
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. นางสาวพนิตนันท์  เพชรนาค  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่ง
เลขที่ อ. 18  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
         ๑.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 2  กรณีผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน (คนที่ 1) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
     ๑.๒ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบการ  
กำหนดแผนงาน มอบหมายงาน ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหา เร่งรัดการ
การปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง ตามขอบข่ายภารกิจ ดังนี้ 
  ๑.๒.๑ งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  ๑.๒.๒ งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  ๑.๒.๓ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  ๑.๒.๔ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
  ๑.๒.๕ งานวิจัย พัฒนาและสร้างระบบเครือข่าย 
  ๑.๒.๖ งานธุรการ 
     ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ 
     ๑.๔ รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  กลุ่มงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
                 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งครู 
                 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
        ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งผู้บริหารการศึกษา 
                 ๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
                 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเลื่อนหรือให้มีวิทยฐานะ 

  กลุ่มงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
        ๑. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานตำแหน่งครู 
        ๒. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
        ๓. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานผู้บริหารการศึกษา 
        ๔. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
        ๕. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
        ๖. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานตำแหน่งพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
        ๗. การจัดทำฐานข้อมูลการพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

  กลุ่มงานวิจัย พัฒนาและสร้างระบบเครือข่าย 
        ๑. งานวิจัยและส่งเสริมการวิจัยเพื่อการพัฒนาบุคลากรในสังกัด 
       7. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาและสร้างระบบเครือข่ายเพื่อการพัฒนาบุคลากร     
ในสังกดั 
        ๓. งานกำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาบุคลากรในสังกัด 
  



              ๑.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่ม หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
    ๑.๖ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย   
    ๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒. นายจตุรภัทร  พูลแก้ว  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ อ. 2๐                     
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
     ๒.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา คนที่ ๑ กรณี
ผู้อำนวยการกลุ่มลาหรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และ 

      กลุ่มงานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  ๑. การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตำแหน่งครู 
  ๒. การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๓. การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๔. การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 

  กลุ่มงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
  ๑. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ตำแหน่งครู 
  ๒. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๓. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
  ๔. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติตำแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  ๕. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
  ๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติตำแหน่งผู้เกษียณอายุราชการ 
  ๗. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำ 
  ๘. การจัดทำฐานข้อมูลการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  
  ๙. กลุ่มงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
           ๑๐. การศึกษาต่อ ภาคปกติ 
           ๑๑. การศึกษาต่อ ภาคนอกเวลา 
  ๑๒. การศึกษาต่อ ภาคฤดูร้อน 
  ๑๓. การฝึกอบรม 
  ๑๔. การดูงาน 
  ๑๕. การปฏิบัติการวิจัย 
  ๑๖. การศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ณ ต่างประเทศ 
  ๑๗. การทำสัญญา การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
     ๒.๒ งานโครงการหลักสูตรจิตอาสา ๙๐๔ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน       
ในสังกัด  พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว  
              ๒.๒ ปฎิบัติหน้าที่แทน นางสาวภัททิยา  วนาพฤกษ์พงศ์ กรณีท่ีลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
     ๒.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



