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ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน    

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    

 



ค ำน ำ 
 

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เ พ่ือเป็นแนวทางด าเนินการเกี่ยวกับ 
กระบวนงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานชองบุคลากรที่รับผิดชอบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ฯ ที่เกี่ยวข้อง มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มีอการปฏิบัติงานขึ้น 

ส าหรับคู่มีอการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดชองกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในการด าเนินการเกี่ยวกับงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ย้าย และการออกจากราชการชอง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มีอนี้จะเป็นประโยชน์กับข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ในการด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเจตนารมณ์ที่ส่วน
ราชการ ก าหนด ตลอดจนค านึงถึงประโยชน์ชองทางราชการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบคุลากร กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล  กลุ่มงานบุคลากร  กลุม่งานชมุชนและภาคเีครอืขา่ย 

 

ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

แผนผังการบริ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

สมาคมผู้ปกครองและคร ู

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

สมาคมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ 

 

 
งานทะเบียนประวัติ 

 

 

งานเลื่อนเงินเดือน  

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร  

งานรักษาวินัย  

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารสนเทศ 

 งานควบคุมภายใน 

 งานประกันคณุภาพกลุ่ม 
 

งานวางแผนอัตราก าลัง  

 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

งานส่งเสริมเชิดชูเกยีรติ/ขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อน
วิทยฐานะ 
 

 

 

งานชมรมศิษยเ์ก่า 

งานชมรมผูป้กครองและคร ู

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 

งานสรรหาและจ้างครชูาวต่างชาติ 

 

 

งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล(นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบคุลากร 

(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 
กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล  

(นางพนิดา จันทร์คง) 

กลุ่มงานบุคลากร  
(นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

กลุม่งานชมุชนและภาคเีครอืขา่ย 

(นางนฤมล พลมั่น) 

 

ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

ผนผังการบริ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานธุรการ(นางสาวกัลยารัตน์  ผวิอ่อน) 

 

สมาคมผู้ปกครองและคร ู

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค 

สมาคมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 

ว่าที่ รต.วิโรจน์ ศรีสุข 
 

งานพัสดุ(นางพนิดา จันทร์คง) 

) 

 

งานสรรหาและจ้างครชูาวต่างชาติ 
(นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ) 

 

 

งานเลื่อนเงินเดือน (นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร (นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด)  

 งานรักษาวินัย (นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

 

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารสนเทศ(นางสาวกัลยารัตน์ ผวิอ่อน) 

งานควบคุมภายใน(นางพนิดา จันทร์คง) 

 งานประกันคุณภาพกลุม่ 

(นางพนิดา จันทร์คง) 

 

งานวางแผน(นางสาวเพญ็พิชชา ใจยอด) 

 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง(นส.เพ็ญพิชชาใจยอด)

ยอด)) 

งานชมรมศิษย์เก่า (นางขนิษฐา สวุรรณปัญญา) 

งานชมรมผู้ปกครองและครู (นายช่วงศิลป์  บัวสอน) 

งานคณะกรรมการสถานศกึษา 
(นายพิทยา รอดสุนทรา) 

งานทะเบียนประวัติ (นางพนิดา จันทร์คง) 

 

 

งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ    
(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

งานส่งเสริมเชิดชูเกยีรติ/ขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อน
วิทยฐานะ(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 
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วิสัยทัศน/์พันธกิจ 
วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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วิสัยทัศน์  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

  

 

พันธกิจ  

 

 

 

 

 

เป้าประสงค์  
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ยึดหลักหลักธรรมาภิบาล พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ    
สร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพ สู่การยกระดับคุณภาพ
การศึกษา             
 
 

พันธกิจ 
           1.    พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีประสิทธิภาพและมาตรฐาน 
           2.    ส่งเสริมระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีคุณสมบัติและศักยภาพเหมาะสม 
           3.    พัฒนาขีดความสามารถ และความก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากรทุก
ระดับอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 

           4.    เสริมสร้างคุณภาพชีวิตการท างานที่ดี เหมาะสม และเป็นธรรม 

 

       1.    บุคคลกรมีประสิทธิภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ดี 

           2.    บุคคลกรมีคุณสมบัติและศักยภาพเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
           3.    บุคลากรมีขีดความสามารถ และความก้าวหน้าในสายงานอาชีพทุกระดับอย่าง
ต่อเนื่องและเป็นระบบ 

           4.    บุคลากรมีคุณภาพชีวิตการท างานที่ดี เหมาะสม และเป็นธรรม 
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ภาระหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน         
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ ว และเป็นไปตาม              
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบให้
เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. กลุ่มงานส านักงาน 
   - งานธุรการกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
   - งานสารสนเทศกลุ่ม 
   - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
   - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานบุคลากร 
  - งานวางแผนอัตราก าลัง 
  - งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 

