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                 ค ำสั่งโรงเรียนสตรีรำชินูทิศ 
ที ่ 204 / 2566 

     เรื่อง แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูปฏิบัติหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566  
------------------------------------------------------- 

ด้วยโรงเรียนสตรีราชินูทิศ  อ าเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี  ก าหนดให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ 
ในกลุ่มงาน ประจ าปีการศึกษา 2566   เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พุทธศักราช 2547  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
โรงเรียนสตรีราชินูทิศ  จึงมีค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล   ดังนี้     

1.  คณะกรรมกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   ประกอบด้วย 
    1.1  นายส าเนียง       พิลาโสภา รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
    ๑.๒  นางศญาดา       ภักดิ์วาปี ครู (หน.กลุ่มบริหารงานบุคคล) รองประธานกรรมการ 
    1.๓  นางเรียม จันทะลุน ครู (หน.งานส านักงานกลุ่มฯ)               กรรมการ 
    1.4. นายธนูพิษ        มานะจักร์         ครู (หน.งานรักษาความปลอดภัย)         กรรมการ 

     1.5  นางแสงจันทร์    โพธิ์นา  ครู (หน.งานแผนงานฯ)          กรรมการ 
     1.6 นางสาวสุธาทิพย์  ลกัษณะจันทร์   ครู (งานสารบรรณกลุ่มฯ)                    กรรมการ 
     1.7  นางสาวปิยะดา   ยอดคีรี  ครู (หน.งานยกย่องเชิดชูเกียรติฯ) กรรมการและเลขานุการ 
     1.8  นางสาวสุกัญญา  สองเมือง ครู (หน.งานสารบรรณกลุ่มฯ) กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 

    ๑.9 นางสาวณาลดา    มิง่ขวัญ           ครู (หน.งานรักษาระเบียบฯ)  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
    ๑.10 นางสาวธนภรณ์   อินมะโรง      ครู (หน.งานทะเบียนประวัติฯ) กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
    ๑.11 นางสาวสัจจา     พรหมเสน่ห์    ครู (หน.งานพัสดุกลุ่มฯ )       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
     6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
    7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
    9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 



๑๙ 
 
    10. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้บริหาร 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    2. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
 2.1 นางศญาดา        ภักดิ์วาปี  ครู      ประธานกรรมการ 
 2.2 นางเรียม        จันทะลุน  คร ู    รองประธานกรรมการ 
 2.3 นางสาวธนภรณ์   อินมะโรง  คร ู    กรรมการ 
 2.4 นางสาวสัจจา      พรหมเสน่ห์  คร ู    กรรมการ 
 2.5 นางสาวสุกัญญา   สองเมือง  คร ู    กรรมการ 
 2.6 นางแสงจันทร์     โพธิ์นา  คร ู    กรรมการ 
 2.7 นางสาวสุธาทิพย์  ลักษณะจันทร์       คร ู    กรรมการ 
 2.8 นางสาวณาลดา   มิ่งขวัญ  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
 2.9 นางสาวปิยะดา    ยอดคีรี  คร ู            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บ 

หนังสือราชการ 
2. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมาถึงกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
5. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ท าหนังสือคู่มือ 

นักเรียน 
6. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
7. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบ 

โดยทั่วกัน 
8. จัดท าเอกสารพรรณนางาน  
9. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

 

 

     3. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   
    3.1.นางสาวสุกัญญา  สองเมือง      คร ู   ประธานกรรมการ 
    3.2 นางสาวสัจจา     พรหมเสน่ห์     คร ู   รองประธานกรรมการ 
    3.3 นางสาวสุธาทิพย์  ลักษณะจันทร์        ครู   กรรมการ 
    3.4 นางสาวณาลดา   มิ่งขวัญ      คร ู             กรรมการและเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1. รับ-ส่งเอกสาร 
           2. เสนอหนังสือ 
                      - เสนอหนังสือผู้บริหาร 
                      - จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ 
                3. โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 



