
 
 

ประวัติโรงเรียนเมืองเชลียง 

โรงเรียนเมืองเชลียงตั้งขึ้นเมื่อวันที่  1  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2499  ใช้ชื่อในการประกาศจัดตั้งว่า         “โรงเรียนมัธยมวิสามัญอ าเภอศรีสัชนาลัย” เปิดสอนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น
ประเภทสหศึกษา  โดยใช้ชั้นล่างของโรงเรียนปริยัติธรรม (วัดหาดเสี้ยว) เป็นสถานศึกษา  มีพระครูบวรธรรมานุศาสน์ เป็นผู้อุปการะ  ครูใหญ่คนแรก คือ นายฉลาด  รมยานนท์ 
 พ.ศ. 2500  ย้ายมาท าการสอนที่โรงเรียนศรีสัชนาลัย 
 พ.ศ. 2501  ย้ายมาท าการสอนที่เลขที่  417  หมู่  2  ต าบลหาดเสี้ยว  อ าเภอศรีสัชนาลัย  จังหวัดสุโขทัย  บนที่ดินหมายเลข สท  70  ซึ่งเป็นที่ตั้งปัจจุบัน  เป็นที่ดินที่ได้รับการบริจาคจาก
ประชาชน มีเนื้อที่  76  ไร่  3  งาน  266/10ตารางวาแปลงที่ 2  ที่ดินหมายเลข สท 936  มีเนื้อที่  1 งาน  56  ตารางวา 
รวมมีที่ดินทั้งสิ้น  77  ไร่  826/10ตารางวา 

พ.ศ. 2520  เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ปัจจุบัน  เป็นประเภทสหศึกษา  เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึง มัธยมศึกษาปีที่ 6   

 

 

 

 

 

 
  

 
คติพจน์โรงเรียน   วิริเยน  ทุกฺขมจฺเจติ  หมายถึง  บุคคลล่วงทุกข์ได้เพราะ
ความเพียร 
ค าขวัญ           เรียนดี  กีฬาเด่น  เน้นคุณธรรม  เป็นผู้น าด้านศิลปวัฒนธรรมไทย.  

 

  

 
         พุทธสถาน       ศาล             อาคาร  



 
 

เอกลักษณ์   เป็นผู้น าด้านศิลปวัฒนธรรมไทย 
อัตลักษณ์  ผู้เรียนมีคุณภาพการเรียนรู้สู่สังคมโลกในศตวรรษท่ี 21 
อักษรย่อของโรงเรียน ม.ช. 
สีประจ าโรงเรียน ชมพู-ขาว 
     ตราประจ าโรงเรียน 

                                      
                      ความหมาย  :  ความรู้ท าให้เข้มแข็งประดุจศิลา 

 

                      วิสัยทัศน์ / พันธกิจ / เป้าประสงค์ 
                              โรงเรียนเมืองเชลียง 

 

                       วิสัยทัศน์   มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพการเรียนรู้สู่สังคมโลกในศตวรรษท่ี 21  

             ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงภายในปี 2564 

  
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพการเรียนรู้สู่สังคมโลกในศตวรรษที่ 21 ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2. การบริหารและการจัดการสถานศึกษาเป็นระบบและมีคุณภาพ   



 
 

3. จัดกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4. ระบบการประกันคุณภาพภายในมีประสิทธิผล 

 
 เป้าประสงค์  
1. ผู้เรียนมีคุณภาพการเรียนรู้สู่สังคมโลกในศตวรรษท่ี 21 ตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2. สถานศึกษามีการบริหารและการจัดการอย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ   
3. สถานศึกษามีกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4. สถานศึกษามีระบบการประกันคุณภาพภายในมีประสิทธิผล 
 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
         1.   ความสามารถในการสื่อสาร คือความรู้สึกและทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อัน จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการ
เจรจาต่อรอง เพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสาร ด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึง
ผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม ซึ่งสอดคล้องกับ ICT Literacy  
                2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์ คิดสร้างสรรค์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคม ได้อย่างเหมาะสม ซึ่งสอดคล้องกับLearning Thinking Skills 
                3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ 
เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบ
ที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม สอดคล้องกับ Life skill 
                 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆไปใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และ
การอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและ
สภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน สอดคล้องกับ Life skill 



 
 

                 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือกและใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการ
เรียนรู้ การสื่อสาร การท างาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม สอดคล้องกับ ICT Literacy 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
     1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
            2. ซื่อสัตย์สุจริต  
            3. มีวินัย 
            4. ใฝ่เรียนรู้  
            5. อยู่อย่างพอเพียง  
            6. มุ่งม่ันในการท างาน  
            7. รักความเป็นไทย  
            8. มีจิตสาธารณะ  
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วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์ 
กลุ่มบริหารงานวชิาการ 

 
วิสัยทัศน์ 

มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี คนเก่ง อยู่ในสังคมโลกอย่างมีความสุข 
บนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 
  1.  พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีความรู้และทักษะในการด ารงชีวิต 
   2.  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพความเป็นครูมืออาชีพ 
   3.  ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

เป้าประสงค์ 
  1.  ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์มีคุณภาพ 
  2.  บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เต็มศักยภาพ 
  3.  การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพ 
    

