
 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   ฝ่ายบริหารงานบุคคล  มีขอบข่ายของงานและผู้รับผิดชอบ  ดังนี้  

๑. จัดระบบ/จัดเก็บ รวบรวมประวัติ ข้อมูลต่าง ๆ ของพนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ     
และพนักงานจ้างทั่วไป 

๒. บันทึกประวัติการลาประเภทต่าง ๆ บันทึกประวัติการถูกลงโทษทางวินัย 
๓. บันทึกประวัติการถูกลงโทษทางวินัย  
๔. จัดทำ/วางแผนอัตรากำลังของพนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
๕. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งการรวบรวมเอกสารคำสั่งโอน (ย้าย)  และลาออก  
๖. สำรวจ/เสนอรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 
๗. อำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานการเข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ  
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการมอบหมายหน้าที่ การจัดรักษาความปลดภัยกลางวัน กลางคืน 

และวันหยุดราชการ  
๙. ตรวจสอบการลาทุกประเภทพนักงานครู พนักงานจ้างตามารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
๑๐. แยกประเภทการลา  รายงานยอดวันลาพนักงานครู พนักงานจ้างตามภารกิจ   

และพนักงานจ้างทั่วไป ทุกเดือน 

คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
๑. นางนัฐกานต์  วงเวียน   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวขวัญจิตต์   ทองเชิด   ครู    กรรมการ  
๓. นางสาวนิตยา           พิศุทธิ์กนกภิญโญ ครู            กรรมการ 
๔. นางสาวจิราภรณ์   ธงชัย   ผู้ช่วยนักสันทนาการ  กรรมการ 
๕. นางสาวอุไร    พงษ์ภักดี  ครู    กรรมการ/เลขาฯ        

 
1. การดำเนินทางวินัย และลงโทษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

     1. รวบรวมพยานหลักฐานเอกสารให้ชัดเจน 
     2. สืบสวนข้อเท็จจริงในเรื่องที่กล่าวหา และรายงานข้อเท็จจริงต่อต้นสังกัด 
 คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ     ประกอบด้วย 

๑. นางสาวมยุรา  จันทะวงศ์ ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
๒. นางลักคณา    สังฆธรรม ครู    กรรมการ 
๓. นางนัฐกานต์            วงเวียน            คร ู    กรรมการ 
๔. นางสุชีพ  หอมเจริญ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  กรรมการ/เลขาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
1. งานพิจารณาความดีความชอบ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลคร ูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  2. รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวมยุรา    จันทะวงศ์ ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
๒. นางจีระนันท์    ปักปิ่น    ครู    กรรมการ 
๓. นางสาวขวัญจิตต์ ทองเชิด  ครู    กรรมการ 
๔. นางนัฐกานต์              วงเวยีน            คร ู             กรรมการ 
๕. นางสุรัสวดี  มากู่  ครู    กรรมการ 
๖. นางสาวจารุวรรณ สิงห์สูง  ครู    กรรมการ 
๗. นางสุชีพ    หอมเจริญ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  กรรมการ/เลขาฯ                                                                                                     

3. งานใบประกอบวิชาชีพ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. สำรวจ/ส่งรายชื่อบุคลากรใกล้หมดอายุเพ่ือต่อใบประกอบวิชาชีพ 
  2. ดำเนินการกรอกข้อมูลเพื่อต่อใบประกอบวิชาชีพ 
  3. ติดตาม ตรวจสอบ ในระบบ 

       คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวอุไร    พงษภ์ักดี ครู   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวจิราภรณ์   ธงชัย  ผู้ช่วยนักสันทนาการ กรรมการ 
๓. นางสาวปริยารัตน์ บัวแก้ว         ครู      กรรมการ/เลขาฯ 

4. งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การประเมินเพ่ือให้มีวิทยฐานะหรือสูงขึ้น  
๒. ตรวจสอบ/กลั่นกรองเอกสาร หลักฐาน รูปเล่ม รายงานส่งต้นสังกัด 
คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ     ประกอบด้วย 
๑. นางสาวมยุรา   จันทะวงศ์  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวนิตยา พิศุทธิ์กนกภิญโญ ครู    กรรมการ 
๓. นางจีระนันท์   ปักปิ่น     ครู    กรรมการ 
๔. นางนัฐกานต์ วงเวียน   ครู        กรรมการ 
๕. นางสุชีพ   หอมเจริญ  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  กรรมการ/เลขาฯ    

5. งานพัฒนาบุคลากร   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. สำรวจ/ส่งรายชื่อบุคลากรเข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาด้านต่าง ๆ 
2. ติดตาม รูปเล่มรายงานการเข้ารับการอบรม 
๓. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารเพ่ือรายงานชั่วโมงการเข้ารับการอบรมให้ฝ่ายงานประกันคุณภาพภายใน 
คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ     ประกอบด้วย 
๑. นางนัฐกานต์   วงเวียน  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวขวัญจิตต์  ทองเชิด  ครู                                      กรรมการ              
3. นางสาวอุไร     พงษ์ภักดี  ครู    กรรมการ 
4. นางสาวจารุวรรณ   สิงห์สูง          ครู      กรรมการ/เลขาฯ 
 



 

 

6. งานเชิดชูเกียรติ/ขวัญและกำลังใจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. สำรวจ/เสนอรายชื่อเพ่ือขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. จัดเก็บประวัติการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓. สำรวจพนักงานครูและบุคลากรเนื่องในวันคล้ายวันเกิดและจัดหาของขวัญ 
๔. ดำเนินการมอบของขวัญให้แก่พนักงานครูและบุคลากรที่สำเร็จการศึกษา/เลื่อนวิทยฐานะ 
๕. จัดหาของเยี่ยมให้แก่พนักงานครูและบุคลากร ตลอดจนบิดา มารดา ภรรยา สามี ที่เจ็บป่วย 
๖. ประสานงานการจัดพวงหรีด เงินทำบุญ กรณีท่ีพนักงานคร ูบุคลากร ตลอดจน บิดา มารดา  

ภรรยา สามี บุตร ถึงแก่กรรม 
คณะกรรมการผู้ร่วมดำเนินงานและรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวอุไร   พงษ์ภักดี  ครู    ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวสุณิสา   มีธรรม   ผู้ช่วยครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๓. นางสาวจิราภรณ์   ธงชัย   ผู้ช่วยนักสันทนาการ  กรรมการ 
๔. นางสาววรรณิษา   ศิลาชัย   ผู้ช่วยครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๕. นางสุรัสวดี   มากู่   ครู    กรรมการ/เลขาฯ 


