
 
ค ำส่ังโรงเรียนรำชวินิตบำงเขน 

ท่ี  ๑๑๑ / ๒๕๖๓ 
เรื่อง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำท่ีในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 
........................................................................ 

  ด้วยส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๒ ได้ก ำหนดให้โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน 
แบ่งสำยงำนกำรบริหำรเป็นกลุ่มบริหำรวิชำกำร กลุ่มบริหำรงบประมำณ กลุ่มบริหำรท่ัวไป และกลุ่มบริหำร          
งำนบุคคล เพื่อให้กำรบริหำรงำนของโรงเรียนรำชวินิตบำงเขน สอดคล้องกับโครงสร้ำงดังกล่ำว เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยเกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙(๑) แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรพ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับมำตรำ ๒๗(๔) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ก ำหนดให้ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร            
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ จึงแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำท่ีในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลดังนี้ 

คณะอ ำนวยกำร 
  ๑. นำยชำย จันทร์งำม  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  ๒. นำยนิติกร ระดม   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๓. นำยกิตติพล โยงทองหลำง  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๔. นำงสุกรำนต์ มหำสำรินันทน์  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๕. นำยฉัตรชัย พำสนยงภิญโญ  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 หน้ำที่ ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ อ ำนวยควำมสะดวกให้กำรปฏิบัติหน้ำท่ีของคณะท ำงำนตำมค ำส่ัง   
    ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
นำงสุกรำนต์  มหำสำรินันทน์ 

หน้ำที่ ๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 ๒. วำงแผนปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๓. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนโดยต ำแหน่ง 
๔. รับผิดชอบ ประสำนงำนชมรมศิษย์เก่ำโรงเรียนรำชวินิตบำงเขน (บำงเขนวิทยำ) 
๕. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ดังนี้  
    ๕.๑ งำนกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง     

                         ๕.๒ งำนสรรหำ บรรจุและแต่งต้ัง  
    ๕.๓ งำนวินัยและจรรยำบรรณ  
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    ๕.๔ งำนทะเบียนประวัติ  
    ๕.๕ งำนประเมินผล 

          ๕.๖ กำรปฏิบัติงำน งำนรักษำควำมปลอดภัย  
    ๕.๗ งำนวิทยฐำนะ งำนส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ     

                         ๕.๘ งำนพัฒนำบุคลำกร  
    ๕.๙ งำนสวัสดิกำรครูและบุคลำกร 

  ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑. หัวหน้ำกลุ่มงำนบุคลำกร 
  นำงสำวกรรณิกำ  ไทยใจอุ่น       
 หน้ำที่ ๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนท่ี ๑ 

๒. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบคุคล 
๓. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ดังนี้  
    ๓.๑ งำนกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง     

                         ๓.๒ งำนสรรหำ บรรจุและแต่งต้ัง  
    ๓.๓ งำนวินัยและจรรยำบรรณ  
    ๓.๔ งำนทะเบียนประวัติ  
    ๓.๕ งำนประเมินผล 

          ๓.๖ กำรปฏิบัติงำน งำนรักษำควำมปลอดภัย  
  ๔. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๒. หัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำ 
  นำงรัถญำ   ค ำแพง   
 หน้ำที่ ๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คนท่ี ๒ 
  ๒. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำ ให้เกิดประสิทธิภำพและมี    
           ประสิทธิผล ดังนี ้

    ๒.๑ งำนวิทยฐำนะ งำนส่งเสริม  
                         ๒.๒ ยกย่องและเชิดชูเกียรติ  

