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คำนำ 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายอำนวยการซึ่งรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนศรีสำโรงชนูปถัมภ์ 
ฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจแก่ครแูละบคุลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บรกิารและ
การจัดการศึกษาแก่ นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของlสำนักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน งานฝ่ายอำนวยการ 
ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน
ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการ ศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายอำนวยการซึ่งรับผิดชอบงาน
บริหารงานบุคคล คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน(พรรณนางาน : Job descriptions) ตาม
กรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงาน
ยินดีน้อมรับ ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการ
จัดทำให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหารงานฝ่ายอำนวยการทกุท่านที่ได้ปฏิบตัิ
หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 

 

                                                                                       คณะผู้จัดทำ 
   ฝ่ายอำนวยการ 

 โรงเรียนศรสีำโรงชนูปถัมภ์ 
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ส่วนที่ 1 

ส่วนนำ 
แนวคิด/หลักการ  

ฝ่ายอำนวยการซึ่งรบัผิดชอบในการบรหิารงานบุคคลของสถานศึกษาซึ่งภารกจิสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงาน
บุคคลใหเ้กิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาได้รบัการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใหก้ารดำเนินงานด้านการบรหิารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม  
หลักธรรมาภิบาล  

2. เพือ่สง่เสรมิบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมจีิตสำนึกในการปฏิบัติภารกจิทีม่ีความ 
รับผิดชอบใหเ้กิดผล สำเรจ็ตามการบริหารแบบมุ่งผลสมัฤทธ์ิ  

3. เพือ่สง่เสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตงิานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมมีาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพือ่ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทีป่ฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกยอ่งเชิดชู 
เกียรตมิีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะสง่ผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ ประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ  
1. ด้านการวางแผนกำลังคน กลุม่บริหารงานบุคคลดำเนินการวางแผนอัตรากำลงัคนในสถานศึกษา  

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เพื่อให้สอดคล้องตามภารกิจของสถานศึกษา แนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี ้

1.1 จัดทำแผนอัตรากำลัง เพือ่ใช้ในการกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา รองรับภารกจิของสถานศึกษาที่เปลี่ยนแปลง และเพื่อใช้ในการสรรหาให้ตรงตำแหน่ง เพียงพอ
ต่อการจัดการเรียนการสอน 

1.2 จัดทำแผนการขอมหีรอืขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เพื่อสิทธิประโยชน์และความก้าวหน้าของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2.   ด้านการสรรหา กลุ่มบรหิารงานบุคคลดำเนินการแสวงหาบุคคลตามคุณลักษณะที่กำหนด และ
เลือกสรรคนดี คนเกง่ เพื่อปฏิบัติภารกจิของสถานศึกษา แนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
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      2.1 ดำเนินการสรรหาครูอัตราจ้าง ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานสำนักงาน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย เป็นธรรมและโปร่งใส ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงหรอืสญูเสียกำลังคน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของ
สถานศึกษา 
      2.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครู ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยดำเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ. กำหนดไว้ 
 3.  ด้านการพัฒนา งานพัฒนาบุคลากรดำเนินการวางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลาการทาง
การศึกษา ให้พัฒนาตนเองทั้งในด้านวิชาชีพ ด้านวิชาการ ด้านการปฏิบัตงิาน และด้านคุณธรรมจริยธรรม 
อย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ แนวปฏิบัติ ดังนี ้

    3.1 จัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 เพื่อสง่เสรมิ สนับสนุน  
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถนำความรู้ที่ได้จากการประชุม อบรม สัมมนา และศึกษา 
ดูงานมาใช้เพื่อใหเ้กิดความก้าวหน้าในวิชาชีพและพฒันาผูเ้รยีนให้มีคุณภาพ สามารถพฒันาผลงานทาง
วิชาการ เพื่อขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนดใหม่ ส่งผลให้การ
เรียนการสอนสูผู่้เรียนเกิดประสทิธิภาพ 
     3.2. จัดให้มกีารประเมินความพงึพอใจของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ด้านการพัฒนา 
 4.  ด้านการรักษาไว้ กลุม่บริหารงานบุคคลได้ดำเนินการรักษาไว้ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรที่มี

