
ควบคมุ กาํกบั ดแูล อาํนวยความสะดวก�หค้าํปรกึษา ชี�แนะ เจา้หนา้ที�และกลั�นกรองการปฏบิตังิาน�นกลุม่บรหิารงานบคุคล ดงันี�
               

                  1) กลุม่งานธรุการ                                                        4) กลุม่งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหนง่
                  2) กลุม่งานสรรหาและบรรจแุตง่ตั�ง                                5) กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา
                  3) กลุม่งานบาํเหน็จความชอบ และทะเบยีนประวตั ิ                ประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายเกษี  โคตรพันธ   ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลนายเกษี  โคตรพันธ   ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 19

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

กาํหนดน�ยบาย การดาํเนนิงานการจดัการศกึษาทกุระดบั�นความรบัผดิชอบ
วางแผน�ครงการ การจดัตั�งและจดัการศกึษาทกุระดบั�นความรบัผิดชอบ
ตรวจกลั�นกรอง การรา่งหนงัสือ การบนัทกึขอ้ความ หนงัสือสั�งการ ประกาศและคาํสั�งตา่งๆ  จากเจา้หนา้ที�หรอืจากหวัหนา้ของแตล่ะกลุม่งาน
เสนอผู้บงัคบับญัชา และเสนอความเหน็เพื�อประกอบการวนิจิฉยั สั�งการ ของผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั
ประสานงานกบัหวัหนา้งานภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล กลุม่งานอื�นๆ ภาย�นสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
หน่วยงานอื�น และปฏบิตังิานตามที�กฎหมายกาํหนด
กาํหนดและวเิคราะหน์�ยบาย การดาํเนนิน�ยบาย การดาํเนนิงาน การจดัการศกึษาทกุระดบั �นความรบัผดิชอบของกลุม่บรหิารงานบคุคล
วเิคราะห ์วางแผน�ครงการ การจดัตั�งและจดัสรรงบประมาณของกลุม่บรหิารงานบคุคล
การจดัทาํรายงานการบรหิารงานบคุคลประจาํป�

ปฏบิตัหินา้ที�หวัหนา้กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2 

กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้  
1.นางประภาพร ทองจันทร ์ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.นางบุญเฟ�� อง เค้ากล้า ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชํานาญการพเิศษ 
ปฏิบัติหน้าที�แทนตามลําดับ



จดัทาํแผนการประชมุทั�งป�งบประมาณ
เตรยีมวาระการประชมุ จดัลาํดบัความสําคญัของวาระการประชมุ
กาํหนดวนัเวลา การประชมุ และการจดัระเบยีบวาระการประชมุรว่มกบั
ประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา
แจง้กาํหนดการประชมุ และระเบยีบวาระการประชมุพรอ้มเอกสารประกอบการประชมุ�หป้ระธาน และอนกุรรมการเป�นการลว่งหนา้         
อยา่งน้อย 3 วนั
ศกึษากฎหมาย ระเบยีบหลกัเกณฑ ์และ แนวปฏบิตัทิี�เกี�ยวกบัระเบยีบวาระการประชมุนั�น ๆ
เตรยีมศกึษาขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ ขอ้กฎหมาย และบคุลากรที�เกี�ยวขอ้งเพื�อนาํเสนอขอ้มลูประกอบการตดัสิน�จของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�            
การศกึษา
ประสาน และนาํเสนอประเดน็สําคญั �ดยสรปุเพื�อ�หป้ระธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา�ดร้บัทราบขอ้มลูขอ้เทจ็จรงิที�มคีวามสําคญั        
และเป�นเรื�องที�นาํเขา้พจิารณา�นครั�งนั�น
แจง้ระเบยีบวาระการประชมุ นาํเสนอขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ ขอ้กฎหมาย รายละเอยีดอื�น ๆ ที�เป�นประ�ยชนใ์นการตดัสิน�จ                             
ของคณะอนุกรรมการตามที�ประธานมอบหมาย
อภปิราย แสดงความคดิเหน็�นฐานะอนกุรรมการบนพื�นฐานของความถูกตอ้ง เป�นจรงิ เป�นธรรม และยดึถือประ�ยชนข์องทางราชการ       
เป�นสําคญั

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายเกษี  โคตรพันธ     ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลนายเกษี  โคตรพันธ     ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 19

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2



ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 19

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายเกษี  โคตรพันธ     ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลนายเกษี  โคตรพันธ     ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

