
๓๓ 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

1. นางกุสุมา  โอษะคลัง  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงเลขท่ี อ 16 ปฏิบัติหนาท่ี 
ในตําแหนงผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหนาท่ีและรับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําส่ัง นโยบาย และแบบธรรมเนียมของทางราชการ ใหการ

บริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ในกลุมงาน ตอไปนี ้

  1) งานธุรการ 
  2) กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
  3) กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
  4) กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  5) งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  6) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. นางสมลักษณ  สุวรรณเพ็ง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 17 ปฏิบัติหนาท่ีแทน
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 1  กรณีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  และ
ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และปฏบัิติงานดังนี ้
  1)  การเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2)  การเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ตามมาตรา 38 ค.(2) 
  3)  การเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
    4)  การดําเนินการใหลูกจางประจําไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
  5)  การจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําปและเพิ่มเติมระหวางป 
  6)  การจัดทําบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจําปและเพิ่มเติมระหวางป 
  7)  การดําเนินการขอถือจายคาตอบแทนรายเดือน  
  8)  การจัดทําทะเบียนคุมบัญชีถือจายประจําปงบประมาณ เพื่อใชประกอบการจัดทําบัญชีถือจาย
เงินเดือนขาราชการ และคาจางลูกจางประจํา 
  9)  การจัดทําบัญชีถือจายเงินวิทยฐานะประจําป  และเพิ่มเติมระหวางป 
  10)  การตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางลูกจางประจําขามหนวยเบิก 
  11)  การแกไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  12)  การแกไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น   
ตามมาตรา 38 ค.(2)       
  13)  การแกไขคําส่ังเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
  14)  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหนาท่ีคนพิการไดรับเงินเพิ่มสําหรับ
ตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสอนคนพิการ  (พ.ค.ก.) 
  15)  การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีไดรับเพิ่มข้ึนหรือ
สูงข้ึน 
  16)  การขอเงินคาตอบแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํากรณี
เงินเดือน/คาจางถึงข้ันสูงสุด  
  17)  การขออนุญาตเบิกจายเงินเดือน/คาจางระหวางลาในสวนท่ีเกิน  60  วันทําการ 
  18)  งานขอรับเงินรางวัลประจําป  

          / 19. งานระบบ… 



๓๔ 
  19)  งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล  (HRMS) 
  20)  งานตรวจสอบและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  (ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส)  ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
  21)  การจัดทําฐานขัอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํา   
ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  (E-Payroll) 
  22)  การใหบรกิารยืมและรับรองสําเนาแฟมประวัติ  ก.พ.7  และ  ก.ค.ศ. 16  ของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
            23) การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS)  
   24) การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ 
ใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.)  
   25) การใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค.(2) ใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง สายงานวิชาการคอมพิวเตอร สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   26) การขอรับเงินเพิ่ม ตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ  
ตําแหนงดานพัสดุ พ.ศ. 2564 
  27)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. นางสาวปยเนตร  รังเสนา ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ ตําแหนงเลขท่ี 24ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุม 
งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ คนท่ี 2  กรณีหัวหนากลุมงานบําเหน็จความชอบฯ  ไมสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีได และปฏิบัติงานดังนี้ 

1) การดําเนินการเพิ่มคาตอบแทนพนักงานราชการ 
2) การดําเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
3) การจัดทําแฟมประวัติ และ ก.พ.7  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม 
4) งานจัดสงและตอบรับทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และ ก.ค.ศ. 16 ของ ขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรณียาย เปล่ียนตําแหนง โอน  
5) งานเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  (กบข.) 
6) งานรับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางประจําของสวนราชการ  (กสจ.) 
7) งานการขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลิงศพ  การขอ 

พระราชทานหีบเพลิง 
8) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ/เหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  พนักงานราชการ 
  9) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ/เหรียญจักรพรรดิมาลา  ใหแกผูไดรับ
พระราชทาน  ตลอดจนการติดตาม  เรียกคืน  หรือชดใชเงินทดแทน  แลวแตกรณี 
 10) งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 11) งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ  ศาสนา  และประชาชน  
 12) การจัดทําทะเบียนคุมการรับ – จายดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 13) การจัดทําทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
 