คุณภาพ แนวปฏิบัติ ดังนี้ 

      4.1 จัดระบบบรหิารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม และเป็นธรรม ไมเ่ลือกปฏิบัติ  

โดยคำนึงถึงระบบคุณธรรม 

     4.2 พจิารณาความดีความชอบด้วยความบรสิุทธ์ิ ยุติธรรม โดยพิจารณาตามหลกัเกณฑท์ี่

สถานศึกษากำหนด 

     4.3 การดำเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรม ปราศจากอคติ ตลอดจนดำเนินการ

ป้องกันการกระทำผิดทางวินัย และเสรมิสร้างพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ตระหนกัถึง

การรกัษาไว้ซึ่งวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

     4.4 จัดทำเส้นทางความก้าวหน้าในวิชาชีพ ประชาสัมพันธ์ในทุกช่องทางเพื่อให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาทราบ 

     4.5 เพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจงูใจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี

คุณภาพ มีคุณธรรมและจริยธรรม มีขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัติงาน 
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ส่วนท่ี 2  
โครงสร้างการบริหารงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

โครงสร้างการบริหารงาน ฝา่ยอำนวยการ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

       รองผู้อำนวยการฝา่ยอำนวยการ 

หน้าหัวฝ่ายบริหารงานฝา่ยอำนวยการ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมศิษย์เกา่ 

      คณะกรรมการบริหารงานฝา่ยอำนวยการ 

กลุ่มงานบคุคล กลุ่มงานสนับสนุน 

 - งานสารบรรณ    
 - งานระบบสารสนเทศเพื่อบรหิารการศึกษา   
 - งานบริหารอัตรากำลัง 
 - งานระบบข้อมลูและทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ                                       
   บุคลากรทางการศึกษา  
 - งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลือ่นเงินเดือน    
 - งานพัฒนาบุคคลากร 
 - งานวินัยและการรักษาวินัย   
  

- งานจัดทำโครงสร้างองค์กร  
- งานอัดสำเนา/ถ่ายเอกสาร   
- งานสวัสดิการคร ู  
- งานปฏิคม 
- งานพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 
- งานกิจกรรมราชพิธี และกิจกรรมวันสำคัญ 
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ผังบุคลากรฝา่ยอำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายสรายุทธ  เกษรพรหม  
ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีสำโรงชนูปถัมภ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวปนัดดา  ปานบุตร  
รองผู้อำนวยฝ่ายอำนวยการ 

 
นางสาวสมสมร ทีภูเวียง 
หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 

                                                                        
 

             นางมารศรี ลิ้นจ่ี                นางอรุญ   ปวีร์   สิทธิปกร                 นางรวีวรรณ  สุขรอด               นางสาวชารดา  บริสุทธ์ิ 
          หัวหน้างานฝ่ายสารบรรณ        หัวหน้างานระบบสารสนเทศ              หัวหน้างานบริหารอัตรากำลัง  หัวหน้างานระบบข้อมูลและทะเบียนประวัติ 

                                            /งานประเมินผลการปฎิบัติราชการ  
               และเลื่อนเงินเดือน   
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นางสาวพรวนทอง ลาดปะละ           นายภูวิศ  ครุฑหลวง               นางรวีวรรณ  สุขรอด                 นางประภาศรี  จันโททัย 
หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร     หัวหน้างานวินัยและการรักษาวินัย       หัวหน้างานสวัสดิการครู       หัวหน้างานงานอัดสำเนา/ถ่ายเอกสาร                             
                                                                                   
 
 
 
 

                                        

                      นางสาวไพลิน  นวลหงส์                นางจิดาภา  เข็มพล                  นางสาววิจิตรา  ฉลวย                                  
                 หัวหน้างานกิจกรรมราชพิธีและ             หัวหน้างานปฏิคม         หัวหน้างานพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 

                         กิจกรรมวันสำคัญ 
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ผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายอำนวยการ 
 

