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คำสั่งโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 

ท่ี ๕๖ /๒๕๖3 
เรื่อง  แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงาน 

งานบริหารงานบุคคล  ปีการศึกษา ๒๕๖3 
................................................................................... 

  อ้างถึงประกาศโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) เรื่อง ประกาศโครงสร้างการบริหารงาน
โรงเรียน พ.ศ. ๒๕63 ประกาศ ณ วันท่ี  1๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕63 

  เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในงานบริหารงาน
บุคคล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙  แห่ งพ ระราชบัญ ญั ติ ระ เบี ยบบริห ารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  และมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในงาน
บริหารงานบุคคล  ดังรายละเอียดแนบท้าย 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี ๑๔  พฤษภาคม  ๒๕๖3 
 
 
 
           ลงช่ือ..................................................... 
           (นางวณิชชา  เด่ียววาณิชย์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
โรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) 

 
วิสัยทัศน์ 

 

โรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ พฒันาครูสู่มาตรฐานวิชาชีพ มุ่งเน้นบริหาร 
จัดการแบบมีส่วนร่วม สร้างความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี สร้างคนดีสู่สังคมบนพื้นฐานความเป็นไทย 

 
 

พันธกิจ 
 

1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาทุกระดับให้มีคุณภาพเป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  
2. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพ  
3. พัฒนาระบบบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากลบนความร่วมมือของทุกภาคส่วนตามหลักธรรมาภิบาล  
4. ขับเคล่ือนนโยบายของรัฐบาล กระทรวงและหน่วยงานต้นสังกัดท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา  
5. พัฒนาและส่งเสริมการผลิตการใช้ส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมหลักคนไทย 12 ประการ 

 
 

เป้าประสงค์ 
 

 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
การศึกษาชาติ  

2. ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีสมรรถนะตรงตามสายงานและมีวัฒนธรรมการทำงานท่ีมุ่งเน้น สัมฤทธิ์ผล มี 
    ความก้าวหน้าในอาชีพ  
3. สถานศึกษามีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ แบบมีส่วนร่วมตามหลักธรรมาภิบาล สู่คุณภาพระดับ  
   มาตรฐานสากล  
4. ผู้เรียนใช้ส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษาให้เกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด  
5. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ค่านิยมหลักคนไทย 12 ประการและมีคุณภาพชีวิต ตาม 
   หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

วิสัยทัศน์ 
 

ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคล่ือนการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 

 
พันธกิจ 

 
 1.  ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 ๒.  ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็ว ถูกต้องและเสมอภาค  
 3.  มีการจัดระบบฐานข้อมูลท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง 
 4.  พัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างมีระบบและต่อเนื่องตามเป้าหมายและนโยบายของโรงเรียน 
 5.  ให้บริการและอำนวยความสะดวกด้านอื่นๆแก่บุคลากรและหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
 
 

 เป้าประสงค์  
 

 1. เตรียมพร้อมเพื่อพัฒนาการศึกษา  
 2. ปฏิบัติงานอย่างมีเป้าหมาย แบบแผนและข้อมูล 
 3. เพิ่มพูนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ก้าวหน้าในอาชีพ 
 4. สร้างเสริมคุณธรรมจริยธรรมครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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นางวลัดดา  คงนิล              หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 
 
๑. คณะกรรมการงานบริหารงานบุคคล 

๑.นางวลัดดา  คงนิล              ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     ประธานกรรมการ 
2.นางขิมมุก  นุ่นทิพย์                          ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
3.นางณฐมน  แก้วอำดี                         ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
4.นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง          ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
๕.นางฐานิสตา  แก้วมหา    ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
๖.นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร    ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 

๒. งานบุคลากร 
๒.1 งานการวางแผนอัตรากำลัง 

2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                    ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     ประธานกรรมการ
 2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์            ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

2.2.3. นางณัฎฐนิภา  เสนทองแก้ว          ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๔. นางจิราพร  ขอนแก้ว                 ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