- งานสรรหาและจ้างครูต่างชาติ 
- งานทะเบียนประวัติ  

3. กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
  - งานพัฒนาบุคลากร 
  - งานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
  - งานเลื่อนเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  - งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 
  - งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ  

4. กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  - งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  -  งานชมรมผู้ปกครองครู 
   - งานชมรมศิษย์เก่า 
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นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

นางพนิดา จันทร์คง 
เลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล  

 

นางสาวกัลยารัตน์  ผิวอ่อน 
ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล  

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
  ผู้ช่วยกลุ่มบริหารบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายพิทยา  รอดสุนทรา 
หัวหน้ากลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 
 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
หัวหน้างานชมรมผู้ปกครองและครู 

 

 

นางขนิษฐา สุวรรณปัญญา 

หัวหน้างานชมรมศิษย์เก่า 

นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ 
หัวหน้างานสรรหาและจ้างครู

ชาวต่างชาติ 
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ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มบริหารงานบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงินให้เป็น

ระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. รับผิดชอบวางแผนในการด าเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมศิษย์

เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
5. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน

ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
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ปฎิทิน/ระยะเวลาด าเนินงาน  
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป ี– ๓๐ กันยายน ของทุกปี 
วัน เดือน ปี กิจกรรม / งาน / โครงการ 
ทุกวันท าการ ส ารวจ สรุปและรายงานผลการลงชื่อปฏิบัติราชการของครูและบุคลากร 

ส ารวจและรายงานการลา 
ส ารวจและรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง 
การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ทางการศึกษา 

ทุกต้นเดือน  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
- สรุปและรายงานผลการมาปฏิบัติราชการสาย 
- สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน 
- สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง 
ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศครูและบุคลากร 

ตลอดปีการศึกษา จัดทะเบียนประวัติ 
การจัดสรร สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
การพัฒนาบุคลากรด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การด าเนินงานทางวินัย 
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ปฎิทิน/ระยะเวลาด าเนินงานประจ าเดือน  
ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี – ๓๐ กันยายน ของทุกป ี

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
 

วัน เดือน ปี กิจกรรม / งาน / โครงการ 
ตุลาคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- ครู-บุคลากร ปฏิบัติราชการวันแรกของปีการศึกษา  
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนฯ 
- ประชุมก่อนปิดภาคเรียนที่ 1 
- สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่1 
- จัดท าแผนงาน/โครงการ 
- เปิดเรียนภาคเรียนที่ 2 

พฤศจิกายน  
ของทุกปี 

- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานภาคเรียนที่ 1  
- ออกค าสั่งรองรับการเลื่อนเงินเดือน, ค่าตอบแทนฯ 

ธันวาคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 

มกราคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 
- ยื่นค าร้องขอย้ายประจ าปี 
- คัดเลือกผู้บริหารและครูสอน “ครูดีศรีมัธยมตาก” 
- วันครู 

กุมภาพันธ์ ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 

มีนาคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาและการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน 
- จัดท าข้อมูลครูและบุคลากรที่จะเกษียณอายุราชการปีงบประมาณ  
- สรุปและรายงานวันลา ประจ าปีงบประมาณ  
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วัน เดือน ปี กิจกรรม / งาน / โครงการ 
เมษายน ของทุกปี - ปิดเรียนภาคเรียนที่ 2  

- สรุปการพัฒนาตนเอง/การเป็นวิทยากร/ผลการแข่งขันของครู 
และบุคลากร/สรุปงานภาคเรียนที่ 2 
- ออกค าสั่งเพ่ือเลื่อนเงินเดือน, ค่าตอบแทนฯ 
- ประชุมก่อนปิดภาคเรียนที่ 2 
- สรุปผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 2 
- การวางแผนอัตราก าลังระยะสั้น/ระยะยาว 

พฤษภาคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 
- จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน  
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ส านักงาน 
- ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
- ส่งแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) ประจ าปีการศึกษา 
- เปิดเรียนปีการศึกษา  

มิถุนายน ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 

กรกฎาคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 

สิงหาคม ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 

กันยายน ของทุกปี - ประชุม/นิเทศ/PLC กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- ประชุมครูและบุคลากรประจ าเดือน 
- บ ารุงขวัญและก าลังใจ 
- จัดท าข้อมูลครูและบุคลากรที่จะเกษียณอายุราชการปีงบประมาณ 
- สรุปและรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณ  
- งานเกษียณอายุราชการ 
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นางพนิดา  จันทร์คง 
หัวหน้า 

นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน 
ผู้ช่วย 

นางพัทธนันท์   เกตุชม 
เลขานุการ 

 
 