1. คณะกรรมการบริหารงานฝา่ยอำนวยการ 
นางสาวปนัดดา    ปานบุตร รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ ประธานกรรมการ 
นางสาวสมสมร      ทีภูเวียง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ  รองประธานกรรมการ 
นางมารศรี      ลิ้นจี่  หัวหน้างานสารบรรณ  กรรมการ 
นายภูวิศ      ครุฑหลวง หัวหน้างานวินัยและรักษาวินัย กรรมการ 
นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ หัวหน้างานพฒันาบุคลากร กรรมการ 
นางอรุญ  ปวีร์      สิทธิปกร หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา กรรมการ 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์ หัวหน้างานกจิกรรมราชพิธีฯ กรรมการ 
นางจิดาภา       เข็มพล หัวหน้างานปฏิคม  กรรมการ 
นางสาวชารดา       บริสุทธ์ิ หัวหน้างานบำเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัติ/  กรรรมการ 
    หัวหน้างานประเมินผลการปฎิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน     
นางสาววิจิตรา       ฉลวย หัวหน้างานพฒันาเครือข่ายสถานศึกษา  กรรมการ 
นางสาวสุภาพร     นุ่มพรม 
นางรวีวรรณ       สุขรอด หัวหน้างานบรหิารอัตรากำลงั/   กรรมการและเลขานุการ 
    หัวหน้างานสวัสดิการคร ู
นางประภาศรี       จันโททัย หัวหน้างานอัดสำเนา/ถ่ายเอกสาร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

2. กลุ่มงานบุคคล 
1.  งานสารบรรณ    

นางมารศรี       ลิ้นจี ่   หัวหน้างาน 
นายภูวิศ       ครุฑหลวง  คณะทำงาน 
นางสาวชารดา       บรสิุทธ์ิ   คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 
นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม   คณะทำงาน   

2.  งานระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา   
นางอรุญ   ปวีร์       สิทธิปกร  หัวหน้างาน 
นางสาวเรวดี       เพ็ญศร ี   คณะทำงาน 
นางสาววิจิตรา      ฉลวย   คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

3.  งานบริหารอัตรากำลัง 
    นางรวีวรรณ       สุขรอด   หัวหน้างาน   

นางชุติมา       สวนปลกิ  คณะทำงาน 
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นางนิตยา       มั่งม ี   คณะทำงาน 
นางสาวสโรชินทร์   ประสมศร ี  คณะทำงาน 
นางอรุญ  ปวีร์       สิทธิปกร  คณะทำงาน 
นางสาวชารดา       บรสิุทธ์ิ   คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

4.  งานระบบข้อมลูและทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
นางสาวชารดา      บรสิุทธ์ิ   หัวหน้างาน 
นางรวีวรรณ       สุขรอด   คณะทำงาน 
นางอรุญ    ปวีร์     สิทธิปกร  คณะทำงาน 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์  คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

5. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 
นางสาวชารดา      บรสิุทธ์ิ   หัวหน้างาน 
นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  คณะทำงาน 
นางรวีวรรณ      สุขรอด   คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

6.  งานพัฒนาบุคลากร 
นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  หัวหน้างาน 
นางรวีวรรณ      สุขรอด   คณะทำงาน 
นางสาวชารดา    บรสิุทธ์ิ   คณะทำงาน 
นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม   คณะทำงาน 
นางประภาศรี        จันโททัย  คณะทำงาน 

7.  งานวินัยและการรักษาวินัย   
นายภูวิศ   ครุฑหลวง  หัวหน้างาน 
นางมารศรี    ลิ้นจี ่   คณะทำงาน 
นางสาววิจิตรา    ฉลวย   คณะทำงาน 
นางประภาศรี        จันโททัย  คณะทำงาน 

3. กลุ่มงานสนับสนุน 
1.  งานจัดทำโครงสร้างองค์กร 

  นางสาวปนัดดา      ปานบุตร  หัวหน้างาน 
  นางสาวสมสมร       ทีภูเวียง   คณะทำงาน 
  นางสาวชารดา        บรสิุทธ์ิ   คณะทำงาน 
  นางประภาศรี         จันโททัย  คณะทำงาน 
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2.  งานสวัสดิการครู   
นางรวีวรรณ     สุขรอด   หัวหน้างาน 
นางสาววิจิตรา       ฉลวย   คณะทำงาน 
นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  คณะทำงาน 
นางมารศรี       ลิ้นจี ่   คณะทำงาน 
นางสุรินทรพ์ร       มีหินกอง  คณะทำงาน 
นายภูวิศ       ครุฑหลวง  คณะทำงาน 
นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม   คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

