
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ขข้้อมูลบุคลากรอมูลบุคลากรอมูลบุคลากร   
งานงานงานบุคคลและสวัสดิการบุคคลและสวัสดิการบุคคลและสวัสดิการ   
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                                      จ านวนบุคลากรงานบุคคลและสวัสดิการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                              ประวัติการท างาน 
 
 
 

ล าดับท่ี ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ต าแหน่งการปฏิบัติงาน วุฒิ 
เริ่มท างาน ณ โรงเรียนกีฬา

จังหวัดตรัง 

1. นางนงนุช  ปานด้วง เจ้าหน้าที ่ หัวหนา้งานบุคคลและสวสัดิการ บธ.บ. การจัดการ 23 กันยายน ๒๕๕๓ 
2. นางสาวมัธณา  ศรีเกต ุ เจ้าหน้าที ่ ผู้ช่วยงานบุคคลและสวัสดิการ บธ.บ. การตลาด ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนบุคลากรจ าแนกตามเพศและวุฒิการศึกษา 

ประเภท 
วุฒิการศกึษา 

รวม ต่ ากว่า ป.ตร ี ป.ตร ี สูงกว่า ป.ตรี 
ชาย หญงิ ชาย หญงิ ชาย หญงิ 

1. ข้าราชการ 
 

0 
- 

0 
- 

0 
- 

0 
- 

0 
- 
 
 

0 
- 
 
- 

0 
- 

2. พนักงานจ้างเหมาบริการ 0 
- 

0 
- 
 
 

0 
- 

0 
2 

0 
- 
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- 
 
- 

0 
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                                      ท าเนียบงานบุคคลและสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                                          

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนงนุช ปานดว้ง 

หัวหน้างานบุคคลและสวัสดิการ 

นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ 
ผู้ช่วยงานบุคคลและสวัสดิการ 
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ภาระงาน 
งานบุคคลและสวัสดิการ 
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ภาระงาน 
 

ล าดับที่ งาน  หมายเหตุ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการเพื่อน าเสนอขอก าหนดงบประมาณ  

2. จัดท าบันทึกและเก็บรักษาทะเบียนประวัติบุคลากร  

3. ควบคุมดูแลการลา การขาดราชการ เก็บรวบรวมสถิติเวลา
ปฏิบัติราชการ และใบลาประเภทต่างๆ 

 

4. ด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์  
5. จัดท าข้อมูลการพิจารณาความดีความชอบประจ าป ี  
6. จัดท าข้อมูลการประเมินการปฏิบัติงานครูผู้ช่วย  
7. จัดท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าเดือน  
8. ดูแลการบันทึกเวรประจ าวัน  
9. ประสานการท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

บันทึกการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล 
 

10. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการ  
11. ประสานเกี่ยวกับการรับสมัครบุคคลเข้ารับราชการ 

และเป็นบุคลากรในต าแหน่งต่างๆ ในโรงเรียน 
 

12. จัดเก็บดูแล รักษาค าสั่งต่างๆ ของบุคลากร  
13. จัดสวัสดิการบ้านพักอาศัยแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานราชการ 
 

14. ประสานงานและด าเนินการช่วยเหลอืงานพิธีต่างๆ ของ
ข้าราชการและบุคลากรในโรงเรียน 

 

15. จัดการประชุมประจ าเดือน จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
บันทึกการประชุม และจัดเกบ็เอกสารการประชุม 

 

16. จัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา จดัท าระเบียบ
วาระการประชุม บันทึกการประชุม และจดัเก็บเอกสารการ
ประชุม 

 

17. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน  
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
งานบุคคลและสวัสดิการ 

 ประจ าปี 256๓ 
โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง 
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ปฏิทินการปฏิบัติงานงานบุคคลและสวัสดิการ ประจ าปี 256๓ 
โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง 

 
ล าดบัที ่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1.  กิจกรรมจัดซื้อวัสดุงานบุคคลและสวัสดิการ 1 ก.ค. 6๓ – ๙ เม.ย.6๔ นางนงนุช  ปานด้วง 

2. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน 1๓ ก.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

3. โครงการประชุมกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ 1 ๓๐ ก.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

4. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน 2๖ ส.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

5. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานราชการ 15 ต.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

6. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 18 ต.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

7. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน ๒๐ ต.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

8. โครงการประชุมกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ ๒ 2๖ พ.ย. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

9. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน 2 ธ.ค. 6๓ นางนงนุช  ปานด้วง 

 10. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน ๑1 ม.ค. 6๔ นางนงนุช  ปานด้วง 

 11. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน ๙ ก.พ. 6๔ นางนงนุช  ปานด้วง 

 12. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๑๘ มี.ค. 6๔ นางนงนุช  ปานด้วง 

 13. กิจกรรมประชุมประจ าเดือน ๑๙ มี.ค. 6๔ นางนงนุช  ปานด้วง 

 14. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานราชการ 20 เม.ย. 63 นางนงนุช  ปานด้วง 

 15. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 23 เม.ย. 63 นางนงนุช  ปานด้วง 
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แบบฟอร์มต่างๆ  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง    ฝ่ายบริหาร 

ที ่  รร.กฬ.ตง.บ. ......................               วันที.่............เดือน.....................................พ.ศ. ................. 

เรื่อง   ขออนุญาตเปลี่ยนเวร/มอบหมายเวร 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง  
 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย นาง นางสาว)...............................................ต าแหน่ง.................................................. 
ได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาสถานที่ราชการเป็น      ผู้อยู่เวร     ผู้ตรวจเวร ในวันที่ ..............................น้ัน 
ข้าพเจ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ในวันดังกล่าวได้ เนื่องจาก........................................................................................ 
จึงขออนุญาตเปลี่ยนเวร/มอบหมายเวรกับ (นาย นาง นางสาว)................................................................................
และข้าพเจ้าจะมาปฏิบัติหน้าที่แทนในวันที.่.............................................................................................................. 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

....................................................................   .................................................................... 
(..................................................................)   (..................................................................)      

ผู้ขอเปลี่ยน/ผูม้อบหมาย         ผู้รับเปลี่ยน/ผูร้ับมอบหมาย 
 

           ความเห็นของงานบุคคล    ความเห็นของรองผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหาร 
....................................................................   .................................................................... 
....................................................................   .................................................................... 
....................................................................         .................................................................... 
 
 (..................................................................)            (................................................................)  
...................../.............................../.....................                           ...................../.............................../.................... 

 
       ค าสั่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง 
       ..................................................................... 
       ..................................................................... 
       ..................................................................... 
       
              (...................................................................) 
       ...................../.............................../....................... 
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หนังสือมอบหมายงาน 
 

เรื่อง  ขอมอบหมายงาน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง 

  ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................ขออนญุาต 

 ลากิจส่วนตัว    ลาคลอดบุตร    ไปราชการ(ระบุ)........................................................................................................ 
  อื่นๆ (ระบุ).............................................ตัง้แต่วันที่...............................................ถึงวันที่....................................................
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและต่อเนื่อง  ข้าพเจ้าจึงใคร่มอบหมายงานเพื่อด าเนินการแทนข้าพเจ้า
ดังต่อไปนี้ 
 

1.  งาน........................................มอบ............................................................ทราบ/รับด าเนินการแทน................................. 
2.  งาน........................................มอบ............................................................ทราบ/รับด าเนินการแทน................................. 
3.  งาน........................................มอบ............................................................ทราบ/รับด าเนินการแทน................................. 
4.  งาน........................................มอบ............................................................ทราบ/รับด าเนินการแทน................................. 
 

       ลงชื่อ....................................................ผู้มอบหมายงาน 

             (....................................................) 
       วันที่.............../...................../............... 
 

ความเห็นรองผู้อ านวยการฯ  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ  ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 รองผู้อ านวยการฯ  ฝ่ายวิชาการ     รองผู้อ านวยการฯ  ฝ่ายบริหาร 

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

...................................................................    ................................................................. 
 ลงชื่อ.................................     ลงชื่อ................................................ 
     (เรือเอกบุญพบ  ประพฤติ)             (นายปฐม  จันทะพา)              
        วันที่............/................../...............    วันที่............/................../................. 
 

 ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ  ฝ่ายพัฒนาการกีฬา      ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ  ฝ่ายกิจการนักเรียน
...................................................................    ............................................................... 
...................................................................              .................................................................. 
 ลงชื่อ.........................................    ลงชื่อ................................................ 
       (นายยงยุทธ  ใหม่เสน)                           (นายทิตทยา  ณ สมบัติ)   
 วันที่............/................../............    วันที่............/................../................. 
 

         ค าสั่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง 

    

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

ลงชื่อ.................................................... 
          (...........................................................)              

        วันที่............/................../................. 
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แบบใบลาป่วย  ลากจิส่วนตัว ลาคลอดบุตร 
 

                                     เขียนท่ี โรงเรียนกีฬาจงัหวดัตรัง 
 

วนัท่ี  เดือน                           พ.ศ. 
 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนกีฬาจงัหวดัตรัง 
 

 ขา้พเจา้           ต  าแหน่ง 
 

   ป่วย 
ขอลา   กิจส่วนตวั เน่ืองจาก 
   คลอดบุตร 
ตั้งแต่วนัท่ี          ถึงวนัท่ี           มีก าหนด                  วนั 
ขา้พเจา้ไดล้า         ป่วย         กิจส่วนตวั       คลอดบุตร  คร้ังสุดทา้ยตั้งแต่วนัท่ี 
ถึงวนัท่ี         มีก าหนด                วนั ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้ 
 
               

                ขอแสดงความนบัถือ 

                (ลงช่ือ) 
             (                                                               ) 
           (ต  าแหน่ง) 
 
 

              สถิติการลาของปีงบประมาณน้ี                                        ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

ประเภทลา 
ลามาแล้ว 
(วนัท าการ) 

ลาคร้ังนี ้
(วนัท าการ) 

รวมเป็น 
(วนัท าการ) 

    หวัหนา้งาน 
 
    รองผูอ้  านวยการ ฝ่าย  
                            
    รองผูอ้  านวยการ ฝ่ายบริหาร 

ลาป่วย    

ลากิจส่วนตวั    

ลาคลอดบุตร    

 

(ลงช่ือ)                    ผูต้รวจสอบ     ค าส่ัง               อนุญาต               ไม่อนุญาต 
ต าแหน่ง         
วนัท่ี            /                          / 
                                                                                                           ผูอ้  านวยการโรงเรียนกีฬาจงัหวดัตรัง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง    ฝ่ายบรหิาร 

ที ่  รร.กฬ.ตง.บ. ...........................               วันที.่.......เดือน.........................พ.ศ. ................ 

เรื่อง   ขอหนังสือรับรอง 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง  
 

 ด้วยข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง.................................................... 
งาน..................................................ฝ่าย.......................................อัตราเงินเดือน/ค้าจ้าง..............................บาท 
ปฏิบัติงานโรงเรียนกีฬาจงัหวัดตรัง ตั้งแต่วันที่.......เดือน...................พ.ศ. ............... เป็นเวลา........ปี.........เดือน 
มีความประสงค์ขอให้โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง ออกหนังสือรับรองให้ ดังนี้ 
      หนังสือรับรองเงินเดือน/ค้าจ้าง  จ านวน................ฉบับ 
      หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน   จ านวน................ฉบับ 
 

 ทั้งนี้ เพื่อน าไปใช้ในการ............................................................................................................ 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
      ลงชื่อ....................................................ผู้ขอ 
            (....................................................) 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
งานบคุคล ไดต้รวจสอบแลว้ 
 ปรากฏว่า นาย/นาง/น.ส. ........................................................ต าแหน่ง
................................... 
อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง..............................บาท (..................................................................................................) 
.............................................................................................................................................................................. 
 

  โปรดลงนามหนังสือรับรอง ดังแนบ 
      ลงชื่อ....................................................งานบุคคล 
                    (นางนงนุช  ปานด้วง) 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ผู้อ านวยการ 
.............................................................................................................................................................................. 
 

      ลงชื่อ.................................................... 
            (...................................................) 
                   ผู้อ านวยการโรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง 
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