       ๓. นางสาวอรพรรณ  ธนบัตร เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขท่ี อ.๒๗ มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๓.๑ งานรับหนังสือราชการ 
       ๓.๒ งานส่งหนังสือราชการ 
       ๓.๓ งานการจัดทำหนังสือราชการ 
       ๓.๔ งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
       ๓.๕ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
       ๓.๖ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ             
ที่ได้รับมอบหมาย 
       ๓.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
       ๓.๘ ปฎิบัติหน้าที่แทน นางสาวภัททิยา  วนาพฤกษ์พงศ์ กรณีที่ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       ๓.๙ ปฎิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       ๔. นางสาวภัททิยา  วนาพฤกษ์พงศ์ ตำแหน่ง พ่ีเลี้ยงเด็ก โรงเรียนบ้านบางนอน ช่วยปฏิบัติหน้าที่  
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปิดภาคเรียน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๔.๑ งานรับหนังสือราชการ 
       ๔.๒ งานส่งหนังสือราชการ 
       ๔.๓ งานการจัดทำหนังสือราชการ 
       ๔.๔ งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
       ๔.๕ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม 
       ๔.๖ งานประชาสัมพันธ์ของกลุ่ม และ 
       ๔.๗ ปฏิบัติหน้าที่ต่อกิจวัตรประจำวันของนักเรียน 
  ครูพ่ีเลี้ยงมีหน้าที่เลี้ยงดูและปฏิบัติตามกิจวัตรประจำวันของนักเรียนให้เหมาะสมเพ่ือให้
นักเรียนมีความเจริญเติบโตพัฒนาการทุกด้านตามวัย มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๗.๑ ดูแลเรื่องการขับถ่ายของนักเรียน 
  ๔.๗.๒ ดูแลรักษาความสะอาดร่างกายของนักเรียน 
  ๔.๗.๓ ให้นักเรียนดื่มนมและอาหารที่เหมาะสมกับวัย 
  ๔.๗.๔ สังเกตพฤติกรรมและอาการ เจ็บป่วย ไม่สบาย 
  ๔.๗.๕ ร้องเพลง เล่านิทาน อ่านหนังสือ 
  ๔.๗.๖ ดูแลให้อาหารว่าง พักผ่อนในเวลาที่กำหนด 
       ๔.๘ ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการ  
  การพัฒนาการของนักเรียนในลักษณะบูรณาการ คือให้โอกาสนักเรียนเรียนรู้จากสิ่งของและ
ผู้คนที่อยู่รอบข้าง ซึ่งนักเรียนจะเรียนรู้ได้โดยประสาทสัมผัสทั้ง ๕ การเคลื่อนไหว การเล่น การลงมือกระทำ 
ดังนี้  ๔.๘.๑ สนับสนุนให้นักเรียนเล่นสิ่งที่ไม่เป็นอันตราย เช่น ของใช้ในบ้าน (ของเล่น) ให้สร้าง
จินตนาการ 
  ๔.๘.๒ ส่งเสริมด้านศิลปะ เช่น การใช้สีเทียน สีน้ำ กับกระดาษ ปั้นแป้ง พิมพ์ภาพ 
  ๔.๘.๓ ใหโ้อกาสนักเรียนได้เล่นกลางแจ้ง 
  ๔.๘.๔ ส่งเสริมการเรียนรู้จากสิ่งแวดล้อมรอบตัว เช่น ของจริงตามธรรมชาติ(ใบไม้ ดอกไม้ 
ปลา) จากสิ่งของ (ช้อน จาน แก้วน้ำ) จากตัวเรา (หู คอ จมูก ตา) 



      ๔.๙ ปฏิบัติต่อนักเรียนด้วยคำพูดและวิธีการที่อ่อนโยน โดยต้องทำให้นักเรียนรู้สึกตัวว่ามีผู้ให้
ความรัก ความอบอุ่น ความมั่นคงปลอดภัย ซึ่งเป็นพ้ืนฐานสำคัญที่จะช่วยพัฒนาทักษะทางด้าน ร่างกาย 
รวมทั้ง สติปัญญา อารมณ์ สังคม ด้วยวิธีการดังนี้ 
  ๔.๙.๑ ยิ้มแย้ม แจ่มใส 
  ๔.๙.๒ พูดคุยโต้ตอบกับทุกคน 
  ๔.๙.๓ ชมเชยเมื่อนักเรียนทำได้และมีความพยายาม 
  ๔.๙.๔ ร้องเพลง หยอกล้อ ไม่ใช้วิธีขู่บังคับทำโทษรุนแรง หรือ แกล้งทำให้ตกใจ 
     ๔.๑๐ สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการด้านต่าง ๆ ของนักเรียนควร
สังเกตพฤติกรรม แล้วบันทึกเป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 

ที่  ศธ  ๐๔๑๒๔/                           วันที่   15  เดือน  กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖2 

เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว                            
        กลุ่มบริหารงานบุคคล  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