๒๐ 
 
 4. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
        4.1.นางเรียม  จันทะลุน   คร ู   ประธานกรรมการ 
        4.2 นางสาวธนภรณ์ อินมะโรง  คร ู   รองประธานกรรมการ 
        4.3 นางสาวณาลดา มิง่ขวัญ   คร ู   กรรมการ 
        4.4 นางสาวปิยะดา  ยอดคีรี  คร ู            กรรมการและเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
               1. ส ารวจ  รวบรวม  ข้อมูล  เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และการ
ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร   
               2. จัดท าทะเบียนผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร    

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาเพ่ือพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของแต่ละปี   

4. จัดท าค าเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ของผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมถึงต้น 
สังกัด              

5. ติดตาม  ตรวจสอบ  ผลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้แก่ บุคลากร     
6.  ประสานงานกับบุคคลที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือประกอบพิธีมอบหรือ 

เข้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 

 5. งำนทะเบียนประวัติ   
      5.1.นางสาวธนภรณ์   อินมะโรง  คร ู   ประธานกรรมการ 
      5.2 นางสาวสัจจา     พรหมเสน่ห์  คร ู   รองประธานกรรมการ 
      5.3 นางสาวสุธาทิพย์ ลกัษณะจันทร์  คร ู   กรรมการ 
      5.4 นางสาวสุกัญญา  สองเมือง    คร ู            กรรมการและเลขานุการ 
 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                1. รวบรวม ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน  เกี่ยวกับประวัติการรับราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ตั้งแต่เริ่มรับราชการ  
                2. จัดท า  ปรับปรุง  ข้อมูล  ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  ให้สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน  
                3. จัดท าข้อมูลลงในทะเบียนประวัติเป็นรายบุคคล  เกี่ยวกับการมาปฏิบัติราชการ  การลา  การ
ไปอบรม  สัมมนา ศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ การได้รับพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การเลื่อนข้ัน เลื่อน
ต าแหน่ง  เลื่อนระดับ  เมื่อครบรอบแห่งการนั้นๆ 
                4. รวบรวม  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  เกีย่วกับการมาปฏิบัติราชการ การลาได้รับพระราช
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง เลื่อนระดับ เข้าแฟ้มทะเบียนประวัติเป็นรายบุคคล 
                5. ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์เป็นปัจจุบัน เมื่อบุคลากรคนใดคนหนึ่งได้รับ
ค าสั่งให้ย้าย /โอน  หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

     6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 



๒๑ 
 

6. งำนรักษำควำมปลอดภัย 
      6.1 นายธนูพิษ        มานะจักร์        คร ู  ประธานกรรมการ 
      6.๒ นายอาวุธ          แสงอาวุธ        ลูกจ้างชั่วคราว รองประธานกรรมการ 
      6.3 นายสมเกียรติ     ภกัดีสุจริต        ลูกจ้างชั่วคราว กรรมการ 
      6.4 นายวิลัย พิมพ์สะกะ        ลูกจ้างประจ า กรรมการและเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลบริเวณทางเข้า-ออก ช่องจอดรถ คอยบันทึกข้อมูลส าคัญตามระเบียบวินัย 
2. อ านวยความสะดวกแก่บุคคลและยานพาหนะที่เข้ามาภายในพื้นที่ โดยให้ถูกต้องตามกฎ 

จราจร จัดการระบบจราจรให้เป็นไปตามแผนผังการจราจร ดูแลป้องกันความเสียหายของทรัพย์สินที่อยู่ภายใน
พ้ืนที่ 
 

  7. งำนแผนงำนและกำรประเมินผล 
       7.1 นางแสงจันทร์  โพธิน์า           คร ู  ประธานกรรมการ 
       7.2 นางสาวธนภรณ์ อินมะโรง               คร ู  รองประธานกรรมการ 
       7.๓ นางเรียม  จันทะลุน           คร ู  กรรมการ 
       7.๔ นางสาวสุกัญญา สองเมือง          คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าค าขอและจัดสรรแผนงบประมาณประจ าปี 
2. จัดท าค าขอตามแผนงาน/โครงการอื่นๆ 
3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน/โครงการ ที่กลุ่มงานเสนอเพ่ือขอรับการจัดสรรเงิน 