กลุ่มงานส านักงานบรหิารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ประสานงานกับงานธุรการของโรงเรียนในการโต้ตอบหนังสือราชการและการออกค าสั่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. จัดท าป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. จัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เรียบร้อยและสะดวกแก่การค้นหา 
6. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆที่เก่ียวข้อง 
7. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
8. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

งำนธุรกำรกลุ่ม 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. จัดหาจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เพ่ือใช้ในส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
4. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
1. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มงานระบบการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียนในการวิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดท าแผนการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลประเมินผลการจัดระบบการควบคุม 
ภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคลและรายงานต่อกลุ่มงานระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน 
3. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการน าผลจากการประเมินมาปรับปรุง 
และพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
1.  ศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ครอบคลุม เพียงพอต่อ 
การน ามาใช้ในการบริหารงานการรายงานและการประเมินภายในและรองรับการประเมินภายนอก 
2. วางแผนในการจัดเก็บ รวบรวมและน าเสนอข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและสะดวกต่อ 
การน ามาใช้ 
3. ประสานงานกับกลุ่มงาน/งานที่เก่ียวข้องในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. จัดระบบฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 
6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

งำนพัสดุกลุ่ม 
 

งำนระบบควบคุมภำยในกลุ่ม 
 

งำนสำรสนเทศกลุ่ม 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1.  ร่วมก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของโรงเรียน 
2. วางแผนก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. พัฒนาและปรับปรุงจัดระบบแผนงานกุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของโรงเรียน 
4. สนับสนุนการจัดระบบข้อมูลสารเทศเทคโนโลยีกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบันเพ่ืออ านวยความสะดวก 
แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
5. ประสานงานและให้ความร่วมมือแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น 
ทันเวลาและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนประกันคุณภำพกลุ่ม 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

กลุ่มงานบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 

เลขานุการ 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มงานบุคลากรให้ครอบคลุมภาระงาน 

2. นิเทศ ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มงานบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาแก่ครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากร
ให้สามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

5. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงาน  ได้อย่าง
มีความสุข 

6. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบุคลากร 

7. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางพัทธนันท์ เกตุชม 
ผู้ช่วย 

นางสาวกัลยารัตน์  ผิวอ่อน 
เลขานุการ 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การย้าย และด าเนินการงานบุคลากรให้เป็นไปตาม 
มาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 
 3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 

4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
หัวหน้า 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการวางแผนอัตราก าลัง 
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1. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครุและบุคลากรทางการศึกษา อ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ก.ค.ศ. ก าหนด 

    1.2. การบรรจุแต่งตั้ง ผู้ช านาญหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
          1.2.1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิง่ต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไป

ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 
          1.2.2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและ

ให้ได้รับเงินเดือน ตามที่ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืน นอกเหนือจากข้อ 3.1สถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
Flow Chart การปฏิบัติงานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน 
 

 

งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจ 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๔. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๕๒๘.๖/ว ๓๑ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๔๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติเรื่องการบริหารงานบุคคลลูกจ้างชั่วคราว 

๕. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๓/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๘ กรกฎาคม 

๒๕๔๖ เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๖. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๘ กรกฎาคม 

๒๕๔๖ เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๗. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 

กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๘. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 

ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง 

ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

Flow Chart การปฏิบัติงานการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๒. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๒๐/ว ๑๐๕๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๕ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ และหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ้างผู้ที่มีอายุครบ 

๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นลูกจ้างชั่วคราว 

๓. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๑๒๐/๒๕๖๐ ลงงันที่ ๒๔ กรกฎาคม 

๒๕๖๐ เรื่องการมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

๔. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/ว ๔๕๖๒ 

ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการสรรหา และบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการ และลูกจ้าง 

ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๕. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๖. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ ๒๔ 

สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
เลขานุการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

1. โรงเรียนจัดหาครูขาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการและสัญญาจ้าง 

2. โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวกในการ
ขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการ
ตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เตือน โตยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือน าถึง

งำนสรรหำและจ้ำงครูชำวต่ำงชำติ 

นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ 
หัวหน้างานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 

 

 

นางพนิดา   จันทร์คง 
ผู้ช่วย 

นางสาวพิชชากร  เทียมทิพร 
ผู้ช่วย 

 

นางสาวกมลวรรณ  สาตศิลป์ 
ผู้ช่วย 

 

ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา 
ผู้ช่วย 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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กรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจส่งตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ 

หมายเหตุ (1) ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู 
ชาวต่างประเทศ ไปต่ออายการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน 

แล้วจึงเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ 
 

(2) ในกรณีที่ตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท 

ท่องเที่ยว (Tourist Visa)ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่าน 

ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non- 
Immigrant Visa) 