        เรื่องเดิม  
             สืบเนื่องจากคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช ๒๕๕๙  ตามได้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสภาพปัญหาในการจัดการศึกษาในส่วนภูมิภาค และคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 
๑๑/๒๕๕๙ เรื่อง การบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มีนาคม พุทธศักราช 
๒๕๕๙ เพ่ือให้การปฏิรูปการศึกษาและการบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีเอกภาพ  โดยมีการตัดโอนอัตรากำลังของบุคลากรภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนองไปดำรงตำแหน่งในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระนองหลายอัตรา ทำให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขาด
บุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งกลุ่มบริหารงานบุคคล  จึงได้จัดทำบทบาทและ
ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 38 ค (2)  ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ ของ
กลุ่มบริหารงานบุคคลใหม่ทั้งหมด 

         ข้อเท็จจริง 
             ได้มีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล และการย้ายภายในกลุ่มการย้ายจาก
หน่วยตรวจสอบภายใน ให้มาดำรงตำแหน่งในกลุ่มบริหารงานบุคคล (ตามคำสั่ง สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
ระนอง ที่  102/2562  เรื่องย้ายแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) จำนวน 2 ราย และดำเนินการปรับปรุงหน้าที่ของพนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว ดังนี้  

             1. นางสาวพนิตนันท์ เพชรนาค นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ 20 เป็น 
ตำแหน่งเลขที่ อ 18  กลุ่มบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาบุคลากร และปฏิบัติหน้าที่ใน
ตำแหน่งผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             2. นางสาวกรรณิการ์ ชูศรี  นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ 46 
หน่วยตรวจสอบภายใน มาปฏิบัติหน้าที่ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ 23  กลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
             3. นางสาวปาจารีย์ สมภักดี  พนักงานราชการ (ผู้สอน) เปลี่ยนจาก กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ มาปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
             4. นายเอกลักษณ์ แสงสุวรรณ  พนักงานราชการ(ผู้สอน) เปลี่ยนจาก กลุ่มงานธุรการกลุ่มฯ มา
ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
             5. นายพิสิทธิ์ พิทยาวานิชย์  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ปฏิบัติหน้าที่ กลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง แทนลูกจ้างรายเดือนที่ลาออก 



               สำหรับบุคลากรอ่ืนๆที่ไม่กล่าวถึงให้ปฏิบัติหน้าที่เดิมตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง ที่ 385/2561 เรื่อง กำหนดหนน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

           ข้อเสนอ                  
             ขอเสนอมอบหมายงานให้กับบุคลากร (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 38 ค(2), 
พนักงานราชการ (ช่วยราชการ), ลูกจ้างชั่วคราว และ ครูจ้าง (ช่วยราชการ)  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ให้ปฏิบัติงานตามภารกิจด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 

1. นายภิญโญ ปิยะภิญโญวุฒกิุล  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ                
ตำแหน่งเลขท่ี อ 17  ปฏิบัติหน้าที่  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. นางภัทรานิษฐ์ อักษรพิบูลย์  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ                  
ตำแหน่งเลขท่ี อ 19  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งและรับผิดชอบงานการสรรหา              
และบรรจุแต่งตั้ง 

3. นางสาวพนิตนันท์ เพชรนาค  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่           
อ 18 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  

                     4. นางอัจฉรา วิเศษ  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่ อ 21            
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานและรับผิดชอบ งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

                    5. นางสาวเนตรทิพย์ วิชิต  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขท่ี อ 22 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และรับผิดชอบงานบำเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัติ 

                    6. นางกรรณิการ์ ชูศรี  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขท่ี อ 23  ปฏิบัติ
หน้าที่กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

                    7. นางประยง สุนทร  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ข้าราชการบำนาญ) รับผิดชอบ
การให้คำปรึกษาแก่ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มงานวางแผน
อัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุ่มพัฒนา
บุคลากรและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

8. นายเอกลักษณ์ แสงสุวรรณ  ตำแหน่ง พนักงานราชการโรงเรียนนิคมสงเคราะห์                  
ช่วยราชการ) รับผิดชอบกลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ ข้อมูลค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรง  การ
กำหนดตำแหน่งให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น ดำเนินการขอมีบัตร ข้อมูลระบบ
ทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  อิเล็กทรอนิกส์ 

9. นางสาวปาจารีย์ สมภักดี ตำแหน่ง พนักงานราชการโรงเรียนบ้านลำเลียง (ช่วยราชการ) 
รับผิดชอบงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

10.นางสาวขวัญฤทัย ช่วยแท่น ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) 
รับผิดชอบงานวิทยฐานะ และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

