
 
 

 
 

ค ำสั่งโรงเรียนหนองไผ่ 

ท่ี  330/๒๕๖๙ 
เรื่อง กำรมอบหมำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

..................................................... 

ด้วยกฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ        
การบริหารและการจดัการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็น ๔ ด้าน ได้แก่ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารงาน
บุคคลและด้านบริหารทั่วไป และตามนโยบายส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์โดยจ าแนก
เป็น ๖ กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล            
กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มอ านวยการ และกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพื่อให้การด าเนินงาน                
เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔7 ให้ไว้ ณ วันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2547 จึงมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดังต่อไปนี ้
 
นำยณัฎฐ์กร  สวยเกษร          รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
๑. เป็นประธานคณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๒. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๓. ก ากับติดตาม ดูแลงานในกลุ่มบรหิารงานบุคคลให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎระเบียบ 

ข้อบังคับสอดคลอ้งกบันโยบายและแนวปฏิบัติที่ได้วางไว้ 
๔. จัดหาและรวบรวมระเบียบข้อบงัคับของทางราชการทีเ่กี่ยวกับระเบียบกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๕. อ านวยความสะดวกและแกป้ัญหาที่เกี่ยวกับงานในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๖. ก ากับดูแลให้งานและกลุ่มบริหารงานบุคคล มีการวางแผน จัดท าสถิติ ข้อมูลและประเมินผลงาน 
     เพื่อปรับปรงุพฒันา 
๗. วางแผนปฏิบัติงานพร้อมทั้งปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนของกลุม่บรหิารงานบุคคล 
๘. วิเคราะห์การประเมินผลงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคลและน าไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรงุงานใหม้ี

ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
๙. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
นำงสำวจิตรวดี  ภักดีสำร        ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. เป็นรองประธานกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. ช่วยเหลือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการกับกับติดตามการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงาน

บุคคลให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับสอดคล้องกับ
นโยบายและแนวปฏิบัติที่วางไว้

                  /3.จัดหาและรวบรวมระเบียบข้อบงัคับ... 



๒ 
 

๓. จัดหาและรวบรวมระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการที่เกี่ยวกับระเบียบวินัยของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 

๔. ประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพื่อวางแผนและปรับปรุงงานด้านบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
๕. อ านวยความสะดวกและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. วางแผนปฏิบัติงานพร้อมทั้งจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๘. วิเคราะห์การประเมินผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงงาน              
    ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
๙. ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัย ลูกจ้างช่ัวคราวและเจ้าหน้าที่ 
    รักษาความปลอดภัย 
10. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำงดวงจันทร์  สิงห์โสภำ                                       หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. เป็นเลขานุการกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. ช่วยเหลือผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการก ากับ ติดตามดูแลงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนหนองไผ่กลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีไปราชการหรือลา 
๔. ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารต่างๆ ที่ออกจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ประสานงานหน่วยงานภายในของโรงเรียนหนองไผ่ 
๖. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1. งำนวำงแผนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๑. นายณัฎฐ์กร  สวยเกษร      รองผู้อ านวยการ             ประธานกรรมการ  
๒. นางสาวจิตรวดี  ภักดีสาร ผู้ช่วยผู้อ านวยการ                           รองประธานกรรมการ       
  หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติงาน                   
   หัวหน้างานพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรฯ          
๓. นายนิกร  หล้าน้อย        หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ       กรรมการ 
๔. นางเพลินทิพย์  โลห่์สุวรรณ    หัวหน้างานเสนอขอเครื่องราชย์อสิริยาภรณ์      กรรมการ 
  หัวหน้างานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม            
๕. นางสาวปวีณา  มลทาทิพย์     หัวหน้างานศูนย์พฒันาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ        กรรมการ 
๖. นายธนะชัย  สุวรรณรังษี หัวหน้างานการจัดระบบและทะเบียนประวัติ                    กรรมการ 
๗. นางดวงจันทร์  สิงห์โสภา           หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานบคุคล                   กรรมการและเลขานุการ 