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 สมาคมผู้ปกครองกับครูโรงเรียนเมืองเชลียง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

 

สมาคมนักเรียนเก่าเมืองเชลียง
ฝ่าย

 สมาคมผู้ปกครองกับครูโรงเรียนเมืองเชลียง  

- งานส่งเสริมวทิยฐานะ (นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์) 
- งานทะเบียนประวัติและการขอเครือ่งราชอสิริยาภรณ์

(นางสาวธนาภรณ์  ค าแอง่) 
- งานประเมินผล การปฏิบัติราชการ  

 (นางอรนุช  จูเปีย) 
- งานคณะกรรมการสถานศกึษา,สมาคมฯ 

 (นายสุวิทย์  ดวงทอง) 
- งานภาคี 4 ฝ่าย  (นางสาวนิธนิันท์  เกตแุกว้) 
- งานเจ้าหน้าที่ส านกังาน  (นางสาวนิตยา  มณีกาศ) 
- งานอืน่ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (นางสาวจนัทนา  แกน่แก้ว) 

- งานการวางแผนงานธุรการ (นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์) 
- งานการบริหารงานธรุการ (นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์) 
- งานการบริหาร  (นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ)์ 
- งานสารบรรณ (นางสาวภัทธิชา  นนทธิ) 
- งานประเมินผล (นางสาวจิรัตกิาล  ปิน่ดี) 

การด าเนนิงานธุรการ (นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์) 
- งานอืน่ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย(นางสาวศภุรดา  ไพรสนธิ์) 

 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองเชลียง 
(นายธีราวธุ  จูเปีย) 

 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

(นางสาวจันทนา แก่นแกว้) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองเชลียง 
(นายประกอบ   พงศ์พันธ์) 

 

กลุ่มงานบุคคล 
(นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว) 

 
 

กลุ่มงานธุรการ 
(นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์) 

 
 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษา คณะกรรมการบริหารโรงเรียน
ฝ่าย

 สมาคมผู้ปกครองกับครูโรงเรียนเมืองเชลียง  

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
(นางอภิรมย์ฤดี  อบเชย) 

 
 

-  ประชาสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร (นางอภิรมย์ฤดี  อบเชย 
นางสาวสุลีวัลย์  เกิดผล) 
- รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน  (นางอภริมย์ฤดี  อบเชย) 
- ประกาศแจ้งข่าวความเคลือ่นไหวต่าง ๆ (นางสาวสุลีวัลย์  เกิดผล) 
- จัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ (นางอภิรมย์ฤดี  อบเชย) 
 



 
 

 

 

ค าสั่งโรงเรียนเมืองเชลียง 
ที่ 090/2564 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนเมืองเชลียง ปีการศึกษา 2564 

 เพ่ือให้การบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียนเมืองเชลียงเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ         
ตามวัตถุประสงค์ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 วรรคหนึ่ง และ (1) (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ    
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 (1) (6)      
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 23 ธันวาคม           
พ.ศ. 2547 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานโรงเรียนเมืองเชลียง ปีการศึกษา 2564 ดังนี้ 

1.  คณะกรรมการอ านวยการ  ประกอบด้วย 
1) นายประกอบ  พงศ์พันธ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒) นายสุวิทย์  ดวงทอง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓) นายธีราวุธ  จูเปีย  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
4) นางสาวอัญชิสา  สารีบุตร รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
5) นางพวงเพชร  แก้วเกต  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  กรรมการ  
6) นางรุ่งฤด ี ทองแซม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  กรรมการ 
7) นางเจียม  ระวังภัย   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  กรรมการ 
8) นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  กรรมการ 
9) นางอรนุช  จูเปีย  หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มบริหารงาน 
 2. ร่วมวางแผนการด าเนินงาน ติดตามแผนงานหรือโครงการ และก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน                 
  ของกลุ่มบริหารงาน 
 3. นิเทศ ก ากับ ติดตามงานต่าง ๆ เพื่อให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการ 
     และตามแผนงานหรือโครงการ 
 4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองงานเอกสาร และเสนอความคิดเห็นเพื่อให้งานราชการด าเนินไป 
     ด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามก าหนด 
 5. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบรวมถึงการดูแลแก้ไขปัญหา เพ่ือให้เกิด 
     ความเรียบร้อย 
 6. วางแผน ติดตาม และจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานให้เป็นปัจจุบัน 
     เพ่ือรายงานและน าผลไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 7. ติดตาม ประเมินผลงานในกลุ่มงาน และรายงานตามสายงาน 
 
 
 



 
 

