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ค ำสัง่โรงเรียนธญับุรี 

ท่ี 194  /2563 
เร่ือง  แต่งตัง้คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 

------------------------------------- 
เพื่ อ ให้ก ารบริหาร ง านของ โ รง เ รียนธัญบุ รี  บรรลุ วัตถุ ประสงค์ต ามนโยบาย

กระทรวงศกึษาธกิารตามหลกัการกระจายอ านาจการบรหิารการศกึษาและการจดัการศกึษา พ.ศ. 2550  
โดยสถานศกึษา                    เป็นศูนยก์ลางการบรหิารงาน  การใหค้วามส าคญัในเรื่องคุณภาพของ
งาน การมสี่วนร่วมทางการศึกษา                    เพื่อร่วมขบัเคลื่อนงานโดยพร้อมเพรยีงกนั  อาศยั
อ านาจตามพระราชบญัญตับิรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร  พ.ศ. 2546 มาตรา 39 (1)  จงึแต่งตัง้
บุคลากรใหป้ฏบิตัหิน้าที ่ดงัต่อไปนี้   

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
1. นายชาล ี วฒันเขจร ผูอ้ านวยการโรงเรยีน ประธานกรรมการ 
2. นายเกรยีงไกร  ด าประภา รองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ  กรรมการ 

 และรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
3. นางสาวเกศนิี  พนัธุมจนิดา รองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารวชิาการ ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ

เลขานุการ 
 และรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

มีหน้ำท่ี  วางแผน  ใหค้ าปรกึษา  แนะน า อ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

1. คณะกรรมกำรงำนวำงแผนงำนบุคคล    ประกอบดว้ย 
1.๑ นางสาวเกศนิี  พนัธุมจนิดา ประธานกรรมการ 
1.๒ นางกนกวรรณ  ศศธิร  รองประธานกรรมการ 
1.๓ นางกมลทพิย ์ สายแสง  กรรมการ 
1.๔ นางสาวอรรถกานท ์ ทองแดงเจอื กรรมการ   
1.๕ นางสาวจริาวรรณ  ผนินอก กรรมการ 
1.๖ นางสาวกญัญพสัร  ผลสุด กรรมการ 
1.๗ นายวุฒชิยั  พนัธท์รพัย ์ กรรมการ 
1.๘ นางสาวสุนีย ์ หงษจนิดา กรรมการ 
1.๙ นางสาวดวงดาว  เวยีงจนัทร ์ กรรมการ 
1.๑๐ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
1.๑๑ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
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1.๑๒ นางนาท ี เดชะราช กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1.  วางแผนการด าเนินงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
2.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

2. คณะกรรมกำรงำนวำงแผนอตัรำก ำลงั สรรหำ และบรรจแุต่งตัง้ ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ     ประกอบดว้ย 
2.๑ นางนาท ี เดชะราช ประธานกรรมการ 
2.๒ นางสาวอรรถกานท ์ ทองแดงเจอื  กรรมการ 
2.๓ นางสาวจริาวรรณ  ผนินอก กรรมการ 
2.๔ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
2.๕ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1.  วเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 

- วเิคราะหภ์ารกจิและประเมนิสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกจิของสถานศกึษา 
- จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของสถานศกึษา  โดยความ

เหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานตามเกณฑท์ี่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
- น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพื่อขอความเหน็ชอบต่อส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษามธัยมศกึษา 

เขต 4  
- น าแผนอตัราก าลงัของสถานศกึษาสูก่ารปฏบิตั ิ

2.  การก าหนดต าแหน่ง 
- จดัท าภาระงานส าหรบัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
- น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาของ

สถานศกึษาเพือ่น าเสนอ ต่อส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 4      
3.  วางแผนและก าหนดต าแหน่งในการจดัจา้งลูกจา้งชัว่คราว 
4.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

3. คณะกรรมกำรงำนประเมินผลกำรปฏิบติังำนและงำนเล่ือนเงินเดือน   ประกอบดว้ย 
3.๑ นางนาท ี เดชะราช ประธานกรรมการ 
3.๒ นางกนกวรรณ  ศศธิร  กรรมการ 
3.๓ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
3.๔ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่ กรรมการ 
3.๕ นางสาวกญัญพสัร  ผลสุด กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาผลการปฏบิตังิานขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศกึษาในสถานศกึษา 
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2. จดัท าเอกสารประกอบการขอพิจารณาผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศกึษา 

3. รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
ส านกังาน           เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา เขต 4  เพือ่จดัเกบ็ขอ้มลูลงในทะเบยีนประวตัติ่อไป 

4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
4. คณะกรรมกำรงำนส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม กำรลงโทษ และกำรอุทธรณ์ร้องทุกข์

