังใจใหแกครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสตาง ๆ 

อยางมีประสิทธิภาพ 
6. งานพัฒนาบุคลากร 
    6.1 ดำเนินการสงเสริมและสนับสนุนบุคลากรใหไดรับการอบรม การศึกษาตอการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรูและพัฒนาตนเองใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการ 
จัดทำสถิตขอมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบขายงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 

1. กลุมบริหารงานบุคคล 
   1.1 จัดประชมุคณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 
   1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุมบริหารงานบุคคล 
   1.3 รับผิดชอบพิจารณารวมกันในดานวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงิน 
ครุภัณฑใหเปนระบบถูกตองและเปนปจจุบัน 
   1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พรอมท้ังแกไขเสนอตอฝายประกันคุณภาพ 
โรงเรียน 
   1.5 ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝายบริหารมอบหมาย 
2. คณะกรรมการบริหารกลุมงานบุคคล 
    2.1 รวมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
    2.2 รวมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
    2.3 รวมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผูปกครอง 
และครู 
     2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุมบริหารงานบุคคล 
     2.5 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
3. สำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
    3.1 ดูแลงานสารบรรณใหถูกตองตามระเบียบ 
    3.2 ประชุม นิเทศ หัวหนางานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
    3.3 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
    3.4 ศึกษาวิเคราะหแผนการตามโครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
    3.5 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุมบริหารงานบุคคล 
    3.6 ใหคำปรึกษาดานบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
    3.7 ประสานงานหัวหนางานทุกงานในกลุมบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติ 
แผนประจำป 
     3.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
4. งานบุคลากร 
    4.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
    4.2 จัดทำประวัติของบุคลากรโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
    4.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
    4.4 ใหบริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
    4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
    4.6 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบตัิงานในตำแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

1. หัวหนางานบุคลากร 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลบริหารงานในกลุมบริหารงานบุคคลทำหนาท่ีควบคุมการ
ปฏิบัติงานรวมท้ังดูแลความประพฤติของบุคลากร กลุมบริหารงานบุคคลใหอยูในกรอบอันดีงาม 
    ภาระหนาท่ีและความรับผิดขอบ ดังนี้ 
    1.1 กรรมการบรหิารงานโรงเรยีนและประธานกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล 
    1.2 ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุมบริหารงานบุคคล 
    1.3 วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลและนำเสนอผูอำนวยการ 
โรงเรียน เพ่ือแตงตั้ง 
    1.4 เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
    1.5 ควบคุมการจัดทำสถิติขอมูลเพ่ือปรับปรุงพัฒนากลุมบริหารงานบุคคล 
    1.6 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
    1.7 วางแผน / งาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำป 
    1.8 รับผิดชอบการบรรจุแตงตั้ง การโอนยาย การออกจากราชการ 
    1.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. ผูชวยงานบุคลากร 
    2.1 เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำป 
    2.2 รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู/ ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราว 
    2.3 จัดทำสถิติการลาของขาราชการครู/ ลูกจางประจำ /ลูกจางชั่วคราว 
    2.4 ทำทะเบียนประวัติครู-ลูกจาง 
    2.5 รวบรวมขอมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในสวนท่ีเก่ียวของกับงานบุคคล 
    2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งานสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    3.1 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเก่ียวกับงานสงเสริมประเมินวิทยฐานะ 
    3.2 ใหคำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพ่ือใหเจาของโครงการ / กิจกรรมนำผลไป 
พัฒนา ตอไป 
     3.3 เปนผูดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
     3.4 จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะสูงข้ึน 
สงเสริมการเปลี่ยนต่ำแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน 
     3.5 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    4.1 จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
    4.2 จัดทำเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณของบุคลากรในโรงเรียนเปนไปดวยความ 
เรียบรอยและเปนปจจุบัน ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
        4.2.1 ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน 



เครื่องราชอิสริยาภรณ 
          4.2.2 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ 
มาลาแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
          4.2.3 จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิดิ 
เรกคุณาภรณและผูคืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ 
          4.2.4 จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณใหบุคลากรในโรงเรียนใหถูกตองและเปน 
ปจจุบัน 
 
5. การทำบัตรขาราชการมีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    5.1 ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตางๆโดยมีหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ 
    5.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
    5.3 นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบตัรประจำตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม 
ทะเบียนประวัติไว 
    5.4 สงคืนบัตรประจำตัวถึงผูขอมีบัตร 
    5.5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน 
   ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   6.1 ดูแลรับผิดชอบงานเก่ียวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 
   6.2 ดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของขาราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
   6.3 รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไปยงัสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
    6.4 สรุปขอมูลดานตาง ๆ ของบุคลากรท่ีใชประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากร 
 
5. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
6. รวบรวมขอมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
7. การเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7.1 การเลื่อนเงินเดือนตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
         7.1.1 ผูอำนวยการโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
         7.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการ 
เลื่อนเงินเดือน 
          7.1.3 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ตองชี้แจงเหตุผล ให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 
          7.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
          7.1.5 ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีไมสั่งไมเลื่อนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
ตองชี้แจงเหตุผลใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 



            
8. งานวางแผนจัดสรรอัตรากำลัง 
    ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     8.1 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
           8.1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
                   8.1.1.1 วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของ 
โรงเรียน 
                   8.1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑก.ค.ศ. กำหนด 
9. งานวินัยและการรักษาวินัย 
   ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   9.1 ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง 
10. งานพัฒนาบุคลากร 
     ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      10.1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานพัฒนาบุคลากร 
      10.2 วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ 
      10.3. วางแผน สงเสริม จัดทำโครการการพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน การ 
ฝกงานเฉพาะตำแหนง การศึกษาตอเพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาดานการพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และจัดทำสถิติการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
        10.4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
11. งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
      ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       11.1 จัดวางแผนเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส 
พัฒนาตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือพัฒนางานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
        11.2 วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี 
เก่ียวของ 
12. งานการมาปฏิบัติราชการและการลา 
       ภาระหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       12.1 จัดทำและปรับปรุงขอมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
       12.2 ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครู ครูอัตราจาง ลูกจางประจำ 
และลูกจางชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอตอผูบริหารรับทราบและพิจารณา 
      12.3 สรุปการมาปฏิบัติราชการของขาราชการครู ครูอัตราจาง ลูกจางประจำและลูกจาง 
ชั่วคราว และรายงานผูบริหาร ในรอบ 1 เดือน 
      12.4 จัดทำแบบฟอรมการลา 
      12.5 ดำเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
      12.6 รายงานสรุปวันลาประจำปงบประมาณตอผูบริหารและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
      12.7 ปฏิบัติอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 


