
 

 

 

        
 

   คู่มอืการปฏบิัตงิาน 
   โรงเรียนสามเงาวทิยาคม 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน    

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    

 



 

 

 

 

 

 
 
 
  

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล  กลุ่มงานบุคลากร  กลุม่งานชมุชนและภาคีเครือขา่ย 

 

ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

แผนผังการบร ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

สมาคมผู้ปกครองและครู 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

สมาคมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ 

 

 

งานทะเบียนประวัต ิ

 

 

งานเลื่อนเงินเดือน  

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร  

งานรักษาวินัย  

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารสนเทศ 

 งานควบคุมภายใน 

 งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
 

งานวางแผนอัตราก าลัง  

 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

 

 

งานชมรมศษิย์เก่า 

งานชมรมผู้ปกครองและคร ู

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาต ิ

 

 



 
 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล(นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

(นายอิสรพงษ์ ใจคนอง) 
กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล  

(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 
กลุ่มงานบุคลากร  

(นางธนิตตา รอดสุนทรา) 
กลุม่งานชมุชนและภาคีเครือขา่ย 

(นายพิทยา   รอดสุนทรา) 
 

ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล(นายอิสรพงษ์ ใจคนอง) 

ผนผังการบร ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานธุรการ(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

สมาคมผู้ปกครองและครู 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายใจ   ยอดด าเนิน 

สมาคมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ 

นายนพดล คงป้อม 
 

งานพัสดุ(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาต ิ
(นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ) 

 

 

งานเลื่อนเงินเดือน (นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร (นายอิสรพงษ์ ใจคนอง)  

 งานรักษาวินัย (นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

 

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารสนเทศ(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

งานควบคุมภายใน(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด)

ยอด)าด) 

 
งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

งานวางแผน(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง(นางธนิตตารอดสุนทรา) 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 (นายอิสรพงษ์  ใจคนอง) 

 

 

งานชมรมศษิย์เก่า (นางขนิษฐา สุวรรณปัญญา) 

งานชมรมผู้ปกครองและครู (นายช่วงศิลป ์บัวสอน) 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
(นายพิทยา รอดสุนทรา) 

งานทะเบียนประวัติ (นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

 



 
 

 

 

 

 
 

   
แนวคิด 

วัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

การบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

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 างานท่ีดี เหมาะสม และเป็นธรรม 

 

       1.    บุคคลกรมีประสิทธิภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีดี 
           2.    บุคคลกรมีคุณสมบัติและศักยภาพเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
           3.    บุคลากรมีขีดความสามารถ และความก้าวหน้าในสายงานอาชีพทุกระดับอย่าง
ต่อเนื่องและเป็นระบบ 

           4.    บุคลากรมีคุณภาพชีวิตการท างานท่ีดี เหมาะสม และเป็นธรรม 

 
 

 



 

 

 

   
พนัธกิจ /  ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบคุคล 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน         
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม              
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา           
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
ขอบข่ายงานของกลุม่บรหิารงานบคุคล 

 
1. กลุ่มงานส านักงาน 

   - งานธุรการกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
   - งานสารสนเทศกลุ่ม 
   - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
   - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานบุคลากร 
  - งานวางแผนอัตราก าลัง 
  - งานสรรหาบรรจุแต่งต้ัง 

- งานสรรหาและจ้างครูต่างชาติ 
- งานทะเบียนประวัติ  

3. กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
  - งานพัฒนาบุคลากร 
  - งานรักษาวินัย 
  - งานเล่ือนเงินเดือน 
  - งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - งานPLC  

4. กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  - งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  -  งานชมรมผู้ปกครองครู 
   - งานชมรมศิษย์เก่า 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

พรรณนางาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

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

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. รับผิดชอบวางแผนในการด าเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู 

สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
5. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียนปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล 

