
 

 

 

        
 

   คู่มือการปฏบิัติงาน 
   โรงเรียนสามเงาวทิยาคม 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    

 



 

 

 

 

 

 
 
 
  

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานบุคคล  กลุ่มงานบุคลากร  กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 

ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

แผนผังการบร ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

สมาคมผู้ปกครองและครู 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

สมาคมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการ 

งานพัสดุ 

 

 
งานทะเบียนประวัติ 

 

 

งานเลื่อนเงินเดือน  

 

 

 

งานพัฒนาบุคลากร  

งานรักษาวินัย  

แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารสนเทศ 

 งานควบคุมภายใน 

 งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
 

งานวางแผนอัตรากำลัง  

 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนตำแหน่งและเลื่อน
วิทยฐานะ 
 

 

 

งานชมรมศษิย์เก่า 

งานชมรมผู้ปกครองและคร ู

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 

 

 

งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ 

 

 



 

 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล(นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 

(นายอิสรพงษ์ ใจคนอง) 
กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานบุคคล  

(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

กลุ่มงานบุคลากร  
(นางธนิตตา รอดสุนทรา) 

กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

(นายพิทยา   รอดสุนทรา) 
 

ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล(นายอิสรพงษ์ ใจคนอง) 

ผนผังการบร ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานธุรการ(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

สมาคมผู้ปกครองและครู 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค 

สมาคมศิษย์เก่า 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการ 

ว่าที่ รต.วิโรจน์ ศรีสุข 
 

งานพัสดุ(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 
(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) 

 

 

งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง(( นส.เพ็ญพิชชาใจยอด 

Xยอด)) 

งานชมรมศษิย์เก่า (นางขนิษฐา สุวรรณปัญญา) 

งานชมรมผู้ปกครองและครู (นายช่วงศิลป ์บัวสอน) 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

(นายพิทยา รอดสุนทรา) 

งานทะเบียนประวัติ (นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

 

งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ    
(นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด) 

 

 

งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนตำแหน่งและเลื่อน
วิทยฐานะ(นายอิสรพงษ์ ใจคนอง) 
 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

   
แนวคิด 

วัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

การบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

วิสัยทัศน์  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

  

 

พันธกิจ  

 

 

 

 

 

เป้าประสงค์  
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ยึดหลักหลักธรรมาภิบาล พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ    
สร้างขวัญกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพ สู่การยกระดับคุณภาพ
การศึกษา             
 
 

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

           4.    เสริมสร้างคุณภาพชีวิตการทำงานท่ีดี เหมาะสม และเป็นธรรม 

 

       1.    บุคคลกรมีประสิทธิภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีดี 

           2.    บุคคลกรมีคุณสมบัติและศักยภาพเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
           3.    บุคลากรมีขีดความสามารถ และความก้าวหน้าในสายงานอาชีพทุกระดับอย่าง
ต่อเนื่องและเป็นระบบ 

           4.    บุคลากรมีคุณภาพชีวิตการทำงานท่ีดี เหมาะสม และเป็นธรรม 

 

 

 



 

 

 

   
พันธกิจ /  ภาระหน้าท่ี / กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน         
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม              
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ
รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา           
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. กลุ่มงานสำนักงาน 

   - งานธุรการกลุ่ม 
    - งานพัสดุกลุ่ม 
   - งานสารสนเทศกลุ่ม 
   - งานประกันคุณภาพกลุ่ม 
   - งานควบคุมภายในกลุ่ม 

2. กลุ่มงานบุคลากร 
  - งานวางแผนอัตรากำลัง 
  - งานสรรหาบรรจุแต่งต้ัง 

- งานสรรหาและจ้างครูต่างชาติ 
- งานทะเบียนประวัติ  

3. กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธิภาพบุคลากร 
  - งานพัฒนาบุคลากร 
  - งานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
  - งานเล่ือนเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  - งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเล่ือนตำแหน่งและเล่ือนวิทยฐานะ 
  - งานแลกเปล่ียนชุมชนทางวิชาชีพ  

4. กลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  - งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  -  งานชมรมผู้ปกครองครู 
   - งานชมรมศิษย์เก่า 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

พรรณนางาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารบุคคล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

   

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มบริหารงานบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู 

สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
5. ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียนปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา 

หัวหน้า 
 

นายพิทยา   รอดสุนทรา 
หัวหน้ากลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

นายอิสรพงษ์   ใจคะนอง 
ผู้ช่วยกลุ่มบริหารบุคคล 

 
 
 

 
 

 

นายช่วงศิลป์ บัวสอน 
หัวหน้างานชมรมผู้ปกครองและครู 

 
นางกรรณิการ์ รัตนภูม ิ

หัวหน้างานสรรหาจ้างครู
ชาวต่างชาติ 

 
นางขนิษฐา สุวรรณปัญญา 
หัวหน้างานชมรมศิษย์เก่า 

 

 
นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
เลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล

ชาวต่างชาติ 



 

 

 

กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานสำนักงานมีหน้าที่รับผิดชอบ ประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 
1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ประสานงานกับงานธุรการของโรงเรียนในการโต้ตอบหนังสือราชการและการออกคำส่ังของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
4. จัดทำป้ายนิเทศแจ้งข่าวสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. จัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เรียบร้อยและสะดวกแก่การค้นหา 
6. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
7. สรุปประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
8. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

งานธุรการกลุ่ม 
 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
หัวหน้า 

นายอิสรพงษ์   ใจคนอง 

ผู้ช่วย 
 

นางพัทธนนัท์   เกตุชม 
เลขานุการ 

 

 



 

 

 

 
 
 
1. จัดหาจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เพื่อใช้ในสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่าและเกิดประโยชน์
สูงสุด 
4. สรุปประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
5. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
1. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มงานระบบการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียนในการวิเคราะห์ความเส่ียงและจัดทำแผนการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลประเมินผลการจัดระบบการควบคุม 
ภายในของกลุ่มบริหารงานบุคคลและรายงานต่อกลุ่มงานระบบการควบคุมภายในของโรงเรียน 
3. ร่วมมือกับครูและบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการนำผลจากการประเมินมาปรับปรุง 
และพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. สรุปประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
5. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
1.  ศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ครอบคลุม เพียงพอต่อ 
การนำมาใช้ในการบริหารงานการรายงานและการประเมินภายในและรองรับการประเมินภายนอก 
2. วางแผนในการจัดเก็บ รวบรวมและนำเสนอข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบันและสะดวกต่อ 
การนำมาใช้ 
3. ประสานงานกับกลุ่มงาน/งานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. จัดระบบฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ 
6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

งานพัสดุกลุ่ม 
 

งานระบบควบคุมภายในกลุ่ม 
 

งานสารสนเทศกลุ่ม 



 

 

 

 
 
 
 

1.  ร่วมกำหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
2. วางแผนกำกับ ติดตามและประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. พัฒนาและปรับปรุงจัดระบบแผนงานกุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของโรงเรียน 
4. สนับสนุนการจัดระบบข้อมูลสารเทศเทคโนโลยีกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบันเพื่ออำนวยความ
สะดวกแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ประสานงานและให้ความร่วมมือแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น 
ทันเวลาและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
6. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพกลุ่ม 



 

 

 

กลุ่มงานบุคลากร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานบุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ขอบข่ายงานและวางแผนการดำเนินงานของกลุ่มงานบุคลากรให้ครอบคลุมภาระงาน 

2. นิเทศ กำกับ ติดตามงานในกลุ่มงานบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาแก่ครูและบุคลากรในกลุ่มงาน
บุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย  

4. ส่งเสริมและสนับสนุนครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน 

5. เสริมสร้างขวัญและกำลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มงานบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงาน  
ได้อย่างมีความสุข 

6. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มงานบคุลากร 

7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

นางธนิตตา รอดสุนทรา
 หัวหน้า 
 

นางสาวเพ็ญพิชชา   ใจยอด 

เลขานุการ 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
ภาระหน้าที่ในงานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งต้ัง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การย้าย และดำเนินการงานบุคลากรให้เป็นไปตาม 
มาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กำหนด 
 3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี 

4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
๕. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
๕.๑ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่ง 

ครูผู้ช่วย ครุและบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ีก.ค.ศ. 
กำหนด 

    ๕.2. การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ชำนาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 
          ๕.2.1 ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ

สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ ก.ค.ศ. 

งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งต้ัง 

นางสาวเพ็ญพิชชา   ใจยอด 

หัวหน้า 

นางพัทธนนัท์   เกตุชม 

ผู้ช่วย 
 

 

นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 
เลขานุการ 

 

 



 

 

 

          ๕.2.2 เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่งวิทย
ฐานะและให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ีก.ค.ศ. กำหนด 

๖. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
    ๖.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
    ๖.2 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่น สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติ 

 
นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ 

หัวหน้า 

 
นางสาวพิชชาพร  เทียมทิพร 

ผู้ช่วย 

 
ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา  บุญมา 

ผู้ช่วย 
 

 
นางสาวกมลวรรณ  สาตศิลป์ 

ผู้ช่วย 
 

 
นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 

เลขานุการ 
 



 

 

 

ภาระหน้าที่ในงานสรรหาและจ้างครูชาวต่างชาติมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. โรงเรียนจัดหาครูขาวต่างประเทศ พร้อมท้ังจัดทำโครงการและสัญญาจ้าง 

2. โรงเรียนแจ้งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทราบและขอความอนุเคราะห์ อำนวยความสะดวก
ในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ / เปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วี
ซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เตือน โตยสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
จะมีหนังสือนำถึงกรมการจัดหางาน/สำนักงานจัดหางานจังหวัด และสำนักงานตรวจคนข้าเมือง / ด่านตรวจ
คนเข้าเมือง เพื่อขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาตทำงาน และขอต่ออายุ / เปล่ียนประเภทการตรวจส่งตราหนังสือ
เดินทาง (วีซ่า) ตามลำดับ 

หมายเหตุ (1) ในกรณีท่ีการตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู 
ชาวต่างประเทศ ไปต่ออายการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียคำปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อน 

แล้วจึงเสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีดำเนินการได้ 

(2) ในกรณีท่ีตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท 

ท่องเท่ียว (Tourist Visa)สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่าน 

ตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ช่ัวคราว (Non- 
Immigrant Visa) 

(3) ในกรณีท่ีการตรวจตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท 

ผ.30 (visa on Aral)โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก 

สถานทูต / สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ สำนักงานเขตพื้นท่ีดำเนินการได้ต่อไป 

3. โรงเรียน / ครู รับหนังสือนำเพื่อนำไปกรมการจัดหางาน / สำนักงานจัดหางานจังหวัด และ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมืองเพื่อขอต่ออายุใบอนุญาตทำงานและขอต่ออายุ / เปล่ียน
ประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง วีซ่าซึ่งจะต้องติดต่อเป็นราย ๆ ไป 

4. สำนักงานเขตพื้นท่ีกรศึกษาประถมศึกษาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา รายงานสถิติ
การจ้างครูชาวต่างประเทศไปท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐานทุก6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
ภาระหน้าที่ในงานทะเบยีนประวัติ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพมีหน้าที
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 
ฉบับ 
 2. สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 

3. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
๔. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน

สถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
๕. ดำเนินการในการขอ/ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนประวัติ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/การขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
หัวหน้า 

นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 

ผู้ช่วย 
 

 

นางพัทธนนัท์   เกตุชม 

เลขานุการ 
 

 



 

 

 

 
 

กลุ่มงานเสริมสร้างประสิทธภิาพบุคลากร 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
เลขานุการ 