/14. งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ… 



๓๕ 
 

 14) งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ  บันทึกรายการเปล่ียนแปลง  และการจัดการรักษา 
ทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
 15) จัดทําและใหบริการ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ออนไลน  
 16) การใหบรกิารยืมและรับรองสําเนาแฟมประวัติ  ก.พ.7  และ  ก.ค.ศ. 16  ของขาราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
   17) การจัดทําฐานขัอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํา   
ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  (E-Payroll) 
 18) การจัดทําขอมูล พัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล (HRMS) ของ  
สพฐ. ใหถูกตองเปนปจจุบันและทันสมัย 
 19) งานตรวจสอบและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  (ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส)  ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 20) งานการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
 ๒1) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบขอมูล 
ของหนวยงานท่ีไมซับซอน เพื่อพฒันาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความตองการของหนวยงาน 
 22) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยกุต เพื่อใหไดระบบงาน
ประยุกตท่ีตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 
             2๒) งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล  (HRMS) 
 23)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

4. นายกุศล  ภูนบทอง  พนักงานราชการ ปฏิบัติหนาท่ีกลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และปฏิบัติ
หนาท่ีกลุมงานธุรการ และปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) การดําเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรอง 
  2) ควบคุมทะเบียนวันลาขาราชการและลูกจางในสังกัด  
 3) การขออนุญาตการลาใหแกผูบริหารสถานศึกษา/ผูรักษาราชการแทน 
 4) การลาอุปสมบท 
 5) การบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจางประจํา 
 6) การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ  บันทึกรายการเปล่ียนแปลง  และการจัดเก็บรักษาแฟม
ประวัติ  ก.พ.7  และ  ก.ค.ศ. 16  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
 7) การดําเนินการเกี่ยวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 
ทุกกรณี  หรือถึงแกกรรม 
 8) งานแกไข  วัน  เดือน  ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
 9) งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

10) งานเปล่ียนช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
 11) การใหบริการยืมแฟมประวัติ  ก.พ.7  และ  ก.ค.ศ.16  ของขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
 

/12. การตรวจสอบและจัดทําขอมูล… 



๓๖ 

 12) การตรวจสอบและจัดทําขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสมรรถนะของขาราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส)  ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 13) จัดทําและใหบริการ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 ออนไลน 
 14) งานการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
 15) งานรับ-สงหนังสือราชการ 
 16) งานเลขานุการ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
ท่ีรับผิดชอบกํากับ ดูแล กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน และกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 17) งานประชุม ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา จัดเตรียมสถานท่ี หองโสตทัศนูปกรณ 
คอมพิวเตอร-โนตบุค 
 18) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

5. นางอารีรัตน  ชนะเกตุ  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี  อ 18 ปฏิบัติหนาท่ี
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 2 กรณีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได และ
ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ ปฏิบัติงานดังนี ้
  1) งานวิเคราะหวางแผนอัตรากําลังคน 
  2) งานปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
  3) งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา   
พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราวในสถานศึกษา 
  4) งานบริหารอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ  
ลูกจางประจําลูกจางช่ัวคราวในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5) การประเมินคางานเพื่อขอกําหนดตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38ค. (2) 
  6) งานเปล่ียนตําแหนงลูกจางประจําท่ีมิใชลักษณะงานจางเหมาบริการ (วาง)  เปนตําแหนง
พนักงานราชการ 
  7) งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางช่ัวคราวตามกรอบท่ีไดรับจัดสรร/ไดรับการอนุมัติ 
จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  8) การปรับระดับช้ันงานลูกจางประจํา 
   8.1 การปรับระดับช้ันงานลูกจางประจํา 
   8.2 การเปล่ียนสายงาน (ช่ือตําแหนง)  และกลุมงานลูกจางประจํา 
   8.3 การตัดโอนอัตรากําลังและการสับเปล่ียนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 
  9) งานตัดโอนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจําในสถานศึกษา 
ท่ีถายโอนไปสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  10) นายทะเบียนจัดทําฐานขอมูลภาครัฐ 
 11) การใหบริการยืมและสําเนา ก.พ.7  และแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา งานบริการ  ก.พ. 7 
  12) งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล  (HRMS) 