 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานส านักงานมีหน้าที่รับผิดชอบ ประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ประสานงานกับงานธุรการของโรงเรียนในการโต้ตอบหนังสือราชการและการออกค าส่ังของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
4. จัดท าป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. จัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เรียบร้อยและสะดวกแก่การค้นหา 
6. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
7. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
8. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
1. จัดหาจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เพื่อใช้ในส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่าและเกิดประโยชน์
สูงสุด 
4. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
1. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มงานระบบการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียนในการวิเคราะห์ความเส่ียงและจัดท าแผนการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลประเมินผลการจัดระบบการควบคุม 
ภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคลและรายงานต่อกลุ่มงานระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน 
3. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการน าผลจากการประเมินมาปรับปรุง 
และพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน 
5. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานพัสดุกลุ่ม 
 

งานธุรการกลุ่ม 
 

งานระบบควบคุมภายในกลุ่ม 
 



 

 

 

 
 
1.  ศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ครอบคลุม เพียงพอต่อ 
การน ามาใช้ในการบริหารงานการรายงานและการประเมินภายในและรองรับการประเมินภายนอก 
2. วางแผนในการจัดเก็บ รวบรวมและน าเสนอข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและสะดวกต่อ 
การน ามาใช้ 
3. ประสานงานกับกลุ่มงาน/งานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. จัดระบบฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับ 
ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 
6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

1.  ร่วมก าหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนา
คุณภาพ 
การศึกษาของโรงเรียน 
2. วางแผนก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. พัฒนาและปรับปรุงจัดระบบแผนงานกุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของโรงเรียน 
4. สนับสนุนการจัดระบบข้อมูลสารเทศเทคโนโลยีกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบันเพื่ออ านวยความ
สะดวก 
แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ประสานงานและให้ความร่วมมือแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น 
ทันเวลาและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารสนเทศกลุ่ม 

งานประกันคุณภาพกลุ่ม 



 

 

 

 
 

กลุ่มงานบุคลากร 

 
ภาระหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการด าเนินงานของกลุ่มงานบุคลากรให้ครอบคลุมภาระงาน 

2. นิเทศ ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มงานบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาแก่ครูและบุคลากรในกลุ่มงาน
บุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน 

5. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงาน  
ได้อย่างมีความสุข 

6. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบคุลากร 

7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การย้าย และด าเนินการงานบุคลากรให้เป็นไปตาม 
มาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 
 3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 

4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 

งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครู พนักงานราชการการปฐมนิเทศ และการด าเนินการให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่ง 
ครูผู้ช่วย ครุและบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ีก.ค.ศ. 
ก าหนด 

    1.2. การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ช านาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 

งานวางแผนอัตราก าลัง 

งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 



 

 

 

          1.2.1. ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

          1.2.2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งวิทย
ฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนด 

2. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
2.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
2.2.2 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 3.1สถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
 
 
 
 
 

1. โรงเรียนจัดหาครูขาวต่างประเทศ พร้อมท้ังจัดท าโครงการและสัญญาจ้าง 

2. โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์ อ านวยความสะดวก
ในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ / เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วี
ซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เตือน โตยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
จะมีหนังสือน าถึงกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนข้าเมือง / ด่านตรวจ
คนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ / เปล่ียนประเภทการตรวจส่งตราหนังสือ
เดินทาง (วีซ่า) ตามล าดับ 

หมายเหตุ (1) ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู 
ชาวตา่งประเทศ ไปต่ออายการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน 

แล้วจึงเสนอส านักงานเขตพื้นท่ีด าเนินการได้ 

(2) ในกรณีท่ีตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท 

ท่องเท่ียว (Tourist Visa)ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่าน 

ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ช่ัวคราว (Non- 
Immigrant Visa) 

(3) ในกรณีท่ีการตรวจตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท 

ผ.30 (visa on Aral)โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก 

สถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ ส านักงานเขตพื้นท่ีด าเนินการได้ต่อไป 

3. โรงเรียน / ครู รับหนังสือน าเพื่อน าไปกรมการจัดหางาน / ส านักงานจัดหางานจังหวัด และ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมืองเพื่อขอต่ออายใุบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ / เปล่ียน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง วีซ่าซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