นายอิสรพงษ์   ใจคนอง 

หัวหน้า 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาบุคลากร 

นายอิสรพงษ์   ใจคนอง 

หัวหน้า 

นางสาวรัชนก  จินะตา 

          ผู้ช่วย 
นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด 

               ผู้ช่วย 
นายจำเนียร  เนียมจันทร์ 

               ผู้ช่วย 
นายฤชากร  เพ็งสว่าง 

               ผู้ช่วย 

นายศักรินทร์  สืบสอน 

               ผู้ช่วย 
นางสาววารี  มหาวัน 

               ผู้ช่วย 

 
ว่าที่ ร.ต.หญิงจริญา  บุญมา 

ผู้ช่วย 
 

นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด 
เลขานุการ 



 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานพัฒนาบุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดำเนินการในเรื่องการจัดให้มีการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุ

แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
3. ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและสถานศึกษา 
4. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
5. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักสูตรท่ีกำหนด 
6. ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานหลักเกณฑ์และวิธีการในการ

ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งเล่ือนและการประเมินวิทยฐานะตามท่ีก.ค.ศ. กำหนด 
7. ดำเนินการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการในการ

ปรับปรุงกำหนดตำแหน่งเล่ือนและการประเมินวิทยฐานะ 
8. นิเทศติดตามประเมินผลการพัฒนาอย่างเป็นระบบ 
9. สรุปประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน 
10. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
งานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชพีครู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพครูมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือวนิัยร้ายแรง โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และกฏหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ยื่นอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ 
3. ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินการกรณีข้าราฃการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ออกจากราชการ 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

นายพิทยา  รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

นายผดุงเกียรติ  ปานแดง 
ผู้ช่วย 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
ผู้ช่วย 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 
ผู้ช่วย 

นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 
เลขานุการ 



 

 

 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและการจัดทำรายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ท้ังรายงานประจำวัน ประจำเดือน และ
ประจำป ี

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการลา และมาสาย ให้เป็นไปตามระเบียบ และการจัดทำ
รายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังรายงานประจำวัน ประจำเดือน และประจำปี  

6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุก่อนกำหนด 
8. สรุป ประเมินผล รายงานผลการดำเนินงาน 
9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

งานเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงานมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดี

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคน 
2. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3. ประสานงานและเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความ

ดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
ผูช่้วย 

นางพัทธนนัท์  เกตุชม 
ผูช่้วย 

นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 
เลขานุการ 



 

 

 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงานการพิจารณาความดี 
ความชอบและการเล่ือนเงินเดือนและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับเงินรางวัลประจำปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
7. สรุปประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน      

 8. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนตำแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/ขอเลื่อนตำแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์/ขอ
เล่ือนตำแหน่งและวิทยฐานะ 

2. ดำเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฏหมายกำหนด/การส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 
เลขานุการ 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
ผูช่้วย 

นางพัทธนนัท์  เกตุชม 
เลขานุการ 



 

 

 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอเล่ือนตำแหน่งและวิทยฐานะ 
4. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณากรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6. สรุปประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน      

  

งานแลกเปลี่ยนชมุชนทางวิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
หัวหน้า 

นางสาวสมเพชร  แตงบุญรอด 
ผู้ช่วย 

นายฤชากร  เพ็งสว่าง 
ผู้ช่วย 

นายศักรินทร์  สืบสอน 
ผู้ช่วย 

นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

นายศิวพงษ์  กาวิน 
ผู้ช่วย 

นางสาวพิชชาพร  เทียมทิพร 
ผู้ช่วย 

นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 
เลขานุการ 



 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งงานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการขับเคล่ือนกระบวนการแลกเปล่ียนชุมชนทางวิชาชีพ ระดับสถานศึกษา 
2. กำหนดแผนงานการขับเคล่ือนกระบวนการแลกเปล่ียนชุมชนทางวิชาชีพ ระดับสถานศึกษา 
3. การขับเคล่ือนกระบวนการแลกเปล่ียนชุมชนทางวิชาชีพ สู่การปฏิบัติในสถานศึกษา 
4. กากับติดตามนิเทศและประเมินผล 
5. สรุปรายงานผลการดาเนินการการขับเคล่ือนกระบวนการแลกเปล่ียนชุมชนทางวิชาชีพ 