3.  งานปฏิคม 
  นางจิดาภา     เข็มพล   หัวหน้างาน 
  นางรวีวรรณ       สุขรอด   คณะทำงาน 
  นางสุรินทรพ์ร       มีหินกอง  คณะทำงาน 
  นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  คณะทำงาน 
  นางอรุญ    ปวีร์     สิทธิปกร  คณะทำงาน 
  นางสาววิจิตรา       ฉลวย   คณะทำงาน 
  นางสาวไพลิน       นวลหงษ์  คณะทำงาน 
  นางสาวชารดา       บรสิุทธ์ิ   คณะทำงาน  

นายภูวิศ       ครุฑหลวง  คณะทำงาน 
  นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

นางรุ่งนภา       เมืองวงค์  คณะทำงาน 
นางสาวขวัญตา       ชาคำมี   คณะทำงาน 
นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม   คณะทำงาน 
นางสาวณัฐนันท ์  โพธ์ิจันทร ์  คณะทำงาน 

4.  งานพัฒนาเครือขา่ยสถานศึกษา 
นางสาววิจิตรา       ฉลวย   หัวหน้างาน 
นางมารศรี       ลิ้นจี ่   คณะทำงาน 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์  คณะทำงาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะทำงาน 

5.  งานกิจกรรมราชพิธี และกิจกรรมวันสำคัญ 
นางสาวไพลิน  นวลหงษ์  หัวหน้าทำงาน 
นางสาววิจิตรา        ฉลวย   คณะทำงาน 
นายภูวิศ               ครุฑหลวง  คณะทำงาน 
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นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม   คณะทำงาน 
นางประภาศรี     จันโททัย  คณะทำงาน 

 6. อัดสำเนา/ถ่ายเอกสาร   
นางประภาศรี       จันโททัย  หัวหน้างาน 
นางรุ่งนภา       เมืองวงค์  คณะทำงาน 
นางสาวขวัญตา       ชาคำมี   คณะทำงาน 
นางสาวสุภาพร       นุ่มพรม   คณะทำงาน 
นางสาวณัฐนันท ์  โพธ์ิจันทร ์  คณะทำงาน 
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ส่วนท่ี 3 
ขอบข่าย/ภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 

 
 
 
 
 
 

นางสาวปนัดดา  ปานบุตร 
รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ 

 

มีภาระหน้าท่ีและความรบัผิดชอบงาน ดังนี ้
      บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัตหิน้าที่
อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบรหิารจัดการงานในฝ่ายใหป้ฏิบัติงานได้อย่างมปีระสทิธิภาพและประสิทธิผล
บรรลผุลสำเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ คำสั่งจากต้นสงักัด   ให้การ
ส่งเสริมสนับสนุน กำกับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะนำ  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร ใน
ฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรบัผิดชอบผลการปฏิบัตงิานในฝ่ายอำนวยการ 
 

 
 

นางสาวสมสมร ทีภูเวียง 

หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 
    มีภาระหน้าท่ีและความรับผิดขอบงาน ดังนี ้

บรหิารจัดการทุกงานในฝ่ายอำนวยการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบรหิารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบรหิารฝ่ายอำนวยการ และดำเนินการแก้ไขปัญหา 
ให้ข้อแนะนำอุปสรรค และนำผลการดำเนินงานอุปสรรคนำเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อนำมติ
กลับมาดำเนินงานในฝ่ายอำนวยการ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายอำนวยการ  
และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยมหีน้าที่ในการบริหารจัดการงานในฝ่ายอำนวยการ 
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คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายอำนวยการ 

 
มีภาระหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้

1. วางแผนจัดทำโครงการในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา นโยบาย จุดเน้นของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.  กำหนดหลักการ แนวทาง ควบคุมการดำเนินงานอำนวยการและงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมายให้ 
เป็นไปตามระเบียบทางราชการ ให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได ้