4. ส านักงานเขตพื้นท่ีกรศึกษาประถมศึกษาส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา รายงานสถิติ
การจ้างครูชาวต่างประเทศไปท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐานทุก6 เดือน 

 
 
 

งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 



 

 

 

 
 

 
การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

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

3. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนประวัติ 



 

 

 

กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
 
 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานพัฒนาบุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการในเรื่องการจัดให้มีการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุ

แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
3. ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและสถานศึกษา 
4. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
5. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักสูตรท่ีก าหนด 
6. ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ลักษณะงานหลักเกณฑ์และวิธีการในการ

ปรับปรุงก าหนดต าแหน่งเล่ือนและการประเมินวิทยฐานะตามท่ีก.ค.ศ. ก าหนด 
7. ด าเนินการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการในการ

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



 

 

 

 
งานรักษาวินัย 

 
 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานรักษาวินัยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือวนิัยร้ายแรง โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ยื่นอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ 
3. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ออกจากราชการ 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและการจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ท้ังรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน และ
ประจ าป ี

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการลา และมาสาย ให้เป็นไปตามระเบียบ และการจัดท า
รายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน และประจ าปี  

6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุก่อนก าหนด 
8. สรุป ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน 
9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานเลื่อนเงินเดือน 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานเลื่อนขั้นเงินเดือนมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดี

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคน 
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3. ประสานงานและเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความ

ดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงานการพิจารณาความดี 

ความชอบและการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับเงินรางวัลประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
7. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน      

 8. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 

 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฏหมายก าหนด 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณากรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6. สรุปประเมินผลรายงานผลการด าเนินงาน      

 7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่ายมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในการสร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 

2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านท่ีสามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ 
เป็นต้น 

3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน 
ประเพณี ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 

4. ด าเนินงานในการท่ีจะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆตามความเหมาะสม 

5. จัดท าข้อมูลสถิติต่าง ๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น  เช่น  หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ี
บริการผู้น าท้องถิ่น  บุคคลท่ีชุมชนนับถือ  หรือสถานท่ีส าคัญต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการท ากิจกรรมร่วมกับ
ชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 

7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 

8.  สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 

9. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

งานชมรมศิษย์เก่า 

 
ภาระหน้าที่ในต าแหน่งกลุ่มงานชมรมศิษย์เก่ามีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

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

 
 

งานชมรมผู้ปกครองและครู 
 

ภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานชมรมผู้ปกครองและครูมีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

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

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
ภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานคณะกรรมการสถานศึกษาและครูมีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 2.  ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 3.  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
 4.  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
 5.  ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
 6.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

 

บคุลากรกลุ่ม 
บคุลากรกลุ่มบรหิารงานบคุคล 

 นางธนิตตา รอดสุนทรา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 กรรมการ 
4.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ครู คศ. 3 กรรมการ 
5.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 กรรมการ 
6.  นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ  ครู คศ. 2 กรรมการ 
7.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 

2.  กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า  

 2. นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
4.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 

3.  กลุ่มงานบุคลากร 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 เลขานุการ 

    3.1 งานวางแผนอัตราก าลัง  
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
2.  นางพัทธนันท์ เกตุชุม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย                                                                                                       
3.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 

    3.2 งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชุม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย                                                                                                       
4.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 เลขานุการ 

    3.3 งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 
 1.  นางกรรณิการ์          รัตนภูมิ  ครู คศ. 2 หัวหน้า 
 2.  นางสาวนิตยา วนากรคงลาภ ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
 3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย 

4.  ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 
 

    3.4 งานทะเบียนประวัติ 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 

 2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
 3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 
 
 



 

 

 

4.  กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
 1.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 หัวหน้า 
 2.  นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 

    4.1 งานพัฒนาบุคลากร 
1.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ครู คศ. 1 หัวหน้า 
2.  นายผดุงเกียรติ         ปานแดง ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
3.  นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
4.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
5.  นายศักรินทร์   สืบสอน  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
6.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย 
7.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครูผู้ช่วย  เลขานุการ 

