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 3.  กลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วยท่ีปรึกษา  ได้แก่  นางนันท์นภัส  ด้วงทัย  นางพนิดา  รอดสัดถา 
 3.1  หัวหน้างานบริหารงานบุคคล  ได้แก่  นางสุชาดา  เดชอินทร์   
 มีหน้าที่   
  1.  รับผิดชอบงานนโยบายด้านการบริหารงานบุคคล 
  2.  พิจารณา  ปรับปรุง แก้ไข พัฒนางานบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องตามระเบียบของราชการ   
  3.  พิจารณาจัดทำแผน โครงการ / งาน ด้านการบริหารงบประมาณของฝ่าย 
  4.  จัดการประชุมพิจารณา ปรับปรุงเพ่ือพัฒนางานการบริหารงานบุคคล อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  5.  รายงานผลการประชุมให้ผู้อำนวยการทราบ 

 6.  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการพัฒนาบุคลากร , การกำกับติดตาม และ นิเทศการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  

  7.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยหวัหน้างานด้านต่าง ๆ  กรณีที่ผู้ช่วยหัวหน้างานด้านต่าง ๆ             
 ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

8.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 3.2  งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง  ได้แก่ นางสุชาดา  เดชอินทร์ 
 มีหน้าที่ 
  1.  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
  2.  จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3.  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  4.  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 5.  ดำเนินการกำหนดตำแหน่ง  ให้เป็นไปตามการกำหนดตำแหน่งและความเห็นชอบของผู้บริหาร
สถานศึกษา 

  6.  กำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา    
 7.  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะช้าราชการครู 

8.  ดำเนินการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งให้แก่บุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      10.  งานอ่ืน ๆ ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามทีห่ัวหน้างานมอบหมาย 
  

 3.3  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ได้แก่  นางสาวศิริลักษณ์  อินสิงห์  
 มีหน้าที่ 

1.  ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.  ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ทั้งการพัฒนาก่อน
มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ การพัฒนาระหว่าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และการพัฒนาเพื่อเลื่อน
ตำแหน่ง   
3.  ดำเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวโดยดำเนินการจัดทำเอกสาร
สำคัญท่ีเกี่ยวกับการจ้างบุคคลตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และระเบียบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เกี่ยวกับพนักงานราชการและและลูกจ้างชั่วคราว  
4.  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน เมื่อครบสัญญาจ้าง รายงานสรุปผล            
การประเมินของคณะกรรมการต่อผู้บริหารสถานศึกษา และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5.  ประสานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เกี่ยวกับกิจกรรมการดำเนินการใดๆ ที่
สืบเนื่องหรือเกี่ยวข้องกับพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  เช่น ประกันสังคม  เจ้าหน้าที่การเงิน
ของโรงเรียน 
6.  จัดเก็บเอกสาร หลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจ้าง เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
7.  ดำเนินการในเรื่องที่เกี่ยวกับ  การย้าย-โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมทั้ง
จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการย้าย-โอน สถานศึกษาของบุคลากร 
8.  ดำเนินการเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  9.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
  

3.4  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ได้แก่  นางสาวกุลชญา  เหล่าแช่ม และ 
นางสุชาดา  เดชอินทร์   

 มีหน้าที่ 
 1.  ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา โดยการดำเนินงาน     
จัดอบรม/ส่งบุคลากรของสถานศึกษาเข้ารับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี  
คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

