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คำนำ 

      เอกสารประกอบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนลานทรายพิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเปนคูมือ 
ในการปฏิบัติงานในหนาที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ซึ่งไดกำหนดอำนาจหนาที่  
ลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไวใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในหนาที่ใดมีขอบขายความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด มีความสัมพันธเก่ียวของกับหนวยงานใด ผูมหีนาที่รับผิดชอบงานจะได
ปฏิบัติไดถูกตอง ครบถวน นอกจากนั้นเปนการกระจายอำนาจในการปฏิบัตงิาน และความรับผิดชอบไดท่ัวถึง 
บุคลากรทุกคนได มีบทบาทรวมกนับรหิารงาน และรวมกันแกปญหางานโรงเรียนตามกำลังความคิด 
ความสามารถของตนอยาง เต็มที่และมีความเปนอิสระในดานการหาวิธีดำเนินงานในหนาท่ีของตนเปนไปดวย
ความเรียบรอย  โดยไมตองรอรับคำสั่งอยูทุกๆ โอกาส ทำใหเกิดความสะดวกและมีความคลองตัวข้ึน จากการ
ดำเนินงานโดยวธิีการจัดทำเอกสารประกอบการบริหารเปน แนวทางในการดำเนินงาน ปรากฏวาครูและ
เจาหนาที่ไดใหความรวมมือปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย บุคลากรมีความเขาใจลักษณะงาน ขอบขายงาน 
บทบาทหนาท่ีของตน อำนาจหนาที่ของตนดีขึ้น เพราะมีความรู ความเขาใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบติังานดวย
ความมั่นใจและงานเปนระบบชัดเจน ฉะนัน้เอกสารฉบับนีจ้ะอำนวยประโยชนใหการบริหารงานของโรงเรียน
ลานทรายพิทยาคมใหเกิดผลดีย่ิงขึ้น และคูมือในการปฏิบัติหนาที่ของตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลอยางเต็มกำลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชนแกทางราชการ 
 
 
 
              (นายทศพร  สมพันธ)  
     ผูอานวยการโรงเรียนลานทรายพทิยาคม 
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  โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

กลุมบริหารวชิาการ กลุมบริหารท่ัวไป กลุมบริหารงบประมาณ กลุมบริหารงานบุคคล 

- งานสำนักงานกลุมบริหารงานบุคคล 
- งานวางแผนและจัดสรรอัตรากำลัง 
   ขาราชการครูและบุคลากรทางการ    
   ศึกษา 
- งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง งาน 
  เปลี่ยนตำแหนงใหสูงขึ้น และงานการ   
  ยายขาราชการครูและบคุลากร 
   ทางการศึกษา 
- งานประเมนิผลการปฏิบัติงานและงาน 
   เล่ือนเงินเดือน 
- งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- งานวินัย การรักษาวินยั และงาน 
  เวรยาม 
- งานจัดทำทะเบยีนประวัต ิ
- งานเสริมสรางประสิทธภิาพในการ 
   ปฏิบัติงาน 
 

- งานสำนักงานบริหารวิชาการ 
- งานวางแผนงานวิชาการ 
กลุมงานจัดการเรียนรู 
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา/
ทองถิ่น 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานนเิทศการศึกษา 
กลุมงานสงเสริมวิชาการ 
- งานคัดเลือกหนังสือเรียน 
- งานสงเสริมพัฒนาแหลงเรยีนรู 
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
กลุมงานวิจยัสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ี
- งานพัฒนาและใชส่ือ นวัตกรรม และ 
  เทคโนโลยทีางการศึกษา 
- งานสงเสริมและพัฒนางานวิจยัเพ่ือ 
  พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กลุมงานทะเบียนวัดผลและ
ประเมินผล 
- งานทะเบยีน 
- งานวัดผลและประเมินผลการเรยีนรู 
กลุมงานเครือขายวิชาการ 
- งานขับเคล่ือนหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกิจ 
  พอเพียง 
- งานประสานความรวมมอืเพือ่พัฒนา
งาน 
  วชิาการรวมกับชุมชนสถานศกึษาและ 
  องคการอื่น 
- งานพิเศษสนองนโยบายวิชาการ 
- งานลดเวลาเรียนเพิม่เวลารู 
- โครงการทวิศึกษา 
- โครงการเพาะพันธุปญญา 
- การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม เรียน
รวม 
กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 