กรณมีีการอภปิรายยดืเยื�อหรอื�มม่ขีอ้ยตุ ิ�หเ้สนอประธานพกัการพจิารณาหรอืถอนเรื�องออกจากการประชมุครั�งนั�น
ชว่ยประธาน�นการดาํเนนิการประชมุ�หเ้ป�น�ปอยา่งราบรื�น มีประสิทธภิาพ
บนัทกึการประชมุ
กรณทีี�มีการประชมุลบั �หจ้ดัทาํรายงานการประชมุเป�นบนัทกึลบัแยกออกจากรายงานการประชมุเรื�องปกต ิ  ตามระเบยีบ                    
สํานักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ
จดัทาํรายงานการประชมุ นาํเสนอคณะอนกุรรมการทกุคนทราบ ถ้าอนกุรรมการมคีวามเหน็แยง้�หบ้นัทกึความเหน็แยง้                         
พรอ้มทั�งเหตผุล�วใ้นรายงานการประชมุ และถ้าอนกุรรมการฝ�ายขา้งนอ้ยเสนอความเหน็แยง้เป�นหนงัสือกใ็หบ้นัทกึความเหน็แยง้นั�น�วด้ว้ย
และพจิารณารบัรอง�นการประชมุครั�งตอ่�ป
นาํมต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา �ปปฏบิตัใิหเ้ป�น�ปอยา่งครบถ้วน ถูกตอ้งรวดเรว็ ตลอดจนรายงานผลการปฏบิตัใิหห้นว่ยงาน              
ที�เกี�ยวขอ้ง 

กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2



ปฏบิตัหินา้ที�หวัหนา้กลุม่งานธรุการ 

งานลงทะเบยีนรบั-ส่งหนงัสือราชการ แจกจา่ยตามกลุม่งานและการจดัเกบ็หนงัสือราชการและออกแบบระบบงานสารบรรณ�หส้อดคลอ้งกบั
ระบบสารบรรณกลางของสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษา
ประสานงาน/ตดิตอ่ราชการ หน่วยงานภาย�นและหนว่ยงานอื�น เกี�ยวกบัภาระงานของกลุม่บรหิารงานบคุคล
การจดัทาํคาํสั�งมอบหมายหนา้ที�ความรบัผิดชอบ การเวยีนหนงัสือ คาํสั�งราชการและจดัระบบขอ้มลูสารสนเทศภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล
การดาํเนนิการจดัประชมุ บนัทกึการประชมุภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล 
จดัทาํ�ครงสรา้งแผนภมิูการดาํเนนิงานการบรหิารงานบคุคล
ประสาน รวบรวม�ครงการของกลุม่บรหิารงานบคุคลเป�นแผนปฏบิตักิารประจาํป�ของสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา
การประชาสัมพนัธข์อ้มูลขา่วสาร กจิกรรมและรายงานของกลุม่บรหิารงาน
บคุคลแกผู่เ้กี�ยวขอ้งทั�ง�นและนอกรปูแบบ
จดัทาํรายงานผลการปฏบิตังิาน�นหนา้ที�ในกลุม่งาน�นรอบ 6 เดอืน และ�นรอบป�งบประมาณ
การดาํเนนิการประเมนิความพงึพอ�จของผู้รบับรกิารกลุม่บรหิารงานบคุคล
นาํเขา้ขอ้มูลและรายงาน�ครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล�นระบบตดิตามและประเมนิผลแหง่ชาต ิ(eMENSCR)
การนําเสนอแฟ�มงานกลุม่บรหิารงานบคุคล เพื�อ�หผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาตามลาํดบั
เป�นผู้ดแูลเวบ็�ซตก์ลุม่บรหิารงานบคุคล �หเ้ป�นป�จจบุนั
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิารประจาํป�ของสํานักงานเขตพื�นที�   
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายกัลยรัตน  ผ่ึงบรรหาร     กลุมงานธุรการนายกัลยรัตน  ผ่ึงบรรหาร     กลุมงานธุรการ

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัชาํนาญงาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 30

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�



นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มลูบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
การรายงานขอ้มลู

            - มาตรฐานสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษา
            - การประเมนิคณุธรรมและความ�ปรง่�ส�นการดาํเนนิงานของสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาออน�ลน์ (Integrity and Transparency   
               Assessment Online : ITA Online)
             - รายงาน�ครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล�นระบบตดิตามและประเมนิผลแหง่ชาต ิ(eMENSCR) 
             - ระบบรายงานผลตามคาํรบัรองการปฏบิตัริาชการ  KPI Report System (KRS) 
             - การพฒันาองคก์ารสู่ความเป�นเลศิ Public Sector Management Quality Award (PMQA)
             - การควบคมุภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล
             - การตดิตาม ประเมินผลการบรหิารและการจดัการศกึษาขั�นพื�นฐาน ตามตวัชี�วดัแผนปฏบิตัริาชการ
             - การประหยดัพลงังาน