 หัวหน้างานวางแผนอัตราก าลัง                     
 หัวหน้างานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. นางสาวอาลิตา  สุทธิศักดิ ์ หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล                       
  หัวหน้างานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
         /หน้าที่ความรบัผิดชอบ… 



๓ 
 

 หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ประชุมวางแผนวิเคราะห์ภายใน ภายนอก ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ให้สอดคล้องกับโรงเรียน 
๒. วางแผนด าเนินการตามโครงการกิจกรรมสู่การปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
๓. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานทุกงานในการด าเนินการตามโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตลอดจน

ติดตามการสรุปประเมินผลหลังการด าเนินการเสร็จแล้วเพื่อรายงานตามล าดับ 
๔. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

นำงสำวอำลิตำ  สุทธิศักด์ิ        หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าข้อมลูวันลา สถิติการลาของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง และลกูจ้างช่ัวคราว 
๒. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการจัดท าปฏิทินปฏิบัตงิาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงาน โครงการของกลุ่ม 
๓. ประสานงานพสัดุในการเบกิจ่ายพสัดุ ครุภัณฑ์ในการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารงานบุคคล 
๔. ก ากับ ติดตามข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอตัราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราวที่ไมส่่งใบลา 
๕. จัดเกบ็เอกสาร / หนังสอืราชการเป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๖. จัดท าบญัชีรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจบุัน 
๗. จัดพิมพ์ค าสั่งและพรรณนางานของกลุม่บริหารงานบุคคล 
๘. ประสานงานการจัดประชุมของครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่มบรหิารงานบุคคลและบันทึกการประชุม 
๙. เป็นกรรมการบรหิารกลุม่บริหารงานบุคคล 
๑๐. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
นำงสำวกนกกำญจน์  กำระเกษ                            เจ้ำหน้ำท่ีงำนส ำนักงำน 
นำยเริงนรินทร์  ขำวสะอำด                                               เจ้ำหน้ำท่ีงำนส ำนักงำน 
นำงสำวพนิตพร รำชบุตร             เจ้ำหน้ำท่ีงำนส ำนักงำน 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                  เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนส ำนักงำน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ลงทะเบียนรบัและเก็บรักษาหนงัสือราชการกลุม่บริหารงานบุคคล 
๒. ก ากับ ติดตามหนังสือราชการให้สง่ทันตามเวลาทีก่ าหนด 
๓. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวกบัการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
๔. ประสานงานพสัดุในการเบกิจ่ายพสัดุ ครุภัณฑ์ในการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารงานบุคคล 
๕. จัดเกบ็เอกสาร / หนังสอืราชการเป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๖. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

3. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
นำงดวงจันทร์  สิงห์โสภำ            หัวหน้ำงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างช่ัวคราว 
2. จัดท าข้อมลูพื้นฐานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
3. เป็นกรรมการบรหิารกลุม่บริหารงานบุคคล 
4. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

          /นางสาวประภัสสร… 



๔ 
 

นำงสำวประภัสสร เอ่ียมนำงรอง          เจ้ำหน้ำท่ีงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                                        เจ้ำหน้ำท่ีงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
นำงสำวพนิตพร  รำชบุตร                  เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าข้อมลูพื้นฐานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
๒. จัดท ารายช่ือครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ / วิทยฐานะให้ครบถ้วนและเป็นปจัจบุัน 
๓. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