- งานสำนักงานบริหารงบประมาณ 
- งานจัดทำแผนงานงบประมาณ 
- งานบริหารการเงนิและบญัช ี
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
- งานพัฒนาระบบควบคมุภายใน 
- งานเลขานกุารคณะกรรมการ 
  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
- งานสำนักงานอำนวยการและงาน
ธรุการ 

 

- งานสำนักงานบริหารทั่วไป 
- งานประชาสัมพันธและสารสนเทศ 
   โรงเรยีน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานสัมพนัธชมุชน 
- งานสงเสริมสุขภาพอนามยัโรงเรียน 
- งานประกนัอุบัติเหต ุ
- งานโภชนาการและปฏิคม 
- งานอาคำรสถานที่และสภาพ 
   แวดลอม 
- งานระบบการดูแลชวยเหลือนกัเรียน 
  และงานการศึกษาทางเลือก 
- งานพัฒนานกัเรียน 
- งานปองกันและแกไขปญหา 
  ยาเสพติด 
- งานเครือขายผูปกครองและงาน 
   ปกครองระดับชั้น 
- งานสภานกัเรียนและสงเสริม 
  ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานยานพาหนะ 
- งานสหกรณโรงเรียน 
 

 

ผูอำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สมาคมศิษยเกาโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 

ก ก 
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บทบาทและหนาที่ของผูอำนวยการโรงเรียน 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้  
 1. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาทวิธีดำเนินงาน ตัวชี้วัดความสำเรจ็ของการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรทุกกลุม ตลอดจนใหการสนับสนุน สงเสริมใหทุกหนวยงานใน สถานศึกษาสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกทางราชการ และนักเรียนผูรับบริการ  
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารวิชาการ  
 3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารทั่วไป  
 4. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงานบุคคล  
 5. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณ  
 6. มอบหมายงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคลากร ติดตามใหคำปรึกษา และให การ
นิเทศ  
 7. บังคับบัญชาครู  ลูกจางประจำ  ลูกจางชั่วคราว เจาหนาที่อ่ืนๆ และนักเรียนใหสามารถปฏิบัติ
หนาที่ของตนเองไดอยางถูกตองและครบถวนตามระเบียบของราชการ  
 8. ดูแลสวัสดิภาพและความเปนอยูของนักเรียน ครู ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว บุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนๆ  
 9. จัดสวัสดิการตางๆ อำนวยความสะดวกแกนักเรียน ครู  ลูกจางประจำ ลูกจาง ชั่วคราวและ
บุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ  
 10.สรางขวัญ กาลังใจและบรรยากาศที่ดีใหเกิดข้ึนในโรงเรียน  
 11.ควบคุมดูแลระบบขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหสามารถนำมาใชประโยชนในดานการบริหาร
จัดการเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนและเผยแพรผลงานของโรงเรียนสูชุมชนอยางตอเนื่อง  
 12.สรางเสริมความสัมพันธกับผูปกครองนักเรียน และชุมชนในทองถิ่น  
 13.สงเสริมการบริหารงานแบบมีสวนรวม และใชขอมูลเปนฐาน  
 14.นำนวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหมๆ ทางการศึกษามาใช และเผยแพรเพ่ือพัฒนาการบริหาร 
วิชาการของสถานศึกษา  
 15.พัฒนาสถานศึกษาไปสูความเปนเลิศ เปนสถานศึกษาที่นาดู นาอยู นาเรียน เปนที่นิยมของ 
ประชาชน ชุมชน และทองถ่ิน  
 16.เปนผูนำทางความคดิ มีวิสัยทัศนในการบริหารจัดการ สอดคลองกับนโยบายการบริหารงานของ
หนวยงานตนสังกัด  
 17.ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารงานบคุคล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล

หัวหนากลุมบริหารบุคคล

งานสํานกังานการบริหารงานบุคคล

งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง งานเปลี่ยนตําแหนงใหสูงขึ้น                            
และงานการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนนเงินเดือน

งานวางแผนและจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

งานการลา/ลงวลาปฏิบัติราชการ

งานวนิัย การรักษาวินัย และเวรยาม

งานการจัดทําทะเบียนประวัติ

งานเสริมสรางประสทิธภิาพในการปฏิบตังิาน (งานพัฒนา
บุคลากร)

งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย
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บทบาทและหนาที่ของกลุมบริหารงานบุคคล 

 
1. คณะกรรมการกลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาท่ี 
     1. ควบคุม ดูแล การดําเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานท่ีรับผิดชอบ โดยประสานงาน 
              กับฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     2. รายงานผลการดําเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอ หากมีปญหาใน 
          การดําเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพ่ือแกปญหาไดทันเวลา 
     3. วางแผน กําหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลุมงานบริหารงานบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวย 
        ความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
    4. สรุปรายงานผลการดําเนินงานทุกสิ้นภาคเรยีนและปการศกึษา 
     5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  มีหนาที่ 
     1. วางแผน กํากับ ดูแล งานในกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 
     2. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอํานวยการโรงเรยีนกลุมบริหารงานบุคคล ในสวนงานที่เกี่ยวของกับ      
             กลุมงานอํานวยการในกรณีที่ผูอํานวยการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
     3. ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ กลั่นกรองภาระงาน ที่ไดรับ 
         มอบหมายใหมีความถูกตอง เรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการโรงเรยีน 
     4. รวบรวมกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติกลุมบริหารงานบุคคล 
    5. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
     6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
3. งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล   มีหนาที่ 
     1. รับ – สงหนังสือราชการที่เก่ียวของกับกลุมบริหารงานบุคคล 
     2. จัดเก็บและรักษาเอกสารกลุมบริหารงานบุคคล 
     3. จัดทําคําสั่งตางๆ ที่เก่ียวของกับกลุมบริหารงานบุคคล 
     4. จัดเตรียมและทําแบบฟอรมตางๆ ของกลุมบริหารงานบุคคล 
     5. ประสานงานเพื่อดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง จัดหา วัสดุ อุปกรณตางๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล 
     6. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศและจัดทําสรุปรายงาน การปฏิบัติงาน การจัดหาและการใหบริการ 
     7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
4. งานวางแผนและจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   มีหนาที่ 
     1. จัดทําแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     2. ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
              สถานศึกษากรณีไดรับมอบอํานาจ อ.ก.ศ.จ. 
     3. สํารวจ ตําแหนง วิชาเอกที่ตองการบรรจุตามแผนอัตรากําลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
               และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
     4. การจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวโดยใช 
              เงินงบประมาณใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและ 
              วิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
    5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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5. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง งานเปลี่ยนตําแหนงใหสูงขึ้น และงานการยายขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  มีหนาที่ 
       1. ดําเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 
       2. ประชุมแตงต้ังคณะกรรมการสรรหาตําแหนงครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
       3. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงต้ังใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของรับทราบ 
       4. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               และระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
       5. เสนอคํารองขอยายตามลําดับข้ัน เพ่ือขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 
       6. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต 
               พื้นที่การศึกษาหรือระหวางเขตพื้นที่การศึกษาอื่น สําหรับตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร 
               ทางการศึกษา 
       7. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือจัดทํา 
               ทะเบียนประวัติ และจัดทําทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 
       8. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
       9. เสนอคํารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ 
              ดําเนินการตอไป 
       10. บรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กําหนด 
       11. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
6. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนข้ันเงินเดือน   มีหนาที่ 
       1. ประสานและจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ผลการปฏิบัติงานขาราชการคร ูและ 
           บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่กําหนด 
  2. ประเมนิผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนําเสนอผูบริหารรับรองผลการปฏิบัติงานและทํา 
          หนังสือ นําสงผลการประเมินไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบทุกครั้ง 
      3. การขอเลื่อนข้ันบุคลากรทางการศึกษา ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ศ.จ. กําหนด 
      4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
7. งานการลา/ลงวลาปฏิบัติราชการ   มีหนาที่ 
     1. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหบุคลากรทราบ 
     2. จัดทําเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท และการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและ 
               บุคลากร 
      3. รายงานและสรปุการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของทราบ 
      4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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8. งานวินัย การรักษาวินัย และเวรยาม  มีหนาที่ 
      1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานวินยัและการรักษาวินัย 
      2. การดําเนินการทางวินัยกรณคีวามผิดวินัยไมรายแรง 

