
  
 
 
 
 
  

                       โรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม 
ต าบลแมจ่ะเรา  อ าเภอแมร่ะมาด  จังหวัดตาก 

  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
      ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

          กระทรวงศึกษาธิการ 

 

       

คู่มือการด าเนินงาน 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 



ข้อมูลเบื้องต้นของโรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม 
 

ประวัติโรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม 
โรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม  เดิมเป็นสาขาของโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม โดยใช้ศาลาวัดศรีมณีวัน

เป็นที่ท าการเรียนการสอนชั่วคราว ตั้งแต่ปี  พ.ศ.๒๕๓๓  ถึง พ.ศ.๒๕๓๖  ต่อมากระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศตั้งเป็นโรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม  เมื่อวันที่ ๓ เดือน มีนาคม พ.ศ.๒๕๓๖ และได้ย้ายจากที่เรียน
ชั่วคราวมาตั้งอยู่  เลขที่ ๒๕๔  หมู่ที่ ๓  ต าบลแม่จะเรา  อ าเภอแม่ระมาด  จังหวัดตาก  จนถึงปัจจุบันเปิด
สอนตั้งแต่ชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๑  ถึง  มัธยมศึกษาปีที ่ ๖    
  ผู้อ านวยการคนแรก   คือ  นางบัวเรียบ      ทองปราง         พ.ศ. ๒๕๓๖-๒๕๔๔ 

ผู้อ านวยการคนที่ ๒   คือ  นายอนันต์        ตาวงษ์            พ.ศ. ๒๕๔๔-๒๕๔๗ 
ผู้อ านวยการคนที่ ๓   คือ  นายศักดา        โพร้งพนม         พ.ศ. ๒๕๔๘-๒๕๔๙ 
ผู้อ านวยการคนที่ ๔   คือ  นายปรีชา         เชษฐ์ตระกูล      พ.ศ. ๒๕๔๙-๒๕๕๑ 
ผู้อ านวยการคนที่ ๕   คือ  นายขวัญชัย      นันต๊ะ              พ.ศ. 2552-2563 
ผู้อ านวยการคนที่ ๖   คือ  นายอนุสรณ์      เสระศาสตร์       พ.ศ. ๒๕๖๓-๒๕๖๔ 
ผู้อ านวยการคนที่ ๗   คือ   นายจิระวิน        พุ่มนวล          ต.ค  ๒๕๖๔- ปัจจุบัน 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

          ภายในปี ๒๕๖๖  โรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม สานต่อหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่
วัฒนธรรม น าครูสู่ Coaching เน้นการสอน Active Learning เกิดทักษะจริงตามศตวรรษท่ี ๒๑ บริหารส าเร็จ
ตามหลักธรรมาภิบาล 

 พันธกิจ (Mission) 

๑.  พัฒนาระบบบริหารจัดตามแนวปฏิรูปการศึกษาเน้นความโปร่งใส และการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วน 
๒. พัฒนา และส่งเสริม ครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ

(Active Learning) เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 และสอดคล้องกับการศึกษายุค Thailand ๔.๐ 
๓.  พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีมีคุณธรรม  มีทักษะพ้ืนฐานทางวิชาชีพตามความถนัด ความสามารถและ

ทันการเปลี่ยนแปลง 
๔.  ส่งเสริมความสัมพันธ์และสร้างเครือข่ายการศึกษา ส่งเสริมด้านศิลปวัฒนธรรมศาสนาประเพณี 

ดนตรี กีฬาและภูมิปัญญาท้องถิ่นตลอดจนการอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อม 
๕.  ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

วิชาชีพให้เป็นครูมืออาชีพสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (LO) 
  



เป้าประสงค์ (Objective) 

          ๑. โรงเรียนแม่จะเราวิทยาคมมีระบบบริหารจัดการโป่งใส มีส่วนร่วม คล่องตัว รวดเร็ว ทันสมัย (ICT) 
และสามารถเชื่อมโยงกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          ๒. ครูโรงเรียนแม่จะเราวิทยาคมทุกคนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  (Active 
Learning) การสร้างสรรค์นวัตกรรมที่ใช้การวิจัยเป็นฐานเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 นวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
          ๓. ผู้เรียนร้อยละ ๙๐  ให้เป็นคนดีมีคุณธรรม  มีทักษะพ้ืนฐานทางวิชาชีพและมีคุณลักษณะที่           
พึงประสงค์ตามหลักสูตร 
          ๔. โรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม สร้างเครือข่ายการศึกษา ส่งเสริมด้านศิลปวัฒนธรรมศาสนาประเพณี  
ดนตรี กีฬาและภูมิปัญญาท้องถิ่นตลอดจนการอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อม 
          ๕. ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนแม่จะเราวิทยาคมทุกคน ได้รับการยอมรับ มีวิทยฐานะ 
  