(3) ในกรณีที่การตรวจตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท 

ผ.30 (visa on Aral)โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก 

สถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ ส านักงานเขตพ้ืนที่ด าเนินการได้ต่อไป 

3. โรงเรียน / ครู รับหนังสือน าเพื่อน าไปกรมการจัดหางาน / ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือขอต่ออายุใบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจ
ลงตราหนังสือเดินทาง วีซ่าซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่กรศึกษาประถมศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา รายงานสถิติการจ้างครู
ชาวต่างประเทศไปที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐานทุก6 เดือน 
Flow Chart การปฏิบัติงานงานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
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นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
ผู้ช่วย 

นางพัทธนันท์   เกตุชม 
เลขานุการ 

 

 
 
 
๑. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๖/๑๐๓๙ ลงวันที่ ๑๗ 

กุมภาพันธ์๒๕๔๗ 
๒. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๗๖๕/๒๕๕๖ เรื่อง มอบอ านาจ 

ในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย และขออนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     ผู้ช่วย 
 
 

 
การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
 2. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 

3. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
 

งำนทะเบียนประวัติ 

นางพนิดา   จันทร์คง 
หัวหน้า 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
 เลขานุการ 

นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด 
ผู้ช่วย 

นายจ าเนียร   เนียมจันทร์ 
ผู้ช่วย 

นายฤชากร  เพ็งสว่าง 
ผู้ช่วย 

นายศักรินทร์     สืบสอน 
ผู้ช่วย 

 
 

กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     หัวหน้า 
 

นางพนิดา   จันทร์คง 
ผู้ช่วย 
ช่วย 

ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา 
ผู้ช่วย 
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1. ด าเนินการในเรื่องการจัดให้มีการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

สถานศึกษา 
4. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
5. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
6. ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานหลักเกณฑ์และวิธีการในการปรับปรุง

ก าหนดต าแหน่งเลื่อนและการประเมินวิทยฐานะตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนด 
7. ด าเนินการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการในการ

ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเลื่อนและการประเมินวิทยฐานะ 
8. นิเทศติดตามประเมินผลการพัฒนาอย่างเป็นระบบ 
9. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
10. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

 
 

งานรักษาวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  นายพิทยา  รอดสุนทรา 
   ผู้ช่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายผดุงเกียรติ   ปานแดง 
ผู้ช่วย 

 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
ผู้ช่วย 

 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     เลขานุการ 
 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 
     ผู้ช่วย 
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1. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับการด าเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท า

ผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือวินัยร้ายแรง โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และกฏหมายที่เก่ียวข้อง 
2. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการด าเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ 
3. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการด าเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก

ราชการ 
4. ด าเนินการเก่ียวกับการควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและการจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ทั้งรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน และประจ าปี 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการลา และมาสาย ให้เป็นไปตามระเบียบ และการจัดท ารายงานเสนอ

ผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน และประจ าปี  
6. ด าเนินการเก่ียวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ 
7. ด าเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
8. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการด าเนินงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง
ชั่วคราวและพนักงานราชการ 
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๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๒. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๕. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธกีารออกค าสั่งเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๖. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๗. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๕๑ 
๘. กฎ ก.ค. ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ว่าด้วยการสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

และการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามผลการสอบสวนพิจารณา 
๙. กฎ ก.พ. ฉบับที่ ๑๑ (พ.ศ.๒๕๓๘) ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๐. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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Flow Chart การปฏิบัติงานจัดท ามาตรการ โครงการ กิจกรรม ในการให้ความรู้การป้องกัน และปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๓. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
ผู้ช่วย 
ช่วย 

นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ 
ผู้ช่วย 
ช่วย 

นางพัทธนันท์   เกตุชม 
ผู้ช่วย 

 
งานเลื่อนเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3. ประสานงานและเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดี

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารหลักฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงานการพิจารณาความดี ความชอบและ

การเลื่อนเงินเดือนและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ด าเนินการเก่ียวกับเงินรางวัลประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นางพนิดา   จันทร์คง 
ผู้ช่วย 
ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     เลขานุการ 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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7. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน        
8.งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

Flow Chart การปฏิบัติงานการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู 

 

 
๑. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
๓. คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๔. คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลาก 

ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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Flow Chart การปฏิบัติงานงานเลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
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๑ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๕ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๗ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การเลื่อน 

เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายเนื่องจากขาดคุณสมบัติเก่ียวกับ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๙ ลงวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๖๒ เรื่อง การได้รับเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๐ ลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ 

๖ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือฯ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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Flow Chart การปฏิบัติงานงานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
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๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. 

๒๕๕๘ 
๔ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ.  