การจดัทาํทะเบยีนคมุครภุณัฑสํ์านกังาน และครภุณัฑ์คอมพวิเตอร ์กลุม่บรหิารงานบคุคล
สํารวจความตอ้งการครภุณัฑ์สํานกังาน และครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์กลุม่บรหิารงานบคุคล และเสนอผูบ้งัคบับญัชาพจิารณา
สํารวจความตอ้งการ�ชว้สัด ุอปุกรณ ์�นการปฏบิตังิานของกลุม่บรหิารงานบคุคล และดาํเนนิการประสานขอเบกิจากกลุม่งานพสัด ุ        
กลุม่บรหิารงานการเงนิและสินทรพัย์
ปฏบิตังิานอื�น ๆ ตามที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 

นางสาวพรธวิา วอทอง ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน 
ปฏิบติัหน้าที�แทน

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายกัลยรัตน  ผ่ึงบรรหาร     กลุมงานธุรการ นายกัลยรัตน  ผ่ึงบรรหาร     กลุมงานธุรการ 

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัชาํนาญงาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 30

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)



เตรยีมวาระการประชมุ จดัลาํดบัความสําคญัของวาระการประชมุ
เตรยีมสถานที� และอปุกรณอ์าํนวยความสะดวกอื�น ๆ
ศกึษากฎหมาย ระเบยีบหลกัเกณฑ ์และ แนวปฏบิตัทิี�เกี�ยวกบัระเบยีบวาระการประชมุนั�น ๆ
เตรยีมศกึษาขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ ขอ้กฎหมาย และบคุลากรที�เกี�ยวขอ้งเพื�อนาํเสนอขอ้มลูประกอบการตดัสิน�จของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�           
การศกึษาและเป�นเรื�องที�นาํเขา้พจิารณา�นครั�งนั�น
อาํนวยความสะดวก�นดา้นเอกสาร ขอ้มลู ระเบยีบกฎหมายแนวปฏบิตัติา่ง ๆ แกอ่นุกรรมการ
จดั�หบ้รกิารอาหารวา่งและเครื�องดื�ม อาหารกลางวนั 
จดัทาํรายงานการประชมุ นาํเสนอคณะอนกุรรมการทกุคนทราบ ถ้าอนกุรรมการมคีวามเหน็แยง้�หบ้นัทกึความเหน็แยง้พรอ้มทั�งเหตผุล      
ไวใ้นรายงานการประชมุ และถ้าอนกุรรมการฝ�ายขา้งนอ้ยเสนอความเหน็แยง้เป�นหนงัสือกใ็หบ้นัทกึความเหน็แยง้นั�น�วด้ว้ย และพจิารณา
รบัรอง�นการประชมุครั�งตอ่�ป
นํามต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา �ปปฏบิตัใิหเ้ป�น�ปอยา่งครบถ้วน ถูกตอ้ง รวดเรว็ ตลอดจนรายงานผลการปฏบิตัใิหห้นว่ยงาน             
ที�เกี�ยวขอ้ง 
ประชาสัมพนัธข์อ้มลูขา่วสาร กจิกรรมการดาํเนนิการประชมุ หรอืกจิกรรมอื�น ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2 
จดัทาํ�ครงสรา้งแผนภมิู ทาํเนยีบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
จดัทาํรายงานผลการงานผลการดาํเนนิงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายกัลยรัตน  ผ่ึงบรรหาร     กลุมงานธุรการ นายกัลยรัตน  ผ่ึงบรรหาร     กลุมงานธุรการ 

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัชาํนาญงาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 30