 
 

งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายพิทยา  รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
ผู้ช่วย 

นางธนติตา  รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

นายศิวพงษ์  กาวิน 
ผู้ช่วย 

นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
ผู้ช่วย 

นางนฤมล  พลม่ัน 
ผู้ช่วย 

นางพัทธนนัท์  เกตุชม 
เลขานุการ 



 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานชุมชนและภาคีเครือข่ายมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในการสร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 

2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านท่ีสามารถทำได้ เช่น ด้านข่าวสาร วัสดุ ครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ 
เป็นต้น 

3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน 
ประเพณี ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 

4. ดำเนินงานในการท่ีจะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆตามความเหมาะสม 

5. จัดทำข้อมูลสถิติต่าง ๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น  เช่น  หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ี
บริการผู้นำท้องถิ่น  บุคคลท่ีชุมชนนับถือ  หรือสถานท่ีสำคัญต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการทำกิจกรรมร่วมกับ
ชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 

7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 

8.  สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

9. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

งานชมรมศิษย์เก่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งกลุ่มงานชมรมศิษย์เก่ามีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน 
2. จัดทำทะเบียนของสมาคมฯให้เป็นปัจจุบัน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม 
4. ให้บริการและอำนวยความสะอวก แก่สมาชิกสมาคมฯในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
5. บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมทั้งอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
6. ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมฯ 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 
หัวหน้า 

นายพิทยา  รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
ผู้ช่วย 

นายศิวพงษ์  กาวิน 
ผู้ช่วย 

นางนฤมล  พลม่ัน 
ผู้ช่วย 

นางธนิตตา  รอดสุนทรา 
เลขานุการ 



 

 

 

 
งานชมรมผู้ปกครองและคร ู

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งงานชมรมผู้ปกครองและครูมีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 
 2  จัดทำทะเบียนของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 3  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 
 4  ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกงานสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรม  
ของโรงเรียน 
 5  ดำเนินการจัดประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละอย่างน้อย 1 ครั้ง 
 6  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

นายช่วงศิลป์  บัวสอน 
หัวหน้า 

นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา 
ผู้ช่วย 

 นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

นางนฤมล  พลม่ัน 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
เลขานุการ 



 

 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ในตำแหน่งงานคณะกรรมการสถานศึกษาและครูมีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 2.  ดำเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
 3.  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
 4.  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
 5.  ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
 6.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

นายพิทยา  รอดสุนทรา 
หัวหน้า 

 นางสาวรัชนก  จินะตา 
ผู้ช่วย 

 นางธนิตตา  รอดสุนทรา 
ผู้ช่วย 

 นายอิสรพงษ์  ใจคนอง 
ผู้ช่วย 

นางสาวเพ็ญพิชชา  ใจยอด 
ผู้ช่วย 

นางพัทธนนัท์  เกตุชม 
เลขานุการ 



 

 

 

บุคลากรกลุ่ม 
บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 นางธนิตตา รอดสุนทรา  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.นางธนิตตา  รอดสุนทรา ครู คศ. 3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 2 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  ครู คศ. 1 เลขานุการ 

2.  กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ครู คศ. 1 หัวหน้า  

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

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

    3.1 งานวางแผนอัตรากำลัง  
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ครู คศ. 1 หัวหน้า 
2.  นางพัทธนันท์ เกตุชุม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย                                                                                                       
3.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ครู คศ. 2 เลขานุการ 

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

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

5.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 เลขานุการ 
 

    3.4 งานทะเบียนประวัติ 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 หัวหน้า 

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



 

 

 