3. การดําเนินการทางวินัยกรณคีวามผิดวินัยรายแรง 
      4. การอุทธรณ การรองทุกข และการออกราชการ 
      5. การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย 

6. จัดทำคำสั่ง การปฏิบัติหนาที่เวรยาม เวรประจำวันของบุคลากรทุกฝายใหมีหนาที่รักษาความ 
    ปลอดภัยทั้งกลางวัน กลางคนื และวันหยุดราชการ 
7. จัดทำสมุดบันทึกเวรยาม  เวรประจำวัน กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาที่เวรยาม  
    เวรประจำวัน ของบุคลากร สรุปรายงานหัวหนาฝายงานและผูบริหารทราบ 

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

1. รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
2. จัดทำระเบียบ (สมุดประวัติ/แฟม ก.พ. 7, ทำเนียบบุคลากร) ของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจาง ใหเปนปจจุบัน 
3. ดำเนินการเก่ียวกับการแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจางตามแบบที่กำหนด โดยนำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติการแกไข
ตอ ก.ค.ศ. กรณีมีการแกไข 

4. งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ดำเนินการดังนี้ 
4.1 รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง เพื่อขอ 

พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ 
4.3 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษาและลูกจาง ในสังกัด ตามหลักเกณฑละวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
4.4 การจัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

5. งานขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ดำเนินการดังนี้ 
5.1 รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
5.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐไวบริการขาราชการและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
5.3 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
5.4 นำเสนอผูมีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผานผูบังคับบัญชาตามลำดับและลงทะเบียน 

ประวัติไว 
5.5 เม่ือไดรับบัตรแลวนำสงคืนผูขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
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6. การสงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติ ดำเนินการดังนี้ 

6.1 สงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานให 
      มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนำไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
6.2 สรางขวัญและกำลังใจแกขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกยองเชิดชู 

เกียรติผูมีผลงานดีเดน และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืน
ตามความเหมาะสม 

7. การขอรับใบอนุญาตและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ดำเนินการดังนี้ 
7.1 ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 

ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษาใหดำเนินการ
ตอไป 

7.2 ติดตาม และสงมอบใบอนุญาตและการขอตอใบประกอบวิชาชีพท่ีไดรับอนุมัติแลว ใหแกผู 
ขอรับใบอนุญาต 

8. ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงินเดือน
วิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่
เก่ียวของ ดำเนินการดังนี้ 
8.1 รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
8.2 ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของ 
8.3 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

9. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
10. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนาบุคลากร)   มีหนาที่ 
   1. จัดทําแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
   2. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานตาม 
               บทบาทหนาที่และความรบัผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสง         
               เขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอกโรงเรยีน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพิ่มเติม 
   3. สํารวจผูมีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   4. สงเสรมิการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งใน 
               และนอกเวลาราชการ การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 
   5. สงเสรมิและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษาในสถานศึกษา 
   6. สงเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   7. สงเสรมิวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสําหรับขาราชการครแูละบุคลากรทางการ 
               ศึกษา รวมถึงการดําเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
   8. ดําเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตร 
              ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรอืขอมีบัตรใหม 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 



11. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการทำขอตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement) 
หรือ วPA  มีหนาที่ 
 1. ชวยกำกับ ติดตาม การจัดทำขอตกลงในการพัฒนางาน (PA) ขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษากับผูอำนวยการ ทุกปงบประมาณ ตามแบบของ ก.ค.ศ. 
 2. อำนวยความสะดวก และประสานงานกับคณะกรรมการประเมนิผลการพัฒนางานตามขอตกลง 
สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. ชวยจัดทำขอมูลพื้นฐาน และตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา และ 
หลักฐานประกอบการประเมินผานระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (digital performance 
appraisal : DPA) และการนำเอกสาร หลักฐานประกอบการใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะเขาระบบ 
DPA 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 