11.นางสาวภัททิยา วนาพฤกษ์พงศ์  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) 
รับผิดชอบกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

12.นายพิสิทธิ์ พิทยาวานิชย์  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) 
รับผิดชอบงานการสรรหาและแต่งตั้ง และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อพิจารณา 

               ได้เสนอคำสั่ง เรื่อง กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการ พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชั่วคราว  ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ใหม่เพ่ือการบริหารงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการ
ไปด้วยความเรียบร้อย 

               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  
                                           
 
 
                                                        (นายภิญโญ ปิยะภิญโญวุฒิกุล) 
                                             ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
                                                         ผู้อำนวยการบริหารงานบุคคล   

         
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

ที่       /2562 

เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว                           
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

------------------------------------- 

 ด้วยกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง  ได้กำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้การดำเนินการบริหารราชการของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนองเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต่อเนื่อง คล่องตัว และสอดคล้อง
ภารกิจที่กำหนดไว้ตามกฎหมาย อาศัยอำนาจตามมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  จึงกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลปฏิบัติ ดังนี้ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นายภิญโญ ปิยะภิญโญวุฒิกุล  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่ง
เลขที่ อ 17  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.1 กำหนดแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนา ควบคุม กำกับ เร่งรัดงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาให้มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่เกี่ยวกับงานวางแผน
อัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งฯ งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
งานพัฒนาบุคลากร และงานธุรการกลุ่ม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยทันกำหนดเวลา 
  1.2 มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที ่ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ ดูแลวินิจฉัย 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้งานที่รับผิดชอบเป็น 
ไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุตามเป้าหมาย 
  1.3 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มอ่ืนๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือให้งานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคล ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
  1.4 พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกของเจ้าหน้าที่ ตลอดจนให้
ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องก่อนนำ 
เสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล  รายงานผล  
ปัญหาและวิธีการแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
  1.6 รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้องกับ
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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           2. นางประยงค์ สุนทร  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ข้าราชการบำนาญ) ลูกจ้างรายเดือน มีหน้าที่
และรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                    2.1 การให้คำปรึกษาแก่ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  หัวหน้ากลุ่มงานการสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง งานวิทยฐานะ หัวหน้ากลุ่มงานบำเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
                    2.2 การจัดทำคุณภาพการทำงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำ และเกณฑ์การประเมินผลงาน
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                    2.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                    2.4 การติดตามตรวจสอบงานบำเหน็จความชอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
                    2.5 การติดตามตรวจสอบงานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางฯ 
                    2.6 การติดตามตรวจสอบงานเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 
                    2.7 การติดตามตรวจสอบงานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 
                    2.8 การดตามตรวจสอบงานกำหนดและปรับปรุงตำแหน่ง 
                    2.9 การติดตามตรวจสอบงานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
                    2.10 การติดตาม ตรวจสอบงานเกลี่ยและตัดโอนอัตรากำลัง ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
                    2.11 การติดตาม ตรวจสอบการดำเนินการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการ ชำนาญการ
พิเศษ เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ  
           2.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาและผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มอบหมาย 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