  2.  จัดทำสถิติข้อมูลการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรในทุกๆ ด้าน 
3.  ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตนเองของบุคลากรตามความเหมาะสม 
อย่างต่อเนื่อง และรายงานผลให้ผู้อำนวยการทราบ 
4.  ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินเจตคติและความพึงพอใจของนักเรียนที่มีต่อครูผู้สอน  สรุป 
จัดทำเป็นรูปเล่ม และรายงานผลให้ผู้อำนวยการทราบ 
5.  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
6.  ดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และค่าตอบแทนอ่ืนตามที่กระทรวง
กำหนด 
7. รวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ                                                         
8. ตรวจสอบคุณสมบัติและดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญตรา 
9.  จัดเก็บข้อมูลเกียรติประวัติและผลงานความภาคภูมิใจของสถานศึกษาและประสานงานกับ
สารสนเทศและประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่เกียรติประวัติ  ผลงานดังกล่าว  ทั้งในระบบ
เครือข่าย Internet  และวารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
10. ดำเนินงานตามโครงการต่างๆ ของหน่วยงานต้นสังกัดที่เก่ียวกับการพัฒนาคุณภาพของ
บุคลากร เช่น โครงการครูเกียรติยศ ครูดีในดวงใจ ข้าราชการพลเรือนตัวอย่าง เป็นต้น 

  11.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯและตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
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 3.5  งานวินัยและการรักษาวินัย ได้แก่  นางสุชาดา  เดชอินทร์ และ นางสาวกุลชญา  เหล่าแช่ม  
 มีหน้าที่ 

1.  ดำเนินการจัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างชั่วคราว  และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ (ถ้ามี) 
2.  ตรวจสอบและรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการลา  การมาสาย  แจ้งต่อผู้บริหารสถานศึกษาและฝ่าย
วิชาการในแต่ละวัน 

  3.  จัดทำเอกสารขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
4.  จัดทำทะเบียนคุมการลา ใบลา พร้อมทั้งกรอกข้อมูลสถิติการลาที่ป้ายนิเทศวันลาเพ่ือให้
บุคลากรได้รับทราบและตรวจสอบความถูกต้อง 
5.  ตรวจสอบข้อมูลรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการลา การมาสาย การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
โดยสรุปข้อมูล ปีละ 2 ครั้ง   ครั้งที ่1  ตั้งแต ่1 ตุลาคม – 31 มีนาคม (ของปีถัดไป)  ครั้งที่ 2   
ตั้งแต ่1 เมษายน – 30 กันยายน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
6.  จัดทำเอกสารสรุปเกี่ยวกับข้อมูลการลาประเภทต่างๆ รายงานต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ (30 กันยายน ของทุกปี) 

  7.  ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตลาอุปสมบท และการลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจจ์ 
8.  ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ  และการปรับวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
9.  ตรวจสอบกรณีท่ีบุคลากรกระทำความผิดทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ ตลอดทั้งเสริมสร้าง
และป้องกันการทำผิดวินัย 
10.  ออกคำสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  ในแต่ละเดือน  พร้อมทั้งแจ้งให้
บุคลากรทุกคนทราบ 

  11.  จัดทำแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ท้ังเวรกลางวันและเวรกลางคืน 
  12.  รายงานสรุปการบันทึกเหตุการณ์ของผู้อยู่เวร  และผู้ตรวจเวรให้ผู้บริหารรับทราบ 
  13.  งานอ่ืน ๆ  ตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
  
 3.6  งานการออกจากราชการ  ได้แก่  นางสาวศิริลักษณ์  อินสิงห์ 
 มีหน้าที่ 
  1.  ดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามที่กฎหมายกำหนด      
                     2.  งานอ่ืน ๆตามคู่มือการปฏิบัติงานฯ และตามท่ีหัวหน้างานมอบหมาย   
  
 3.7  งานส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู  ได้แก่  นางสุชาดา เดชอินทร์  และ  
                นางสาวศิริลักษณ์  อินสิงห์ 
 มีหน้าที่ 
  1.  ส่งเสริมให้บุคลากรของโรงเรียนได้รับสวัสดิการต่างๆ อย่างเหมาะสม เช่น สวัสดิการ กบข./กสจ,            
                    ประกันสังคม, ใบประกอบวิชาชีพ, อาคารสงเคราะห์, ประกันชีวิต, ชพค. , ชพส. ฯลฯ 
 
 
 