๒.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
1)  นายธีราวุธ  จูเปีย  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2) นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว         ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์       หัวหน้างานส่งเสริมวิทยฐานะ กรรมการ  
  และงานสร้างขวัญและก าลังใจ 
4) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง          หัวหน้างานทะเบียนประวัติ กรรมการ 
5) นางสาวนิตยา  นภากาศ            หัวหน้างานส านักงาน              กรรมการ 
  และสารสนเทศ   
6) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุฯ กรรมการ 
  และหัวหน้างานชุมชนภาคีเครือข่าย  
7) นางสาวภัทธิชา  นนทธิ  หัวหน้างานธุรการ           กรรมการ 
8) นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี          หัวหน้างานบริหารงานสารบรรณ   กรรมการ 
9) นางสาวอภิรมย์ฤดี  อบเชย  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์          กรรมการ 
10) นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
11) นางอรนุช  จูเปีย              หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
12) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม  เจ้าหน้าที่ธุรการ        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1.  วางแผนและบริหารงานบุคคล ก าหนดขอบข่ายงานบุคคลและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
      ของบุคลากรกลุ่มงานบุคคล 
 ๒.  ส่งเสริมสนับสนุน และประสานงานบริการให้บุคลากรทั้งภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 
 3.  ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 4.  ก ากับ ควบคุม ดูแลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5.  ให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนให้ลุล่วงไปด้วยดี 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.1  คณะกรรมการกลุ่มงานบุคคล  ประกอบด้วย 
 1) นางอรนุช  จูเปีย   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวนิตยา  นภากาศ  รองประธานกรรมการ   

3) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  กรรมการ 
4) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง        กรรมการ 
5) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผนและก าหนดขอบข่ายงานบุคคลและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 
      กลุ่มงานบุคคล 
 2. ส่งเสริมสนับสนุน และประสานงานบริการให้บุคลากรทั้งภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

  3. ร่วมก าหนดทิศทาง แนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 4. จัดท าโครงการและงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
         5. จัดท าเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

/ 3. ร่วมก าหนด... 



 
 

 ๖. สรุปข้อมูลการด าเนินงานในแต่ละปี 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑.๑  คณะกรรมการงานประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย 
๑) นางอรนุช  จูเปีย ประธานกรรมการ 
2) นางสาวธนาภรณ์   ค าแอ่ง       รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ กรรมการ 
4) นางสาวนิตยา   นภากาศ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประสานงานเรื่องแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานกับข้าราชการครู              
    และบุคลากรทางการศึกษา  
3. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๒.๑.๒  คณะกรรมการงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ  ประกอบด้วย 
1) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์  ประธานกรรมการ 
2) นางอรนุช  จูเปีย  รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิตยา  นภากาศ  กรรมการ 
4) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง       กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ /กิจกรรมน าผลไปพัฒนา   
 ต่อไป 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๑.๓  คณะกรรมการงานทะเบียนประวัติและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
1) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง       ประธานกรรมการ 
2) นางอรนุช  จูเปีย รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว กรรมการ 
๔) นางสาวนิตยา  นภากาศ กรรมการ 
๕) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 มัธยมศึกษาสุโขทัย เรื่องขอรับและขอคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประสานงานเรื่องการขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียน 

 



 
 

3. จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑.๔  คณะกรรมการงานเจ้าหน้าที่ส านักงานและงานสารสนเทศ  ประกอบด้วย  
1) นางสาวนิตยา  นภากาศ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว กรรมการ 
๔) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่   
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง ตรวจความถูกต้องของ
 เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการ 
 ให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ   
3. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อกลุ่มงานที่รับ
  หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ   

๒.๑.๕  คณะกรรมการงานประกันอุบัติเหตุนักเรียน  ประกอบด้วย 
1) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว ประธานกรรมการ 
2) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง  รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิตยา  นภากาศ กรรมการ 
4) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีประสงค์ท าประกันอุบัติเหตุส่งบริษัทประกันภัย 
 2. รับเรื่องร้องเรียนค่าสินไหมทดแทนจากนักเรียนหรือผู้ปกครองนักเรียน 
 3. ประสานงานระหว่างนักเรียน ผู้ปกครองและตัวแทนบริษัทประกันภัย 
 4. ด าเนินการจ่ายค่าสินไหมทดแทนให้กับนักเรียนหรือผู้ปกครองนักเรียน 
 5. สรุปผลการเบิกค่าสินไหมทดแทน 

๒.๑.๖  คณะกรรมการงานสร้างขวัญและส่งเสริมก าลังใจ  ประกอบด้วย 
1) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ ประธานกรรมการ 
2) นางอรนุช  จูเปีย รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว กรรมการ 
๔) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง กรรมการ  
๕) นางสาวนิตยา  นภากาศ กรรมการและเลขนุการ 

มีหน้าที่  
 1. การให้บริการและสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. การยกย่อง ชมเชย และให้เกียรติ 
 3. การส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 ๔. การจัดกิจกรรมส่งเสริมอ่ืน ๆ  



 
 