                               
   4. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

นำงสำวอำลิตำ  สุทธิศักด์ิ               หัวหน้ำงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ      
๑. จัดท าประกาศรับสมัคร ค าสัง่คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว 
๒. จัดท าสญัญาจ้าง ค าสั่งจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
๓. เป็นกรรมการบรหิารกลุม่บริหารงานบุคคล 
๔. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ              เจ้ำหน้ำท่ีงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
นำงสำวพนิตพร  รำชบุตร                      เจ้ำหน้ำท่ีงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
นำยธนะชัย  สุวรรณรังษี                เจ้ำหน้ำท่ีงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
นำงสำวกนกกำญจน์  กำระเกษ                                เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนและบรรจุแต่งตั้ง 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราวและรายงานผลการประเมินลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 
2. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งำนย้ำยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นำงดวงจันทร์  สิงห์โสภำ                    หัวหน้ำงำนย้ำยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกบัการย้ายการโอน การไปช่วยราชการ การลาออก 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ขอย้ายและตรวจความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอย้าย  
๓. จัดท าบญัชีรายละเอียดการย้ายออก-เข้า เสนอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. จัดท าหนงัสอืราชการส่งตัว ผู้ย้ายตามค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง 
๕. รายงานผลการย้ายเข้า-ออก ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบรูณ์ 
๖. เป็นกรรมการบรหิารกลุม่บริหารงานบุคคล 
๗. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
นำงเพลินทิพย์ โล่ห์สุวรรณ                    เจ้ำหน้ำท่ีงำนย้ำยข้ำรำชกำรครู 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                           เจ้ำหน้ำท่ีงำนย้ำยข้ำรำชกำรครู 
นำยธนะชัย  สุวรรณรังษี               เจ้ำหน้ำท่ีงำนย้ำยข้ำรำชกำรครู 
นำงสำวพนิตพร  รำชบุตร     เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนย้ำยข้ำรำชกำรครู 
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๕ 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกบัการย้ายการโอน การไปช่วยราชการ การลาออก 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ขอย้ายและตรวจความถูกต้องของเอกสารประกอบการขอย้าย 
๓. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 
6. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

นำงสำวจิตรวดี  ภักดีสำร      หัวหน้ำงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. จัดท าเอกสารประกอบการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ประกาศผลการเลื่อนข้ันเงินเดือน เป็นรายบุคคลแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๗. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นำงเพลินทิพย์ โล่ห์สุวรรณ                   เจ้ำหน้ำท่ีงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวพนิตพร  รำชบุตร            เจ้ำหน้ำท่ีงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                      เจ้ำหน้ำท่ีงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
นำงดวงจันทร์  สิงห์โสภำ                        เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัตงิานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
7. งำนส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครู 

นำงเพลินทิพย์  โล่ห์สุวรรณ         หัวหน้ำงำนส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครู 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าโครงการ / กิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรบัข้าราชการครูฯ 
๒. ให้ค าแนะน าทั้งด้านความรู้ ทักษะ คุณธรรม จริยธรรมแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. เป็นกรรมการบรหิารงานบุคคล 
๕. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย                                                               
นำงดวงจันทร์  สิงห์โสภำ                        เจ้ำหน้ำท่ีงำนส่งเสริมวินัยฯ 
นำงสำวอำลิตำ  สุทธิศักด์ิ        เจ้ำหน้ำท่ีงำนส่งเสริมวินัยฯ 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                                             เจ้ำหน้ำท่ีงำนส่งเสริมวินัยฯ 
นำยเริงนรินทร์  ขำวสะอำด                                เจ้ำหน้ำท่ีงำนส่งเสริมวินัยฯ 
นำงสำวประภัสสร  เอ่ียมนำงรอง                    เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนส่งเสริมวินัยฯ 
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๖ 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนงาน / โครงการส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรบัข้าราชการครูฯ 
๒. ให้ค าแนะน าทั้งด้านความรู้ ทักษะ คุณธรรม จริยธรรมแก่ข้าราชการครูฯ 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรบัข้าราชการครูฯ  
๔. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย    

 
8. งำนเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

นำงเพลินทิพย์  โล่ห์สุวรรณ                        หัวหน้ำงำนเสนอขอพระรำชทำนฯ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ประชาสัมพันธ์เรื่องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓. จัดท าเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔. จัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๕. ประชาสัมพันธ์การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการ 
    ครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                     
๖. จัดท าทะเบียนคุมการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๗. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๘. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
นำยเริงนรินทร์  ขำวสะอำด                                          เจ้ำหน้ำท่ีงำนเสนอขอพระรำชทำนฯ 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                                                    เจ้ำหน้ำท่ีงำนเสนอขอพระรำชทำนฯ 
นำงสำวประภัสสร เอ่ียมนำงรอง                   เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนเสนอขอพระรำชทำนฯ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. จัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 
๓. ประสานงานการรบัเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเอกสารก ากับ 
๔. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
9. งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