3.  เป็นที่ปรึกษาในการแกป้ัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ในการดำเนินงาน 
4.  นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน 
5.  ติดต่อประสานงานในฝ่าย และประสานงานกบัฝ่ายอื่น ๆ 
6.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและจัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบคุคล 
1. งานสารบรรณ 

 

 
 
 
 

                                                     

                                                     นางมารศรี ลิ้นจี่                    
                                                  หัวหน้างานสารบรรณ 
 

                                                                    
 

             นายภูวิศ ครุฑหลวง     นางสาวชารดา  บรสิุทธิ์    นางประภาศรี  จันโททัย   นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้
1. ลงทะเบียน  รับ– ส่ง หนงัสือราชการ 
2. ร่าง  พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
3. ออกเลขหนังสือราชการ (จดหมายภายนอก คำสัง่ ประกาศ หนังสือรับรอง และอื่น ๆ) 
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4. ประสานทุกฝ่ายในการออกคำสัง่โรงเรียน 
5. งานพมิพ์คำสัง่ต่างๆ ของฝ่ายอำนวยการ 
6. จัดทำหนังสือราชการต่างๆ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
7. ติดตามงานฝ่ายต่างๆ ส่งใหท้ันตามกำหนดเวลา  และดูแลงานเอกสารต่างๆ ให้เรียบร้อย 
8. ติดตามข้อมลู รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ งานที่ต้องรายงานเป็นประจำทุกเดือนและทกุภาคเรียน 

ส่งใหท้ันตามกำหนด 
9. เป็นกรรมการทำลายหนงัสอืราชการ คัดเลือกหนังสือราชการที่ครบอายุการทำลาย   

จัดพิมพล์งบัญชีขอทำลายเอกสารราชการ จัดสง่บัญชีขอทำลายเอกสารใหส้ำนักงานการศึกษามัธยมศึกษา
สุโขทัย  พจิารณาอนุมัติ  ทำลายหนงัสือราชการโดยวิธีใดๆ ที่ถูกต้อง 

10. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน ภายนอก ในด้านหนังสือราชการ 
11. บริการข้อมูลหนังสือราชการแกบุ่คลากรในโรงเรียน 
12. ออกหนังสือไปราชการ ประชุม อบรม และสัมมนา ของบุคลากรในโรงเรียน 
13. ประสานงานเรื่องที่ได้รับคำขอความอนุเคราะหจ์ากหนว่ยงานต่างๆความอนุเคราะห์โรงเรียน 
14. จัดเตรียมส่งเอกสารไปรษณียภัณฑ์และหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
15. รบัโทรศัพท์ของโรงเรียน ประสานไปยงับุคลากรของโรงเรียนตามกลุ่มสาระฯและฝ่ายต่างๆ  
16. อยู่เวรปฏิบัติงานสารบรรณระหว่างปิดภาคเรียน 
17. จัดเตรียมเอกสารการประชุมพร้อมบันทกึการประชุมคณะครูโรงเรียน 
18. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำปี 
19. ติดต่อประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
 
 

 
นางอรุญ   ปวีร์   สิทธิปกร 

หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
 

                                                                                    

     นางสาวเรวดี  เพ็ญศรี                 นางสาววิจิตรา  ฉลวย              นางประภาศรี  จันโททัย  
 
มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้

1. รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ ตามรายการที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่ รางวัล เกียรติบัตร  ภาพถ่าย 
2. การจัดระบบ  ดูแลรักษาการใช้ประโยชนห์้องเกียรติยศของโรงเรียน  
3. กรอกข้อมลูระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา  EMIS  ใหเ้ป็นปัจจุบัน 
4. กรอกระบบข้อมลูนักเรียนรายบุคคล DMC (Data Management Center) 

          5. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำปี 
6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานบริหารอัตรากำลัง 
 

 
นางรวีวรรณ  สุขรอด 

หัวหน้างานบริหารอัตรากำลัง 
 

                                                                 
 

นางชุติมา สวนปลิก                นางนิตยา มั่งมี        นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี       นางอรุณ ปวีร ์ สทิธิปกร 

 

                                                            
 