๒๕๖๑ 
๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบับที่ ๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๖ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการด าเนินการ 

พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๗ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๘ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวันที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๕๕  

เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 

Flow Chart การปฏิบัติงานงานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
ผู้ช่วย 

นางพัทธนันท์   เกตุชม 
เลขานุการ 

 
๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แบบประเมิน 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางพนิดา   จันทร์คง 
     ผู้ช่วย 

 
 
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์/ขอเลื่อน

ต าแหน่งและวิทยฐานะ 
2. ด าเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฏหมายก าหนด/การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนต าแหน่งและวิทยฐานะ 
4. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณากรณแ์ละผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน        
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด
หัวหน้า 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานงานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๘๕ 
๒. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖) 
๓. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร 

และการจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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Flow Chart การปฏิบัติงานงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

 

 
 
๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๘๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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Flow Chart การปฏิบัติงานการขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ 
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๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม มาตรา ๑๙, ๓๙, ๕๓, ๕๔ และ ๕๕ 
๒. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
๓. คู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู 
๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๔ เรื่อง การลด 

ระยะเวลาตามเงื่อนไขคุณสมบัติเฉพาะส าหรับวิทยฐานะของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 
การสอน สายงานบริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ เรื่อง ภาระงาน 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
และต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๔ เรื่อง การก าหนด 
ตัวชี้วัด รายละเอียดประกอบหลักเกณฑ์ฯ และคู่มือการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง 
และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 

๗. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๑๕ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๕ เรื่อง รูปแบบ 
การจัดท าไฟล์วิดีทัศน์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งครู ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๓ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๕ เรื่อง ประกาศ 
รายชื่อสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษเพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๙. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการก าหนดสถานศึกษาในพ้ืนที่พิเศษ เพ่ือใช้เป็นเงื่อนไขในการลดระยะเวลาการขอมีวิทยฐานะหรือ 
เลื่อนวิทยฐานะส าหรับสายงานการสอน และสายงานบริหารสถานศึกษา 

๑๐. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ซักซ้อม 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการลดระยะเวลาส าหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการสอน สายงาน 
บริหารสถานศึกษา และสายงานนิเทศการศึกษา 

๑๑. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๓๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ เรื่อง แนวปฏิบัติ 
การก าหนดรายวิชา/สาขา/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่ขอรับการประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง ดังนี ้
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นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
 เลขานุการ 

นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

นางสาวสมเพชร   แตงบุญรอด 
ผู้ช่วย 

นายศิวพงษ์ กาวิน 
ผู้ช่วย 

นายฤชากร  เพ็งสว่าง 
ผู้ช่วย 

นายศักรินทร์     สืบสอน 
ผู้ช่วย 

นางพนิดา   จันทร์คง 
ผู้ช่วย 
ช่วย 

 

งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ ระดับสถานศึกษา 
2. ก าหนดแผนงานการขับเคลื่อนกระบวนการแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ ระดับสถานศึกษา 
3. การขับเคลื่อนกระบวนการแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ สู่การปฏิบัติในสถานศึกษา 
4. กากับติดตามนิเทศและประเมินผล 
5. สรุปรายงานผลการดาเนินการการขับเคลื่อนกระบวนการแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ 

 

 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     หัวหน้า 
 

นางสาวพิชชาพร  เทียมทิพร 
ผู้ช่วย 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นางนฤมล   พลมั่น 
หัวหน้า 

นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     ผู้ช่วย 
 

นางพัทธนันท์   เกตุชม 
เลขานุการ 

นายศิวพงษ์ กาวิน 
ผู้ช่วย 

งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 นายพิทยา  รอดสุนทรา 
   ผู้ช่วย 
 

 

 

 

 

 
 

1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในการสร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 

2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ เป็นต้น 

3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน ประเพณี 
ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 

4. ด าเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆตามความเหมาะสม 

5. จัดท าข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น  เช่น  หมู่บ้าน โรงเรียนในพ้ืนที่บริการผู้น า
ท้องถิ่น  บุคคลที่ชุมชนนับถือ  หรือสถานที่ส าคัญต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการท ากิจกรรมร่วมกับชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 

7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 

8.  สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

9. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
ผู้ช่วย 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นายศิวพงษ์ กาวิน 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     ผู้ช่วย 
 

นายพิทยา  รอดสุนทรา  
   ผู้ช่วย 
 

นางนฤมล   พลมั่น 
ผู้ช่วย 

นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
เลขานุการ 

งานชมรมศิษย์เก่า 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน 
2. จัดท าทะเบียนของสมาคมฯให้เป็นปัจจุบัน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม 
4. ให้บริการและอ านวยความสะดวก แก่สมาชิกสมาคมฯในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
5. บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
6. ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมฯ 

 
 
 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 
     หัวหน้า 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
    เลขานุการ 
 