นำงสำวจิตรวดี  ภักดีสำร                หัวหน้ำงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
1.  ส ารวจและวิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  จัดท าโครงการ / กิจกรรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  จัดท าทะเบียนการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.  จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ การขอกลับเข้ารบัราชการ 
5.  สรุปและรายงานผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.  ติดตามการขอมีใบประกอบวิชาชีพครูและการให้ค าแนะน าในการต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
7.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการประเมินการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ต าแหน่งครผูู้ช่วย  
8.  ตรวจสอบคุณสมบัติและด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินขอมี/เลือ่นวิทยฐานะ 
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๗ 
 

9.  ด าเนินการตรวจสอบ ติดตามความถูกต้องของแบบบันทึกข้อตกลงในการพัฒนางาน    
10.  เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
11.  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                
นำงเพลินทิพย์ โล่ห์สุวรรณ        เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำยเริงนรินทร์  ขำวสะอำด                   เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                           เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำยธนะชัย  สุวรรณรังษี                   เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำยนิกร หล้ำน้อย         เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำงสำวพนิตพร รำชบุตร         เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำงสำวประภัสสร  เอ่ียมนำงรอง                          เจ้ำหน้ำท่ีงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
นำงดวงจันทร์  สิงห์โสภำ                           เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูฯ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ส ารวจและวิเคราะห์ความจ าเป็นในการพฒันาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
๓. จัดท าโครงการ/กิจกรรมพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. สรปุและรายงานผลการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของแบบบันทกึข้อตกลงในการพัฒนางาน  
๖. ติดตามการขอมีใบประกอบวิชาชีพครูและการให้ค าแนะน าในการต่อใบประกอบวิชาชีพครู 
๗. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 
๑๐. งำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนท่ีรำชกำร 

นำยนิกร  หล้ำน้อย       หัวหน้ำงำนรักษำควำมปลอดภัยในสถำนท่ีรำชกำร 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
1.  จัดท าค าสั่งการปฏิบัตหิน้าที่อยูเ่วร ยาม รักษาการณ์และตรวจเวรของครู ลูกจ้างและยาม ดังนี้ 
  1.1 ค าสั่งการตรวจเวรของครูชาย (ส าหรบัเวรกลางคืน) 
  1.2 ค าสั่งการตรวจเวรระหว่างวันหยุดของครูหญิง (ส าหรบัเวรกลางวัน) 
  1.3 ค าสั่งการอยูเ่วรของลูกจ้างและยาม 
2.  จัดท าสมุดบันทึกการอยูเ่วร ยาม    
      2.1 สมุดบันทึกการอยูเ่วรกลางคืน (ส าหรับบันทึกเหตกุารณ์ของลูกจ้าง) 
  2.2 สมุดบันทกึการอยู่ยาม (ส าหรบับันทึกเหตุการณ์ของยาม) 
  2.3 สมุดบันทกึการอยูเ่วรระหว่างวันหยุด (ส าหรบับันทกึเหตุการณ์ของครูหญิง)  
3.  ประสานงานกับครู ลูกจ้างและยามในการดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียนทั้งกลางวัน          

และกลางคืน 
4.  สรุปและบันทึกการปฏิบัติหน้าที่การอยู่เวรยามของครู ลูกจ้างและยาม เสนอต่อรองผู้อ านวยการ    
     กลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการโรงเรียนรับทราบตามล าดับทุกวันท าการ 
5.  จัดท าแบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเวร ยาม 
6.  ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าที่และ ประเมินผลการปฏิบตัิหน้าที่ของยามรักษาการณ์ 
7.  จัดท าโครงการ/กจิกรรมพัฒนาประสิทธิผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
 