 2.2.๕. นางสุคนธ์  หนูจีนเส้ง             ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ   
๒.๒. งานการกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)    ประธานกรรมการ
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี                   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.4. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง      ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๕. นางฐานิสตา  แก้วมหา   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๖. นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

๒.๓  งานการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                    ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     ประธานกรรมการ
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี                   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.4. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง      ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๕. นางฐานิสตา  แก้วมหา   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๖. นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

 
 

 

 
บุคลากรงานบริหารงานบุคคล 
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๒.๔ งานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     ประธานกรรมการ
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี                  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.4. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง      ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๕. นางฐานิสตา  แก้วมหา   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๖. นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 

๒.๕ งานเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนวิทยฐานะ 
2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     ประธานกรรมการ
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๔. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง      ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

๒.๖ งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2.1. นางณฐมน  แก้วอำดี                  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางวลัดดา  คงนิล                     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
2.2.3. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
2.2.๔. นางขิมมุก  นุ่นทิพย ์  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๕. นางฐานิสตา  แก้วมหา  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.๖. นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร   ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

๒.๗ งานการดำเนินการทางวินัยและการรักษาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                    ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์ ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)         กรรมการ 
2.2.๓. นางฐานิสตา  แก้วมหา           ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)         กรรมการ 
2.2.๔. นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร      ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)         กรรมการ 

๒.๘ งานการรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)   ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        กรรมการ 
2.2.๓. นางฐานิสตา  แก้วมหา  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        กรรมการ 
2.2.๔. นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)        กรรมการ 

๒.๙ งานอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 
2.2.1. นางวลัดดา  คงนิล                    ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)  ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์ ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี                 ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.4. นางฐานิสตา  แก้วมหา               ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 

๒.10 งานการออกจารราชการ 
2.2.1. นางอรพรรณ  สุวรรณบุตร          ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางขิมมุก  นุ่นทิพย์ ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี                 ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
2.2.4. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
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๒.11 งานการขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2.2.1. นางขิมมุก  นุ่นทิพย ์ ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) ประธานกรรมการ         
2.2.2. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)       กรรมการ 
2.2.3. นางณฐมน  แก้วอำดี                 ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 
2.2.๔. นางฐานิสตา  แก้วมหา ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)     กรรมการ 

 
๒.12 งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.2.1. นางณฐมน  แก้วอำดี ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      ประธานกรรมการ        
2.2.2. นางวลัดดา  คงนิล  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์) กรรมการ 
2.2.3. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.๔. นางฐานิสตา  แก้วมหา               ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 

๒.13 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2.1. นางฐานิสตา  แก้วมหา  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางณฐมน  แก้วอำดี                  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.3. นางอรพรรณ  สุวรรณบุตร           ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.๔. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 

๒.๑๔ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
2.2.1. นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง     ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      ประธานกรรมการ 
2.2.2. นางณฐมน  แก้วอำดี  ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 
2.2.3. นางอรพรรณ  สุวรรณบุตร           ครูโรงเรียนวัดท่าไทร(ดิตถานุเคราะห์)      กรรมการ 

 

************************************** 
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ขอบขา่ยงานของงานบรหิารงานบุคคล 

 
 

1. งานบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงินให้

เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคม

ศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
1.5 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 

 

2. คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
2.1  ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2  ร่วมกำหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้อง 

  กับความต้องการของชุมชน 
2.3  ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.4  ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
2.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.6  งานอื่น  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.   สำนักงานบริหารงานบุคคล 
3.1  ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2  จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.3  ประชุม นิเทศ  หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.4  จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5  ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7  การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
3.8  ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.9  ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน/โครงการ/เพื่อขออนุมัติแผน 
       ประจำปี 
3.10  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.  งานบุคลากร 
 4.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 

4.2  จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.3  จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.4  ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
4.5  รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4.6  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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นางวลัดดา  คงนิล 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 
 

มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 
 
 กรรมการบริหารงานโรงเรียนและหัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

1. ท่ีปรึกษาของคณะครูฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน                  

เพื่อแต่งต้ัง 
3. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
5. ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนางานบริหารงานบุคคล 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล 
7. วางแผน / งาน  / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
8. ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 
9. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
10. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให้

เป็นไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
11. กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
12. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
13. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมท้ังแนวทางการ

แก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อพฒันางาน
บริหารงานบุคคล 

14. ประมาณค่าใช้จ่ายและบริการแก่ชุมชน และประสานงานกับหัวหน้างานในงานบริหารงานบุคคล 
15. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของงานบริหารงานบุคคล การจัดทำคู่มือ

หรือเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
 
 
 
 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
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16. ร่วมประชุมกำหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
17. ดำเนินการตามนโยบายท่ีประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
18. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานบริหารงานบุคคล 
19. จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
20. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
21. รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 
22. รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
23. รับผิดชอบกำกับติดตามงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
24. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
------------------------------------------- 
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 งานการกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

นางวลัดดา  คงนิล 
หัวหน้างานการกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   
มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 

1. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ

นำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                             
3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการ 
อตัราก าลงัคนกบัภารกิจของโรงเรียน 

จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดย 

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  ตามเกณฑท์ี่ ก.คศ.ก าหนด 

น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนตามความตอ้งการวิชาเอก  เสนอต่อ สพท.สฎ.๑ 
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งานการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
นางวลัดดา  คงนิล 

หัวหน้างานการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                            
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

ตามเกณฑท์ี่ ก.คศ.ก าหนด 

 

น ำแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนตามความตอ้งการวิชาเอก  เสนอต่อ สพท.สฎ.๑ 

 

จดัครูและบุคลากรลงสอนตามวิชาเอกและความถนดั 

วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการอตัรา
ก าลงัคนกบัภารกิจของโรงเรียน 
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งานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 

 
 

นางวลัดา  คงนิล 
หัวหน้างานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด                    

2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษา
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะหอ์ตัราก าลงัตามกรอบและความตอ้งการอตัราก าลงั 

ประกาศรบัสมคัรสรรหาและเลือกสรร 

คณะกรรมการตรวจสอบคณุวฒุิตามที่ประกาศ 

ด าเนินการเลือกสรร 

ท าสญัญาจา้งและส่งเอกสารฝ่ายบริหาร
การเงินและงบประมาณเพ่ือสั่งจา้ง 
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งานเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนวิทยฐานะ 
 

 
นางวลัดดา  คงนิล 

หัวหน้างานเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนวิทยฐานะ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ต้ังคณะกรรมการกำหนดแนวทางในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษา 
2. ตรวจคุณสมบัติและร่วมพิจารณาการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ

กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ี                            

4. ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

5. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีเพื่อนำเสนออ.ก.ค.ศ.  
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานเลื่อนเงินเดือน/เลื่อนวิทยฐานะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอ้  านวยการ ชีแ้จงหลกัเกณฑ ์ แนวทาง ขอ้ตกลง ปฏิทิน การเล่ือนขัน้ก่อนเร่ิมประเมิน 
 

ครูเขียนรายงานผลการปฏิบตัิงานและประเมินตนเอง  ทัง้ ๒  ดา้น 

  คะแนนรวม  ๑๐๐  คะแนน 

ผูอ้  านวยการประเมิน / ลงความเห็น / เก็บผลไว ้

แต่งตัง้คณะกรรมการไม่นอ้ยกว่า ๓ คน พิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือน 

ลงความเห็นกบัผลการพิจารณาที่ผูอ้  านวยการประเมิน 

ด าเนินการเล่ือนขัน้ใชเ้งินอยู่ในวงเงินที่ไดร้บัจดัสรร 

ประกาศผลการประเมินใหท้ราบในที่เปิดเผย 

ผูอ้  านวยการแจง้ผลการประเมินและผลการเล่ือนเงินเดือน 
 

เก็บผลการประเมินไวอ้ย่างนอ้ยสองรอบการประเมิน 
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งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
นางณฐมน  แก้วอำดี 

