
                                       
 

ค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
ที่ 58/2566 

เรือ่ง  มอบหมายหนา้ที่ความรบัผิดชอบของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานราชการ  และลกูจา้งช่ัวคราว  
ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  

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

อนุสนธิค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ที่ 380/2565  
ลงวันที่  29 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว นั้น 

เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  จ านวน             
1 ราย,  กลุ่มบริหารงานบุคคล  จ านวน 1 ราย และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  จ านวน 1 ราย  เพื่อให้
การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตาม             
ความในมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  และ            
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงมอบหมายหน้าทีค่วามรับผดิชอบใหข้้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงาน            
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 เฉพาะกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์,                   
กลุ่มบริหารงานบุคคล  และกลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา หากมีค าสั่งอื่นใดเป็นอันยกเลิก ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  
ดังรายละเอียดตาม ผนวก ก.  แนบท้ายค าสั่งนี้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภาพ  และ            
ให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหาอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน                    
ซึ่งไม่อาจแก้ปัญหาด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอค าปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที่  15  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2566 

 

 
(นายประทีป  ทองด้วง) 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 
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ผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่ 58/2566  สั่ง ณ วันที่  15  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2566 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นางสาวกรรณิกา ประสงค์จินดา   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับช านาญการพิเศษ 
                  ผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

  มีหน้าที่และรับผิดชอบงานหลัก คือ ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจที่ยากมาก และรับผิดชอบงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                 
และตามมาตรฐานต าแหน่ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ประกอบด้วย  
   ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ขอบข่าย ศึกษาวิเคราะห์  ก ากับดูแล  
เร่งรัด ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล  และแก้ไขข้อขัดข้องการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล และปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดังนี ้

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. งานส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA)  ของต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร 

การศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์  
3.  การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน และ                 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
4.  ศึกษาการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันค่าจ้าง การประเมินผลการ

ปฏิบัติ งาน ของ ข้าราชการในสั งกั ด การจัดท าบัญชี ถือจ่ าย และการ เสนอขอและการจัดสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5.  งานจัดท าข้อมูลเกี่ยวงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
  6.  การด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ต าแหน่ง

ผู้บริหารการศึกษา 
  7.  การจัดท าข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบบริหารงาน

บุคคล (HRMS) 
  8.  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เป็นการช่ัวคราว  

9.  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. นางระวิวรรณ  ลิ้มสุวรรณ   ต าแหน่ง นักทรพัยากรบุคคล  ระดับช านาญการพเิศษ 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ
มอบหมายตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 
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1. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน            
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.1  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2  การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ า  และการปรับอัตราค่าจ้าง 
1.3  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
1.4  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะของข้าราชครูและบุคลากรทาง    

การศึกษา 
1.5  การด าเนินการและขอถือจ่ายเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษ

เรียนร่วม (พ.ค.ศ.) 
1.6 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) , 

ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งสายวิชาการ สายงานนิติการ  สายงานพัสดุ และสายงานคอมพิวเตอร์  
1.7  การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานราชการ  และการปรับค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
1.8  การด าเนินการเกี่ยวกับการขอถือจ่าย  ค่าตอบแทนพิเศษ  ค่าตอบแทนรายเดือน และ                

เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
1.9  การขอรับและจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 
1.10  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เข้าสู่บัญชีแนบท้าย

พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.11 การปรับอัตราเงินเดือนข้ันสูงข้ันต่ าของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                         

ตามพระราชกฤษฎีกาเงินเดือนข้ันสูงข้ันต่ า 
1.12 การปรับเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  เข้าสู่บัญชีเงินเดือน       

ข้ันต่ าข้ันสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ  
1.13 การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ได้รับเงินเดือนเพิ่มข้ึน

ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
1.14 การปรับเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ได้รับตามคุณวุฒิที่      

ก.พ.  รับรอง 
1.15  การปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มข้ึน

หรือสูงข้ึน 
1.16 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือ

สูงข้ึน ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง  
1.17  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ   
2.1 การด าเนินการเกี่ยวกับ กสจ. 
2.2 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและ

ลูกจ้างประจ าในสังกัด 
2.3  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
3.1 จัดท าข้อมูลในระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
3.2 จัดท าฐานข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคลและภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง  
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3.3  การให้บริการและรับรองส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

4.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 1   ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลา
หรือไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

5.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน  นางสาวณัฐพร  บุญจุ่น  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