๒.1.7  คณะกรรมการงานวิเทศก์สัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 1) นางสาวแสงเดือน  พลมาก ประธานกรรมการ 
 2) นางพัชรินทร์  พรมสุบรรณ์ รองประธานกรรมการ 
 3) นางสุพัตรา  จั่นจีน กรรมการ 
 4) นางสาวกนกพร  นวมนาค กรรมการ 
 5) นางสาวมินตรา  คู่นพคุณ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าโครงการและงบประมาณการจ้างงานครูต่างชาติประจ าปีการศึกษา เบิกจ่ายเงินเดือน             
 ตามงบประมาณที่ตั้งไว้ 
2. จัดหาครูต่างชาติผ่านช่องทางต่างๆ เช่น อินเทอร์เน็ต บริษัทตัวแทนฯ หรือโรงเรียนต่างๆ 
3. ด าเนินงานด้านเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายในราชอาณาจักรไทย ได้แก่ เอกสารวีซ่า เอกสาร
ใบอนุญาต ท างาน เอกสารอนุญาตสอนของคุรุสภา เอกสารรับรองจากสถานทูต เอกสารรับรองจากกรม
ต ารวจ   
 การรายงานตัวต่อส านักงานตรวจคนเข้าเมือง และต่ออายุเอกสารต่าง ๆ ตามเวลาที่ก าหนด 
4. ประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอน หลักสูตร การวัดประเมินผล การพัฒนาทักษะ           
 เพ่ือการศึกษาต่อของนักเรียน 
5. ประสานงานจัดหาที่พัก ยานพาหนะ และดูแลความปลอดภัย อ านวยความสะดวกในเรื่องท่ีจ าเป็นต่อ
การ ด าเนินชีวิตในท้องถิ่น ให้ข้อมูลแนวการใช้ชีวิตเพ่ือให้สอดคล้องกับสังคมไทย ช่วยแก้ปัญหาตาม
 สถานการณ์ต่าง ๆ  

๒.๑.8  คณะกรรมการงานชุมชนภาคีเครือข่าย  ประกอบด้วย 
1) นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว ประธานกรรมการ 
2) นางสาวยุเพ็ญ  วัฒนอัมพร รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวร าพู  ช่างไชย  กรรมการ 
4) นางสาวประภาวดี  ทองเวียง กรรมการ 
5) นายชาญวิทย์  เซี่ยงจ๊ง กรรมการ   
6) นายบรรจง  โต๊ะถม กรรมการ 
๗) นายณรงค์  ขอสุข กรรมการ 
๘) นายยุทธนา  กรรมสิทธิ์ กรรมการ 
๙) นายประพนธ์  อ่อนพรม กรรมการ  
๑๐) นายพนม  หวาดเพ็ชร กรรมการ 
๑๑) นายประดิษฐ์  ท่าชัย กรรมการ 
1๒) นายเอกลักษณ์  พลเลิศ กรรมการ 
๑๓) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม กรรมการ 
๑๔) นางสาวหยาดพิรุณ  กากะทิง กรรมการ 
๑๕) นางสาวเกศรินทร์  พลเลิศ กรรมการ 
๑๖) นางสาวอัจฉรียา  มั่นสวาทะไพบูลย์ กรรมการ 
๑๗) นายธวัชชัย  ผาเพียว กรรมการ 



 
 

๑๘) นายสิทธิชัย  ดวงศร ี กรรมการ 
๑๙) นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ กรรมการและเลขนุการ 

มีหน้าที่ 
1. เป็นผู้ประสานการประชุมคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย เพื่อร่วมพิจารณาให้ความเห็นชอบ ประเมิน
  ปรับปรุงให้สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน ชุมชนและสถานศึกษา 
2. ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
4. บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
5. ประสานงานกับองค์กรภาครัฐและเอกชนที่ขอรับการสนับสนุนจากโรงเรียน 
6. ร่วมแสดงความคิดเห็นในการประเมินผลเพ่ือพัฒนาแนวทางการด าเนินงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

๒.๒  คณะกรรมการกลุ่มงานธุรการ  ประกอบด้วย 
 1) นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ   รองประธานกรรมการ   
 3) นางสาวอภิรมย์ฤดี  อบเชย  กรรมการ 

4) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม    กรรมการ 
5) นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าในการด าเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
2. อ านวยความสะดวก ประสานงานให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้ลุล่วงไปด้วยดี 

2.2.๑  คณะกรรมการงานส านักงานและงานธุรการ  ประกอบด้วย 
1) นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์ รองประธานกรรมการ 
๓) นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี กรรมการ 
4) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุมบุคลากร กรรมการสถานศึกษา 
    และหน่วยงานต่าง ๆ  
2. ประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุมประจ าเดือน วาระพิเศษ  
3. จัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
4. บันทึกการประชุม  
5. จัดส่งรายงานการประชุม 
 
 
 



 
 

2.๒.๒  คณะกรรมการงานการวางแผนงานธุรการ  ประกอบด้วย 
1) นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี กรรมการ 
4) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
1. การเสนอโครงการประจ าปี 
2. การจัดสรรและมอบหมายงานในหน้าที่ 

2.๒.๓  คณะกรรมการงานการบริหารงานสารบรรณ  ประกอบด้วย 
1) นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี กรรมการ 
4) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1. รับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
      2. คัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
     3. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
      4. เก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
      5. แจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
     เพ่ือถือปฏิบัติ  
     6. น าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพ่ือลงนาม หรือสั่งการ  
      7. งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย  
      8. งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
     9. เดินหนังสือราชการ   
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.๒.๔  คณะกรรมการงานการประเมินผลการด าเนินงานธุรการ  ประกอบด้วย 
1) นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์ ประธานกรรมการ 
2) นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี กรรมการ 
4) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1. ประเมินและสรุปผลการด าเนินงานธุรการ 
2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/ 7. งานค้นหา... 