งบประมาณประจ าปี 
5. ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าการจัดท าแผนงาน/โครงการ  
6. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานรายเดือนทั้งแผนงบประมาณ 
7. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานของแผนงาน/โครงการอ่ืนๆ 
8. จัดท าโครงการเพ่ือติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ 
9. จัดท ารายงานประจ าปี 
10.  ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าการรายงานผลการด าเนินงานของแผนงาน/โครงการต่างๆ 
11.  ส ารวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กร 

  8. งำนพัสดุกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
         8.1 นางสาวสัจจา     พรหมเสน่ห์           ครู    ประธานกรรมการ 
         8.2 นางสาวธนภรณ์  อินมะโรง  คร ู  รองประธานกรรมการ 
         8.3 นางสาวสุธาทิพย์ ลักษณะจันทร์  คร ู  กรรมการ 
         8.4 นางสาวณาลดา  มิ่งขวัญ  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับ-ส่งเอกสาร  
2. เสนอหนังสือ  



๒๒ 
 

3. การจัดเก็บเอกสารและการท าลายที่หมดอายุการใช้งาน 
4. โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก 
5. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
7. ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
8. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสาร 

ตามระเบียบ 
9. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
10. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

9. งำนบุคลำกร   
      9.1 นางศญาดา        ภกัดิ์วาปี  ครู     ประธานกรรมการ 
      9.2 นางสาวธนภรณ์   อินมะโรง  คร ู    รองประธานกรรมการ 
      9.3 นางสาวสุกัญญา  สองเมือง  คร ู    กรรมการ 
      9.4 นางสาวสัจจา     พรหมเสน่ห์  คร ู    กรรมการ 
      9.5 นางสาวณาลดา   มิง่ขวัญ   ครู      กรรมการและเลขานุการ 
       9.๖ นางสาวปิยะดา   ยอดคีรี   คร ู           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. แนะน า เผยแพร่ และด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานของบุคลากรของสถานศึกษาให้ 

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังบุคลากรในสถานศึกษา 
3. จัดท าแผนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
4. ควบคุม จัดท าสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาของบุคลากร 

ในสถานศึกษา 
5. ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรในสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ เช่น การขอมีบัตร 

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การขอเปลี่ยนต าแหน่ง การขอมีและขอเลื่อนวิทย
ฐานะ การจัดท าสมุดบันทึกผลงาน และคุณงามความดีของบุคลากรในสถานศึกษา 

6. การด าเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
    7.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
    8. จัดท าปฏิบัติการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
    9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

10. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง และก ำหนดต ำแหน่ง 
    10.1 นางศญาดา        ภักดิ์วาปี   คร ู   ประธานกรรมการ 
    10.2 นางสาวณาลดา   มิ่งขวัญ  คร ู   รองประธานกรรมการ 
    10.3 นางสาวสุกัญญา  สองเมือง  คร ู   กรรมการ 
    10.4 นางสาวธนภรณ์   อินมะโรง  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 



๒๓ 
 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑.  ด าเนินการเพ่ือการบรรจุ สรรหา แต่งตั้ง ย้าย โอน ปรับปรุงต าแหน่ง ของข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
             ๒.  ด าเนินการในการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
             ๓.  น าเสนอแผนอัตราก าลังไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              