3. นางภัทรานิษฐ์  อักษรพิบูลย์  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี        
อ 19 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
           3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 1 กรณีผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
           3.2 กำหนดแผนงานการปฏิบัติงาน กำกับ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ  วินิจฉัย ให้คำปรึกษา
แนะนำและช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ก่อนเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่ม, รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา, และผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ตามลำดับ 
  3.3 งานการแตง่ตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา, รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.4 งานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูแลบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา, และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  3.5 งานการแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
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                     3.6 งานบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
                     3.7 งานบรรจุและแต่งตั้งบุคคลข้ารับราชการในตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค(2) 
                     3.8 งานทดลองปฏิบัติราชการของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค(2) 
                     3.9 งานเลือ่นตำแหน่งและแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค(2) 
                     3.10 งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 38 ค.(2) 
                     3.11 งานแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง สายงานการสอน
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     3.12 งานเปลี่ยนสายงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ไปดำรงตำแหน่งเป็นข้าราชการครู สายงานการสอน 
                     3.13 งานเปลี่ยนสายงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. ไปดำรงตำแหน่งเป็นข้าราชการครูสายงานการสอน 
                     3.14 งานขออนุญาตไปสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ทุกกรณี 
                     3.15 งานรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่งครูผู้ช่วย 
                     3.16 งานขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     3.17 งานเปลี่ยนสายงานข้าราชการครู สายงานการสอนไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. 
                     3.18 งานขอกลับเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     3.19 งานให้โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่งในสังกัด 
                     3.20 งานรบัโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ที่มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกตำแหน่งในสังกัด 
                     3.21 งานแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้รักษาราชการแทนตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
                     3.22 งานแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     3.23 งานแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 
                     3.24 งานแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาการในตำแหน่ง 
                     3.25 งานขอลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     3.26 งานให้ออกจากราชการ กรณีขาดคุณสมบัติ ถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
                     3.27 งานขอลาออกจากราชการของลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว (เงินงบประมาณ) และ
พนักงานราชการ 
                     3.28 งานข้อมูล HRMS งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
            3.29 งานเสนอเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ต่อ กศจ. 
                      3.30 ปฏบิัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/4.นายพิสิทธิ์... 



4 

 4. นายพิสิทธิ์ พิทยาวานิช  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) ผู้ช่วย มีหน้าทีแ่ละ
รับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
           4.1  งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
           4.2  งานควบคุมอัตรากำลังของตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว (เงินงบประมาณ) และ                  
พนักงานราชการ 
                     4.3 งานสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว (เงินงบประมาณ) และ
พนักงานราชการ 
                     4.4 งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
                     4.5 งานย้ายลูกจ้างประจำ การปฏิบัติราชการเป็นการชั่วคราวในหน่วยงานการศึกษา 
                     4.6 งานให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
                     4.7 งานบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว                           
(เงินงบประมาณ) และพนักงานราชการ 
                     4.8 งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ลูกจ้างประจำ 
                     4.9 งานบรรจุกลับเข้ารับราชการของลูกจ้างประจำ 
         4.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 

 5. นางสาวพนิตนันท์  เพชรนาค   ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี          
อ 18  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มพัฒนาบุคลากร   มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      5.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 2  กรณีผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน (คนที่ 1) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
                     5.2 ปฏิบัตหิน้าที่ในตำแหน่งผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     5.3 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
                     5.4 งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ                 
                     5.๕ งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
                     5.๖ การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
                     5.๗ ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๖. นางสาวกรรณิการ์ ชูศรี  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ อ 23                     
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  ๖.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา คนที่ ๑ กรณี
ผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  ๖.๒ งานลาศึกษาต่อ 
  ๖.๓ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     ๖.๔ ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  
 
 



 
 ๗. นางสาวภัททิยา  วนาพฤกษ์พงศ์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
            ๗.1 งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
                     ๗.2 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     ๗.๓ งานประชาสัมพันธ์ภายในกลุ่ม 
  ๗.๔  งานธุรการ 
  ๗.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ 

 7. นางอัจฉรา วิเศษ   ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ 21                    
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      7.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ 3  กรณีผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ผู้ปฏิบัติหน้าที่ คนที่ 1 และ คนที่ 2 ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

7.2 กำหนดแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ วินิจฉัย ให้คำปรึกษา
แนะนำและช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนด
ตำแหน่งก่อนเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม, รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ตามลำดับ 

7.3 งานวางแผนและวิเคราะห์อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.4 งานจัดทำสถิติข้อมูลบุคคล ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี และรายงานบัญชีจัดชั้น

เรียนและการเกลี่ยอัตรากำลังของข้าราชการครู 
7.5 งานจัดทำบัญชีรายละเอียดปริมาณงานของสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาย้าย

และการเกลี่ยอัตรากำลังของข้าราชการครู 
7.6 งานกำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาในสังกัดตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

                     5.7 งานขอกำหนดอัตราตั้งใหม่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.8 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา) 
7.9 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนพนักงานราชการและ 

ลูกจ้างชั่วคราว 
7.10 งานจัดทำข้อมูลและควบคุมอัตรากำลังของข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา และ