    4.2 งานรักษาวินัย 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
3.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
4.  นางสาวนงลักษณ์      ด่านตระกูล ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
5.  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
6.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ครู คศ. 1 เลขานุการ 

    4.3 งานเลื่อนเงินเดือน 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย 
4.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 1 เลขานุการ 

    4.4 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และใบประกอบวิชาชีพ 
1.  นายอิสรพงษ์           ใจคนอง  ครู คศ. 1 หัวหน้า 

 2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย   
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 

5  กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 1.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
 2.  นายช่วงศิลป์  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.  ว่าท่ีร้อยตรีสินธพ      พีรวรพัฒน ์ ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
 7.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 8.  นางพัทธนันท์  เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 
     5.1 งานชมรมศิษย์เก่า 
 1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
 2.  ว่าท่ีร้อยตรีสินธพ พีรวรพฒัน ์ ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 



 

 

 

3.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ครู คศ. 2 ผู้ช่วย  
 4.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 

5.  นางธนิตตา   รอดสุนทรา ครู คศ. 3 เลขานุการ   
    5.2 งานชมรมผู้ปกครองและครู 
 1.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ครู คศ. 3 หัวหน้า   
 2.  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 

3.  ว่าท่ีร้อยตรีสินธพ      พีรวรพัฒน ์ ครู คศ. 2 ผู้ช่วย   
 4.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 5.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครูผู้ช่วย  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.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
 5.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

6.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

ค าส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ท่ี 108   / 2565 

เรื่อง  แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2565 
-------------------------------------- 

  เพื่อให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔6 
มาตรา 39 ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔7 มาตรา 27 ให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2564 ดังต่อไปนี้ 
 

1.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.  นายใจ  ยอดด าเนิน ประธาน 
   ๒.  นายนพดล  คงป้อม  กรรมการ 

3.  นายพิทยา  รอดสุนทรา กรรมการ 
4.  นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล กรรมการ 
5.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  กรรมการ 

   6.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา กรรมการ 
7.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  กรรมการ  
๘.  นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ  กรรมการ 
๙.  นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด กรรมการ 
10.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา กรรมการและเลขานุการ 
11.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินงาน ก ากับติดตาม ประเมินและสรุปรายงาน กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

  2.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3.  นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้ากลุ่มงานชุมชนฯ 
 ๔.  นายช่วงศิลป์ บัวสอน  หัวหน้างานชมรมผู้ปกครองและครู 
5.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้างานชมรมศิษย์เก่า 
6.  นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ  หัวหน้างานสรรหาจ้างครูชาวต่างชาติ 
7.  นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด หัวหน้างานชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
8.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินงาน ก ากับติดตาม ประเมินและสรุปรายงาน กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
                                                                                /3..กลุ่มงาน... 



 

 

 

 

3.  กลุ่มงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า  

   2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์   เกตุชม  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี -  วางแผนและด าเนินการงานส านักงาน งานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ 
งานควบคุมภายในกลุ่ม งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่ม ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

4.  กลุ่มงานบุคลากร 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ 
 

4.1  งานวางแผนอัตราก าลัง  
 1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 

2.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  ผู้ช่วย                                                                                                       
3.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ 

 มีหน้าท่ี -  วางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง การย้าย และด าเนินการ
งาน 

บุคลากรให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

4.2  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  ผู้ช่วย                                                                                                       
4.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ 

 มีหน้าท่ี -  งานสรรหาบุคลากรและการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครู พนักงานราชการ 
การปฐมนิเทศ และการด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

4.3  งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 
    1.  นางกรรณิการ์          รัตนภูมิ  หัวหน้า 
    2.  นางสาวนิตยา วนากรคงลาภ ผู้ช่วย 
    3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  ผู้ช่วย 

4.  ว่าท่ี ร.ต. หญิงจริญา บุญมา  เลขานุการ 
  มีหน้าท่ี -  ติดต่อประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างครูชาวต่างชาติ 

 

4.4  งานทะเบียนประวัติ 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 

    2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 
    3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี -  จัดท าทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน      
    

                                         /5. กลุ่มงาน…. 
 