  13) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/6. นางสาวศิริวิมล… 
 
 



๓๗ 
 

6. นางสาวศิริวิมล  บุญศรี  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี  อ 22 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานวางแผนอัตรากําลัง การกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ กรณีหัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลัง ฯ  ไม
สามารถปฏิบัติหนาท่ีได และปฏิบัติงานดังนี ้

 1) งานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเล่ือนวิทยฐานะ สายงานการสอน  
สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานนิเทศการศึกษา และสายงานบริหารการศึกษา ทุกวิทยฐานะ (ชํานาญการ  
ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญและเช่ียวชาญพิเศษ) 
  2) งานขอรับเงินวิทยฐานะ    

  3) การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําขอตกลงในการพัฒนางานของขาราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา สายงานบริหารการศึกษา บริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศก  
 4) การควบคุมการเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 5) การควบคุมการเกษียณอายุราชการของลูกจางประจํา 

 6) งานการขอยกเวนการเขารับราชการทหารกองประจําการในยามปกติ  ตามมาตรา  14(5)   
แหงพระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ.  2497  ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 7)  งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ  บันทึกรายการเปล่ียนแปลง  และการจัดการรักษา 
ทะเบียนประวัติ  และ  ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 

 8) การใหบริการยืมและรับรองสําเนา ก.พ.7  และแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
 9) งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล (HRMS) 

 10) ระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล(DPA) 
 11) งานประเมินสมรรถนะของหนวยงานราชการในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

 12) งานการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
    13)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

7. นายบุญเติม ปญญาสิทธิ์  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหนงเลขท่ี อ 21 ปฏิบัติหนาท่ี
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล คนท่ี 3 กรณีผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได และ
ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะหัวหนากลุมงานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) งานคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแตงต้ังใหดํารง 
ตําแหนงผูบริหารการศึกษา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2) งานคัดเลือกขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแตงต้ังใหดํารง 
ตําแหนงรองผูอํานวยการสถานศึกษาและผูอํานวยการสถานศึกษา 
   3) งานแตงต้ัง (ยาย) ผูบริหารสถานศึกษา 
   4) งานแตงต้ัง (ยาย) ผูบริหารการศึกษา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  5) งานขอชวยราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6) งานขอกลับเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) งานขอโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
8) งานรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
9) งานรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการอื่นท่ีมิใชขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษามาบรรจุและแตงต้ังเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงคร ู
       /11. งานลาออกจากราชการ… 



๓๘ 
  

10) งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงครู ผูบริหาร
สถานศึกษา ศึกษานิเทศก บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ผูบริหารการศึกษา 

11) งานดําเนินงานตามมาตรการกําหนดอัตรากําลังภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด)  
12) ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนางานประชาสัมพันธ ดูแล พัฒนาเว็บไซต ของกลุมบริหารงานบุคคล  

 13) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

8.  นางสาวอัญชลี  วงศแสน  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี  อ 19 ปฏิบัติหนาท่ีแทน
กรณีหัวหนากลุมงานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง คนท่ี 1 กรณีหัวหนากลุมงานสรรหาฯ ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได และ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1) งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ตําแหนงครูผูชวย กรณีท่ีมีความจําเปนหรือมีเหตุพิเศษ 
  2) งานเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
   3) งานคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อบรรจุและแตงต้ังใหดํารง 
ตําแหนงศึกษานิเทศก 
  4) งานแตงต้ัง (ยาย) ศึกษานิเทศก 
  5) งานแตงต้ังผูรักษาในตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา 
  6) งานแตงต้ังผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 7) งานสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 8) งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) เพื่อบรรจุและแตงต้ัง 
บุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
38 ค.(2) 

 9) งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) เพื่อยายและแตงต้ัง 
บุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา  
38 ค.(2) 

 10) งานดําเนินการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) เพื่อเล่ือนตําแหนง/ 
ระดับกรณีตําแหนงควบ 