นางนฤมล   พลมั่น 
ผู้ช่วย 

นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

 
งานชมรมผู้ปกครองและคร ู

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

1  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 
 2  จัดท าทะเบียนของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 3  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 
 4  ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกงานสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรม  
ของโรงเรียน 
 5  ด าเนินการจัดประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละอย่างน้อย 1 ครั้ง 
 6  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
     หัวหน้า 
 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 
     ผู้ช่วย 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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นางธนิตตา   รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
     ผู้ช่วย 
 

นางพัทธนันท์   เกตุชม 
เลขานุการ 

นายพิทยา  รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

นางสาวกัลยารัตน์   ผิวอ่อน 
ผู้ช่วย 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
  
 

 

 

 

 

 
 
1.  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 

 2.  ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 3.  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
 4.  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
 5.  ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
 6.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 นางธนิตตา รอดสุนทรา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 กรรมการ 
4.  นายช่วงศิลป ์ บัวสอน  ครู คศ. 3 กรรมการ 
5.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 กรรมการ 
6.  นางกรรณิการ์ รัตนภูม ิ  ครู คศ. 2 กรรมการ 
7.  นางพนิดา  จันทร์คง  ครู คศ. 1 เลขานุการ 
๘.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครูผู้ช่วย           ผู้ชว่ยเลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล  

2.  กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
1.  นางพนิดา     จันทร์คง  ครู คศ. 1 หัวหน้า  

 2.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๓.  นางพัทธนันท ์ เกตุชม  เจ้าหน้าที่ธุรการ เลขานุการ 

3.  กลุ่มงานบุคลากร 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด    ครู คศ. ๑ เลขานุการ 

    3.1 งานวางแผนอัตราก าลัง  
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ครู คศ. 1 หัวหน้า 
2.  นางพัทธนันท์ เกตุชุม  เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย                                                                                                       
3.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  เลขานุการ 
 

    3.2 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ครู คศ. 1 หัวหน้า 
2.  นางพัทธนันท์ เกตุชุม  เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย                                                                                                       
3.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 

    3.3 งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 
 1.  นางกรรณิการ์          รัตนภูมิ  ครู คศ. 2 หัวหน้า 
 2.  นางสาวพิชชาพร เทียมทิพร ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
 3.  ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา   ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
 4.  นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

5.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 
 

    3.4 งานทะเบียนประวัติ 
1.  นางพนิดา     จันทร์คง  ครู คศ. 1 หัวหน้า 
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 2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. ๑ ผู้ช่วย 
 ๓.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 

๔.  นางพัทธนันท ์ เกตุชม  เจ้าหน้าที่ธุรการ เลขานุการ 
     
4.  กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
 1. นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  ครู คศ. ๑ หัวหน้า 
 2.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  เลขานุการ 

    4.1 งานพัฒนาบุคลากร 
1. นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  ครู คศ. ๑        หวัหน้า 
2.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
3.  นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
4.  นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
5.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
6.  นายศักรินทร์   สืบสอน  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
7.  นางพนิดา     จันทร์คง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย  
8.  ว่าที่ รต.หญิงจริญา บุญมา  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
9.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  เลขานุการ 

    4.2 งานรักษาวินัย 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
3.  นายช่วงศิลป ์ บัวสอน  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
4.  นายผดุงเกียรติ ปานแดง  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
5.  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
6.  นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  ครู คศ. ๑ เลขานุการ 

 
    4.3 งานเลื่อนเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นางพนิดา     จันทร์คง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
3.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
4.  นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ครู คศ. ๒ ผู้ช่วย 
๕.  นางพัทธนันท ์ เกตุชม  เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
๖. นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 เลขานุการ 
 

    4.4 งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 หัวหน้า 

 2.  นางพนิดา     จันทร์คง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย   
3.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
๔.  นางพัทธนันท ์ เกตุชม  เจ้าหน้าที่ธุรการ เลขานุการ 

    4.5 งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ 
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1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 หัวหน้า 
 2.  นางสาวสมเพชร       แตงบุญรอด ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
 3.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 

4.  นายศักรินทร์  สืบสอน  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
5.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
6.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
7.  นางสาวพิชชาพร เทียมทิพร ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
8.  นางพนิดา     จันทร์คง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 

 9.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 
 
5  กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 ๑.  นางนฤมล  พลมั่น  ครู คศ. 3 หัวหน้า 

1.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 2.  นายช่วงศิลป ์ บัวสอน  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 3.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 4.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
 5.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3       ผู้ช่วย   

 6.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย   
 8.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าที่ธุรการ เลขานุการ 
     5.1 งานชมรมศิษย์เก่า 
 1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
 2.  นายพิทยา   รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 3.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 