หัวหน้างานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติ 

3. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบ้ริหารสถานศึกษาด าเนนิการปฐมนิเทศ แก่ผูท้ี่ไดร้บัการสรรหา และบรรจุ
แต่งตัง้เป็นขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

แจง้ภาระงานมาตรฐานคณุภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑก์ารประเมินผลงาน แก่ขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

มอบหมายหนา้ที่ใหป้ฏิบตั ิ

 
 

ติดตาม ประเมินผล และจดัใหม้ีการพฒันาตามความเหมาะสม และต่อเนื่อง 
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งานการดำเนินงานการทางวินัยและการรักษาวินัย 
 
 

 
นางวลัดดา  คงนิล 

หัวหน้างานการดำเนินงานการทางวินัยและการรักษาวินัย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑.กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   ๑.๑ ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ
ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

      ๑.๒ ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย 
หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง 

      ๑.๓ รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

            ๒.๑ ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
           2.2 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 

           3.๒ ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 

           ๓.๓ รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยงัสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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       งานการดำเนินงานการทางวินัยและการรักษาวินัย 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
           
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มีกรณีกล่ำวหำโดยปรำกฏตัวผูก้ล่ำวหำ 
กรณีเป็นท่ีสงสัย 

แต่งตัง้คณะกรรมการสืบสวนขอ้เท็จจริง 

มีมลู ไม่มีมลู 

วินัยไม่ร้ำยแรง 
- ผูบ้งัคบับญัชาตัง้คณะกรรมการ
สอบสวนวินยัไม่รา้ยแรง 
-ด าเนินการสอบสวนตามหลกัเกณฑแ์ละ
วิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. โดยน า
หลกัเกณฑวิ์ธีการสอบสวนวินยัอย่าง
รา้ยแรงมาใชอ้นโุลม 

-สอบสวนใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๙๐ วนั  
 ขยายไดไ้ม่เกิน ๓๐ วนั 

 รวมเป็น ๑๒๐ วนั 
 

วินัยร้ำยแรง 
-ผูมี้อ  านาจตามมาตรา ๕๓         
ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยั
อย่างรา้ยแรง 
-ด าเนินการสอบสวนตาม
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. 
-สอบสวนใหแ้ลว้เสร็จภายใน 
๑๘๐ วนั   

รวมเป็น ๒๔๐ วัน 
 

ยติุเร่ือง 
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งานการรายงานการดำเนินงานการทางวินัยและการลงโทษ 
 
 

 
นางวลัดดา  คงนิล 

หัวหน้างานการรายงานการดำเนินงานการทางวินัยและการลงโทษ 
 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    

๑. ช้ีแจงระเบียบราชการอันอาจจะก่อให้เกิดความผิดทางวินัย 

๒. ควบคุมกำกับ ตักเตือน เพื่อป้องกันการกระทำผิดทางวินัย 

๓. ส่งเสริมการปฏิบัติตนตามระเบียบทางราชการแก่ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมชีแ้จงระเบียบราชการอนัอาจก่อใหเ้กิดความผิดทางวินยั 

ควบคมุก ากบั ตกัเตือน เพ่ือป้องกนัการกระท าผิดทางวินยั 

ส่งเสริมการปฏิบัติตนตามระเบียบทางราชการแก่ข้าราชกาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

ผูอ้  านวยการโรงเรียน 

หวัหนา้งาน 

บริหารงานบุคคล 
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งานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 
 
 

 
นางวลัดดา  คงนิล 

หัวหน้างานการอุทธรณ์/งานการร้องทุกข์ 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. การอุทธรณ์ 
   การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
          กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

๒. การร้องทุกข์ 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 

วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ

กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
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  งานการอุทธรณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ข้าราชการครูฯ ถูกสั่งลงโทษทางวินัย 