                            นางสาวชารดา บรสิุทธิ์            นางประภาศรี  จันโททัย 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้
 1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลงัคนกับภารกจิของสถานศึกษา 
 2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
3. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบังานบรหิารอัตรากำลัง  
4. ดำเนินการสรรหา บรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน และการกลบัเข้ารับราชการ ของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว 
5. การรักษาราชการแทน และรักษาราชการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพือ่ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
7. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
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8. ดำเนินการจ้างลกูจ้างช่ัวคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
โรงเรียน 
          9. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำป ี

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

4. งานระบบข้อมูลและทะเบยีนประวัตขิ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
 

นางสาวชารดา  บรสิุทธิ ์
หัวหน้างานระบบข้อมูลและทะเบยีนประวัติข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

 

                                                               
 

นางรวีวรรณ  สุขรอด        นางอรุญ ปวีร์  สิทธิปกร      นางสาวไพลิน  นวลหงส์    นางประภาศรี  จันโททัย 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบังานระบบข้อมลู และทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 

     ทางการศึกษา     
2. จัดทำข้อมูล และปรับปรงุแก้ไขทะเบียนประวัติ (กพ.7) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. จัดทำเรือ่งการขอปรับคุณวุฒิทางการศึกษา 
4. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
5. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
6. จัดทำเรือ่งการขอมี และตอ่อายุบัตรข้าราชการ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          8. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำปี 
9. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดือน 

 
 

 
 

นางสาวชารดา  บรสิุทธิ ์
หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนเงินเดอืน 

 
 

                                                                                
 

 นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ             นางรวีวรรณ  สุขรอด               นางประภาศรี  จันโททัย    
 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้
1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ  
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสทิธิภาพ ประสทิธิผลและคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. รายงานการสั่งเลือ่นและไมเ่ลือ่นข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเกบ็ข้อมลูลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. รวบรวมข้อมลูประกอบการพจิารณาความดีความชอบ  
6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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6. งานพัฒนาบคุลากร 
 

 
 

นางสาวพรวนทอง ลาดปะละ 
หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                       

                                              นางรวีวรรณ  สุขรอด          นางสาวชารดา  บรสิุทธิ ์
 

                                                                 
 
 
 
 
 

                           นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม        นางประภาศรี  จันโททัย 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบักลุ่มงานระบบพฒันาบุคลากร 
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพฒันาบุคลกรร่วมกบัหนว่ยงานอื่นๆ ด้านการจัด 

ปฐมนิเทศการแนะนำบุคลากร  การจัดงานต้อนรบั – ส่ง บคุลากร 
3. วางแผน กำกบั  ติดตาม  ส่งเสริม  การพฒันาบุคลากรดา้นการอบรม  การศึกษาดูงาน   

การฝกึงานเฉพาะตำแหน่ง  การศึกษาต่อ  เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพฒันาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

4. จัดวางแผนด้านสวัสดกิารเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
โรงเรียนมโีอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง  โดยการศึกษาต่อในระดับทีสู่งข้ึนเพือ่พัฒนางานในหน้าที่ให้มี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 
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5. จัดโครงการพฒันาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสงูข้ึน  
ส่งเสริมการเปลี่ยนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ใหสู้งข้ึน 
 6. จัดเตรียมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
 7. พัฒนาและปรบัปรุงแฟ้มข้อมูลส่วนบุคคลของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปจัจบุัน 
 8. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำปี 
 9. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     

7. งานวินัยและการรักษาวินัย 

 

 
 

นายภูวิศ  ครุฑหลวง 
หัวหน้างานวินัยและการรักษาวินัย 
 

                                          
 
 
 
 
 
 
 
 

                นางมารศรี   ลิ้นจี่             นางสาววิจิตรา   ฉลวย       นางประภาศรี  จันโททัย 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี้  
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบังานวินัยและการรักษาวินยั   
2. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
3. ดูแลเรื่องวินัยและการรกัษาวินัย การออกจากราชการในกรณีต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
4. จัดทำสมุดออกนอกสถานศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. รับผิดชอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างช่ัวคราว  