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

    4.1 งานพัฒนาบุคลากร 
1.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ครู คศ. 2        หัวหน้า 
2.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
3.  นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
4.  นายจำเนียร  เนียมจันทร์ ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
5.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
6.  นายศักรินทร์  สืบสอน  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
7.  นางสาววารี  มหาวัน  พนักงานราชการ ผู้ช่วย  
8.  ว่าท่ี รต. หญิงจริญา บุญมา  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
9.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 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.  นายผดุงเกียรติ ปานแดง  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
5.  นางขนิษฐา   สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
6.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ครู คศ. 2 เลขานุการ 

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

    4.4 งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนตำแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 
1.  นายอิสรพงษ์           ใจคนอง  ครู คศ. 2 หัวหน้า 

 2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย   
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 

    4.5 งานแลกเปลี่ยนชุมชนทางวิชาชีพ 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 หัวหน้า 

 2.  นางสาวสมเพชร       แตงบุญรอด ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
 3.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 

4.  นายศักรินทร์  สืบสอน  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
5.  นางสาวรัชนก จินะตา  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
6.  นายศิวพงษ์             กาวิน  ครู คศ. 2 ผู้ช่วย 
7.  นางสาวพิชชาพร เทียมทิพร ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
8.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ครู คศ. 2 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.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 
 7.  นางนฤมล  พลมั่น  ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 8.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 
     5.1 งานชมรมศิษย์เก่า 
 1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ครู คศ. 3 หัวหน้า 
 2.  นายพิทยา   รอดสุนทรา ครู คศ. 3 ผู้ช่วย 
 3.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  ครู คศ. 1 ผู้ช่วย 

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

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

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

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

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

6.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เจ้าหน้าท่ีธุรการ เลขานุการ 
 

 
 
 

  
 



 

 

 

 
 
 

คำส่ังโรงเรียนสามเงาวิทยาคม จังหวัดตาก 
ท่ี 169/2566 

เรื่อง  แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ประจำปีการศึกษา 2566 
                                               ………............................................ 

เพื่อให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารบุคคล ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
อาศัยอำนาจตามคำส่ัง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1/2546  ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 
2546   จึงแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล ประจำปีการศึกษา 2566 ดังต่อไปนี้ 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคล 
   1. นายรัติน์พงษ ์ สันตติภัค ประธาน 
   ๒. ว่าท่ี ร.ต.วิโรจน์ ศรีสุข  กรรมการ 

3. นายพิทยา  รอดสุนทรา กรรมการ 
4. นายช่วงศิลป์  บัวสอน  กรรมการ 

   5. นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา กรรมการ 
   6. นายผดุงเกียรติ ปานแดง  กรรมการ 

7. นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  กรรมการ  
๘.  นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ  กรรมการ 
9. นางธนิตตา  รอดสุนทรา กรรมการและเลขานุการ 
10. นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ วางแผนและดำเนินงาน กำกับติดตาม ประเมินและสรุปรายงาน กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  2.  กลุ่มบริหารบุคคล 

1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
2.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  ผู้ช่วยกลุ่มบริหารบุคคล  
3.  นายพิทยา  รอดสุนทรา หัวหน้ากลุ่มงานชุมชน/ภาคีเครือข่าย   
๔.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน  หัวหน้างานชมรมผู้ปกครองและครู 
5.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา หัวหน้างานชมรมศิษย์เก่า 
6.  นางกรรณิการ์ รัตนภูมิ  หัวหน้างานสรรหาจ้างครูชาวต่างชาติ 
7.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด  เลขานุการกลุ่มบริหารบุคคล  

มีหน้าที่ วางแผนและดำเนินงาน กำกับติดตาม ประเมินและสรุปรายงาน กลุ่มงาน
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 

                                                                                                      /3..กลุ่มงาน.. 
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3.  กลุ่มงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 
1.  นางสาวเพ็ญพิชชา    ใจยอด  หัวหน้า  

   2.  น่ายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์   เกตุชม  เลขานุการ 

มีหน้าท่ี -  วางแผนและดำเนินการงานสำนักงาน งานสารบรรณ งานพัสดุ งานสารสนเทศ 
งานควบคุมภายในกลุ่ม  งานแผนงานกลุ่ม งานประกันคุณภาพกลุ่ม และงานนิเทศภายในกลุ่ม ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
4.  กลุ่มงานบุคลากร 