6.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่  
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
3. นางสาวณัฐพร  บุญจุ่น     ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับช านาญการ 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการ
บริหารหรือการพัฒนาทรพัยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ
มอบหมายตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1.  จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               

1.1.1 การบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
1.1.2 การย้าย – โอน  ภายในและต่างสังกัด   
1.1.3 การออกจากราชการ 

1.2. การเพิ่มเติม  เปลี่ยนแปลง ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกกรณี 
1.3  การส ารวจเกษียณอายรุาชการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาและลกูจ้างประจ า 
1.4  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

           2. จัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  ตามโครงการเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลของ
กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง และฐานข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล          
  3.  การจัดท าข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบบริหารงานบุคคล 
(HRMS) 

4.  ปฏิบัติการบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่างๆ   และการขอ 
อนุญาตต่าง  ๆ 

4.1 การลาอุปสมบท 
4.2 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
4.3 การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
4.4 การขอแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด 
4.5 การสมัครสมาชิก กบข. 
4.6 การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการในยามปกติ 
4.7  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน  นางรวิวรรณ  ลิ้มสุวรรณ  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

6.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่  
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 4. นางมาลี  พันเส้ง  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับช านาญการ  

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการ
บริหารหรือการพัฒนาทรพัยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ
มอบหมายตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
1.1  การวิเคราะห์ภารกิจและวางแผนอัตราก าลังคนในสถานศึกษา 
1.2  การบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
1.3  การด าเนินการตามมาตรการภาครัฐ (การยุบเลิกต าแหน่งและการจัดสรรต าแหน่ง) 
1.4  การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.5  การบริหารพนักงานราชการ หรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ 

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1.6  การตัดโอนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 

ที่ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
1.7  การจัดท าข้อมูลบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานวางแผน

อัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
1.8  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1  การเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ า ที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่ง

พนักงานราชการ 
2.2  การสรรหาและการลาออกของพนักงานราชการ 
2.3  การด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2.4  การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
2.5  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

           3. การจัดท าข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบบริหารงานบุคคล 
(HRMS) 

4. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวกรรณิกา  ประสงค์จินดา  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไป
ราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่  
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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5. นางสาวพชรกมล  สมทบ          ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ระดบัปฏิบัตกิาร     
 
มีหน้าที่และรับผิดชอบงานหลัก คือ ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน

การท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงาน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 
  1. การขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารการศึกษามีวิทยฐานะ
ช านาญการพิเศษ  มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเช่ียวชาญและวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ  ทุกกรณี 
  2. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานบริหารสถานศึกษามีวิทยฐานะ
ช านาญการและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ วิทยฐานะเช่ียวชาญ และวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ       
ทุกกรณี 
  3. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอนมีวิทยฐานะช านาญการ
และเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  วิทยฐานะเช่ียวชาญ และวิทยฐานะเช่ียวชาญพิเศษ ทุกกรณี 
  4. การจัดท าข้อมูล และทะเบียนวิทยฐานะทุกวิทยฐานะ 
  5. จัดท ารายละเอียดขอเงินงบประมาณ เกี่ยวกับการประเมินเพื่อขอให้มี/เลื่อนวิทยฐานะ    
ทุกกรณี 
  6. งานส่งเสริม แจ้งประสานข้อมูลข่าวสาร รายงานข้อมูล ให้ค าปรึกษาการขอให้มีหรือเลื่อน      
วิทยฐานะทุกสายงาน ทุกวิทยฐานะ 
  7. ด าเนินการขออนุมัติให้บุคลากรในสังกัด เพื่อเข้าร่วมประเมินให้บุคคลมีวิทยฐานะหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน 
  8. จัดท าทะเบียนประวัตอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ฐานข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล 
  9. จัดท าระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมในการประชุมองค์คณะ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษา 
  10. ปฏิบัติงานตามภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  11. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางมาลี  พันเส้ง  ในกรณีไม่อยู่  ลา  ไปราชการ หรือไม่
อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
  12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่   
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

6.  นางสาววราภรณ์  ช่วงชุณห์ส่อง      ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ                          

มีหน้าที่และรับผิดชอบงานหลัก  คือ ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงาน ตามตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ประกอบด้วย  

1. วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการลาออกจาก 
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู      
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1.2 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหาร
การศึกษา  

1.3 การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษา 

1.4 การรับโอนพนักงานราชการส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับ
คัดเลือกมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา . 