กลยุทธ์ 
          กลยุทธ์ที่ ๑  พัฒนาระบบบริหารจัดการให้คล่องตัว รวดเร็ว ทันสมัย (ICT) และสามารถเชื่อมโยงกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
          กลยุทธ์ที่ ๒  พัฒนาการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ(Active Learning) การสร้างสรรค์
นวัตกรรมที่ใช้การวิจัยเป็นฐานเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21และยุค  Thailand ๔.๐ 
          กลยุทธ์ที่ ๓  พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีมีคุณธรรม  มีทักษะพ้ืนฐานทางวิชาชีพและมีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ตามหลักสูตร 
          กลยุทธ์ที่ ๔  สร้างเครือข่ายการศึกษา ส่งเสริมด้านศิลปวัฒนธรรมศาสนาประเพณี ดนตรี กีฬาและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นตลอดจนการอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อม 
          กลยุทธ์ที่ ๕  ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นครูมืออาชีพสู่องค์กรแห่งการ
เรียนรู้ (LO) 
      
อัตลักษณ์    เป็นคนดี 
เอกลักษณ์   คุณธรรม  น าชีวิต 

           
เครื่องหมายประจ าโรงเรียน เป็นรูปเจดีย์  มีแสงสว่างอยู่เหนือเจดีย์ เปรียบโรงเรียน 

          เป็นแหล่งความรู้ ที่ให้แสงสว่างทางปัญญา 
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พระพุทธรูปประจ าโรงเรียน    พระพุทธประทานพร 

อักษรย่อของโรงเรียน           ม.จ. 

สีประจ าโรงเรียน                  เขียว  - ขาว 
                                         สีเขียว   หมายถึง  ความอุดมสมบูรณ์ 
                                          สีขาว    หมายถึง  ความบริสุทธิ์  ความศรัทธา 

ค าขวัญประจ าโรงเรียน        ซื่อสัตย์  กตัญญู  รู้หน้าที่  มีน้ าใจ 

ดอกไม้ประจ าโรงเรียน         ดอกเฟ่ืองฟ้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างและการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอบข่ายการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่  ในการวางแผน  ก าหนดนโยบายและควบคุมดูแล                                   
การบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

  ๑.  นายสิงห์ค า   ยอดปานันท์ ครู  คศ. ๓ ประธานกรรมการ 
  2.  นางสาวทิพย์วิภา  ผัดอ่อนอ้าย ครู  คศ. ๓ รองประธานกรรมการ 
  3.  นางสาวปัณฑารีย์  บึกหาญ ครู  คศ. ๒ กรรมการและเลขานุการ 

         แนวทางการปฏิบัติ 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียนของครูและ

บุคลากรทางการศึกษา สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลาในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไป
ตามระเบียบ และจัดท าสารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

๒. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

นายจิระวิน  พุ่มนวล 
ผู้อ านายการโรงเรียนแม่จะเราวิทยาคม 

นายสุรพงษ์  โนนน้อย 
รองผู้อ านวยการโรงเรยีนแม่จะเราวิทยาคม 

นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวทิพย์วิภา  ผัดอ่อนอ้าย 
คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 

 

นางสาวปัณฑารีย์  บึกหาญ 
คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 



๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิ์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย
 การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 

และการถึงแก่กรรม 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

๘. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาหรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน
ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๙. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

๑๑. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
๑๒. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือพัฒนาครูให้มี

ความรู้ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
๑๓. ด าเนินกิจกรรมต่างๆเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงข้ึน 
๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๑) การวางแผนอัตราก าลัง  การก าหนดต าแหน่ง  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   ผู้รับผิดชอบ   

      ๑.  นายสิงห์ค า       ยอดปานันท ์ ครู  คศ. ๓ หัวหน้า 
   ๒.  นางสาวทิพย์วิภา  ผัดอ่อนอ้าย ครู  คศ. ๓ ผู้ช่วย 
    3.  นางสาวปัณฑารีย์  บึกหาญ ครู  คศ. ๒ ผู้ช่วย 

 แนวทางการปฏิบัติ 
๑. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  

๑.๑  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกบภารกิจของสถานศึกษา 
๑.๒  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๑.๓  น าเสนอแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๑.๔  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 



๒.  การก าหนดต าแหน่ง 
 ๒.๑  ให้เป็นไปตาม การก าหนดต าแหน่งและความเป็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๒  สถานศึกษาก าหนดภาระงานส าหรับข้าราชการรูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๓.  การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
 ๓.๑  การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไหตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.             
           เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
 ๓.๒  การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 ๓.๓  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
 ๓.๔  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามเหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
       ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
 ๓.๕ กรณีการจ้างลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างของสถานศึกษาได้โดย                       
           ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนดไว้ 
 ๓.๖  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  