1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  เลขานุการ 
 
4.1 งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา บรรจุแต่งต้ัง 

1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 
2.  นางพัทธนันท์ เกตุชุม  ผู้ช่วย                                                                                                       
3.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ 

มีหน้าท่ี -  วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง การย้าย และดำเนินการ
งาน 

บุคลากรให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 -  งานสรรหาบุคลากรและการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครู พนักงานราชการ 

การปฐมนิเทศ และการดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
- ดำเนินการเรื่องการโอน ย้ายสัปเปล่ียนอัตรา การเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4.2 งานสรรหาและจ้างครูชาวต่างประเทศ 

    1.  นางกรรณิการ์          รัตนภูมิ  หัวหน้า 
    2.  นางสาวพิชชาพร เทียมทิพร ผู้ช่วย 
    3.  ว่าท่ี ร.ต.หญิงจริญา บุญมา   ผู้ช่วย 
    3.  นางสาวกมลวรรณ สาตศิลป์ ผู้ช่วย 

4.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  เลขานุการ 
มีหน้าท่ี - ติดต่อประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหา การจ้างครู 

ชาวต่างประเทศ ดำเนินการด้านเอกสารและการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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4.3 งานทะเบียนประวัติ/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/การขอใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 

1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด  หัวหน้า 
    2.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง ผู้ช่วย 
    3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม  เลขานุการ 

มีหน้าท่ี – ควบคุมดูแลการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ จัดทำทะเบียนประวัติ 
ของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีกฎหมายกำหนด ดำเนินการในการขอ/ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 

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

5.1 งานพัฒนาบุคลากร 
1.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง           หัวหน้า 
2.  นางสาวรัชนก จินะตา   ผู้ช่วย 
3.  นางสาวสมเพชร แตงบุญรอด  ผู้ช่วย 
4.  นายจำเนียร  เนียมจันทร์  ผู้ช่วย 
5.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง  ผู้ช่วย 
6.  นายศักรินทร์  สืบสอน   ผู้ช่วย 
7.  นางสาววารี  มหาวัน   ผู้ช่วย  
8.  ว่าท่ี รต. หญิงจริญา บุญมา   ผู้ช่วย 
9.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   เลขานุการ 

มีหน้าท่ี-  
1. ดำเนินการในเรื่องการจัดให้มีการปฐมนิเทศ  และการพัฒนาแก่ผู้ท่ีได้รับ 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
3. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
4. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนา 

ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
5. ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักสูตร 
6. ศึกษาและสนับสนุนการเล่ือนวิทยฐานะ และความก้าวหน้าในตำแหน่งหน้าท่ี 

  สร้างขวัญกำลังใจ 
7. วางแผนและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

/๔...... 
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5.2 งานรักษาวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
1. นางธนิตตา  รอดสุนทรา หัวหน้า 
2. นายพิทยา  รอดสุนทรา ผู้ช่วย 
3. นายผดุงเกียรติ ปานแดง  ผู้ช่วย 
4. นายช่วงศิลป์  บัวสอน  ผู้ช่วย 

   5. นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา ผู้ช่วย 
6. นายอิสรพงษ์  ใจคนอง  เลขานุการ  

 
มีหน้าท่ี- ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินการกรณีข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรงหรือวินัยร้ายแรง  โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบและ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และวางแผน ดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 

5.3 งานเลื่อนเงินเดือน/ประเมินผลการปฏิบัติงาน/ข้อตกลงข้อตกลงใน 

การพัฒนางาน (Performance Agreement : PA) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.  นางธนิตตา  รอดสุนทรา  หัวหน้า 
2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   ผู้ช่วย 
3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม   ผู้ช่วย 
4.  นายอิสรพงษ์  ใจคนอง   เลขานุการ 

มีหน้าท่ี- ดำเนินการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานและ    
การดำเนินการเพื่อการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วางแผนและ
ดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

