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คำนำ 

      เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนลานทรายพิทยาคมฉบับนี้ จัดทาขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือ 
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่  
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าที่ใดมีขอบข่ายความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้
ปฏิบัติได้ถูกต้อง ครบถ้วน นอกจากนั้นเป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ทั่วถึง 
บุคลากรทุกคนได้ มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน  และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกาลังความคิด 
ความสามารถของตนอย่าง เต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดำเนินงานในหน้าที่ของตนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอยู่ทุกๆ โอกาส ทาให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น จากการ
ดำเนินงานโดยวิธีการจัดทำเอกสารประกอบการบริหารเป็น แนวทางในการดำเนินงาน ปรากฏว่าครูและ
เจ้าหน้าที่ได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน 
บทบาทหน้าที่ของตน อำนาจหน้าที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู้ ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วย
ความม่ันใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้นเอกสารฉบับนี้ จะอำนวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียน
ลานทรายพิทยาคมให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์แก่ทางราชการ 
 
 
 
              (นายทศพร  สมพันธ์)  
     ผู้อานวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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  โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานสำนักงานกลุม่บริหารงานบุคคล 
- งานวางแผนและจัดสรรอัตรากำลัง 
   ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ    
   ศึกษา 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งาน 
  เปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น และงานการ   
  ย้ายข้าราชการครแูละบุคลากร 
   ทางการศกึษา 
- งานประเมนิผลการปฏิบัติงานและงาน 
   เลือ่นเงินเดือน 
- งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- งานวนิัย การรกัษาวินยั และงาน 
  เวรยาม 
- งานจัดทำทะเบียนประวัต ิ
- งานเสริมสร้างประสทิธิภาพในการ 
   ปฏิบัติงาน 
 

- งานสำนักงานบริหารวิชาการ 
- งานวางแผนงานวิชาการ 
กลุ่มงานจัดการเรียนรู ้
- งานพัฒนาหลักสตูรสถานศกึษา/
ท้องถิ่น 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- งานจัดการเรยีนการสอน 
- งานนเิทศการศึกษา 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
- งานคัดเลือกหนังสอืเรียน 
- งานส่งเสริมพฒันาแหล่งเรยีนรู ้
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
กลุ่มงานวิจยัสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ี
- งานพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรม และ 
  เทคโนโลยทีางการศึกษา 
- งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจยัเพือ่ 
  พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กลุ่มงานทะเบียนวัดผลและ
ประเมินผล 
- งานทะเบียน 
- งานวัดผลและประเมินผลการเรยีนรู ้
กลุ่มงานเครือข่ายวิชาการ 
- งานขับเคลื่อนหลักปรชัญาของ
เศรษฐกิจ 
  พอเพยีง 
- งานประสานความร่วมมอืเพือ่พัฒนา
งาน 
  วิชาการรว่มกับชุมชนสถานศึกษาและ 
  องคก์ารอื่น 
- งานพิเศษสนองนโยบายวชิาการ 
- งานลดเวลาเรียนเพิม่เวลารู ้
- โครงการทวิศกึษา 
- โครงการเพาะพนัธุ์ปัญญา 
- การจัดการศกึษาแบบเรยีนรวม เรียน
ร่วม 
กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
 

- งานสำนักงานบริหารงบประมาณ 
- งานจัดทำแผนงานงบประมาณ 
- งานบริหารการเงนิและบญัช ี
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
- งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 
- งานเลขานกุารคณะกรรมการ 
  สถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 
- งานสำนักงานอำนวยการและงาน
ธุรการ 
 

- งานสำนักงานบริหารทั่วไป 
- งานประชาสัมพนัธ์และสารสนเทศ 
   โรงเรยีน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานสัมพนัธ์ชมุชน 
- งานส่งเสริมสขุภาพอนามยัโรงเรียน 
- งานประกนัอุบัติเหต ุ
- งานโภชนาการและปฏิคม 
- งานอาคำรสถานที่และสภาพ 
   แวดล้อม 
- งานระบบการดูแลชว่ยเหลือนกัเรยีน 
  และงานการศึกษาทางเลอืก 
- งานพัฒนานกัเรียน 
- งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  ยาเสพติด 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองและงาน 
   ปกครองระดับชั้น 
- งานสภานักเรยีนและส่งเสริม 
  ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานยานพาหนะ 
- งานสหกรณ์โรงเรยีน 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

ก ก 
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บทบาทและหน้าที่ของผู้อำนวยการโรงเรียน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาทวิธีดำเนินงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จของการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกกลุ่ม ตลอดจนให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานใน สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทางราชการ และนักเรียนผู้รับบริการ  
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารวิชาการ  
 3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารทั่วไป  
 4. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงานบุคคล  
 5. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณ  
 6. มอบหมายงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามให้คำปรึกษา และให้ การ
นิเทศ  
 7. บังคับบัญชาครู  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ และนักเรียนให้สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ของตนเองได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนตามระเบียบของราชการ  
 8. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครู ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว บุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนๆ  
 9. จัดสวัสดิการต่างๆ อำนวยความสะดวกแก่นักเรียน ครู  ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง ชั่วคราวและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  
 10.สร้างขวัญ กาลังใจและบรรยากาศที่ดีให้เกิดขึ้นในโรงเรียน  
 11.ควบคุมดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน ให้สามารถนำมาใช้ประโยชน์ในด้านการบริหาร
จัดการเพ่ือพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนและเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง  
 12.สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองนักเรียน และชุมชนในท้องถิ่น  
 13.ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใช้ข้อมูลเป็นฐาน  
 14.นำนวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ และเผยแพร่เพ่ือพัฒนาการบริหาร 
วิชาการของสถานศึกษา  
 15.พัฒนาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาที่น่าดู น่าอยู่ น่าเรียน เป็นที่นิยมของ 
ประชาชน ชุมชน และท้องถิ่น  
 16.เป็นผู้นำทางความคิด มีวิสัยทัศน์ในการบริหารจัดการ สอดคล้องกับนโยบายการบริหารงานของ
หน่วยงานต้นสังกัด  
 17.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล

หัวหนากลุมบริหารบุคคล

งานสํานักงานการบริหารงานบุคคล

งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง งานเปลี่ยนตําแหนงใหสูงขึ้น                            
และงานการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนนเงินเดือน

งานวางแผนและจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

งานการลา/ลงวลาปฏิบัติราชการ

งานวินัย การรักษาวินัย และเวรยาม

งานการจัดทําทะเบียนประวัติ

งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนา
บุคลากร)

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ 
     1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงาน 
              กับฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาใน 
          การดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
     3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลุมงานบริหารงานบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวย 
        ความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
    4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
     5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ 
     1. วางแผน กํากับ ดูแล งานในกลุมงานที่รับผิดชอบ 
     2. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ในสวนงานที่เกี่ยวของกับ      
             กลมุงานอํานวยการในกรณีท่ีผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
     3. ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ กลั่นกรองภาระงาน ที่ไดรับ 
         มอบหมายใหมีความถูกตอง เรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
     4. รวบรวมกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติกลุมบริหารงานบุคคล 
    5. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
     6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   มีหนาที่ 
     1. รับ – สงหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     2. จัดเก็บและรักษาเอกสารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     3. จัดทําคําสั่งตางๆ ที่เก่ียวของกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     4. จัดเตรียมและทาํแบบฟอรมตางๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     5. ประสานงานเพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง จัดหา วัสดุ อุปกรณตางๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     6. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศและจัดทําสรุปรายงาน การปฏิบัติงาน การจัดหาและการใหบริการ 
     7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. งานวางแผนและจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   มีหนาที่ 
     1. จัดทําแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     2. ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
              สถานศึกษากรณีไดรับมอบอํานาจ อ.ก.ศ.จ. 
     3. สํารวจ ตําแหนง วิชาเอกท่ีตองการบรรจุตามแผนอัตรากําลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
               และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
     4. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใช 
              เงินงบประมาณใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและ 
              วิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
    5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง งานเปลี่ยนตําแหนงใหสูงขึ้น และงานการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  มีหนาที่ 
       1. ดําเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 
       2. ประชุมแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาตําแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงตั้งใหผูบริหารและผูที่เกี่ยวของรับทราบ 
       4. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               และระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
       5. เสนอคํารองขอยายตามลําดับขั้น เพ่ือขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 
       6. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต 
               พ้ืนที่การศึกษาหรือระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร 
               ทางการศึกษา 
       7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทํา 
               ทะเบียนประวัติ และจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 
       8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
       9. เสนอคํารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
              ดําเนินการตอไป 
       10. บรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กําหนด 
       11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
6. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน   มีหนาที่ 
       1. ประสานและจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ผลการปฏิบัติงานขาราชการครู และ 
           บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่กําหนด 
  2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอผูบริหารรับรองผลการปฏิบัติงานและทํา 
          หนังสือ นําสงผลการประเมินไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบทุกครั้ง 
      3. การขอเลื่อนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กําหนด 
      4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7. งานการลา/ลงวลาปฏิบัติราชการ   มีหนาที่ 
     1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหบุคลากรทราบ 
     2. จัดทําเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท และการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและ 
               บุคลากร 
      3. รายงานและสรุปการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของทราบ 
      4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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8. งานวินัย การรักษาวินัย และเวรยาม  มีหนาที่ 
      1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
      2. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

3. การดําเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 
      4. การอุทธรณ การรองทุกข และการออกราชการ 
      5. การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 

6. จัดทำคำสั่ง การปฏิบัติหน้าที่เวรยาม เวรประจำวันของบุคลากรทุกฝ่ายให้มีหน้าที่รักษาความ 
    ปลอดภัยทั้งกลางวัน กลางคืน และวันหยุดราชการ 
7. จัดทำสมุดบันทึกเวรยาม  เวรประจำวัน กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม  
    เวรประจำวัน ของบุคลากร สรุปรายงานหัวหน้าฝ่ายงานและผู้บริหารทราบ 

     8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      9. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามทีไดรับมอบหมาย 
 
9. งานการจัดทําทะเบียนประวัติ มีหนาที่ 

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
2. จัดทำระเบียบ (สมุดประวัติ/แฟ้ม ก.พ. 7, ทำเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างตามแบบที่กำหนด โดยนำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไข
ต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการดังนี้ 
4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.3 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษาและลูกจ้าง ในสังกัด ตามหลักเกณฑ์ละวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
4.4 การจัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. งานขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดำเนินการดังนี้ 
5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
5.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
5.4 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับและลงทะเบียน 

ประวัติไว้ 
5.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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6. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ดำเนินการดังนี้ 

6.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานให้ 
      มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
6.2 สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชู 

เกียรติผู้มีผลงานดีเด่น และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืน
ตามความเหมาะสม 

7. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ดำเนินการดังนี้ 
7.1 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการ
ต่อไป 

7.2 ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้แก่ผู้ 
ขอรับใบอนุญาต 

8. ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เกี่ยวข้อง ดำเนินการดังนี้ 
8.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
8.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
8.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนาบุคลากร)   มีหนาที่ 
   1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
   2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานตาม 
               บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสง         
               เขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพ่ิมเติม 
   3. สํารวจผมูีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   4. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งใน 
               และนอกเวลาราชการ การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 
   5. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษาในสถานศึกษา 
   6. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   7. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
               ศึกษา รวมถึงการดําเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
   8. ดําเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตร 
              ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 
   9. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 


