
 



กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา อำเภอแจ้ห่ม จังหวัดลำปาง 

 
แนวคิด 
      งานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากรในโรงเรียน  เป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียนปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบ
คุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงาน
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนามีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การ
บริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนต่อไป 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  งานวางแผนอัตรากำลัง วินัยและนิติกร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางนงนุช  ห้องพ่วง  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางสาวทิพวรรณ นันทะสี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางสาววรัญญา แว่นแก้ว  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
7) นางสาวปทุมพร สาบาน  ครูอัตราจ้าง     เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 

1. ดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง และการกำหนดตำแหน่ง  ตามขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
1.1. วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.2. การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
1.3. การกำหนดตำแหน่ง 
1.4. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพื่อนำเสนอต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
1.5. การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง โยกย้าย ลาออก ตามขอบข่ายงานต่อไปนี้ 
2.1 การสรรหาบรรจุและแต่งต้ังพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว 
2.2 การแต่งตั ้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการบรรจุกลับเข้ารับ

ราชการและการรักษาราชการแทน 
2.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการย้ายของครูและบุคลากรทางการศึกษาและเสนอคำร้องขอย้ายออก

และข้อมูลผู้ขอยา้ยเข้าต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ 
3. ประสานการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษากับ 5 กลุ่มการ

บริหารงาน 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานให้คำปรึกษาทางกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่หน่วยงาน        

ครูบุคลากรและลูกจ้างในสังกัด 
5. รับเรื่องและพิจารณาทำความเห็นเกี่ยวกับอุทธรณ์ ร้องทุกข์ ร้องเรียน และสืบสวน ขอเท็จจริงกรณี

ท่ีข้าราชการครู และลูกจ้างประจำถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย และดำเนินการสอบสวนทางวินัยกรณีท่ีมีมูล โดยให้
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นและรายงานต้นสังกัดทราบ 

6. ดำเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดีแพ่ง และคดีอาญา 
กรณีที่สถานศึกษาหรือครูและบุคลากรในสังกัด หรือมีส่วนได้เสีย เป็นผู้เสียหาย หรือเป็นจำเลย โดยให้เสนอ
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันและรายงานต้นสังกัดทราบ 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ และจัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายซึ่ง
โรงเรียนมีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาค้ำประกัน หนังสือรับสภาพหนี้ หนังสือมอบอำนาจ
การบอกเลิกสัญญา ฯลฯ 

8. ดำเนินการความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี การปกครองและเป็นผู้แทนคดี และเผยแพร่ 
แนะนำความรู้เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายเพื่อป้องกันการกระทำผิดวินัย และจรรยาบรรณ แก่บุคลากรในสังกัด 



9. ติดต่อ ประสานงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจงทางกฎหมายแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2. งานเคร่ืองราชย์อิสริยาภรณ์ 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวทิพวรรณ นันทะสี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติท่ีสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
3. จ ัดทำทะเบ ียนประว ัต ิผ ู ้ ได ้ ร ับเคร ื ่ องราชอ ิ สร ิยาภรณ ์และเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลา  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3. งานพัฒนาบุคลากร 
1) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางพนิดา สถาพร  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา   ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
4) นางนงนุช ห้องพ่วง  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวทิพวรรณ   นันทะสี  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางนันทกานต์      แข็งแรง     ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางสาวไพลิน สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
8) นางสาววรัญญา แว่นแก้ว  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางสาวปทุมพร    สาบาน  ครูอัตราจ้าง    เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. ดำเนินจัดทำเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากร 

พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อลงช่ือการมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการ
ในแต่ละวันทำการ และเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ (ภายในเวลา 08.30 น.) และเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียน (ภายในเวลา 09.00 น.) ของทุกวันทำการ 

2. ดำเนินการและจัดทำข้อมูลการเกี่ยวกับการลา การเสนอคำส่ังไปราชการ ของข้าราชการครูและ
บุคลากร พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราว 
              3. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ และบำเหน็จความชอบ 

3.1 จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
3.2 การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

              4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐของข้าราชการครูและบุคลากร 



                  5. ดำเนินการเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.
กำหนด เพื่อเล่ือนเงินเดือน เล่ือนขั้นค่าจ้าง เล่ือนค่าจ้าง หรือทำสัญญาจ้างต่อ ในแต่ละรอบการประเมิน 

6. ดูแลงานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาต
อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการดำเนินการ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

7. ดำเนินการจัดทำโครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ดำเนินการจัดทำข้อมูลการอบรม สัมมนา ของข้าราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ          

ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว 
9. ประสานการดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
10. ดำเนินการจัดโครงการ กิจกรรมเพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพของบุคลากร 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

         4. งานระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
      1)  นางสาวรัชนี  กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
     2) นายตระกูลพันธุ์    กันไว  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
      3)  นางสายพิณ  กันไว  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
     4)  นางสาวกาญจนา โนหลักหมื่นครูชำนาญการพิเศษ    เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 

                       5)  นางสาวสุมาลี มูลคำ ครูชำนาญการพิเศษ   เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
               1.  เป็นท่ีปรึกษาให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ในการขอมีวิทยฐานะหรือ
เล่ือนวิทยฐานะ รวมไปถึงการคงวิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตำแหน่ง ครู มีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ และคงวิทยฐานะ ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 
ศธ.0206.3/ว9        
              2.  ตรวจสอบและกล่ันกรองข้อมูล เอกสารต่างๆตามคุณสมบัติในการขอมวีิทยฐานะหรือเล่ือนวิทย
ฐานะ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
               3.  รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะ ให้กับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อนำเข้าระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
ต่อไป 
             4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



   5. งานสวัสดิการบุคลากร 
1) นางพนิดา สถาพร  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
2) นางสาวรัชนี กามาด  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงาน 
3) นายชยากร ชัยลังกา  ครูชำนาญการ  เจ้าหน้าท่ีงาน   
4) นางสาววรัญญา   แว่นแก้ว พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีงาน 
5) นางสาวทิพวรรณ  นันทะสี ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ีงาน 
6) นางนันทกานต์    แข็งแรง  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
7) นางสาวไพลิน     สุมา  ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีงาน 
8) นางสาวชุติกานต์ ทามา  ครูชำนาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีงานและเลขานุการ 
9) นางนงนุช ห้องพ่วง  พนักงานราชการ     เจ้าหน้าท่ีงานและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามขอบข่ายภาระงานดังนี้ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

     2.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
3.          ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆเพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

     3.  ดำเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกำหนด 
4.      4.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

     5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 


