
                                       
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1 
ที่ 309/2567 

เรือ่ง  มอบหมำยหนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลกูจำ้งช่ัวครำว  
ของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1  

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

เพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำง
ช่ัวครำว  ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงมีค ำสั่งดังต่อไปนี้ 

1.  กรณีที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 ได้มีค ำสั่งเรื่อง  
มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำงช่ัวครำว  
หรือค ำสั่งอื่นใดเป็นอันยกเลิก  โดยให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน 

2.  มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร  และ
ลูกจ้ำงช่ัวครำว  ของส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1                    
ดังรำยละเอียดตำม ผนวก ก. แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยปฏิบัติงำนรำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เกิดประสิทธิภำพ                  
และให้เป็นไปตำมระเบียบ  ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  ในกรณีที่เกิดปัญหำอุปสรรคที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน                  
ซึ่งไม่อำจแก้ปัญหำด้วยตนเองได้  ให้เสนอหรือขอค ำปรึกษำผู้บังคับบัญชำโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  มีนำคม  2567  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ  วันที่  15  มีนำคม  พ.ศ.2567 

 

 
 (นำยเลอศักดิ์  รัชณำกำร) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสรุำษฎร์ธำนี เขต 1   
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ผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ที่  309/2567  สั่ง ณ วันที่  15  มีนาคม  พ.ศ.2567 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นางระวิวรรณ  ลิ้มสุวรรณ   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
                                                    ปฏิบัติหน้าที่  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจที่ยากมาก และรับผิดชอบงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และ                  
ตามมาตรฐานต าแหน่ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ขอบข่าย ศึกษาวิเคราะห์ ก ากับดูแล เร่งรัด 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ไขข้อขัดข้องการปฏิบัติงาน                   
ของข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล และปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. งานส่งเสริม สนับสนุน การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน และการลาออก                      

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
4. ศึกษาการด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า                    

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในสังกัด การจัดท าบัญชีถือจ่าย
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5. งานจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานบ าเหนจจความชอบและทะเบียนประวัติ 
6. การด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ต าแหน่งผู้บริหาร

การศึกษา 
7. การจัดท าข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารายคน ด้วยระบบบริหารงานบุคคล 

(HRMS.OBEC: Human Resource Management System) 
8. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เป็นการชั่วคราว 
9. งานการจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคล 
10. ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. นางระวิวรรณ  ลิ้มสุวรรณ   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหาร หรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
ตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน  
1.1 งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.2 งานเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
1.3 งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  
1.4 งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
1.5 งานด าเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
1.6 งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน   
1.7 งานเสนอขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทาง           

การศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)   
1.8. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ

ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
1.9 งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  
1.10 งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
1.11 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก  
1.12 งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-payroll)  ตามโครงการ

จ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง 
1.13 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือ

วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือวิจัย 
1.14 การจัดท าข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC: Human Resource 

Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ (ข้อมูลเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า)  
1.15 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง          

การศึกษา 
1.16 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร) 

ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งสายวิชาการ สายงานนิติการ สายงานพัสดุ และสายงานคอมพิวเตอร์ 
1.17 การด าเนินการเก่ียวกับการขอถือจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ ค่าตอบแทนรายเดือน และเงินเพ่ิม

การครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
1.18 การขอรับและจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 
1.19 การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าสู่บัญชีแนบท้าย

พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ตามพระราชกฤษฎีกาเงินเดือนข้ันสูงขั้นต่ า 

1.20 การปรับเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ า             
ขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

1.21 การปรับเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ให้ได้รับตามคุณวุฒิที่ 
ก.พ. รับรอง 
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1.22 การปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้น
หรือสูงขึ้น 

1.23 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือ
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

1.24 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหนจจความชอบและทะเบียนประวัติ 

2.1 การด าเนินการเก่ียวกับ กสจ. 
2.2 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ  
2.3 งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
2.4 งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2.5 งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่

ผู้กระท าความดี ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนาและประชาชน 
2.6 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

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

ทางการศึกษา 
3.4 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4.1 งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษา ของผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี  
4.3 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี  
4.4 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี  
4.5 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของรองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี  
4.6 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา และผู้บริหาร 

สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.7 งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.8 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวณัฐพร บุญจุ่น ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ หรือ       
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางสาวณัฐพร  บุญจุ่น   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
ตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. งานบ าเหนจจความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
1.1 งานจัดท าข้อมูลระบบบ าเหนจจบ านาญสวัสดิการรักษาพยาบาล (DIGITAL PENSION)  ของ

ข้าราชการและลูกจา้งประจ า 
1.2 งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e – Payroll) ตามโครงการจ่ายตรง

เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
1.3 งานจัดท าข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC : Human Resource 