1.5  การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.6  การย้ายและการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
1.7  การปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
1.8  การย้าย การลาออก ต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
1.9  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.10  การด าเนินการตามมาตรการก าหนดอัตราก าลังภาครัฐ(โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 
1.11  การขอช่วยราชการ และการให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่เป็นการช่ัวคราว 
1.12  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

2.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน  นางสาวพชรกมล  สมทบ  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

3.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่  
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

7. นางภัทราภรณ์ ณ พัทลุง          ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  ระดบัปฏิบัตงิาน 
                                                    และปฏิบัติหน้าที่นักทรพัยากรบุคคล     

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ                   
สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากปฏิบัติงานตามตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง  

และให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล คือ ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน ตามตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐาน
ต าแหน่ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบประกอบด้วย  

      1. การสอบแข่งขัน/การสอบคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทาง ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

2.  การสอบเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย  การคัดเลือก  การโอน การปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง และการเปลี่ยนต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2)  

3. การคัดเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา 38 ค.(2) ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การพิเศษ ลงมา  

4. การคัดเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา 38 ค.(2) ให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
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5. การประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการและระดับช านาญ
การพิเศษ  กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง  

6. การประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  ข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ กรณี การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ ก.ค.ศ.ก าหนดเป็นต าแหน่งที่ปรับ
ระดับสูงข้ึน 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว  

7. การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม
มาตรา 38 ค. (2) 

 8. การด าเนินการขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรบั                  
ผู้ด ารงต าแหน่งสายงานนิติการ  สายงานพสัดุ และสายงานคอมพิวเตอร์  และเงินเพิ่มพเิศษอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับสายงานวิชาการ  
               9. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

  10. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางมาลี พันเส้ง  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาไปราชการหรือ               
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  

  11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
7. นางสาวอุษา  จรูญผล            ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับช านาญงาน   
       และปฏิบัตหิน้าที่ในต าแหนง่นักทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ สาร
บรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากปฏิบัติงาน ตามตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง และ มีหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งนักทรัพยากร
บุคคล  คือ ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ประกอบด้วย  

1.  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2.  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  และลูกจ้างประจ า 
3.  การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
4.  การขอไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5.  การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
6.  การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน /ราชการชายแดน 
7.  การมีหนังสือแสดงความเสียใจ เมื่อบุคลากรในสังกัดถึงแก่กรรม  
8.  การด าเนินการเสนอแฟ้มหนังสือราชการตามล าดับช้ันจนถึงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา 
9.  การด าเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
10.  การประสานงานระหว่างกลุ่ม ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาเกี่ยวกับ                

งานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล   
11.  การประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ   
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12. รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงาน  โครงการต่าง ๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่มบริหาร           
งานบุคคล 

13.  การจัดเก็บรวบรวมระเบียบ  หลักเกณฑ์  ค าสั่งมอบอ านาจต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร              
งานบุคคล 

14.  การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    15.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวอ้อยทิพย์  รักเมือง  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไป

ราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
    16.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
8. นางสาวอ้อยทิพย์  รักเมือง         ลูกจ้างช่ัวคราว  ต าแหน่ง  พนักงานพิมพ์ดีด   
                                                                                 และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหนง่นักทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัตงิานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ด้านธุรการ สารบรรณ  การพิมพ์ดีดหรือบริการทั่วไป  และ  
มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ งานในสายงานนักทรพัยากรบคุคล  คือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างาน ปฏิบัตงิานด้านการบรหิารหรอืการพฒันาทรพัยากรบุคคล ภายใต้การก ากบั แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน ตามตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่งนักทรพัยากร
บุคคล มีหน้าที่และความรบัผิดชอบประกอบด้วย  

1. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหนง่  
2. การแต่งตั้งรักษาการแทนผูอ้ านวยการสถานศึกษา 
3. การแต่งตัง้รักษาการแทนผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
4. การจ้างครูต่างชาติในสถานศึกษา 
4.  การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.  การขอหนังสือรับรองทุกประเภท 
6.  ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์ 
7.  จัดพิมพ์เอกสารด้านงานธุรการต่าง ๆ ภายในกลุ่ม 
8.  ลงทะเบียนรับ- ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มตามระบบทุกระบบ 
9.  การด าเนินการเสนอแฟ้มหนังสือราชการตามล าดับช้ันจนถึงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ

พิจารณา 
10.  การประสานงานระหว่างกลุ่ม ภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาเกี่ยวกับ               

งานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล   
               11.  การประชาสัมพันธ์  ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ   

12.  ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
13.  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวอุษา  จรูญผล  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
14.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