   ๔.  น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
             ๕.  ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ 
วิทยฐานะข้าราชการครู 
             ๖.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
             ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 11. งำนสรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง 
        11.1 นางศญาดา        ภักดิ์วาปี   คร ู  ประธานกรรมการ 
        11.2 นางสาวณาลดา  มิ่งขวัญ  คร ู  รองประธานกรรมการ 
        11.3 นางสาวปิยะดา   ยอดคีรี  คร ู  กรรมการ 
        11.4 นางสาวธนภรณ์  อินมะโรง  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. การบรรจุและแต่งตั้ง การจ้างครูอัตราจ้าง 
 2. การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/ปฏิบัติงาน 
 3. การด าเนินการเก่ียวกับการลาออกจากราชการ/ออกจากงาน 
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับอัตราว่างตามกรอบต าแหน่งข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา 
 5. การย้าย-สับเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการ  
 6. การปรับวุฒิข้าราชการ  
 
 

 12.งำนส่งเสริมพัฒนำวิทยฐำนะคร ู
        12.1 นางศญาดา         ภักดิ์วาปี   คร ู  ประธานกรรมการ 
        12.2 นางจุฬาลักษณ์     บุญไชย  ครู     รองประธานกรรมการ          
                 12.3 นางสุรีรัตน์         คุ้มด ี  ครู     กรรมการ 
        12.4 นายวิเชียร           นิลทกาล  ครู     กรรมการ 
        12.5 นายประดิษฐ์        ศรีซุย  ครู      กรรมการ 
        12.6 นางลัดดา            เทศศรีเมือง ครู      กรรมการ 
        12.7 นายธรรมนูญ       พูลศิริ  ครู       กรรมการ 
        12.8 นายทองทวี         ปัชชาดี  ครู       กรรมการ 
        ๑2.9 นายจักรกฤษ       วงษ์ชาล ี  ครู       กรรมการ 
        12.10 นางปริสา         วงษ์ค าพระ  ครู       กรรมการ 
        12.11 นางสาวณาลดา  มิ่งขวัญ  คร ู      กรรมการและเลขานุการ 
        12.12 นางสาวธนภรณ์  อินมะโรง  ครู       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
        12.13 นางสาวปิยะดา   ยอดคีรี  ครู       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 



๒๔ 
 
        12.14 นางสาวสัจจา     พรหมเสน่ห์ คร ู     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
        ๑2.๑5 นางสาวสุกัญญา  สองเมือง  คร ู     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานขอหนังสือรับรอง ยกย่องเชิดชูเกียรติ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ต าแหน่ง 
3. จัดอบรมเพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความรู้ ความเข้าใจในข้อมูล 

ข่าวสารตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

 13. งำนส่งเสริมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำร กำรเลื่อนเงินเดือน และกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 
                13.1 นางศญาดา          ภักดิ์วาป ี  ครู       ประธานกรรมการ 
       13.2 นางสาวธนภรณ์     อินมะโรง  คร ู     รองประธานกรรมการ 
       13.3 นางสาวสุกัญญา    สองเมือง  คร ู      กรรมการ 
       13.4 นางสาวสัจจา       พรหมเสน่ห์  คร ู     กรรมการ 
       13.5 นางสาวปิยะดา     ยอดคีรี  ครู       กรรมการและเลขานุการ 
       ๑3.๖ นางสาวณาลดา    มิ่งขวัญ  คผช.     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งก่อนการมอบหมายหน้าที่ 

ระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและสถานศึกษา แล้วก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
        3. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติงาน 
        4. ด าเนินการเก่ียวกับการยกย่องเชิดชูเกียรติ สร้างขวัญก าลังใจและการจัดสวัสดิการ 
        5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 14. งำนรักษำระเบียบวินัยคุณธรรม จริยธรรมข้ำรำชกำรครู และกำรลำทุกประเภท 
         14.1 นางสาวณาลดา   มิ่งขวัญ  คร ู     ประธานกรรมการ 
         14.2 นางสาวธนภรณ ์ อินมะโรง  คร ู     รองประธานกรรมการ             
                   14.3 นางสาวสุกัญญา สองเมือง  คร ู     กรรมการ 
         14.๔ นางเรียม         จันทะลุน           คร ู     กรรมการ 
         ๑4.๕ นางแสงจันทร์   โพธิ์นา  คร ู     กรรมการ 
         14.6 นางสาวสัจจา    พรหมเสน่ห์   คร ู     กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 