Management System) ระบบงานทะเบียนประวัติ 
1.4 งานจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ. 16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง        

การศึกษา และลูกจ้างประจ า ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ 
1.5 งานเพ่ิมเติมข้อมูลตามค าสั่งต่าง ๆ ในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทาง       

การศึกษา (ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16) 
1.6 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
1.7 งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
1.8 การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน     ในกรณีที่

ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 
1.9 การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ย้าย – โอน ภายใน

สังกัด และต่างสังกัด 
1.10 การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุ 

ลาออกจากราชการ และถึงแก่กรรม 
1.11 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเลจกทรอนิกส์ 
1.12 งานบันทึกวันลาประจ าปี ในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
1.13 งานส ารวจการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแฟ้มประวัติข้าราชการ และ

ลูกจ้างประจ า 
1.14 การขอลาอุปสมบท 
1.15 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
1.16 การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
1.17 การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการในยามปกติ 
1.18 การขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ้างประจ า 
1.19 งานรับรองส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
1.20 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 1 ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลา
หรือไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางระวิวรรณ  ลิ้มสุวรรณ ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการหรือ 
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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4. นางมาลี  พันเส้ง  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
ตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ  
1.1 งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง  
1.2 งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             

ในสถานศึกษา   
1.3 งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
1.4 การด าเนินการตามมาตรการภาครัฐ (การยุบเลิกต าแหน่งและการจัดสรรต าแหน่ง) 
1.5 งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
1.6 งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)  เป็นต าแหน่ง

พนักงานราชการ  
1.7 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบ ที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1.8 งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC: Human Resource 

Management System) 
1.9 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 งานคัดเลือกนักศึกษาทุน  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย   
2.2 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู   
2.3 งานตัดโอนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา           

ที่ถ่ายโอน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.4  งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
2.5 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
2.6 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
2.7 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 2 ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลา
หรือไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  

4. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวประภัสสร โยธารักษ์ ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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5. นางสาวประภัสสร  โยธารักษ์    ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
ตามมาตรฐานต าแหน่ง และงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ 
1.1 การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครู  
1.2 การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา   ต าแหน่ง

ผู้บริหารสถานศึกษา  
1.3 การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา   ต าแหน่ง

ศึกษานิเทศก์  
1.4 งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตราก าลัง  
1.5 งานการก าหนดต าแหน่งเพ่ือบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             

ในสถานศึกษา   
1.6 งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
1.7 การด าเนินการตามมาตรการภาครัฐ (การยุบเลิกต าแหน่งและการจัดสรรต าแหน่ง) 
1.8 งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
1.9 งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่ง

พนักงานราชการ  
1.10 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบ ที่ได้รับจัดสรร/ได้รับการอนุมัติ

จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
1.11 งานข้อมูลอัตราก าลังในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC: Human Resource 

Management System) 
1.12 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 งานตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า  
2.2 งานเปลี่ยนสายงาน (ชื่อต าแหน่ง) และกลุ่มงานลูกจ้างประจ า  
2.3 งานขอช่วยราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.4 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.5 งานคัดเลือกนักศึกษาทุนเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย   
2.6 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู   
2.7 งานตัดโอนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า  ในสถานศึกษา        

ที่ถ่ายโอน ไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.8 งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
2.9 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
2.10 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 
2.11 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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3. งานรับรองส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
4. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางมาลี  พันเส้ง ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการหรือไม่อาจ

ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
6. นางลิลดา  เจริญสุข  ต าแหน่ง     ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                                                        ปฏิบัติหน้าที่  นักทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ                  
สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากปฏิบัติงานตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล คือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้             
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง                   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบประกอบด้วย 

1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1.1 งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
1.2 งานการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน

ต าแหน่งครูผู้ช่วยเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

1.3 งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

1.4 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

1.5 งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  

1.6 การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  

1.7 งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  

1.8 งานโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืน มาบรรจุ และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)  

1.9 งานเลื่อนระดับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร                  
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ  

1.10 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                
ตามมาตรา 38 ค.(2) ให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ต าแหน่งประเภทวิชาการ          
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
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1.11 การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน            
ตามมาตรา 38 ค. (2) ให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 

1.12 การประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ             
ช านาญการพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งว่าง 

1.13 การประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับ                
ช านาญการพิเศษ กรณี การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ ก.ค.ศ. ก าหนดเป็นต าแหน่ง                  
ทีป่รับระดับสูงขึ้น 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 

1.14 การด าเนินการขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ                   
ผู้ด ารงต าแหน่งสายงานนิติการ สายงานพัสดุ และสายงานคอมพิวเตอร์ และเงินเพิ่มพิเศษอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ              
สายงานวิชาการ 