 
 

2.๒.๕  คณะกรรมการงานประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
1) นางสาวอภิรมย์ฤดี  อบเชย ประธานกรรมการ 
2) นางพิชชากร  มูลปานันท์ รองประธานกรรมการ 
3) นายวสันต์  งามดี กรรมการ 
4) นางสาวธีราพร  ศรีนุช กรรมการ 
5) นายยุทธนา  กรรมสิทธิ์    กรรมการ 
6) นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง กรรมการ 
7) นายวีรวิชญ์  บุญเอนก กรรมการ 
8) นางรวีวรรณ  เกื้อกูล กรรมการ 
9) นายวีระยุทธ  ล าดับ กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
10) นายวราศิลป์  อุ่มมี กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
11) นางกาญจนา  จิตประสาร กรรมกรร (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
12) นายภูมิภัทร  ภูมิศิริรักษ์ กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
13) นางสาวเบญจวรรณ  ขยา กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
14) นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
15) นางสาวนิตยา  นภากาศ กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
16) นางสาวภัทธิชา  นนทธิ กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
17) นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
18) นางสาวมินตรา  คู่นพคุณ กรรมการ (Admin ประจ ากลุ่มงาน) 
19) นางสาวภรณ์ชนก  แก้วภูสี   กรรมการและเลขานุการ 
20) นางสาวสุลีวัลย์  เกิดผล กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
21) นายธวัชชัย  ผาเพียว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
22) นายวิรัติ  ท่าน้ า กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. รวบรวมข้อมูล ติดตามความเคลื่อนไหวในการจัดกิจกรรมทุกอย่างภายใน และภายนอกโรงเรียน  
    พร้อมทั้งน ามาประชาสัมพันธ์ 
๒. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้กับนักเรียน บุคลากรภายในโรงเรียน และท่ีอ่ืน ๆ  
    ตามความเหมาะสม 
๓. รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็นระยะ ๆ  
   อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
๔. ประกาศแจ้งข่าวความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ทั้งทางราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีปิดประกาศ 
    ตามป้ายประกาศต่าง ๆ ถ้าเป็นเรื่องด่วนหรือเรื่องส าคัญ จะประกาศก่อนและหลังพิธีการ 
    หน้าเสาธง 
๕. จัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมต่าง ๆ  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/ 2. ประชาสัมพันธ์... 



 
 

 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นายธีราวุธ  จูเปีย      รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 

1.คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 2. นางอรนุช  จูเปีย   ครู คศ.3    กรรมการ 
 3. นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  ครู คศ.1    กรรมการ 
 4. นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง    ครู คศ.1    กรรมการ 
 5. นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์  ครู คศ.2    กรรมการ 
 6. นางสาวนิตยา  นภากาศ    ครู คศ.2    กรรมการและเลขานุการ 

 
2.กลุ่มงานบุคลากร 
   2.1 งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

2.2.1. นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์  ครู คศ.2    หัวหน้างาน 
2.2.2. นางสาวนิตยา  นภากาศ    ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
2.2.3. นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง   ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 

  2.2 งานทะเบียนประวัติและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.2.1. นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง  ครู คศ.1     หัวหน้างาน 
2.2.2. นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 

  2.3 งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.3.1. นางอรนุช  จูเปีย   ครู คศ.3    หัวหน้างาน 
2.3.2 นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว  ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
2.3.3 นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 

  2.4 งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมฯ  
2.4.1 นางสาวลัดดาวัลย์  ขวัญนาค ครู คศ.2    หัวหน้างาน 
2.4.2. นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 
2.4.3 นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 

  2.5 งานภาคี 4 ฝ่าย  
2.5.1 นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  ครู คศ.1    หัวหน้างาน 
2.5.2. นางสาวลัดดาวัลย์  ขวัญนาค ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
2.5.3 นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 



 
 

   
2.6 งานเจ้าหน้าที่ส านักงาน  

2.6.1 นางสาวนิตยา  นภากาศ    ครู คศ.2    หัวหน้างาน 
2.6.2. นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 
2.6.3 นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
 

   2.7  งานธุรการ 
2.7.1  นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  ครู คศ.3    หัวหน้างาน 
2.7.2  นางสาวภัทธิชา  นนทธิ  ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
2.7.3  นางสาวจิรัตติกาล  ปิ่นดี  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 
2.7.4  นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม อัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่ 

 
  2.8 งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.8.1 นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว  ครู คศ.2    หัวหน้างาน 
2.8.2 นางอรนุช  จูเปีย   ครู คศ.3    เจ้าหน้าที่ 
2.8.3 นางสาวนิตยา  นภากาศ    ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่  
2.8.4. นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 
2.8.5 นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
2.8.6 นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 
2.8.7  นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  ครู คศ.3    หัวหน้างาน 
2.8.8  นางสาวภัทธิชา  นนทธิ  ครู คศ.2    เจ้าหน้าที่ 
2.8.9  นางสาวจิรัตติกาล  ปิ่นดี  ครู คศ.1    เจ้าหน้าที่ 
2.8.10  นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม อัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

 
 
    
 
    

 

 

 



 
 