และสรุปรายงานการปฏิบัตงิานทุกวัน 
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 6. จัดทำและรวบรวมวันลา รวมถึงจัดทำสถิติข้อมลูวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและเสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับ 

7. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำปี 
 8. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. กลุ่มงานสนับสนุน       
1. งานจัดทำโครงสรา้งองค์กร 
 

 
 
 

 
 
 
 

 นางสาวปนัดดา  ปานบุตร  

หัวหน้างานจัดทำโครงสร้างองค์กร 
 

                                      
 

               นางสาวสมสมร ทีภูเวียง       นางสาวชารดา  บริสุทธิ์      นางประภาศรี จันโททัย 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี้  
1. วิเคราะห์และวางแผนภารกจิของฝ่ายอำนวยการ 

 2. จัดทำโครงสร้างภาระงานของฝ่ายและโครงสร้างโรงเรียน  
 3. ส่งเสรมิและพัฒนาระบบการบรหิารจัดการให้มปีระสทิธิภาพ 
 4. จัดทำสารสนเทศฝ่ายอำนวยการ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานสวัสดิการคร ู
 

   
นางรวีวรรณ  สุขรอด 

 หัวหน้างานสวัสดิการคร ู
 

                                                                 
 

            
 
 
 

                   นางสุริรทร์พร มีหินกอง    นางสาวพรวนทอง ลาดปะละ      นางมารศรี   ลิ้นจี่                             
  
 
 
 
 

 

          นายภูวิศ  ครุฑหลวง     นางสาววิจิตรา   ฉลวย    นางประภาศรี  จันโททัย   นางสาวสุภาพร นุม่พรม 
 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้  
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบังานสวัสดิการบุคลากร 
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ทีเ่ป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
3. สง่เสรมิและสนับสนุนใหม้ีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
4. ประสานงานกบัหน่วยงานอื่นๆ เพื่อการใหส้วัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ดำเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกำหนด 

          6. จัดทำรายงานผลการปฺฏิบัติงานประจำปี 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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3. งานปฏิคม 

 
นางจิดาภา  เข็มพล 
หัวหน้างานปฏิคม 

 

                                                                  
 

นางรวีวรรณ สขุรอด          นางสุริรทร์พร มีหินกอง   นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ     นางอรุญ ปวีร์ สิทธปิกร 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                    
 

นายภูวิศ  ครุฑหลวง          นางสาววิจิตรา ฉลวย          นางสาวไพลิน  นวลหงษ์     นางสาวชารดา  บริสุทธิ ์
 

 

                                                                            
 
 
 

 

              นางรุ่งนภา  เมืองวงค์         นางประภาศรี   จันโททัย      นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม 
 
 

 
 
 
 
                            นางสาวขวัญตา  ชาคำม ี       นางสาวณัฐนนัท์  โพธิ์ทอง   
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มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้ 
1. วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการต้อนรับผู้ทีเ่ข้ามาติดต่อราชการ  ประชุม  อบรม  

สัมมนาและศึกษาดูงาน 
 2. จัดเตรียมอาหาร  เครื่องดื่ม  อาหารว่าง  ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรบั 
 3. รับผิดชอบ  ดำเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ  ผู้ทีม่าประชุม  อบรม  สัมมนาและ 
ศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ  
 4. จัดหา  ยืม  คืน  รักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามทีร่ับมอบหมาย   
 

4. งานพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 
 

 
นางสาววิจิตรา  ฉลวย 

หัวหน้างานพัฒนาเครือขา่ยสถานศึกษา 
 

                                                 
 

      นางมารศรี   ลิ้นจี่             นางสาวไพลิน  นวลหงษ ์      นางประภาศรี   จันโททัย                         
      

 มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้  
1. จัดทำข้อมูล สารสนเทศของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน 
 3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมและบันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา         
ข้ันพื้นฐาน 
 4. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนมุัติ อนุญาต สั่งการ เรง่รัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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 5. จัดทำเอกสารการขอเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
5. งานกิจกรรมราชพิธี และกิจกรรมวันสำคัญ 
 

   
 

นางสาวไพลิน  นวลหงษ ์

หัวหน้างานกิจกรรมราชพิธี และกิจกรรมวันสำคญั 
 
 
 