 11) งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเล่ือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ
พิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อเล่ือนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีวาง 

 12) งานประเมินผลงานของบุคคลเพื่อเล่ือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนง 
บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการและระดับชํานาญ 
การพิเศษ กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ี ก.ค.ศ. กําหนดเปนตําแหนงท่ีปรับระดับสูงข้ึน 1 
ระดับ และมีผูครองตําแหนงอยูแลว 

 13) งานคัดเลือกเพื่อเล่ือนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ใหดํารงตําแหนง 
ประเภทท่ัวไประดับอาวุโส 

 14) งานขอโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 

/15. งานรับโอนขาราชการคร.ู.. 



๓๙ 
  

  15) งานรับโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
ตามมาตรา 38 ค.(2) 

  16) งานดําเนินการจางครูชาวตางชาติสอนในสถานศึกษา 
  17.) งานดําเนินการจางพนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  18) งานดําเนินการจางลูกจางช่ัวคราวในสถานศึกษาจากเงินนอกงบประมาณ 
 19) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

9. นายกฤษณเทพ  สําเริง  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี  อ 20 ปฏิบัติหนาท่ีแทนกรณี
หัวหนากลุมงานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง คนท่ี 2 กรณีหัวหนากลุมงานสรรหาฯ ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได และ
ปฏิบัติงานดังนี้  

1) งานสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงต้ังบุคคลเขารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตําแหนง ครูผูชวย  

2) งานขอบรรจุและแตงต้ังบุคคลเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากบัญชีของหนวยงานอื่น 
(กรณีขอใชบัญชี) 

 3) งานแตงต้ัง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงซึ่งมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงาน 
การศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและตางเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4) งานสรรหาพนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การขอใชบัญชีพนักงานราชการ  
  5) งานลาออกจากราชการของลูกจางประจํา 
  6) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน มาตรฐานสํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา  คํารับรองการปฏิบัติราชการ(KRS) ระบบการควบคุมภายใน และการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส 
เขตสุจริต (ITA) งานประเมินสมรรถนะของหนวยงานราชการในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และ eMES 
  7) งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานบุคคล  (HRMS) 
  8) งานจัดประชุม  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  9) การจัดทํารายงานการบริหารงานบุคคล 

  10) ประมวลจริยธรรมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  11) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

10. นางสาวนฤมล  ฑีฆายุพรรค  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี อ 27 ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนา
กลุมงานธุรการ หัวหนางานประชาสัมพันธกลุมบริหารงานบุคคล และปฏิบัติงานดังนี้ 
  1) งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูลและงานบริการท่ัวไป เพื่อใหการดําเนินงานไดผล 
ตรงตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

   2) งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ บัตรสวัสดิการรักษาพยาบาล และบัตรประจําตัวผูรับ
บําเหน็จบํานาญ 
   3) การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ราชการชายแดน 
  4) งานการขอหนังสือรับรอง  
  5) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑประจําป การขออนุมัติใหความเห็นชอบ 
ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานท่ีมีคุณภาพและอยูในสภาพพรอมใชงาน 
 

/6.ควบคุมการเบิกจาย... 
 
 



๔๐ 

  6) ควบคุมการเบิกจาย การลงทะเบียนรับ – จาย งานพัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะและ 
สถานท่ีเพื่อควบคุมการใชการเบิกจายใหมีประสิทธิภาพ 
  7) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทํารายงานและนําเสนอ 
ผูบังคับบัญชาในหนวยงานงานการจัดทําหนังสือราชการ 

  8) งานประชุมของกลุมบริหารงานบุคคลจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํา 
รายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 
  9) งานประชาสัมพันธ ดูแล  พัฒนาเว็บไซต  ของกลุมบริหารงานบุคคลและดูแลระบบเครือขาย 
ภายในสํานักงาน 

  10) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางม ี
ประสิทธิภาพ 
                     ๑๑) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมาเพื่อใหการ 
ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
  12) ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  13) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
แกผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 
  14) การใหบรกิารยืมและสําเนา ก.พ.7  และแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานบริการ  ก.พ. 7 
  15) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา… 

 

 

 