    ๒.๓ งำนพัฒนำบุคลำกร  
    ๒.๔ งำนสวัสดิกำรครูและบุคลำกร 

  ๓. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๓. คณะบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๑. นำงสุกรำนต์  มหำสำรินันทน์  หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงสำวกรรณิกำ ไทยใจอุ่น  รองหัวหน้ำงำน 
  ๓. นำงรัถญำ  ค ำแพง   รองหัวหน้ำงำน  
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๔. นำยอนุรักษ ์  สวัสดี   คณะท ำงำน 
  ๕. นำงสำวสมปรำรถนำ  ประเสริฐ   คณะท ำงำน 
  ๖. นำงสำวพิสมัย  ดวงพิมำย  คณะท ำงำน   
  ๗. นำงสำวสมใจ  ภัทรพงศำนต์ิ  คณะท ำงำน 
  ๘. นำงนิตยำ  ปัญจำกุล  คณะท ำงำน 
  ๙. นำยรชฏ  เจริญวิริยะภำพ  เลขำนุกำร 
  ๑๐. นำงสำวนันทวัน เชิงหอม   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 หน้ำที่ ๑. วำงแผนก ำหนดกลยุทธ์ในกำรขับเคล่ือนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๒. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๓. จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
  ๔. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ๕. ก ำกับติดตำม ให้กำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลมุ่งผลสัมฤทธิ์ เกิดผลดีต่อองค์กร 
  ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๔. งำนกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
  ๑. นำยอนุรักษ ์  สวัสดี   หัวหน้ำงำน 

๒. นำงสำวนภำเพ็ญ ภูหำด   รองหัวหน้ำงำน 
๓. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 

 หน้ำที่ ๑. ส ำรวจและวำงแผนควำมต้องกำรควำมจ ำเป็นของอัตรำก ำลังท่ีครูและบุคลำกรให้เป็นไป 
                         ตำมเกณฑ์กำรก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำนคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร    

    ทำงกำรศึกษำ (กคศ.)  
๒. รำยงำนอัตรำก ำลังและกำรขอก ำหนดต ำแหน่งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๕. งำนสรรหำ บรรจแุละแต่งต้ัง  
๑. นำงสำวกรรณิกำ ไทยใจอุ่น  หัวหน้ำงำน 
๒. นำยอนุรักษ ์  สวัสดี   รองหัวหน้ำงำน 
๓. นำงสำวพิสมัย  ดวงพิมำย  คณะท ำงำน 
๔. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 

หน้ำที่ ๑. ด ำเนินกำรสรรหำ บรรจุแต่งต้ัง โยกย้ำย ให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำยและข้อบังคับ 
    ท่ีได้รับมอบหมำย 
๒. จัดท ำประกำศกำรรับสมัคร กำรคัดเลือก กำรสรรหำลูกจ้ำงช่ัวครำว 
๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำรตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรท้ังก่อนก ำหนดและตำมก ำหนด 
๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 



- ๔ - 
 

๖. งำนวินัยและจรรยำบรรณ 
๑. นำงสำวพิสมัย  ดวงพิมำย  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวสมปรำรถนำ  ประเสริฐ   รองหัวหน้ำงำน 
๓. นำงสำวจตุรพร มำลำรัตน์  เลขำนุกำร 

หน้ำที่ ๑. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูและบุคลำกร มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ตระหนักในวินัยข้ำรำชกำร    
              และจรรยำบรรณวิชำชีพ 

๒. ด ำเนินกำรทำงวินัยของครูและบุคลำกร 
  ๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๗. งำนทะเบียนประวัติ 
๑. นำงสำวนันทวัน เชิงหอม   หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวพิสมัย  ดวงพิมำย  รองหัวหน้ำงำน 
๓. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 

หน้ำที่ ๑. จัดท ำทะเบียนประวัติครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. จัดท ำทะเบียนกำรขอรับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๓. จัดท ำบัตรข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 
๔. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับเพิ่มวุฒิกำรศึกษำให้กับข้ำรำชกำรครู 
๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัต ิ
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๘. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  ๑. นำงสุกรำนต์  มหำสำรินันทน์  หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงสำวกรรณิกำ ไทยใจอุ่น  รองหัวหน้ำงำน 
  ๓. นำยรชฏ  เจริญวิริยะภำพ  คณะท ำงำน 
  ๔. นำงสำวนันทวัน เชิงหอม   คณะท ำงำน 
  ๕. นำงสำวสมปรำรถนำ  ประเสริฐ   คณะท ำงำน 
  ๖. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 

หน้ำที่ ๑. จัดเตรียมเอกสำรกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    
    และรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้ในกำรประกอบกำรพิจำรณำควำมดี ควำมชอบ 
๒. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
๔. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติรำชกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๕. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและด ำเนินกำร   
    เกี่ยวกับกำรบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำร 
๖. ด ำเนินกำรติดตำมกำรลำของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๗. รำยงำนสรุปวันลำของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 ๙. งำนรักษำควำมปลอดภัย 
  ๑. นำงสำวสมปรำรถนำ  ประเสริฐ   หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำยรชฏ  เจริญวิริยะภำพ  รองหัวหน้ำงำน 
  ๓. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 
 หน้ำที่ ๑. จัดท ำค ำส่ังเวรรักษำกำรวันหยุดรำชกำร เวรกลำงคืนและเวรนักกำรภำรโรง  
                         เพื่อรักษำควำมปลอดภัยของสถำนท่ี และทรัพย์สินของทำงรำชกำร ท้ังกลำงวัน และกลำงคืน 

