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  ด้วยกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ตามพระราชบัญญัติ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547  และที่แก้ไขเพิ่มเติมได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ ข้อบังคับและ
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้ใช้ในการด าเนินการในการปฏิบัติ
หน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง ให้สามารถด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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ภาคผนวก 



 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. นางลดาวัลย์  กอบฝั้น  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ 17  

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล
ให้ด าเนินการไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง แนวปฏิบัติ นโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
กระทรวงศึกษาธิการ 

2. วิเคราะห์ จัดระบบงาน และวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 

3.1 วิเคราะห์ภารกิจและวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                (ตรวจสอบความต้องการ  ความขาดแคลน) 

3.2 การจัดกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
                ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและในสถานศึกษา 

4. ตรวจสอบกลั่นกรองงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอแนะ และให้ความเห็นก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามกลุ่มงาน ดังนี้ 
4.1กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง และวิทยฐานะ 
4.2 กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4.3 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
4.4 กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
4.5 กลุ่มงานธุรการ 

     5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 
     6. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินการไปด้วย    
         ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
     7. งานประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 
     8. งานขอเงินเพ่ิม ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
     9. ปฏิบัติงานอื่น ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
     กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานหน้าที่ราชการได้ให้ นางราตรี  แจ่มใส ปฏิบัติหน้าที่แทน  

2. นางมาลัย  รุ่งแสง  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่  อ 19          
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ มีหน้าที่ควบคุมดูแลก ากับ
ติดตามงานและรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
1.1 วิเคราะห์ภารกิจและวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         (ตรวจสอบความต้องการ ความขาดแคลน) 
1.2 การจัดกรอบอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากร 
      ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและในสถานศึกษา 
1.3 การส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
1.4 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  

                           ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
 

/1.5 การด าเนินการ 



-2- 
 

1.5 การด าเนินการตามยุทธศาสตร์การปรับปรุงอัตราก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
1.5.1 กรณีเกษียณอายุราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
1.5.2 กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ                                           
         (เกษียณอายุราชการ ก่อนก าหนด) 

1.6 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร       
2. การก าหนดต าแหน่ง 

2.1 ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา และหน่วยงานทางการ   
     ศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.2 การปรับปรุงก าหนดต าแหน่งจากต าแหน่งหนึ่งให้เป็นอีกต าแหน่งหนึ่ง เพ่ือใช้ในการบรหิาร  

                           อัตราก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
3. การเกลี่ยอัตราพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง/ลูกจ้างชั่วคราว (ธุรการโรงเรียน/ครูพ่ีเลี้ยงเด็ก   
    พิการ/นักการภารโรง) 
4. งานประเมินผลงานบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2) เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้ง   

              ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ระดับ                  
              ช านาญการพิเศษลงมา 

5. งานปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจ า 
6. งานขอปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับเพ่ิมขึ้นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. การจัดท าข้อมูล 10 มิถุนายน และปริมาณงานของสถานศึกษา    
8. งานจัดสรรอัตราครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
9. การขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

          กรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางลดาวัลย์  กอบฟ่ัน ปฏิบัติหน้าที่แทน  

3. นางพัสนันท์  เติบภักดี  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ 23 
มีหน้าที่และรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. วิทยฐานะ 
1.1 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงานดังนี้ 

1.1.1 วิทยฐานะช านาญการ 
1.1.2 วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
1.1.3 วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
1.1.4 วิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

1.2 การขอจัดตั้งงบประมาณค่าประเมินวิทยฐานะและค่าตอบแทน 
1.3 งานค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.4 วางแผนการพัฒนาบุคลากรในสังกัด การส่งเสริมวิทยฐานะของข้าราชการ                   

                จัดท าแนวทางเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. งานรวบรวมวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และการแจ้งผล 

              การประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
3. การรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          กรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางมาลัย  รุ่งแสง ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 

/4. นางสาวบุญเรือง   



-3- 
 

4. นางสาวบุญเรือง  คงพิรอด  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ 21 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งมีหน้าที่ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตามงานและมีหน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2. งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ            

              ศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 
3. งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในต าแหน่งครูผูช้่วย และการแต่งตั้งครูผู้ชว่ยให้ด ารงต าแหน่งคร ู
4. งานคัดเลือก/แต่งตั้ง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(1) (ศึกษานิเทศก์) 
5. งานเปลี่ยนต าแหน่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ศึกษานิเทศก)์ 
6. งานการรักษาราชการแทน 

6.1 งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6.2 งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นการชั่วคราว             

7. งานแต่งตั้ง(ย้าย)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอน 
8. งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยผลการสอบแข่งขันได้ ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
9. งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
10. งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง 
11. งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้ง 
13. งานแต่งตั้ง (ย้าย) กรณีเปลี่ยนต าแหน่งของลูกจ้างประจ า      
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางราตรี  แจ่มใส ปฏิบัติหน้าที่แทน 

5. นางมะลิ  กองธรรม  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี อ 25  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ และบัญชีถือจ่าย มีหน้าที่ควบคุม ดูแลก ากับติดตาม และ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานทะเบียนประวัติ 
1.1 การจัดท าแฟ้ม/บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงแก้ไข/เก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 /   
      ก.ค.ศ. 16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / ลูกจ้างประจ า 
1.2 การด าเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ   

                          ศึกษาลูกจ้างประจ า เสียชีวิต ออกจากราชการทุกกรณี 
1.3 การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา/การแก้ไขทะเบียนประวัติ 
1.4 งานจัดท าระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (CMSS) 
1.5 การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติ 
1.6 การควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจา้งประจ า 
1.7 การรายงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 

2. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  

                           ศึกษาบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
2.2 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์                                      
      ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 
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2.3 การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
                           บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 

2.4 การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.5 การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากับ 
2.6 การจัดท าทะเบียนคุมการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การรับ-จ่ายดวงตรา 

                           เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. งานบริการบุคลากร 

3.1 การขอยกเว้นราชการทหารและขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
3.2 การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
           กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางพรรณนิภา เครือษา ปฏิบัติหน้าที่แทน 

6. นางพรรณนิภา  เครือษา  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ 22 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานบ าเหน็จความชอบ 
1.1 งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและเงินวิทยฐานะประจ าปีของข้าราชการครู                    

                           และบคุลากรทางการศึกษา 
1.3 งานด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
1.4 งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการข้ามหน่วยเบิก                  
1.5 งานขอรับเงินรางวัลประจ าปีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.6 งานตัดโอนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 
1.7 งานด าเนินการให้ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
1.8 การจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า  
1.9 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ      
        ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.) 
1.10 การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เบิกจ่ายตรง) 
1.11 การขออนุญาตลาและเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ 

2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
           กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางมะลิ  กองธรรม ปฏิบัติหน้าที่แทน 

7. นายจีระพงษ์  จันทร์ค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานแจ้งหนังสือเวียนของกลุ่มบริหารงานบุคคล/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ      
      จากหน่วยงานอื่น  
1.3 งานบันทึกรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.4 งานการเบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.5 งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

/1.6 งานจัดท าสื่อ 
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1.6 งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ และงานจัดท าปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ของ  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. โปรแกรมระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System)  
3. งานเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) และค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
4. การจัดท าบัญชีถือจ่ายประจ าปี ของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค (2) และ           
    ลูกจ้างประจ า 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางสาวพรธิดา  ดาบอ่อน ,นางสาวพนิดา  จันทร์สอน    
           และ นางพรรณนิภา  เครือษา ปฏิบัติหน้าที่แทน 

8. นางสาวพรธิดา  ดาบอ่อน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานแจ้งหนังสือเวียนของกลุ่มบริหารงานบุคคล/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจาก  

                           หนว่ยงานอ่ืน  
1.3 งานบันทึกรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.4 งานการเบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.5 งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.6 งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ และงานจัดท าปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ของ 