 

 

 

5.  กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
   1.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง หัวหน้า 
   2.  นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  เลขานุการ 

5.1  งานพัฒนาบุคลากร 
 1.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  หัวหน้า 

2.  นายผดุงเกียรติ ปานแดง  ผู้ช่วย 
3.  นายจ าเนียร  เนียมจันทร์ ผู้ช่วย 
4.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ผู้ช่วย 
5.  นางสาวรตินันต์ แสนค าหล้า ผู้ช่วย 
7.  นายศักรินทร์  สืบสอน  ผู้ช่วย  
8.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  ผู้ช่วย 
9.  ว่าท่ี รต.หญิงจริญา บุญมา  ผู้ช่วย 
10.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  เลขานุการ 

  มีหน้าท่ี  
   1.  ด าเนินการในเรื่องการจัดให้มีการปฐมนิเทศ  และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับการ
สรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
   2.  ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
   3.  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
   4.  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
   6.  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักสูตรท่ี
ก าหนด 
   7.  ศึกษาและสนับสนุนการเล่ือนวิทยฐานะ และความก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าท่ี 
สร้างขวัญก าลังใจ 
   5.  วางแผนและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

5.2  งานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
 2.  นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
 3.  นางสาวนงลักษณ์ ด่านตระกูล ผู้ช่วย 
 4.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 

    5.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
 6.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ  

 มีหน้าท่ี -  ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินการกรณีข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือวินัยร้ายแรง  โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ 
และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และวางแผน ด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
       /5.3 งานเล่ือน... 



 

 

 

 

5.3  งานเลื่อนเงินเดือน 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  ผู้ช่วย 
4.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ 

 มีหน้าท่ี -  ด าเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และการด าเนินการเพื่อการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วางแผน 
และด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

5.4  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และใบประกอบวิชาชีพ 
    1.  นายอิสรพงษ์           ใจคนอง  หัวหน้า 
    2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ผู้ช่วย   

3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม   เลขานุการ 
 มีหน้าท่ี - ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด ด าเนินการ
เกี่ยวกับการต่อใบประกอบวิชาชีพครู รวมทั้งวางแผนและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 

6.  กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   1.  นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
   2.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 
   3.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
   4.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ผู้ช่วย 
   5.  นางสาวรัชนก จินะตา       ผู้ช่วย   

   6.  นายอัษฎาวุธ  เสนแก้ว  ผู้ช่วย 
   7.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ผู้ช่วย 
   8.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เลขานุการ 
                 

6.1  งานชมรมศิษย์เก่า 
    1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้า 
    2.  ว่าท่ีร้อยตรีสินธพ พีรวรพฒัน ์ ผู้ช่วย 

3.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ผู้ช่วย   
4.  นางธนิตตา   รอดสุนทรา เลขานุการ 

 มีหน้าท่ี -  ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน จัดท าทะเบียนของสมาคมฯ 
ให้เป็นปัจจุบันประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม และวางแผน ด าเนินการให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

/6.1  งานชมรม… 
 



 

 

 

   6.2  งานชมรมผู้ปกครองและครู 
    1.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้า   
    2.  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 

3.  ว่าท่ีร้อยตรีสินธพ      พีรวรพัฒน ์ ผู้ช่วย   
    4.  นางสาวรัชนก จินะตา  ผู้ช่วย 
    5.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  เลขานุการ 

 มีหน้าท่ี -  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน จัดท า
ทะเบียน 

ของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการ 
เข้าร่วมประชุม วางแผนการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

   6.3  งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.  นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
2.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 

    3.  นางสาวรัชนก  จินะตา  ผู้ช่วย 
    4.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วย 
    5.  นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด  ผู้ช่วย 

6.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เลขานุการ 
 มีหน้าท่ี -  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 

ด าเนินการ 
สรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการ 
เข้าร่วมประชุม วางแผนและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  7  มิถุนายน  2565 
 

 
 

(นายใจ  ยอดด าเนิน)  
ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 
 
 
 

 