          /๘. ก าหนดจุดติดต้ังกล้อง… 



๘ 
 

8.  ก าหนดจุดติดต้ังกล้องวงจรปิด ตรวจสอบสภาพของกลอ้งวงจรปิดและติดตาม ซ่อมบ ารงุ 
9.  ให้บริการข้อมลูกลอ้งวงจรปิดแก่นักเรียนและบุคลากรทีข่อตรวจสอบข้อมลู 
10.  เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
11.  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
นำยจตุรงค์ ข้ำมหก        เจ้ำหน้ำท่ีงำนรักษำควำมปลอดภัยฯ 
นำยนพดล  พลกลำง        เจ้ำหน้ำท่ีงำนรักษำควำมปลอดภัยฯ 
นำงสำวสุกัญญำ  ทองสน                        เจ้ำหน้ำท่ีงำนรักษำควำมปลอดภัยฯ    
นำยนนท์ปวิธ  เท่ียงดีฤทธิ์         เจ้ำหน้ำท่ีงำนรักษำควำมปลอดภัยฯ 
นำยธนะชัย  สุวรรณรังษี                                 เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรงำนรักษำควำมปลอดภัยฯ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
1.  จัดท าสมุดบันทึกการอยูเ่วรยาม 
     1.1 สมุดบันทึกการอยู่เวรกลางคืน (ส าหรบับันทกึเหตกุารณ์ของลูกจ้าง) 
     1.2 สมุดบันทึกการอยู่ยาม (ส าหรับบันทึกเหตุการณ์ของยาม) 
     1.3 สมุดบันทึกการอยู่เวรระหว่างวันหยุด (ส าหรับบันทึกเหตุการณ์ของลูกจ้างหญงิ) 
2.  จัดท าแบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเวร ยาม 
3.  จัดท าระเบียบและหน้าที่รบัผิดชอบของผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่วร ยามและผู้ตรวจเวร 
4.  ดูแลป้อมรกัษาการณ์ ให้มรีะบบบรหิารจัดการและสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 
5.  จัดท าโครงการ/กจิกรรมพัฒนาประสิทธิผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
6.  จัดท าโครงการ/กจิกรรมพัฒนาประสิทธิผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
7.  ก าหนดจุดติดต้ังกล้องวงจรปิด ตรวจสอบสภาพของกลอ้งวงจรปิดและติดตาม ซ่อมบ ารงุ 
8.  ให้บริการข้อมลูกลอ้งวงจรปิดแก่นักเรียนและบุคลากรทีข่อตรวจสอบข้อมลู 
9.  เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
10.  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

11. งำนกำรจัดระบบและทะเบียนประวัติ   
นำยธนะชัย  สุวรรณรังษี                 หัวหน้ำงำนกำรจัดระบบและทะเบียนประวัติ   
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราวประจ าวัน 
๒. ติดตามข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ช้ีแจงเหตุผลกรณีไม่สแกนลายนิ้วมือปฏิบัติราชการ 
๓. ดูแล ซ่อมแซม บ ารงุรักษาคอมพิวเตอร์ - เครื่องสแกนลายนิว้มือ   
๔. จัดเกบ็ลายนิ้วมือข้าราชการคร ูลูกจ้างช่ัวคราว 
๕. จดหมายข่าวกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ป้ายประชาสัมพันธ์ทีเ่กี่ยวข้องกบับุคลากรกลุม่บริหารงานบคุคล 
๗. ดูแล ซ่อมแซม บ ารงุรักษาคอมพิวเตอร์-เครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
๘. จัดเกบ็ลายนิ้วมือข้าราชการครู ลูกจ้างช่ัวคราว   
๙. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
นำยเริงนรินทร์  ขำวสะอำด                เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรจัดระบบปฏิบัติงำน 
นำงสำวพนิตพร รำชบุตร                 เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรจัดระบบปฏิบัติงำน 
 

          /นายกรวิทย์… 



๙ 
 

นำยกรวิทย์ บุญมำวงศ์                เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรจัดระบบปฏิบัติงำน 
นำยกิตติชัย  ทองมำ                เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรจัดระบบปฏิบัติงำน 
นำยธีร์ธวัช  ปัญญำหล้ำ                     เจ้ำหน้ำท่ีและเลขำนุกำรกำรจัดระบบปฏิบัติงำน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราว

ประจ าวัน 
๒. ติดตามข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ช้ีแจงเหตุผลกรณีไม่สแกนลายนิ้วมือปฏิบัติราชการ 
๓. ดูแล ซ่อมแซม บ ารงุรักษาคอมพิวเตอร์ - เครื่องสแกนลายนิว้มือ  
๔. จัดเกบ็ลายนิ้วมือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราว 
๕. จดหมายข่าวกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ป้ายประชาสัมพันธ์ทีเ่กี่ยวข้องกบับุคลากรกลุม่บริหารงานบคุคล 
๗. ดูแล ซ่อมแซม บ ารงุรักษาคอมพิวเตอร์-เครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
๘. จัดเกบ็ลายนิ้วมือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างช่ัวคราว   
๙. เป็นกรรมการบรหิารกลุม่บริหารงานบุคคล 
๑๐.  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
๑2. งำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (HCEC) 

นำงสำวปวีณำ  มลทำทิพย์           หัวหน้ำงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศร่วมกับ 
    คณะกรรมการบริหารการด าเนินงานศูนย์ 
๒. จัดท าเสนอโครงการ ขออนุมัติโครงการและประสานงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณใหเ้ป็นไปด้วย 
    ความเรียบร้อยถูกตอ้งตามระเบียบทางราชการ 
๓. ด าเนินงานตามแผนงานโครงการของศูนย์ HCEC ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและมีประสทิธิภาพ 
๔. ประสานงานกบัทุกฝ่าย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปได้ตามแผนและวัตถุประสงค์ของศูนย์ HCEC 
๕. รวบรวมประเมินผลการด าเนินการทุกกจิกรรมตามปฏิทินทีก่ าหนดและรายงานตามล าดับ 
๖. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
นำยรำชัย  แก้วยศ                                                            เจ้ำหน้ำท่ี ICT ประจ ำศูนย์ฯ 
นำยนิกร  หล้ำน้อย                    เจ้ำหน้ำท่ี ICT ประจ ำศูนย์ฯ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ                                    
๑. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ประกอบการด าเนินงานของศูนย์ HCEC 
๒. ดูแลระบบเครือข่าย เทคโนโลยีของศูนย์ HCEC ให้สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
๓. ประสานงานด้านเครือข่ายเทคโนโลยีกับเจ้าหน้าที่ระดับจังหวัด เพื่อให้สามารถด าเนินการเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
นำยธนะชัย  สุวรรณรังษี                        เจ้ำหน้ำท่ีก ำกับห้องสอบ 
นำยชวุฒิ  มำกมิ่ง            เจ้ำหน้ำท่ีก ำกับห้องสอบ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ              
1. ตรวจสอบความพรอ้มของระบบเครือข่ายการสอบและความพร้อมของอปุกรณ์ส าหรับการสอบ  
2. แนะน าข้ันตอนการเข้าระบบการสอบ 

          /๓. ควบคุมการสอบ… 



๑๐ 

3. ควบคุมการสอบและแก้ปญัหาต่างๆ ระหว่างการสอบ
4. งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย
นำงสำวขนิษฐำ  อยู่ข้ำงแรม               เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรศูนย์ฯ
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ
๑. รับผิดชอบการด าเนินงานศูนย์ HCEC และเป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์ระดับโรงเรียน
๒. ปฏิบัติติงานตามนโยบายและเป้าหมายของงศูนย์ HCEC ร่วมกับคณะกรรมการด าเนินงานศูนย์ระดับ

โรงเรียน 
๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ข้อมูลของครูและบุคลากรทางการศึกษาและประสานงาน

เกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์ HCEC ระดับโรงเรียน 
๔. ประสานงานกับทุกฝ่ายเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนและวัตถุประสงค์ศูนย์ HCEC 
๕. รวบรวม ประเมินผลการด าเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินที่ก าหนดและรายงานตามล าดับและเสนอให้

ผู้จัดการศูนย์ HCEC 
๖. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบอย่างมปีระสิทธิภาพใหเ้กิดผลดีต่อทางราชการ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 13  พฤษภาคม  พ.ศ.  2569  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  13  พฤษภาคม  พ.ศ.  2569 

   (ลงช่ือ) 
(นางสาวอารีรัตน์ ชูรวง) 

 ผู้อ านวยการโรงเรยีนหนองไผ ่


