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ค าน า 

      เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนลานทรายพิทยาคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือ ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ซึ่งได้ก าหนดอ านาจหน้าที่  ลักษณะงาน 
และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน นอกจากนั้นเป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้ มี
บทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามก าลังความคิด ความสามารถของตนอย่าง เต็มที่
และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีด าเนินงานในหน้าที่ของตนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยไม่ต้องรอรับ
ค าสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ท าให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น จากการด าเนินงานโดยวิธีการจัดท าเอกสาร
ประกอบการบริหารเป็น แนวทางในการด าเนินงาน ปรากฏว่าครูและเจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่ของตน อ านาจหน้าที่ของตนดีขึ้น 
เพราะมีความรู้ ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้นเอกสาร
ฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนลานทรายพิทยาคมให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และคู่มือในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างเต็มก าลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์
แก่ทางราชการ 
 
 
 
              (นายทศพร  สมพันธ์)  
     ผู้อานวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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  โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานส านักงานกลุม่บริหารงานบุคคล 
- งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง 
   ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ    
   ศึกษา 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งาน 
  เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น และงานการ   
  ย้ายข้าราชการครแูละบุคลากร 
   ทางการศกึษา 
- งานประเมนิผลการปฏิบัติงานและงาน 
   เลือ่นเงินเดือน 
- งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- งานวนิัย การรกัษาวินัย และงาน 
  เวรยาม 
- งานจัดท าทะเบียนประวัต ิ
- งานเสริมสร้างประสทิธิภาพในการ 
   ปฏิบัติงาน 
 

- งานส านักงานบริหารวิชาการ 
- งานวางแผนงานวิชาการ 
กลุ่มงานจัดการเรียนรู ้
- งานพัฒนาหลักสตูรสถานศกึษา/
ท้องถิ่น 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานนเิทศการศึกษา 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
- งานคัดเลือกหนังสอืเรียน 
- งานส่งเสริมพฒันาแหล่งเรียนรู ้
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
กลุ่มงานวิจยัสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ี
- งานพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรม และ 
  เทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยเพือ่ 
  พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กลุ่มงานทะเบียนวัดผลและ
ประเมินผล 
- งานทะเบียน 
- งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู ้
กลุ่มงานเครือข่ายวิชาการ 
- งานขับเคลื่อนหลักปรชัญาของ
เศรษฐกิจ 
  พอเพียง 
- งานประสานความร่วมมอืเพือ่พัฒนา
งาน 
  วิชาการรว่มกับชุมชนสถานศึกษาและ 
  องคก์ารอื่น 
- งานพิเศษสนองนโยบายวิชาการ 
- งานลดเวลาเรียนเพิม่เวลารู ้
- โครงการทวิศกึษา 
- โครงการเพาะพนัธุ์ปัญญา 
- การจัดการศกึษาแบบเรียนรวม เรียน
ร่วม 
กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
 

- งานส านักงานบริหารงบประมาณ 
- งานจัดท าแผนงานงบประมาณ 
- งานบริหารการเงนิและบญัชี 
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
- งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 
 

- งานส านักงานบริหารทั่วไป 
- งานประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 
   โรงเรียน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานสัมพนัธ์ชมุชน 
- งานส่งเสริมสขุภาพอนามัยโรงเรียน 
- งานประกนัอุบัติเหต ุ
- งานโภชนาการและปฏิคม 
- งานอาค ารสถานที่และสภาพ 
   แวดล้อม 
- งานระบบการดูแลชว่ยเหลือนกัเรียน 
  และงานการศึกษาทางเลอืก 
- งานพัฒนานกัเรียน 
- งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  ยาเสพติด 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองและงาน 
   ปกครองระดับชั้น 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริม 
  ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานยานพาหนะ 
- งานสหกรณ์โรงเรียน 
- งานส านักงานอ านวยการและงาน
ธุรการ 

- งานเลขานกุารคณะกรรมการ 
  สถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ก ก 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อ านวยการโรงเรียน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวิธีด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จของการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกกลุ่ม ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ  
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวิชาการ  
 3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทั่วไป  
 4. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานบุคคล  
 5. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณ  
 6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้ค าปรึกษา และให้การนิเทศ  
 7. บังคับบัญชาครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ และนักเรียนให้สามารถปฏิบัติหน้าที่
ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบของราชการ  
 8. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน คร ูลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืนๆ  
 9. จัดสวัสดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นักเรียน คร ู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง ชั่วคราวและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนๆ  
 10.สร้างขวัญ กาลังใจและบรรยากาศท่ีดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน  
 11.ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในด้านการบริหาร
จัดการเพ่ือพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนและเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง  
 12.สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น  
 13.ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน  
 14.น านวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหาร วิชาการ
ของสถานศึกษา  
 15.พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาที่น่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นที่นิยมของ ประชาชน 
ชุมชน และท้องถิ่น  
 16.เป็นผู้น าทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานของ
หน่วยงานต้นสังกัด  
 17.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล

หัวหนากลุมบริหารบุคคล

งานส านักงานการบริหารงานบุคคล

งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง งานเปลี่ยนต าแหนงใหสูงขึ้น                            
และงานการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนนเงินเดือน

งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

งานการลา/ลงวลาปฏิบัติราชการ

งานวินัย การรักษาวินัย และเวรยาม

งานการจัดท าทะเบียนประวัติ

งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนา
บุคลากร)