ข้ำรำชกำรคร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   ประกอบดว้ย 
4.๑ นางนาท ี เดชะราช ประธานกรรมการ 
4.๒ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
4.๓ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
4.๔ นายวุฒชิยั  พนัธท์รพัย ์ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1. สง่เสรมิวนิยั คุณธรรม จรยิธรรม ใหแ้ก่ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสืบสวน สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม                   

โดยไม่ชกัชา้เมื่อมกีรณีอนัมมีูล ทีค่วรกล่าวหาว่าขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา              
กระท าผดิวนิยัไม่รา้ยแรง 

3. รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไม่รา้ยแรง ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ 
4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

5. คณะกรรมกำรงำนเวรรกัษำกำรณ์ประจ ำสถำนท่ีรำชกำร   ประกอบดว้ย 
5.๑ นางสาวจริาวรรณ  ผนินอก ประธานกรรมการ 
5.๒ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
5.๓ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1. จดัท าค าสัง่การปฏบิตัหิน้าทีเ่วรรกัษาการณ์ประจ าสถานทีร่าชการ 
2. ตรวจสอบ สรุป และรายงานการปฏบิตัหิน้าที่เวรรกัษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการของครูเวร         

และเจา้หน้าที ่
3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

6. คณะกรรมกำรงำนประเมินและส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
ประกอบดว้ย 
6.๑ นางสาวกญัญพสัร  ผลสุด ประธานกรรมการ 
6.๒ นางสาวอรรถกานท ์ ทองแดงเจอื  กรรมการ 
6.๓ นางสาวดวงดาว  เวยีงจนัทร ์ กรรมการ 
6.๔ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
6.๕ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
6.๖ นางสาวสุนีย ์ หงษจนิดา กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้ำท่ี   
1. งานการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

- การประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑต์ามที ่ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

- จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ / สรุปผลการประเมนิ พรอ้มแจง้ผลการประเมนิใหค้รู
ทราบ 

- การประเมนิผลการปฏบิตังิานครผููช้่วย 
- การเปลีย่น / เลื่อนต าแหน่งลูกจา้งประจ าใหส้งูขึน้ 
- การประเมนิผลการปฏบิตังิานลูกจา้งชัว่คราว 

2. งานใบประกอบวชิาชพี 
- ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้งของผูข้อรบัใบประกอบวชิาชพี โดยผูข้อต้องกรอกรายละเอยีด

ขอ้มลูสว่นบุคคลต่าง ๆ ตามแบบฟอรม์ และแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง พรอ้มช าระเงนิใหเ้รยีบรอ้ย 
- น าเสนอผูม้อี านาจลงนาม โดยผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั  
- จดัท าทะเบยีนคุมใบประกอบวชิาชพี 

3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
7. คณะกรรมกำรงำนพฒันำ และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ 
ประกอบดว้ย 
7.๑ นายวุฒชิยั  พนัธท์รพัย ์ ประธานกรรมการ 
7.๒ นางสาวกญัญพสัร  ผลสุด กรรมการ 
7.๓ นางสาวดวงดาว  เวยีงจนัทร ์ กรรมการ 
7.๔ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
7.๕ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
7.๖ นางสาวจริาวรรณ  ผนินอก กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1. งานพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

- จดัปฐมนิเทศแก่ผูท้ีไ่ดร้บัการสรรหา และบรรจุแต่งตัง้เป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศกึษาในสถานศกึษา 

- แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมนิ ผลงาน แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา ก่อนมกีารมอบหมายหน้าที่
ใหป้ฏบิตังิาน 
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- ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดอบรม  เพื่อพฒันาเสริมสร้างประสิทธิภาพข้าราชการครูและ
บุคลากร       
ทางการศกึษาในการปฏบิตังิานอย่างเหมาะสมและต่อเนื่อง 

- จดัท าทะเบียนคุมรายงานการพฒันาตนเอง (ID-Plan) และรายงานการประชุม / อบรม / 
สมัมนา 

- ด าเนินการตดิตาม ประเมนิผลและจดัใหม้กีารพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
2. งานขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

- ตรวจสอบผูม้คีุณสมบตัใินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
- ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่

ขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ฎหมายก าหนด 
- จดัท าทะเบยีนคุมผูไ้ดร้บัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลา 

เครื่องราชอสิรยิาภรณ์ดเิรกคุณาภรณ์และผูค้นืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