อุทธรณ์ 

ถูกลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือน 
 

ถูกลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือคำสั่งภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน / 
ลดขั้นเงินเดือน ซึ่งผู้บังคับบัญชาสัง่ตาม ก.ค.ศ 

อ.ก.ค.ศ 
พิจารณา 

ก.ค.ศ พิจารณา 
    (มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบ พร้อมสิทธิฟ้องคดี 
ต่อศาลปกครอง 
 

แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
สั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

กรณีที่มีการเพิ่มโทษ 
เป็นปลดออก  หรือไล่ออก
ออกออก 

ผูอุ้ทธรณม์ีสิทธ ิ
อุทธรณไ์ดอ้ีกชัน้หนึ่ง แจ้งผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 

สั่งหรือปฏิบัติตามมติ 
 

แจ้งผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมสิทธิฟ้องคดี
ต่อศาลปกครอง 
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งานการร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขา้ราชการครูหรือบุคลากรเห็นว่าตนไม่ไดร้บั 

ความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจ 

รอ้งทกุข ์

เห็นว่าตนไม่ไดร้บัความเป็นธรรมจากการกระท า
ของผูบ้งัคบับญัชาหรือถกูแต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบสวนทางวินยั 

ถกูสั่งใหอ้อกจากราชการ ถกูสั่งพกัราชการหรือ 

ถกูสั่งใหอ้อกจากราชการไวก้่อน  หรือเห็นว่าค าสั่ง
ของผูบ้งัคบับญัชาซึ่งสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ.ไม่ถกูตอ้ง
หรือไม่เป็นธรรม 

แจง้ผูบ้งัคบับญัชาผูเ้ป็นเหตแุห่งการรอ้ง
ทกุขเ์พ่ือใหจ้ดัส่งเอกสารพรอ้มค าชีแ้จงเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ.  พิจารณา 

(มติเป็นที่สดุ) 

แจง้ผูบ้งัคบับญัชาผูเ้ป็นเหตแุห่งการรอ้งทกุขท์ราบเพ่ือให้
จดัส่งเอกสารพรอ้มค าชีแ้จงเพ่ือประกอบการพิจารณา 

อ.ก.ค.ศ.  พิจารณา 

(มติเป็นที่สดุ) 
 

แจง้ผูมี้อ  านาจตามมาตรา ๕๓ 

สั่งหรือปฏิบตัิตามมติ 

แจง้ผูร้อ้งทกุขท์ราบ  พรอ้มสิทธิฟ้องคดี ต่อศาลปกครอง 
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งานการออกจากราชการ 
 
 

 
นางสาวอรพรรณ  สุวรรณบุตร 
หัวหน้างานการออกจากราชการ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    
       1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น 

       2. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 
 

                               ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
                                                    

                                       หน่วยงาน /สถานศึกษา รับเรื่อง 
 
 
 
             

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
 

 
 

                                           ผู้มีอำนาจตามม,53 อนุมัติให้ลาออก/ 

                                                 เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
                                       
                                    
                                      แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานการขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
 

 
 

นางขิมมุก  นุ่นทิพย์ 
หัวหน้างานการขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1. ผู้ขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดย
แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
4. ส่งใบขออนุญาตประกอบวิชาชีพคุรุสภาจังหวัด 
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ข้ันตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        รับเอกสารการขอรับใบอนุญาตและการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ท่ีกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วน
บุคคลต่าง ๆ โดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องดังนี ้

1. คำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
2. สำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ 2. สําเนาใบ

รายงานผลการศึกษา Transcript) 
4. สำเนาผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายใน 5 ปี (สำหรับ

กรณีปัจจุบันประกอบวิชาชีพทางการศึกษา) 
5. ตอบคำถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ(รายละเอียดในหน้า 7) 
6. สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
7. รูปถ่ายสุภาพหน้าตรงขนาด 1 นิ้ว 
8. หลักฐานการชำระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาต ตามประเภทท่ีขอต่ออายุ 