4.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
5.  นางนฤมล  พลมั่น  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย   
6.  นางธนิตตา   รอดสุนทรา ครู คศ. 3 เลขานุการ   

    5.2 งานชมรมผู้ปกครองและครู 
 1.  นายช่วงศิลป ์ บัวสอน  ครู คศ. 3 หัวหน้า   
 2.  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 3.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 

4. นางนฤมล  พลมั่น  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 5.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครู คศ. 1 เลขานุการ 
    5.3 งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

1.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 

 3.  นางสาวรัชนก  จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 4.  นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 5.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 

6.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าที่ธุรการ เลขานุการ 
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ค าสั่งโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ที่ 132/2567 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2567 
---------------------------------------- 

เพ่ือให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารบุคคล ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพอาศัย
อ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39 ให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 ให้ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2567 ดังต่อไปนี้ 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคล 
   นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค ประธาน 
   ที่ ร.ต.วิโรจน ์  ศรีสุข  กรรมการ 

นายพิทยา  รอดสุนทรา กรรมการ 
นายช่วงศิลป์  บัวสอน  กรรมการ 

   นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา กรรมการ 
   นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  กรรมการ 

นางกรรณิการ์  รัตนภูม ิ  กรรมการ  
นางพนิดา  จันทร์คง  กรรมการ 
นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  กรรมการ 
นางธนิตตา  รอดสุนทรา กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินงาน ก ากับติดตาม ประเมินและสรุปรายงาน กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  2.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคล 
นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
นางสาวเพ็ญพิชชา      ใจยอด  ผู้ช่วยกลุ่มบริหารบุคคล  
นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้ากลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย   
นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้างานชมรมผู้ปกครองและครู 
นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้างานชมรมศิษย์เก่า 
นางกรรณิการ์  รัตนภูม ิ  หัวหน้างานสรรหาจ้างครูชาวต่างชาติ 
นางพนิดา  จันทร์คง  เลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล  
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นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล  
    มีหน้าที่ -  วางแผนและด าเนินงาน ก ากับติดตาม ประเมินและสรุปรายงาน กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

                                                                                                      /3..กลุ่มงาน.. 
- 2 - 

 

3.  คณะกรรมการกลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
นางพนิดา      จันทร์คง  หัวหน้า  

   นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วย 
นางพัทธนันท์    เกตุชม  เลขานุการ 

   มีหน้าที ่-  วางแผนและด าเนินการงานส านักงาน งานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ 
งานควบคุมภายในกลุ่ม  งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่ม ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 

4.  คณะกรรมการกลุ่มงานบุคลากร 
นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  เลขานุการ 
4.1  คณะกรรมการงานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา บรรจุแต่งตั้ง 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 
นางพัทธนันท์  เกตชุม  ผู้ช่วย                                                                                                       
นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  เลขานุการ 

    มีหน้าที่ -  วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การย้าย และด าเนินการงาน
บุคลากรให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    -  งานสรรหาบุคลากรและการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครู พนักงานราชการ 
การปฐมนิเทศ และการด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

-  ด าเนินการเรื่องการโอน ย้ายสับเปลี่ยนอัตรา การเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.2  คณะกรรมการงานสรรหาและจ้างครูชาวต่างประเทศ 
    นางกรรณิการ์   รัตนภูม ิ หัวหน้า 
    นางสาวพิชชาพร  เทียมทิพร ผู้ช่วย 
    ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา บุญมา   ผู้ช่วย 
    นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 

นางพนิดา      จันทร์คง  ผู้ช่วย 
นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  เลขานุการ 

    มีหน้าที่ - ติดต่อประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา การจ้างครูชาวต่างประเทศ
ด าเนินการด้านเอกสารและการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน                                                                                                       

4.3  คณะกรรมการงานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/การขอใบอนุญาต 
                 ประกอบวิชาชีพ 

นางพนิดา      จันทร์คง  หัวหน้า 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย 
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    นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วย 
    นางพัทธนันท์  เกตุชม  เลขานุการ 
    มีหน้าที่ -   ควบคุมดูแลการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ จัดท าทะเบียนประวัติของครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  

/ด าเนินการ… 
- 3 - 

 

-  ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

-  ด าเนินการในการขอ/ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
5.  คณะกรรมการกลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

   นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  หัวหน้า 
   นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  เลขานุการ 

5.1  คณะกรรมการงานพัฒนาบุคลากร 
นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด            หัวหน้า 
นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
นายศักรินทร์    สืบสอน  ผู้ช่วย 
นางพนิดา      จันทร์คง  ผู้ช่วย  
ว่าที่ รต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  เลขานุการ 

    มีหน้าที่ 1.  ด าเนินการในเรื่องการจัดให้มีการปฐมนิเทศ  และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับ 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
     2.  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
     3.  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
     4.  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา 
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