1.15 การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาและ               
การย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน                           
ตามมาตรา 38 ค. (2)  

1.16 ภารกิจและความรับผิดชอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวสุจิตรา ชูขาว ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการหรือ            

ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
7. นางสาวสุจิตรา  ชูขาว   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน        
                                                            ปฏิบัติหน้าที่ นักทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ                   
สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากปฏิบัติงานตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล คือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและงานวิทยฐานะ 
1.1 งานการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
1.2 ภารกิจและความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
2.1 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น และข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู  
2.2 งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ระหว่างส่วนราชการในสังกั ด

กระทรวงศึกษาธิการ  
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2.3 การย้าย การลาออก ต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
2.4 ภารกิจและความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. งานธุรการ 
3.1 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

4. การด าเนินการเสนอแฟ้มหนังสือราชการตามล าดับชั้นจนถึงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา 
5. การด าเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. การประสานงานระหว่างกลุ่ม ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาเกี่ยวกับงานที่

เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน . 

8.1 งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา ในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ  
8.2 งานเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8.3 งานเลื่อนขั้นคา่จ้างลูกจ้างประจ า  
8.4 งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  
8.5 งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
8.6 งานด าเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
8.7 งานด าเนินการให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน  
8.8 งานเสนอขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)   
8.9 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มี เหตุพิเศษ

ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
8.10 งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  
8.11 งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
8.12 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก  
8.13 งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-payroll)  ตามโครงการ

จ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง 
8.14 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือ

วิจัย ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในระหว่างลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือวิจัย 
8.15 การจัดท าข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC: Human Resource 

Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ (ข้อมูลเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า) 
8.16 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง   

การศึกษา 
8.17 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร) 

ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งสายวิชาการ สายงานนิติการ สายงานพัสดุ และสายงานคอมพิวเตอร์ 
8.18 การด าเนินการเก่ียวกับการขอถือจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ ค่าตอบแทนรายเดือน และเงินเพ่ิม

การครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
8.19 การขอรับและจัดสรรเงินรางวัลประจ าปี 
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8.20 การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้าสู่บัญชีแนบท้าย
พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ตามพระราชกฤษฎีกาเงินเดือนขั้นสูงขั้นต่ า 

8.21 การปรับเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้น
สูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

8.22 การปรับเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) ให้ได้รับตามคุณวุฒิที่ ก.พ. 
รับรอง 

8.23 การปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือ
สูงขึ้น 

8.24 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือ
สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

8.25 ภารกิจและความรับผิดชอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางลิลดา เจริญสุข ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ      

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตาม                        

ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
8. นางสาวชลิตา  ชนะภัย                       พนักงานราชการ ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ         
สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากปฏิบัติงานตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล คือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 

1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1.1 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

ศึกษานิเทศก ์
1.2 งานย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1) ศึกษานิเทศก์  
1.3 งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพ่ือพัฒนาการศึกษาของศึกษานิเทศก์                

ในระยะเวลา 1 ปี   
1.4 งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

2. งานจัดประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. การด าเนินการเสนอแฟ้มหนังสือราชการตามล าดับชั้นจนถึงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา 
4. การด าเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. การประสานงานระหว่างกลุ่ม ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาเกี่ยวกับงานที่

เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
7. รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงาน โครงการต่าง  ๆเพ่ือสรุปเป็นของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. การจัดเกจบรวบรวมระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าสั่งมอบอ านาจต่าง  ๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร งานบุคคล 
9. การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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10. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวอ้อยทิพย์  รักเมือง ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการ
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
9. นางสาวอ้อยทิพย์  รักเมือง               ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง  พนักงานพิมพ์ดีด 
                                                    ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านธุรการ                   
สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากปฏิบัติงานตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง 

ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล คือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้            
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและงานตามมาตรฐานต าแหน่ง                   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ประกอบด้วย 

1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1.1 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
1.2 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
1.3 งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา   
1.4 งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1.5 งานด าเนินงานตามมาตราก าหนดอัตราก าลังภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 

2. งานบ าเหนจจความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
2.1 งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
2.2 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ราชการชายแดน  
2.3 งานขอหนังสือรับรองทุกประเภท  

3. งานธุรการ 
3.1 งานรับหนังสือราชการ 
3.2 งานส่งหนังสือราชการ 

4. การให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา 
5. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์ 
6. การด าเนินการเสนอแฟ้มหนังสือราชการตามล าดับชั้นจนถึงผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา 
7. การประสานงานระหว่างกลุ่ม ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาเกี่ยวกับ                  

งานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
8. การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
9. ภารกิจและความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
10. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งนี้แทน นางสาวชลิตา  ชนะภัย ในกรณีที่ไม่อยู่หรือลาหรือไปราชการหรือ               

ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
 