-ตรวจสอบติดตามการพัฒนางานตามมาตรฐานตำแหน่ง ข้อ 1 ภาระงาน  
ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด การพัฒนางานตามมาตรฐานตำแหน่ง การปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานตำแหน่งครู 15 ตัวช้ีวัด ข้อตกลงในการพัฒนางานท่ีเป็นประเด็นท้าทายในการพัฒนาผลลัพธ์การเรียนรู้
ของผู้เรียน ผลการพัฒนางานท่ีเป็นประเด็นท้าทายเปรียบเทียบกับค่าเป้าหมายท่ีคาดหวังเป็นไปตามระดับการ
ปฏิบัติงานท่ีคาดหวังในแต่ละวิทยฐานะ 

 

5.4 งานส่งเสริมเชิดชูเกียรติ/ขอเลื่อนตำแหน่งและเลื่อนวิทยฐานะ 
    1.  นายอิสรพงษ์           ใจคนอง   หัวหน้า 
    2.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   ผู้ช่วย   

3.  นางพัทธนันท์ เกตุชม    เลขานุการ 
มีหน้าท่ี - ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด ดำเนินการ
เกี่ยวกับการต่อใบประกอบวิชาชีพครู รวมทั้งวางแผนและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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5.5 งานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ   

    1.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   หัวหน้า 
    2.  นางสาวสมเพชร       แตงบุญรอด  ผู้ช่วย 
    3.  นายฤชากร  เพ็งสว่าง  ผู้ช่วย 

4.  นายศักรินทร์  สืบสอน   ผู้ช่วย 
5.  นางสาวรัชนก จินะตา   ผู้ช่วย 
6.  นายศิวพงษ์             กาวิน   ผู้ช่วย 
7.  นางสาวพิชชาพร เทียมทิพร  ผู้ช่วย 
8.  นายอิสรพงษ์  ใจคะนอง  เลขานุการ 
มีหน้าท่ี - วางแผนและส่งเสริมการพัฒนาตนเอง การสร้างชุมชนการเรียนรู้ 

ทางวิชาชีพ PLC ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

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

   6.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   ผู้ช่วย 
   7.  นางนฤมล  พลมั่น   ผู้ช่วย 
   8.  นางพัทธนันท์ เกตุชม   เลขานุการ 

6.1 งานชมรมศิษย์เก่า 
    1.  นางขนิษฐา  สุวรรณปัญญา  หัวหน้า 
    2.  นายพิทยา   รอดสุนทรา  ผู้ช่วย 
    3.  นางสาวเพ็ญพิชชา ใจยอด   ผู้ช่วย 

4.  นายศิวพงษ์             กาวิน   ผู้ช่วย 
5.  นางนฤมล  พลมั่น   ผู้ช่วย   
6.  นางธนิตตา   รอดสุนทรา  เลขานุการ 

มีหน้าท่ี – ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน จัดทำทะเบียนของสมาคมฯ 
ให้เป็นปัจจุบัน ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม และวางแผน ดำเนินการให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

   6.2 งานชมรมผู้ปกครองและครู 
    1.  นายช่วงศิลป์  บัวสอน   หัวหน้า   
    2.  นางขนิษฐา    สุวรรณปัญญา  ผู้ช่วย 
    3.  นางสาวรัชนก จินะตา   ผู้ช่วย 
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4. นางนฤมล  พลมั่น   ผู้ช่วย 

    5.  นางสาวเพ็ญพิชชา     ใจยอด   เลขานุการ 
มีหน้าท่ี – ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน จัดทำทะเบียน 

ของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการ
เข้าร่วมประชุม วางแผนการดำเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

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

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

6.  นางพัทธนันท์ เกตุชม   เลขานุการ 
มีหน้าท่ี - ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน  
ดำเนินการ 

สรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการ
เข้าร่วมประชุม วางแผนและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  6  มิถุนายน  2566 
 

 
 
 
      (นายรัติน์พงษ์  สันตติภัค) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 
 