๒. ควบคุมดูแลกำรจัดเวรยำมวันหยุดรำชกำร เวรกลำงคืนและเวรนักกำรภำรโรง 
๓. รำยงำนสรุปบันทึกกำรอยู่เวรยำมวันหยุดรำชกำร เวรกลำงคืนและเวรนักกำรภำรโรง 

  ๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๑๐. งำนวิทยฐำนะ 
  ๑. นำงรัถญำ  ค ำแพง   หัวหน้ำงำน  
  ๒. นำงสำวพิสมัย  ดวงพิมำย  รองหัวหน้ำงำน 
  ๓. นำงสำวสมใจ  ภัทรพงศำนต์ิ  คณะท ำงำน 

๔. นำงสำวบุณฑริกำ จุลวำทิน  คณะท ำงำน 
๕. นำงสำวขวัญเรือน มุ่งผลกลำง  คณะท ำงำน 
๖. นำงสำวกนกวรรณ ทองดี   คณะท ำงำน 
๗. นำยอนุรักษ ์  สวัสดี   คณะท ำงำน 
๘. นำยพงศ์นที  คงถำวร   คณะท ำงำน 
๙. นำยนคร  ชูสอนสำย  คณะท ำงำน 
๑๐. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 

 หน้ำที่ ๑. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ควำมรู้แก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อขอมีและเล่ือนวิทยฐำนะ 
๒. จัดเตรียมข้อมูลในกำรประเมินวิทยฐำนะ และประชำสัมพันธ์แก่ครูและบุคลำกรทรำบ 
๓. ด ำเนินกำรจัดกำรประเมินเพื่อขอมีและเล่ือนวิทยฐำนะ 

  ๔. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินวิทยฐำนะ 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 ๑๑. งำนส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ 
  ๑. นำงสำวนันทวัน เชิงหอม   หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงสำวสมปรำรถนำ  ประเสริฐ   รองหัวหน้ำงำน 
  ๓. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 
 หน้ำที่ ๑. ส่งเสริม สนับสนุน ครูและบุคลำกรให้ได้รับรำงวัล 
  ๒. จัดเตรียมข้อมูลครูและบุคลำกรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 

๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 



- ๖ - 
 

๑๒. งำนพัฒนำบุคลำกร 
๑. นำยรชฏ  เจริญวิริยะภำพ  หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวสมใจ   ภัทรพงศำนต์ิ  รองหัวหน้ำงำน 
๓. นำงสำวศิริพร  ชำวนำวัง  คณะท ำงำน 
๔. นำยณัฐพล  วงศ์ฟู   คณะท ำงำน 
๕. นำงสำวกนกวรรณ เช้ือวงษ์   คณะท ำงำน 
๖. นำงสำวสุภัสสร จันทร์กระจ่ำง  คณะท ำงำน 
๗. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 

หน้ำที่ ๑. วำงแผนและก ำหนดรูปแบบกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒. ส่งเสริมควำมเจริญก้ำวหน้ำในอำชีพของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. ติดตำมตรวจสอบประเมินผลกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๔. จัดอบรม สัมมนำ ศึกษำดูงำนในกำรพัฒนำครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๕. รำยงำนผลกำรพัฒนำและกำรขยำยผลกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 ๑๓. งำนสวัสดิกำรครูและบุคลำกร 
  ๑. นำงนิตยำ  ปัญจำกุล  หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงสำวธัญจิรำ จุนทวิเทศ  เลขำนุกำร 
 หน้ำที่ ๑. ดูแลสวัสดิกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 

๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ท้ังนี้ ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรท่ีได้รับกำรแต่งต้ัง ปฏิบัติหน้ำท่ีโดยเคร่งครัด เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและบังเกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๓๐  มิถุนำยน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

( นำยชำย   จันทร์งำม ) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรำชวินิตบำงเขน 

 