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ 
     1. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงาน 
              กับฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     2. รายงานผลการด าเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ าเสมอ หากมีปญหาใน 
          การด าเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
     3. วางแผน ก าหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงานบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวย 
        ความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
    4. สรุปรายงานผลการด าเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
     5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ 
     1. วางแผน ก ากับ ดูแล งานในกลุมงานที่รับผิดชอบ 
     2. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอ านวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ในสวนงานที่เกี่ยวของกับ      
             กลมุงานอ านวยการในกรณีท่ีผูอ านวยการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
     3. ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ กลั่นกรองภาระงาน ที่ไดรับ 
         มอบหมายใหมีความถูกตอง เรียบรอยกอนน าเสนอผูอ านวยการโรงเรียน 
     4. รวบรวมกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติกลุมบริหารงานบุคคล 
    5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
     6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   มีหนาที่ 
     1. รับ – สงหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     2. จัดเก็บและรักษาเอกสารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     3. จัดท าค าสั่งตางๆ ที่เก่ียวของกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     4. จัดเตรียมและท าแบบฟอรมตางๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     5. ประสานงานเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจาง จัดหา วัสดุ อุปกรณตางๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     6. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศและจัดท าสรุปรายงาน การปฏิบัติงาน การจัดหาและการใหบริการ 
     7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   มีหนาที่ 
     1. จัดท าแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     2. ด าเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
              สถานศึกษากรณีไดรับมอบอ านาจ อ.ก.ศ.จ. 
     3. ส ารวจ ต าแหนง วิชาเอกท่ีตองการบรรจุตามแผนอัตราก าลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
               และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
     4. การจางลูกจางประจ าและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจ าและลูกจางชั่วคราวโดยใช 
              เงินงบประมาณใหด าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและ 
              วิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
    5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง งานเปลี่ยนต าแหนงใหสูงขึ้น และงานการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  มีหนาที่ 
       1. ด าเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 
       2. ประชุมแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาต าแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงตั้งใหผูบริหารและผูที่เกี่ยวของรับทราบ 
       4. จัดท าค าสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               และระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
       5. เสนอค ารองขอยายตามล าดับขั้น เพ่ือขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 
       6. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต 
               พ้ืนที่การศึกษาหรือระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหนงขาราชการครูและบุคลากร 
               ทางการศึกษา 
       7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า 
               ทะเบียนประวัติ และจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 
       8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
       9. เสนอค ารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
              ด าเนินการตอไป 
       10. บรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑวิธีการที่  อ.ก.ค.ศ. ก าหนด 
       11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
6. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน   มีหนาที่ 
       1. ประสานและจัดท าค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ผลการปฏิบัติงานขาราชการครู และ 
           บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่ก าหนด 
  2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานน าเสนอผูบริหารรับรองผลการปฏิบัติงานและท า 
          หนังสือ น าสงผลการประเมินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบทุกครั้ง 
      3. การขอเลื่อนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
      4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7. งานการลา/ลงวลาปฏิบัติราชการ   มีหนาที่ 
     1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหบุคลากรทราบ 
     2. จัดท าเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท และการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและ 
               บุคลากร 
      3. รายงานและสรุปการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของทราบ 
      4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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8. งานวินัย การรักษาวินัย และเวรยาม  มีหนาที่ 
      1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
      2. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

3. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 
      4. การอุทธรณ การรองทุกข และการออกราชการ 
      5. การเสริมสรางและการปองกันการกระท าผิดวินัย 

6. จัดท าค าสั่ง การปฏิบัติหน้าที่เวรยาม เวรประจ าวันของบุคลากรทุกฝ่ายให้มีหน้าที่รักษาความ 
    ปลอดภัยทั้งกลางวัน กลางคืน และวันหยุดราชการ 
7. จัดท าสมุดบันทึกเวรยาม  เวรประจ าวัน ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม  
    เวรประจ าวัน ของบุคลากร สรุปรายงานหัวหน้าฝ่ายงานและผู้บริหารทราบ 

     8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอ านวยการสถานศึกษา 
      9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
9. งานการจัดท าทะเบียนประวัติ มีหนาที่ 

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
2. จัดท าระเบียบ (สมุดประวัติ/แฟ้ม ก.พ. 7, ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนด โดยน าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ 
ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.3 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษาและลูกจ้าง ในสังกัด ตามหลักเกณฑ์ละวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
4.4 การจัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
5.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
5.4 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและลงทะเบียน 

ประวัติไว้ 
5.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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6. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี้ 

6.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานให้ 
      มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
6.2 สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชู 

เกียรติผู้มีผลงานดีเด่น และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตาม
ความเหมาะสม 

7. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ด าเนินการดังนี้ 
7.1 ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
7.2 ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้แก่ผู้ 

ขอรับใบอนุญาต 
8. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
ด าเนินการดังนี้ 
8.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
8.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
8.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนาบุคลากร)   มีหนาที่ 
   1. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
   2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานตาม 
               บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสง         
               เขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพ่ิมเติม 
   3. ส ารวจผมูีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   4. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งใน 
               และนอกเวลาราชการ การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 
   5. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและก าลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษาในสถานศึกษา 
   6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   7. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยส าหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
               ศึกษา รวมถึงการด าเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
   8. ด าเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตร 
              ประจ าตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

 



11. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) 
หรือ วPA  มีหน้าที่ 
 1. ช่วยก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษากับผู้อ านวยการ ทุกปีงบประมาณ ตามแบบของ ก.ค.ศ. 
 2. อ านวยความสะดวก และประสานงานกับคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง 
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. ช่วยจัดท าข้อมูลพื้นฐาน และตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
หลักฐานประกอบการประเมินผ่านระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (digital performance 
appraisal : DPA) และการน าเอกสาร หลักฐานประกอบการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเข้าระบบ 
DPA 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