๒๕ 
 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1. ด าเนินการเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัยโดยการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญ
และก าลังในในการจูงใจในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึกและพฤติกรรมของข้าราชการครู 
      2. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ล่าช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัย และสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือละขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยร้ายแรง 
      4. ด าเนินการรายงานทางวินัยไปยังผู้บังคับบัญชาตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของราชการ 
      5. ด าเนินการเก่ียวกับการมาปฏิบัติงาน การลา การไปราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากร 
 

 15. งำนสำรสนเทศกลุ่มงำน   
  15.๑ นางนิศากร    สุวรรณบุตร คร ู  ประธานกรรมการ 

15.2 นางสาวธนภรณ์    อินมะโรง คร ู  รองประธานกรรมการ 

15.3 นางสาวสุกัญญา   สองเมือง  คร ู  กรรมการ 

15.4 นางสาวณาลดา     มิ่งขวัญ  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. จัดท ารวบรวมข้อมูลการท าสารสนเทศ  
    2. สนับสนุนให้มีการท าสารสนเทศมาใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ  
    3. ประเมินความพึงพอใจ 

 16. งำนส่งเสริมศักยภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  16.๑ นางวนิดา   บุญพิเชฐวงศ์ คร ู  ประธานกรรมการ 

16.๒ นางพรพรรณ   ศรีซุย  คร ู  รองประธานกรรมการ 
16.๓ นางสาวทัศนีย์ภรณ์  รตันอ่อน คร ู  กรรมการ 
16.๔ นายสมศักดิ์   บุญมา  คร ู  กรรมการ 
16.๕ นางจุฬาลักษณ์     บุญไชย  คร ู  กรรมการ 
16.๖ นางสาวนิศาชล   บริบูรณ์  คร ู  กรรมการ 
16.7 นางพูลศรี   ยาทองไชย คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 

     หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑. ศึกษาแนวนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ
สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องในการจัดการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติและยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์     

       ๒. วางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ได้รับการ
พัฒนาอย่างเต็มศักยภาพในการพัฒนาตนเองและรายงานผลตามข้อตกลงการพัฒนางาน (PA) 



๒๖ 
 
         ๓. จัดท าโครงการ/แผนงานประจ าปี ในการพัฒนาศักยภาพของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ตามแนวทางและนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสถานศึกษา 
ตลอดจนสรุปผลการพัฒนางานตามงาน/โครงงาน 

       ๔. รวบรวมผลงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือเผยแพร่ให้แก่ครูและบุคลากร       
ที่สนใจ 

       ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

17. งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ กำรต่อใบประกอบ
วิชำชีพ 

   17.1 นางสาวปิยะดา   ยอดคีรี   คร ู  ประธานกรรมการ 
   17.2 นางเรียม          จันทะลุน  คร ู  รองประธานกรรมการ 
   17.3 นางแสงจันทร์    โพธิ์นา   คร ู  กรรมการ 
   17.4 นางสาวสุกัญญา  สองเมือง  คร ู  กรรมการ 
   17.5 นางสาวณาลดา  มิ่งขวัญ   คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
   17.6 นางสาวธนภรณ์ อินมะโรง  คร ู  กรรมการและและผู้ช่วยเลขานุการ  
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
 

๑. ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางานให้มีคุณภาพ 
๒. เสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับค าชมเชย และเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
๓. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติดี ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    4.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยในตนเอง 
 
 

ขอให้ข้าราชการครู  ผู้ได้รับแต่งตั้งจงตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดผลดีต่อ 
ทางราชการและสถานศึกษาต่อไป 
 
 

 

  สั่ง  ณ  วันที่   31  พฤษภาคม  พ.ศ.  2566 
 

 
 
 
 

(นำงธิดำวรรณ  นำคเสน) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีราชินูทิศ 