 
                           คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล   ประธานกรรมการ 
2. ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการ 
3. หัวหน้างานส่งเสริมวิทยฐานะ     กรรมการ 
4. หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติราชการ    กรรมการ 
5. หัวหน้างานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรรมการ 
6. หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู                                            

และสมาคมศิษย์เก่า      กรรมการ 
7.หัวหน้างานส านักงาน      กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

                    พันธกิจ /  ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                     โรงเรียนเมืองเชลียง 

 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน         
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบให้เกิดผล 

ส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ 

อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชูเกียรติมีความ

มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

2.  การวางแผนอัตราก าลังคนการก าหนดต าแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
1.2.1 ให้เป็นไปตาม การก าหนดต าแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.2.2 สถานศึกษาก าหนดภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก าหนดต าแหน่ง 
1.3.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง 



 
 

1.3.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอก าหนดต าแหน่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1  การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.   เขตพ้ืนที่การศึกษา 

หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 
2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและ
ลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา
ก าหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียน
ประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 

2.4 การกลับเข้ารับราชการ 
2.4.1 การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือน กรณี ปกติ และกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

    ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
 สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา    
 ต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
 สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 



 
 

 
3.2 งานทะเบียนประวัติ 

3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

3.3  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.2  ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 ด าเนินการตามท่ีกฎหมายก าหนด 

5. การออกจากราชการ 
5.1   ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษาเพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล
ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

                        ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงินให้ เป็น

ระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 รับผิดชอบวางแผนในการด าเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมศิษย์

เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
1.5 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1  ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมก าหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับความต้องการของ   

   ชุมชน 
2.3  ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.4  ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
2.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.6  งานอื่น  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.1  ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จดัส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.3  ประชุม นิเทศ  หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.4  จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5  ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7  การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
3.8  ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.9  ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                       
      เพ่ือขออนุมัติแผนประจ าปี 
3.10  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

4.  งานธุรการ 
4.1  รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 
4.4  การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 
      ท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5  ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.  งานบุคลากร 
5.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2  จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3  จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4  ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5  รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานศิษย์เก่า 
 6.1  รับผิดชอบงานศิษย์เก่าของโรงเรียน 
 6.2  ควบคุมประสานงานกับศิษย์เก่าในการเข้าร่วมกิจกรรมกับโรงเรียนให้ปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย 
 6.3  จัดท าทะเบียนศิษย์เก่าของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 6.4  ให้บริการและอ านวยความสะดวก แก่ศิษย์เก่าในการาเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
 6.5  ด าเนินการจัดประชุมศิษย์เก่าภาคเรียนและอย่างน้อย 1 ครั้ง 
 6.6  งานอื่น  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. คณะกรรมการสถานศึกษา 
7.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
7.2  ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
7.3  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
7.4  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
7.5   ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
7.6  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

8. งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
 8.1  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 
 8.2  จัดท าทะเบียนของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 8.3  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 
 8.4  ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกงานสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรม  
        ของโรงเรียน 
 8.5  ด าเนินการจัดประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละอย่างน้อย 1 ครั้ง 
 8.6  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 



 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

  

 

  

 

 

 
 

 

นายธีราวุธ  จูเปีย 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนเมืองเชลียง 

 
มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 

หน้าที่ท่ัวไป 
 ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองเชลียง กลุ่มบริหารงานบุคคลติดตามดูแลการบริหารงาน
ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
  นางสาวจันทนา  แกน่แก้ว 

  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองเชลียง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
มีหน้าที่และความรับผิดขอบงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กรรมการบริหารงานโรงเรียน 
3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือแต่งตั้ง 

เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมการจัดท าสถิติข้อมูลและวิจัยเพื่อปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. วางแผน / งาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
9. ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 
10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
11. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให้เป็ นไปตาม

ระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
12. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
13. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์

สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 



 
 

14. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมทั้งแนวทางการแก้ปัญหาและ
อุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 

15. จัดให้มีการประชุมของคณะกรรมสถานศึกษา, สมาคมผู้ปกครองและครู, ชมรมศิษย์เก่า 
16. ประมาณค่าใช้จ่ายและบริการแก่ชุมชน และประสานงานกับหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
17. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนและรองผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อ

ราชการภายนอกโรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
18. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดท าคู่มือหรือ

เอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
19. ร่วมประชุมก าหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
20. ด าเนินการตามนโยบายที่ประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
21. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
22. จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
23. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
24. รับผิดชอบก ากับติดตามงานส านักงานบริหารงานบุคคล 
25. รับผิดชอบก ากับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
26. รับผิดชอบก ากับติดตามงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
27. รับผิดชอบก ากับติดตามงานสมาคมผู้ปกครองและครู 
28. รับผิดชอบก ากับติดตามงานชมรมศิษย์เก่า 
29. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 

     นางอรนุช  จเูปีย 
    หัวหน้างานบุคคล 

 
ภาระหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างานบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. เป็นหัวหน้างานบุคคล 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. เขียนแผนงาน  / โครงการ  / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
4. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว 
5. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู  / ลูกจ้างประจ า /ลูกจ้างชั่วคราว 
6. ท าทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจ า 
7. ท าบัตรข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 
8. รับผิดชอบการบรรจุแต่งตั้ง การโอน ย้าย การออกจากราชการ 
9. การขอยืมตัวข้าราชการ / การช่วยราชการ 
10. การก าหนดต าแหน่งใหม ่
11. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การ

ลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงการจัดเก็บเอกสาร
และท าลายหนังสือ 

12. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 

       งานส่งเสริมวิทยฐานะ 
 
 
 
 
 
 

 
 

       นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย ์
 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 
2. ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ  / กิจกรรมน าผลไปพัฒนาต่อไป 
3. เป็นผู้ด าเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 
 

  งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

  นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ ์
 

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. จัดท าเรื่องการขอเครื่องขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
3. การท าบัตรข้าราชการ 
4. การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การออกจากราชการ การยืมตัวข้าราชการ การช่วยราชการ 
5. การก าหนดต าแหน่งใหม ่
6. จัดท าสมุดประวัติ (กพ.7) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.7)  ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น

ปัจจุบัน 
7. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 

38 เรื่องสมุดประวัติ (กพ.7)   
8. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 

38 เรื่องขอรับและขอคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประสานงานเรื่องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้

บุคลากรในโรงเรียน  
10. จัดท าทะเบียนคุมเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 
 

งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  
 
 
 
 
 

 
 นางอรนุช  จูเปีย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

2. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
3. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
4. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 



 
 

    งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 

       นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
2. ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
4. บันทึกการประชุมของคระกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
5. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
6. บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
7. ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
8. จัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

      งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
  
 
 
 
 
 
 

     นางสาวลัดดาวัลย์  ขวัญนาค 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 
2. จัดท าทะเบียนของสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
3. ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนในการเข้าร่วมประชุม 
4. ให้บริการและอ านวยความสะอวก แก่สมาชิกสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
5. ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 
6. บันทึกการประชุมของสมาคมผู้ปกครองและครูรวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
7. ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมผู้ปกครองและครู 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                            งานสมาคมนักเรียนเก่าเมืองเชลียง 
 

 
 
 
 
 
 
 

   นายสุวิทย์  ดวงทอง 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนเมืองเชลียง 
2. จัดท าทะเบียนของสมาคมฯให้เป็นปัจจุบัน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม 
4. ให้บริการและอ านวยความสะอวก แก่สมาชิกสมาคมฯในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
5. บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
6. ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมฯ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 



 
 

       งานภาคี  4 ฝ่าย 
 

 
 
 
 
 
        นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ประสานงานและจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายซึ่งได้แก่ ตัวแทนครู ตัวแทนผู้ปกครอง 
ตัวแทนนักเรียน และตัวแทนชุมชน เพื่อร่วมพิจารณาให้ความเห็นชอบ ประเมินและปรับปรุงและคัดเลือก 
หนังสือเรียน 
2. เป็นผู้ประสานงานการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายเพ่ือร่วมก าหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้
สอดคล้องกับความต้องการนักเรียนและสถานศึกษา 
3. เป็นผู้คอยดูแล ติดตาม ประสานงาน ร่วมกับคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการ
ใช้เงินที่เหลือจากการด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนและเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนถัวจ่ายซึ่งกันและกัน
ของสถานศึกษา 
4. ร่วมให้ความคิดเห็นในการประเมินผลเพื่อพัฒนาแนวทางการด าเนินงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 

 



 
 

       งานเจ้าหน้าท่ีส านักงาน 
 

 
 
 
 
 
          นางสาวนิตยา  มณีกาศ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 

หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและ

บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ   

3. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อกลุ่มงานที่รับหนังสือนั้น
ในช่องการปฏิบัติ   

 
 
 
 
 

 
 



 
 

     งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 

นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว (หัวหน้า) 
 
 

 
 

              
            นางอรนุช  จูเปีย               นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์      นางสาวนิธินันท์  เกตุแก้ว       นางสาวนิภาวรรณ  ร่ืนรมย์ 
 
 
 
 
 
 
      นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

ปฏิบัติงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย  

 
 



 
 

บุคลากรกลุ่มงานธุรการ 

1.คณะกรรมการกลุ่มงานธุรการ 
 1. นายธีราวุธ  จูเปีย   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวจันทนา  แก่นแก้ว  ครู คศ.2   กรรมการ 
 3. นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  ครู คศ.3   กรรมการ 
        4. นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม  ครูธุรการ  กรรมการ 
 5. นางสาวภัทธิชา  นนทธิ   ครู คศ.2   กรรมการและเลขานุการ 
 6. นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี   คร ู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
2.กลุ่มงานธุรการ 
   2.1 งานส านักงานและงานธุรการ 

2.1.1. นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  ครู คศ. 3  หัวหน้างาน 
2.1.2. นางสาวภัทธิชา  นนทธิ  ครู คศ. 2  เจ้าหน้าที ่
2.1.3  นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี  ครู    เจ้าหน้าที ่
2.3.4  นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม ครูธุรการ  เจ้าหน้าที่  

 2.2 งานวางแผนงานธุรการ 
2.2.1. นางสาวภัทธิชา  นนทธิ   ครู คศ. 2  หัวหน้างาน 
2.2.2. นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี  ครู    เจ้าหน้าที ่