2. งานพนักงานราชการ/ ครูอัตราจ้าง/ ลูกจ้างชัว่คราวทุกกรณี (จากเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ) 
2.1 การสรรหาและการจ้างพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง 
2.2 การลาออกจากราชการของพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง 
2.3 การเลิกจ้างพนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง 
2.4 การอนุญาตลาของพนักงานราชการ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.5 การให้พนักงานราชการ/ครูอัตราจ้าง ไปปฏิบัติงานแห่งอ่ืน 

3. งานด าเนินการเพ่ิมค่าตอบแทนเงินพนักงานราชการ 
4. การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานอนุมัติไปราชการภายในประเทศ ทุกกรณี 
6. การจัดท าทะเบียนคุมวุฒิบัตร เกียรติบัตร โล่รางวัล 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นายจีระพงษ์  จันทร์ค า , นางสาวพนิดา  จันทร์สอน และ            
          นางบุญเรือง  คงพิรอด ปฏิบัติหน้าที่แทน 

9. นางสาวพนิดา  จันทร์สอน  ต าแหน่ง ลูกจ้างชัวคราวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานแจ้งหนังสือเวียนของกลุ่มบริหารงานบุคคล/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจาก  
      หนว่ยงานอื่น  
1.3 งานบันทึกรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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1.4 งานการเบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.5 งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.6 งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ และงานจัดท าปรับปรุงข้อมูลเว็บไซต์ของ 

                          กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
2. งานบริการบุคลากร      

2.1 การขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่ข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา /   
                           ข้าราชการบ านาญ / บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน / ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

2.2 การขอหนังสือรับรองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
2.3 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชนและเหรียญชายแดน 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
          กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางสาวพรธิดา ดาบอ่อน และ นายจีระพงษ์  จันทร์ค า            
          ปฏิบัติหน้าที่แทน 

10. นางราตรี  แจ่มใส  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ 18 
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่สามารถ 
                ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

2. มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้ด าเนินการไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง แนวปฏิบัติ นโยบายของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

3. วิเคราะห์ จัดระบบงาน และวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

4.๑ การจัดท าแผน/โครงการฝึกอบรมสัมมนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ    
      ลูกจ้างประจ า เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
4.2 การฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา 

                           ศึกษานิเทศก์ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.3 การด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรม 
4.4 ประเมินผลการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ตลอดจนรายงานผลการด าเนินการ    

                           ก ากับติดตามและเสนอแนะเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาต่อผู้บังคับบัญชา 
4.5 รับผิดชอบและปฏิบัติงานการอบรม ประชุม สัมมนา ข้าราชการครู 
      และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัด 
4.6 การรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ        
5.๑ การส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาศึกษาต่อ 

                           ตามความต้องการของตนและหน่วยงานทางการศึกษา โดยสอดคล้องกับนโยบาย         
                           และหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการ 

5.๒ ด าเนินการวางแผนและส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                           ลาศึกษาต่อภายในประเทศ และต่างประเทศ 

5.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งบุคลากรเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา ฝึกอบรม ต่างประเทศ 
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5.4 งานเกี่ยวกับการขออนุญาตไปต่างประเทศ ทุกกรณี 
5.5 การจัดท าข้อมูลสาระสนเทศเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 

6. การด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 
6.๑ การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6.๒ ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและมีใบประกอบวิชาชีพ                  
6.3 ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ 

                           วินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ ลูกจ้างประจ า                   
8. การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับรางวัลเช่น รางวัล“ครูดีในดวงใจ” 

              ข้าราชการพลเรือนดีเด่น และรางวัลอ่ืนๆเพ่ือเป็นการสร้างเสริมขวัญ และก าลังใจในการปฏิบัติงาน                 
9. งานคัดเลือก/แต่งตั้ง (ย้าย) และรับโอนผู้บริหารสถานศึกษา 
10. งานคัดเลือก/แต่งตั้ง (ย้าย) และรับโอน บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)  
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้ นางลดาวัลย์  กอบฝั้น ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กลุ่มบรหิารงานบุคคล
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาพษิณโุลก เขต 2