 ๒) การแต่งตั้ง ย้าย  โอน และการกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
          ผู้รับผิดชอบ 

      ๑.  นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์ ครู  คศ. ๓ หัวหน้า 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๒.๑  การแต่งตั้ง ย้าย  โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 ๑.  เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย  ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า 
     ทะเบียนประวัติต่อไป 

     ๒.  กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียน 
          ประวัติต่อไป 
 ๒..๒ การกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ๑.  การกลับเข้ารับราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
              พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  ผู้รับผิดชอบ 
 ๑.  นายสิงห์ค า ยอดปานันท์ ครู  คศ. ๓  หัวหน้า 
 ๒.  นางสาวทิพย์วิภา ผัดอ่อนอ้าย      ครู  คศ. ๓  ผู้ช่วย 
 ๓.  นางสาวปัณฑารีย์ บึกหาญ      ครู  คศ. ๒  ผู้ช่วย 
  
 
 
 



๓.๑ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
       ๓.๑.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  ผู้รับผิดชอบ 
       นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์      ครู ค.ศ. ๓ 
  แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๒. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  

      ๓.  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
 ๓.๑.๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.๗๙) ผู้รับผิดชอบ 
            นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์     ครู ค.ศ. ๓ 
  แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชกรครู และ
บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

       ๒. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  

        ๓. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
 ๔. ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
        ๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓.๑.๓. การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.๘๐) ผู้รับผิดชอบ 
             นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์    ครู ค.ศ. ๓ 
  แนวทางการปฏิบัติ  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับ
การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

๒. ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  

       ๓. ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
  
 
 
 
 



 ๓.๑.๔. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.๕๕) ผู้รับผิดชอบ 
             นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์   ครู ค.ศ. ๓ 

       แนวทางการปฏิบัติ  
      ๑. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

        ๒. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
  ๓.๒ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ 
      ๑. นางสาวทิพย์วิภา       ผัดอ่อนอ้าย ครู ค.ศ. ๓ หัวหน้า 

  ๒. นางสาวปัณฑารีย์     บึกหาญ    ครู  คศ. ๒    ผู้ช่วย 
  ๓.๒.๑ การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
     ๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
     บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
     ๒. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
     ๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
     สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
      สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
         กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย 
         อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
         ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

     ๔. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
     ๓.๒.๒. การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ ราชการ  
     แนวทางการปฏิบัติ  

๑. แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  

     ๒.  สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ  
     ๓.  รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

     ๓.๒.๓. การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
     แนวทางการปฏิบัติ  
     ๑. ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
         จากสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
     ๒. ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
     ๓. สั่งเลื่อนเงินเดือนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  



     ๔. รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.๓ การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน     
ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวทิพย์วิภา   ผัดอ่อนอ้าย ครู ค.ศ. ๓ 
    แนวทางการปฏิบัติ  
    ๑. ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 ๓.๔ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้รับผิดชอบ 
      ๑. นางสาวปัณฑารีย์        บึกหาญ ครู  คศ. ๒  หัวหน้า 

  ๒. นางสาวทิพย์วิภา        ผดัอ่อนอ้าย ครู ค.ศ. ๓  ผู้ช่วย 
     แนวทางการปฏิบัติ  
               ๑. กรณีการเพิ่มค่าจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 

        หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน 
        คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด  

   ๒. กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา  
           สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ 
      ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการทีสถานศึกษาก าหนด 
  ๓.๕ งานทะเบียนประวัติ  ผู้รับผิดชอบ 
           นางสาวปัณฑารีย์    บึกหาญ             ครู  คศ. ๒ 
   ๓.๕.๑ จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง 
       แนวทางการปฏิบัติ 
       ๑. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน ๒ ฉบับ 
       ๒. สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ 
       ๓. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
   ๓.๕.๒ การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
       แนวการปฏิบัติ 
      ๑. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ยื่นค า 
       ขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียน 
       ราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา 
       ๒. ตรวจสอบความถูกต้อง 
       ๓. น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
       ๔. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
       ๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



  ๓.๖ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ผู้รบัผิดชอบ 
         นายสิงห์ค า ยอดปานันท์   ครู  คศ. ๓  
     แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๒.  ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากราง 
           การศึกษา 
 ๓.  การท าบัญชีรายชื่อและความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
       ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
 ๔.  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการ 
     ครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