5.  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักสูตรที่ 
ก าหนด 

6.  ศึกษาและสนับสนุนการเลื่อนวิทยฐานะ และความก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่  
สร้างขวัญก าลังใจ 

7.  วางแผนและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5.2  คณะกรรมการงานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
 นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
 นายผดุงเกียรติ  ปานแดง  ผู้ช่วย 
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 นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
    นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 

 นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  เลขานุการ  
 

/มีหน้าที…่ 
- 4 -      

    มีหน้าที่ - ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินการกรณีข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือวินัยร้ายแรง  โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบและกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง และวางแผน ด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    5.3  คณะกรรมการงานเลื่อนเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน/ข้อตกลงข้อตกลงใน
การพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
นางพนิดา      จันทร์คง  ผู้ช่วย 
นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วย 
นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
นางพัทธนันท์  เกตุชม  ผู้ช่วย 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  เลขานุการ 

    มีหน้าที่ -  ด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานและการ 
ด าเนินการเพ่ือการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วางแผนและด าเนินการ  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
     -  ตรวจสอบติดตามการพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง ข้อ 1 ภาระงาน ได้รับ
มอบหมายให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด การพัฒนางานตามมาตรฐานต าแหน่ง การปฏิบัติงานตามมาตรฐานต าแหน่ง
ครู  15 ตัวชี้วัด ข้อตกลงในการพัฒนางานที่ เป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้ เรียน 
ผลการพัฒนางานที่เป็นประเด็นท้าทายเปรียบเทียบกับค่าเป้าหมายที่คาดหวังเป็นไปตามระดับการปฏิบัติงา น 
ที่คาดหวังในแต่ละวิทยฐานะ 

5.4  คณะกรรมการงานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนต าแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 
    นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 

นางพนิดา      จันทร์คง  ผู้ช่วย 
    นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วย   

นางพัทธนันท์  เกตุชม   เลขานุการ 
    มีหน้าที่ - ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด ด าเนินการเกี่ยวกับการต่อใบประกอบ
วิชาชีพครู รวมทั้งวางแผนและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5.5  คณะกรรมการงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ   
    นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 
    นางสาวสมเพชร        แตงบุญรอด ผู้ช่วย 
    นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 

นายศักรินทร์   สืบสอน  ผู้ช่วย 



56 
 

 

นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
นายศิวพงษ์            กาวิน  ผู้ช่วย 
นางสาวพิชชาพร  เทียมทิพร ผู้ช่วย 
นางพนิดา      จันทร์คง  ผู้ช่วย 

    นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  เลขานุการ 
- 5 - 

 
    มีหน้าที่ - วางแผนและส่งเสริมการพัฒนาตนเอง การสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.  คณะกรรมการกลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   นางนฤมล  พลมั่น  หัวหน้า 
   นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
   นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
   นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
   นายศิวพงษ์              กาวิน  ผู้ช่วย 
   นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย   

   นางสาวเพ็ญพิชชา      ใจยอด  ผู้ช่วย 
   นางพัทธนันท์  เกตุชม  เลขานุการ 
 

6.1  คณะกรรมการงานชมรมศิษย์เก่า 
    นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้า 
    นายพิทยา   รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
    นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย 

นายศิวพงษ์            กาวิน  ผู้ช่วย 
นางนฤมล  พลมั่น  ผู้ช่วย   
นางธนิตตา   รอดสุนทรา เลขานุการ 

    มีหน้าที่ -  ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน จัดท าทะเบียนของสมาคมฯ ให้เป็น 
ปัจจุบัน ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม และวางแผน ด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
   6.2  คณะกรรมการงานชมรมผู้ปกครองและครู 
    นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า   
    นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
    นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 

นางนฤมล  พลมั่น  ผู้ช่วย 
    นางสาวเพ็ญพิชชา      ใจยอด  เลขานุการ 
    มีหน้าที่ -  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน จัดท าทะเบียนของ 
งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วม
ประชุม วางแผนการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.3  คณะกรรมการงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
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นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
    นางสาวรัชนก   จินะตา  ผู้ช่วย 
    นางสาวกัลยารัตน์ ผิวอ่อน  ผู้ช่วย 
 

/นางสาว… 
 

- 6 - 
 

    นางสาวเพ็ญพิชชา      ใจยอด  ผู้ช่วย 
นางพัทธนันท์  เกตุชม  เลขานุการ 

    มีหน้าที่ - ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน ด าเนินการสรร
หาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วม  
ประชุม วางแผนและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

   ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการเป็นส าคัญ 
 
     สั่ง  ณ  วันที่  15  พฤษภาคม  2567 
 
 
 
 
 

      (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 