                        ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

         นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
 

 
   สถานศึกษาส่งใบขออนุญาตประกอบวิชาชีพไปยังสำนักงานคุรุสภาจังหวัด 
 
 

        จัดเตรียมแบบคำขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ  (คส.02)  และแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พร้อมเอกสาร ให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ 
ให้สมบูรณ์ 
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งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 

นางณฐมน  แก้วอำดี 
หัวหน้างานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

      1.  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

      แนวทางการปฏิบัติ 

         ๒.  สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ 

     ๓.  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ         
        ๔.  เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 

                               งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท า และเก็บรกัษาทะเบียนประวตั ิ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เปลี่ยนแปลง และบนัทึกขอ้มลูลงในทะเบียนประวตัิ 

ผูท้ี่ประสงคเ์ปลี่ยนแปลงยื่นค าขอตามแบบส่ง
ผูบ้ริหาร 

เสนอไปยงัเขตพืน้ที่การศึกษาฯ เพื่อขออนุมตัิจาก 

ก.ค.ศ. 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ด าเนินการแกไ้ข และบนัทึกลงทะเบียนประวตัิ 
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งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

 
 

นางฐานิสตา  แก้วมหา 

หัวหน้างานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

๑. ฝ่ายบุคคลแจ้งระเบียบการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. รับ ตรวจสอบ เอกสารการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. จัดทำงบหน้าประกอบคำร้องขอย้าย 
๔. จัดส่งเอกสารขอย้ายต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาเห็นชอบ 
๕. จัดส่งเอกสารขอย้ายต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

 
 
                                                                                    

 สถานศึกษานาส่งสานกังานเขตพืน้ที่การศึกษาฯ 
 

                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อยา้ยยื่นค ารอ้งผ่านผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดับ  

(ภายในเขตพืน้ที่ ๒ ชุด/ต่างเขตพืน้ที่ ๓ ชุด) 

 สถานศึกษาน าเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ         
 สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
 

สถานศึกษาน าส่งส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาฯ 

 

 หลักฐานประกอบคาร้องขอย้าย  
๑. แบบคำร้องขอย้าย  
๒. สำเนา กพ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖  
๓. สำเนาวุฒิการศึกษา  
๔. เอกสารที่สอดคล้องกับการย้าย  
๔.๑ สำเนาบัตรประจาตัวข้าราชการ  
๔.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน  
๔.๓ สำเนาทะเบียนสมรส  
๔.๔ ใบรับรองแพทย์จาก รพ.ของรัฐ (ถ้าม)ี  
๔.๕ เอกสารอื่นๆ  
๕. เอกสารประการพิจารณาตามตวัชีว้ัด 
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งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
 

 
 

นางสาวเสาวลักษณ์  จันทร์ล่อง 
หัวหน้างานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
3. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
                                                                    
 
                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนหนังสือให้ผู้มคีวามประสงค ์
 ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทราบ 

ผู้มีความประสงคย์ื่นคำขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ต่อเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอและลงทะเบียน
คุมประวัติการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
 

เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือเอกสารหลักฐานไปสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1 

 

เจ้าหน้าลงทะเบียนคุมรายชื่อผู้ยื่นขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

เจ้าหน้าลงทะเบียนคุมรายชื่อผู้ที่ได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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                      โครงสร้างฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

  
 

 

 
 
 
  
 
 
 
                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ผู้อำนวยการโรงเรยีนวัดท่าไทร  (ดิตถานุเคราะห์) 

             หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

    งานการวางแผนอัตรากำลัง 

งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

งานทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานการขอใบอนุญาตและการต่อ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

งานการออกจากราชการ 

งานอุทรณ์/งานการร้องทุกข์ 

งานการรายงานการดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 

งานการกำหนดตำแหน่ง และวิทยะฐานะ
ของข้าราชการครูและบุคลำกร 

งานการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

งานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

งานเลื่อนเงินเดือน / เลื่อนวิทยะฐานะ 

งานการดำเนินการทางวินัยและการรักษา
วินัย 

    งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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