  ๓.๗ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    ผู้รับผิดชอบ 
           นายสิงห์ค า      ยอดปานันท์             ครู  คศ. ๓  
        แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
   ๓. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียน 
    ประวัติไว้ 
   ๔. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
 ๓.๘ งานขอหนังสือรับรองและการลาทุกประเภท   ผู้รับผิดชอบ 
        นางสาวทิพย์วิภา     ผัดอ่อนอ้าย       ครู  คศ. ๓   
       แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑. งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  
       ๒. งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
   ๓. งานขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

   ๔. การด าเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภท   
 ๔)  วินัยและการรักษาวินัย   ผู้รับผิดชอบ 
      นางสาวปัณฑารีย์ บึกหาญ ครู ค.ศ. ๒ 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. วินัยและการรักษาวินัย ให้ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 
๒. ด าเนินการทางวินัยและลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรผู้กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและกรณี

ร้ายแรงตามระเบียบวิธีการทางวินัย 
๓. การอุทธรณ์  การร้องทุกข์  กรณีกระท าผิดวินัย 
๔. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 



๕. การออกจากราชการ  ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 
๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 ๕)  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ    
          นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์ ครู  คศ. ๓  

แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
     ต าแหน่ง/ ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี   
     ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒.  ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก                    
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓.  ส่งค าขอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/                       
     ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 
     การศึกษาเพ่ือน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ  ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณีพิจารณา 
     อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 

 ๖)  การส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการเสริมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากร ประกอบด้วย 
๑.  นายสิงห์ค า  ยอดปานันท์ ครู  คศ. ๓  หัวหน้า 
๒.  นางสาวทิพย์วิภา  ผัดอ่อนอ้าย ครู  คศ. ๓    ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวปัณฑารีย์  บึกหาญ  ครู  คศ. ๒    ผู้ช่วย  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑.  จัดการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๒.  เก็บหลักฐานการได้รับรางวัลต่างๆ ของโรงเรียน  ครูและนักเรียน  โดยการสแกนเก็บไว้อย่าง 
     เป็นระบบ 

 ๓.  การเสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากร  ด้วยการจัดงานเลี้ยงสังสรรค์ในโอกาสพิเศษ  เช่น 
      งานเลี้ยงต้อนรับบุคลากรบรรจุใหม่หรือย้ายเข้าใหม่  งานเลี้ยงส่งบุคลากรย้ายออก เยี่ยมผู้ป่วย  
          คลอดบุตร งานท าบุญ  งานฌาปนกิจศพ และงานเลี้ยงเพ่ือขอบคุณหรือเลี้ยงเพ่ือสังสรรค์เป็นการ 
          สร้างขวัญและให้ก าลังใจให้แก่บุคลากรเมื่อปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

 ๗)  การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   ผู้รับผิดชอบ 
         นางสาวทิพย์วิภา  ผัดอ่อนอ้าย ครู  คศ. ๓  

  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑.  จัดการส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอรับใบอนุญาตใบประกอบวิชาชีพ 
               ทางการศึกษา   
  ๒.  เมื่อมีผู้ยื่นค าขอยื่นแบบค าขอและเอกสารหลักฐานประกอบค าขอรับใบอนุญาตฯ ให้ด าเนินการ 
        ตรวจสอบแบบค าขอและคุณสมบัติของผู้ยื่นแบบค าขอโดยพิจารณาตามข้อบังคับ และประกาศ 



        ของคุรุสภาที่เก่ียวข้อง 
  ๓.   ตรวจสอบแบบค าขอ  เอกสารหลักฐานประกอบค าขอแล้ว ผู้ยื่นค าขอมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่               
   คุรุสภาก าหนด  ให้ผู้บริหารลงลายมือชื่อรับรองคุณสมบัติแบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่อใบ 
        ประกอบวิชาชีพครู (คส.๐๒.๑๐)    
  ๔.  ให้บันทึกข้อมูลของผู้ยื่นค าขอลงในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ 
        ศึกษาผ่านทางเว็บไซต์คุรุสภา www.ksp.or.th 
  ๕.   ด าเนินการจัดส่งเอกสารการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้แก่ผู้ยื่นค าขอรับ 
        ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาไปที่  ส านักทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ    
   ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา   ถนนนครราชสีมา   เขตดุสิต   กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 ๘) งานธุรการฝ่ายบุคคล   ประกอบด้วย  

      นางสาวปัณฑารีย์ บึกหาญ ครู  คศ. ๒   
  แนวทางการปฏิบัติ 

๑.  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
๒.  โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ 
๓.  จัดท าค าสั่งไปราชการ 
๔.  ดูแลการท าสัญญาจ้างของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับจากส านักงานเขตพ้ืนที่ 
     การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
๕.  เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ 
๖.  จัดบริการเก่ียวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการเช่น หนังสือรับรอง  การขอมีบัตรประจ าตัว 
     ข้าราชการ และอ่ืนๆ  
๗.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

http://www.ksp.or.th/