จัดทำ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานอัตรากำลังให้แก่หน่วยงานต่างๆ 
                     7.11 งานวเิคราะห์และจัดทำข้อมูลวางแผนกำลังคนในสถานศึกษาและส่งเสริมประสานให้
สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 

7.12 งานวิเคราะห์ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือตรวจสอบการใช้ตาม
ความจำเป็น ความต้องการ ความขาดแคลนเกี่ยวกับเกณฑ์และแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 

7.13 งานประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ
หน่วยงานและสถานศึกษา 

7.14 งานขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ว่าง 
7.15 งานควบคุมทะเบียนอัตราว่างของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



7.16 งานดำเนินการตามมาตรการกำหนดขนาดกำลังคนภาครัฐ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา(ในสถานศึกษา) 

7.17 งานจัดสรรอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา) ที่ว่างจาก
ผลการเกษียณอายุราชการ และที่เข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุ
ก่อนกำหนด) ในสถานศึกษา) 

 
                            /7.18 งานจัด... 
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7.18 งานจัดสรรอัตรานักเรียนทุนของกระทรวงศึกษาธิการ, โครงการเพชรในตม, นักเรียน

ทุนโครงการส่งเสริมการผลิตครูที่มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สควค.), โครงการครู
มืออาชีพและโครงการครูพันธุ์ใหม่ 

7.19 งานโปรแกรม P-Obec ของกลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
7.20 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  
7.21 งานกำหนดกรอบอัตรากำลังพนักงานราชการ 
7.22 งานโปรแกรม HRMS งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
7.23 งานกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา 
7.24 งานปรับปรุงกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งการดำเนินการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และลูกจ้างประจำ 
7.25 งานวิเคราะห์และการวางแผนอัตรากำลังลูกจ้างประจำ 
7.26 งานจัดทำข้อมูลและควบคุมอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และลูกจ้างประจำ และจัดทำข้อมูลที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานต่างๆ 
7.27 งานกำหนดกรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และลูกจ้างประจำ 
7.28 งานดำเนินการตามยุทธศาสตร์การปรับขนาดกำลังคนภาครัฐในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และลูกจ้างประจำ 
7.29 งานจัดสรรอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา ที่ว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ และท่ีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตรากำลังของ
ส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด( ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

7.30 งานเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และลูกจ้างประจำ 

7.31 ดำเนินการเสนอเรื่องที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ต่อ อกศจ.  
7.32 ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.33 ดำเนินการขอกำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ิมใหม่ 
7.34 ตรวจสอบการดำเนินการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ

เชี่ยวชาญ และเชี่ยวชาญพิเศษ 
7.35 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          8. นางสาวขวัญฤทัย ช่วยแท่น  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) ผู้ช่วย มีหน้าที่
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 



                    8.1 งานขอให้มีวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง ครู 
ศึกษานิเทศก์ และผู้บริหารสถานศึกษา วิทยฐานะชำนาญการ 
                    8.2 งานขอเลื่อนเป็นวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตำแหน่ง ครู 
ศึกษานเิทศก์วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ, วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ด้านที่ 1, 2) และวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
                    8.3 งานขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา, ผู้บริหารการศึกษา วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ,  วิทยฐานะเชี่ยวชาญ              
(ด้านที่ 1, 2) และวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
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                   8.4 งานขอให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง 
ครู, ศึกษานิเทศก์, ผู้บริหารสถานศึกษา, ผู้บริหารการศึกษา) วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ, วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
(ด้านที่ 3) และวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
         8.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 9. นางเนตรทิพย์ คำแก้ว ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ 22                   
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
           9.1 กำหนดแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ วินิจฉัย ให้คำปรึกษา
แนะนำและช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียน
ประวัติก่อนเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม , รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.2 งานเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            9.3 การปรับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            9.4 การแก้ไขคำสั่งเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
                           ทุกกรณ ี
              9.5 การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
              9.6 การปรับค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
             9.7 การแก้ไขคำสั่งเก่ียวกับการเลื่อนขั้นค่าจ้างประจำทุกกรณี 
             9.8 การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
             9.9 การปรับค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
          9.10 การแก้ไขคำสั่งเก่ียวกับการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
         9.11 การรายงานข้อมูลเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ให้กลุ่ม
นโยบายและแผนทราบทุกครั้งหลังจากเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
            9.12 การรายงานข้อมูลค่าตอบแทนพนักงานราชการให้กลุ่มนโยบายและแผนทราบ 
          9.13 การขอรับเงินรางวัลประจำปี7.14 การให้ข้าราชการครูได้รับเงินเพ่ิมเพ่ิมการครองชีพ 
                             ชั่วคราว 
        9.14 งานบันทึกผลงานและคุณงามความดีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           9.15 การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 
                    9.16 การจัดทำบัญชีถือจ่ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (จ.18) และแก้ไข 
                             ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 