   2.3 งานการบริหารงานสารบรรณ 
2.3.1. นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
2.3.2. นางสาวภัทธิชา  นนทธิ  ครู คศ.2   เจ้าหน้าที ่
2.3.3  นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี  ครู    เจ้าหน้าที ่
2.3.4  นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม ครูธุรการ  เจ้าหน้าที ่

   2.4 งานการประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
2.4.1  นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี  ครู    หัวหน้างาน 
2.4.2  นางสาวภัทธิชา  นนทธิ  ครู คศ.2   เจ้าหน้าที ่

   2.4.3  นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม ครูธุรการ  เจ้าหน้าที่  

 
 
 
 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานธุรการ งานส านักงาน 
และงานเจ้าหน้าท่ีส านักงาน 

โรงเรียนเมืองเชลียง 
 
      แผนผังการบริหารงานธุรการ  
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์  
หัวหน้างานธุรการ 

นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ
รองหัวหน้างานธุรการ 

    นางสาวจิรัติกาล  ปิ่นดี      
       เจ้าหน้าที่ส านักงาน  
 

นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม 
     เจ้าหน้าที่ส านักงาน 

 



 
 

แผนผังการบริหารงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าที ่
 1  การเสนอโครงการประจ าปี 

2. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุมบุคลากร กรรมการสถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ  
     3 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุมประจ าเดือน วาระพิเศษ  
     4 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
      5 การบันทึกการประชุม  
      6 การจัดส่งรายงานการประชุม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์ 
หัวหน้างานธุรการ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                      
 
 
 
หน้าที ่
 1. งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย  
     2. งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
     3. งานเดินหนังสือ 
      4. การรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายประจ าปี  
      5. การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณของฝ่ายประจ าปี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวภัทธิชา  นนทธ ิ
รองหัวหน้างานธุรการ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

หน้าที ่
      1 การพิมพ์หนังสือราชการ  
      2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
      3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนาแจ้งเวียนหนังสือข่าวสารราชการ   
     4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่มเอกสารส าคัญ  
      5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศุภรดา  ไพรสนธิ์ 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน 

 



 
 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าที่ 

 1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
      2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
     3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
      4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
      5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
     6 น าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการ / รองผู้อ านวยการ เพ่ือลงนาม หรือสั่งการ  
      7 งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย  
      8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
     9 งานเดินหนังสือ   
 10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 
 
 
 

นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม
เจ้าหน้าที่ส านักงาน (ครูธุรการ) 
 

นางสาวกนกวรรณ เจือระใน 
       เจ้าหน้าที่ส านักงาน 

 



 
 

 
 

 

 

นางสาวอภิรมย์ฤดี  อบเชย 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

 

                                           
              นางพิชชากร  มูลปานันท์        นางสาวธีราพร  ศรีนุช  นายยุทธนา  กรรมสิทธิ์    

              ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์       ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์       ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

                                 
              นางสาวภรณ์ชนก  แก้วภูสี นางสาวธนาภรณ์  ค าแอ่ง  นายวีรวิชญ์  บุญเอนก           

              ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์       ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์       ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

 

                                 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

     

นายวีระยุทธ  ล าดับ       นายวราศิลป์  อุ่มมี  นางกาญจนา  จิตประสาร 

             ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์        ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์        ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

              นายภูมิภัทร  ภูมิศิริรักษ์     นางสาวนิภาวรรณ  รื่นรมย์ นางสาวนิตยา  นภากาศ 

             ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์         ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์        ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

             
    นางสาวภัทธิชา  นนทธิ   นางสาวมินตรา  คู่นพคุณ นางสาวปิยธิดา  สีสงคราม        

             ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์         ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์        ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

 

 



 
 

 

                                            

     

 

 

 

 

           นางสาวสุลีวัลย์  เกิดผล              นายธวัชชัย  ผาเพียว   นายวิรัต  ท่าน้ า 

               ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์        ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์        ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

 

             
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. รวบรวมข้อมูลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระมอบให้กับหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดท าข้อมูลวารสาร 
และหนังสือพิมพ์ประจ าเดือนของโรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้กับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3. รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็นระยะ ๆ อย่างสม่ าเสมอและ

ต่อเนื่อง 
4. ส่งเสริมให้โรงเรียน บ้าน และชุมชนมีความใกล้ชิดกันยิ่งขึ้น โดยอาศัยพ่อ แม่ ผู้ปกครอง ครู นักเรียน และบุคคล

ในชุมชนเป็นสื่อประสานการประชาสัมพันธ์ที่โรงเรียนได้จัดขึ้น 
5. ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจอันดีต่อโรงเรียน 

และเป็นที่เชื่อถือศรัทธาตลอดไป 
6. ประกาศแจ้งข่าวความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ทั้งทางราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีปิดประกาศตามป้ายประกาศต่าง ๆ 

ถ้าเป็นเรื่องด่วนหรือเรื่องส าคัญ จะประกาศก่อนและหลังพิธีการหน้าเสาธง 
7. จัดตกแต่งสถานที่ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมวันส าคัญแห่งชาติต่างๆ 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 