8. คณะกรรมกำรงำนส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
ประกอบดว้ย 
8.๑ นางกนกวรรณ  ศศธิร ประธานกรรมการ 
8.๒ นางกมลทพิย ์ สายแสง  กรรมการ 
8.๓ นางนาท ี เดชะราช  กรรมการ 
8.๔ นางสาวกญัญพสัร  ผลสุด  กรรมการ 
8.๕ นางสาวอรรถกานท ์ ทองแดงเจอื  กรรมการ 
8.๖ นางสาวจริาวรรณ  ผนินอก  กรรมการ 
8.๗ นายวุฒชิยั  พนัธท์รพัย ์ กรรมการ 
8.๘ นางสาวดวงดาว  เวยีงจนัทร ์ กรรมการ 
8.๙ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
8.๑๐ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช กรรมการ 
8.๑๑ นางสาวสุนีย ์ หงษจนิดา กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้ำท่ี   
๑. สง่เสรมิยกย่องเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
๒. เสรมิสรา้งขวญัและก าลงัใจขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
๓. จดัท าทะเบยีนคุมผูไ้ดร้บัการยกย่องเชดิชเูกยีรต ิและรางวลัดเีด่นทุกประเภท 
๔. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

9.  คณะกรรมกำรงำนสถิติกำรปฏิบติังำน กำรลำทุกประเภท กำรไปรำชกำร กำรประชุม อบรม 
และสมัมนำ     

     ประกอบดว้ย 
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9.๑ นางกนกวรรณ  ศศธิร ประธานกรรมการ 
9.๒ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
9.๓ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี   
1. จดัท าสถติกิารปฏบิตังิานของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใหเ้ป็นปัจจุบนั 
2. จดัท าสถติกิารลาทุกประเภทของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
3. จดัท าค าสัง่และทะเบยีนคุมการไปราชการ การประชุม อบรม และสมัมนา  ของขา้ราชการคร ู               

และบุคลากรทางการศกึษา 
4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

10. คณะกรรมกำรงำนสำรสนเทศและจดัท ำระบบทะเบียนประวติั ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ประกอบดว้ย 
10.1 นางสาวอรรถกานท ์ ทองแดงเจอื ประธานกรรมการ 
10.2 นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช  กรรมการ 
10.3 นางสาวรชันี  ออ้ยไร่ กรรมการ 
10.4 นางสาวดวงดาว  เวยีงจนัทร ์ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี    
1. จดัท าและเกบ็รกัษาแฟ้มทะเบยีนประวตัขิา้ราชการคร ูและลูกจา้งประจ า รายบุคคล 
2. บนัทกึขอ้มลู การเปลีย่นแปลงลงในทะเบยีนประวตั ิ
3. จดัท าทะเบยีนขอ้มลูสารสนเทศขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
4. จดัท าขอ้มลูการยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

- ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของผูป้ระสงคข์อยา้ย โดยผูข้อต้องกรอกรายละเอยีดขอ้มูลต่าง 
ๆ  ตามแบบฟอรม์ และแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง ใหเ้รยีบรอ้ย 

- น าเสนอผูม้อี านาจลงนาม โดยผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั  
- น าเสนอขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

5. จดัท าขอ้มลูการเกษยีณอายุราชการ 
6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

11. คณะกรรมกำรงำนส ำนักงำนและประเมินผลกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   ประกอบดว้ย 
11.๑ นางสาวกญัญพสัร  ผลสุด ประธานกรรมการ 
11.๒ นางสาวอรรถกานท ์ ทองแดงเจอื  กรรมการ 
11.๓ นางสาวจริาวรรณ  ผนินอก กรรมการ 
11.๔ นายวุฒชิยั  พนัธท์รพัย์ กรรมการ 
11.๕ นางสาวดวงดาว  เวยีงจนัทร ์ กรรมการ 
11.๖ นางสาวรชันี  ออ้ยไร่  กรรมการ 
11.๗ นางสาวรตันาภรณ์  บุญนุช กรรมการ 
11.๘ นางสาวสุนีย ์ หงษจนิดา กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้ำท่ี   
1. งานสารบรรณกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
2. จดัพมิพเ์อกสารราชการต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
3. จดัท าหนงัสอืรบัรองต่าง ๆ 
4. ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
5. จดัท าบตัรขา้ราชการ 
6. รวบรวมเอกสาร ระเบยีบ แนวปฏบิตั ิเกีย่วกบังานบรหิารงานบุคคล 
7. จดัท ารายการเบกิจ่ายพสัดุกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
8. จดัท าโครงการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
9. สรุปผลการปฏบิตังิานทุกโครงการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
10. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 

 ใหผู้ท้ีไ่ดร้บัแต่งตัง้ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ  ระมดัระวงัเอาใจใส ่  โดยยดึระเบยีบ
ราชการ           อย่างเคร่งครดัเพือ่บงัเกดิผลดตี่อทางราชการ 

 

สัง่ ณ  วนัที ่ 17  มถิุนายน   พ.ศ. 2563 
 

 
 
 

(นายชาล ี วฒันเขจร) 
ผูอ้ านวยการโรงเรยีนธญับุร ี

 
 
 
 
 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 