 
 

                                    
 

      นางสาววิจิตรา ฉลวย   นายภูวิศ  ครุฑหลวง   นางประภาศรี  จันโททัย   นางสาวสุภาพร นุ่มพรม 
        

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี ้ 
1. ติดต่อ ประสานงานการเข้าร่วมกจิกรรมงานราชพิธีและกจิกรรมสำคัญภายในและนอกสถานศึกษา 

 2. จัดสรรบุคลากรเข้าร่วมกจิกรรมงานราชพิธีและกจิกรรมสำคัญ 
 3. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ และอุปกรณ์ของการเข้าร่วมกจิกรรมครบถ้วนเรียบร้อย 
 4. รายงานผลการเข้ากิจกรรม 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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6. งานอัดสำเนา/ถา่ยเอกสาร 
 

 
 

นางประภาศรี จันโททัย 
หัวหน้างานอัดสำเนา/ถ่ายเอกสาร 

 
 
 
 
 
               นางรุ่งนภา  เมืองวงค์        นางสาวขวัญตา  ชาคำม ี   นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม 
 
 

มีภาระหน้าที่และความรบัผิดขอบงาน ดังนี้   
1. สำเนาเอกสารของคณะครูและหน่วยงานอื่นๆ 

2. จัดระบบการบริการ การดูแลรักษา ซ่อมบำรงุ เครื่องมือ อุปกรณ์ให้ใช้การได้อยู่เสมอ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝา่ยบริหารงานฝา่ยอำนวยการและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1 กำหนดแนวทางการปฏิบัตงิาน พฤษภาคม 2567 
2 ร่วมประชุมวางแผนการทำงาน พฤษภาคม 2567 
3 ให้คำปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลอื แก้ปัญหา พฤษภาคม 2567 - มีนาคม 2568 
4 ประสานงานกบับุคคล ฝ่ายงานหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง พฤษภาคม 2567 - มีนาคม 2568 
5 สนับสนุนการปฏิบัตหิน้าที่ของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  พฤษภาคม 2567 - มีนาคม 2568 
6 ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการปฏิบัตงิาน มีนาคม 2568 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องฝ่ายบริหารงานฝา่ยอำนวยการ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พทุธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2553 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2562 

3. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
- แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

4. พระราชบัญญัตสิภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
6. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
7. คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ ว9 ลงวันที่ 20 
พฤษภาคม 2564 

8. คู่มือการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.  
ที่ ศธ 0206.3/ ว10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 

9. ก.ค.ศ. ว3/2564 มาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

10. ก.ค.ศ. ว4/2564 การลดระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะสำหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะ
หรือเลือ่นวิทยฐานะสายงานการสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 
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คณะผู้จัดทำ 
 

ท่ีปรึกษา  
นายสรายุทธ เกสรพรหม  ผู้อำนวยโรงเรียนศรสีำโรงชนูปถัมภ์  
นางสาวปนัดดา ปานบุตร  รองผู้อำนวยการฝ่ายอำนวยการ 

 
ผู้จัดทำ 

นางสาวสมสมร   ทีภูเวียง  ครูชำนาญการพเิศษ  
นางมารศร ี  ลิ้นจี ่  ครูชำนาญการพเิศษ 
นางสุรินทรพ์ร  มีหินกอง ครูชำนาญการพเิศษ 
นางจิดาภา  เข็มพล  ครูชำนาญการพเิศษ 
นางรวีวรรณ  สุขรอด  ครูชำนาญการพเิศษ 
นางสาวพรวนทอง ลาดปะละ ครูชำนาญการพเิศษ 
นางอรุญ ปวีร ์  สิทธิปกร ครูชำนาญการ 
นางสาวชารดา  บรสิุทธ์ิ  ครูชำนาญการ 
นางสาวไพลิน  นวลหงส ์ ครูชำนาญการ 
นางสาววิจิตรา  ฉลวย  ครู 
นายภูวิศ  ครุฑหลวง ครู 
นางประภาศร ี  จันโททัย ครูวิกฤต 
นางสาวสุภาพร  นุ่มพรม  ครูอัตราจ้าง 

 