                    9.17 การจัดทำบัญชีถือจ่ายลูกจ้างประจำ (จ.18) และแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
                    9.18 งานควบคุม แก้ไขและเปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัญชีถือจ่าย(จ.18)ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
                    9.19 งานจัดทำบัญชีถือจ่ายพนักงานราชการ 
                    9.20 งานจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะและเงินประจำตำแหน่ง 
                    9.21 งานจัดทำเงินเดือนเหลือจ่าย 
                    9.22 งานให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

                                                                                /9.23 ปฏิบัติ.. 
8 

           9.23 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 10. นางสาวกรรณิการ์ ชูศรี  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขท่ี อ 23                     
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
          10.1 งานควบคุมการเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 
   10.2 งานแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจำ 
   10.3 งานจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ 
   10.4 งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ 
   10.5 การจัดทำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) อิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  10.6 งานโปรแกรมบริหารงานบุคคล (P – OBEC) 
  10.7 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำ 
                    10.8 งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจำ 
                    10.9 การจัดทำทะเบียนคุมการรับ-จ่าย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

10.10 งานจัดทำทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
10.11 งานคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้ แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
10.12 งานขอแก้ไขคำผิด (ชื่อ-สกุล) ในราชกิจจานุเบกษา 
10.13 งานขอเสนอเครื่องราชย์ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์ 
10.14 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน /บัตรเหรียญราชการชายแดน 
10.15 จัดทำและบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 
10.16 จัดทำเปลี่ยนแปลงข้อมูลค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรง 
10.17 งานโครงการเกษียณอายุก่อนกำหนด 
10.18 การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
10.19 งานควบคุมและตรวจสอบเกี่ยวกับสมาชิก กสจ. 
10.20 งานขออยู่ต่อในราชอาณาจักรและการขอต่ออายุใบอนุญาตทำงานให้แก่ครูชาว 

ต่างประเทศ 
10.21 งานควบคุมและตรวจสอบเกี่ยวกับสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญ (กบข.) และการ

ขอรับเงินจากกองทุนบำเหน็จบำนาญ (กบข.) ในกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 
10.22 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



งานธุรการกลุ่ม 

          11. นางสาวอรพรรณ ธนบัตร  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน ตำแหน่งเลขท่ี อ 27 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                     11.1 งานควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     11.2 งานจดัทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                     11.3 งานจดัทำข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

/11.4 งานจัดทำ... 
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                     11.4 งานจดัทำทะเบียนประวัติพนักงานราชการ 
                     11.5 งานควบคุมและตรวจสอบเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 
                     11.6 ปฏิบตัิงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล (ออกเลขหนังสือส่ง ส่งงานในระบบ e-filling) 
                     11.7 งานให้บริการการสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 
                     11.8 แจ้งเวียนหนังสือราชการ 
                     11.9 งานออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
  11.10 ดำเนินการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  11.11 ประสานงานระหว่างกลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานและ
สถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินงานของกลุ่ม 
  11.12 งานการจัดทำประชาสัมพันธ์ทุกช่องทางของกลุ่มบริหารงานบุคคล และประสานกับ                    
ทุกกลุ่ม/หน่วยภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 
  11.13 เบิกวัสดุอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานบุคลากรภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  11.14 งานการจัดทำและดูแลเว็ปไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  11.15 การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร 
             11.16 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

    ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่     เดือน  มิถุนายน พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป 
 

                             สั่ง  ณ วันที่     เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2562 
 
 
 