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2



งานลงทะเบยีนรบั-ส่งหนงัสือราชการ แจกจา่ยตามกลุม่งานและการจดัเกบ็หนงัสือราชการและออกแบบระบบงานสารบรรณ�หส้อดคลอ้งกบั
ระบบสารบรรณกลางของสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษา
ประสานงาน/ตดิตอ่ราชการ หน่วยงานภาย�นและหนว่ยงานอื�น เกี�ยวกบัภาระงานของกลุม่บรหิารงานบคุคล
การจดัทาํคาํสั�งมอบหมายหนา้ที�ความรบัผิดชอบ การเวยีนหนงัสือ คาํสั�งราชการและจดัระบบขอ้มลูสารสนเทศภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล
การดาํเนนิการจดัประชมุ บนัทกึการประชมุภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล 
จดัทาํ�ครงสรา้งแผนภมิูการดาํเนนิงานการบรหิารงานบคุคล
ประสาน รวบรวม�ครงการของกลุม่บรหิารงานบคุคลเป�นแผนปฏบิตักิารประจาํป�ของสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา
การประชาสัมพนัธข์อ้มูลขา่วสาร กจิกรรมและรายงานของกลุม่บรหิารงาน
บคุคลแกผู่เ้กี�ยวขอ้งทั�ง�นและนอกรปูแบบ
จดัทาํรายงานผลการปฏบิตังิาน�นหนา้ที�ในกลุม่งาน�นรอบ 6 เดอืน และ�นรอบป�งบประมาณ
การดาํเนนิการประเมนิความพงึพอ�จของผู้รบับรกิารกลุม่บรหิารงานบคุคล
นาํเขา้ขอ้มูลและรายงาน�ครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล�นระบบตดิตามและประเมนิผลแหง่ชาต ิ(eMENSCR)
การนําเสนอแฟ�มงานกลุม่บรหิารงานบคุคล เพื�อ�หผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาตามลาํดบั
เป�นผู้ดแูลเวบ็�ซตก์ลุม่บรหิารงานบคุคล �หเ้ป�นป�จจบุนั
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิารประจาํป�ของสํานักงานเขตพื�นที�   
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวพริวา  วอทอง     กลุมงานธุรการนางสาวพริวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัปฏบิตังิาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 31

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�



นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มลูบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
การรายงานขอ้มลู

            - มาตรฐานสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษา
            - การประเมนิคณุธรรมและความ�ปรง่�ส�นการดาํเนนิงานของสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาออน�ลน์ (Integrity and Transparency   
               Assessment Online : ITA Online)
             - รายงาน�ครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล�นระบบตดิตามและประเมนิผลแหง่ชาต ิ(eMENSCR) 
             - ระบบรายงานผลตามคาํรบัรองการปฏบิตัริาชการ  KPI Report System (KRS) 
             - การพฒันาองคก์ารสู่ความเป�นเลศิ Public Sector Management Quality Award (PMQA)
             - การควบคมุภาย�นกลุม่บรหิารงานบคุคล
             - การตดิตาม ประเมินผลการบรหิารและการจดัการศกึษาขั�นพื�นฐาน ตามตวัชี�วดัแผนปฏบิตัริาชการ
             - การประหยดัพลงังาน

การจดัทาํทะเบยีนคมุครภุณัฑสํ์านกังาน และครภุณัฑ์คอมพวิเตอร ์กลุม่บรหิารงานบคุคล
สํารวจความตอ้งการครภุณัฑ์สํานกังาน และครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์กลุม่บรหิารงานบคุคล และเสนอผูบ้งัคบับญัชาพจิารณา
สํารวจความตอ้งการ�ชว้สัด ุอปุกรณ ์�นการปฏบิตังิานของกลุม่บรหิารงานบคุคล และดาํเนนิการประสานขอเบกิจากกลุม่งานพสัด ุ        
กลุม่บรหิารงานการเงนิและสินทรพัย์
ปฏบิตังิานอื�น ๆ ตามที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย กรณีไมอ่ยู ่หรอื ไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 

นายกัลยรตัน์  ผึ�งบรรหาร ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับชาํนาญงาน 
ปฏิบติัหน้าที�แทน

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวพรธิวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ นางสาวพรธิวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ 

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัปฏบิตังิาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 31

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)



ดาํเนนิงานฝ�กอบรมการพฒันากอ่นบรรจแุตง่ตั�ง
งานฝ�กอบรมพฒันาเพื�อเพิ�มศกัยภาพการปฏบิตังิาน
ดาํเนนิงานพฒันาพฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
ใหเ้ป�น�ปตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ 
การอนุมัตไิปราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
งานส่งเสรมิ สนบัสนนุและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
การประเมนิคณุธรรมและความ�ปรง่�ส�นการดาํเนนิงานของสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาออน�ลน์ (Integrity and Transparency
Assessment Online : ITA Online) 
การจดัทาํขอ้ตกลงและการประเมินผลการพฒันางานตามขอ้ตกลง (PA) ของผูบ้รหิารการศกึษา ผูบ้รหิารสถานศกึษา และศกึษานิเทศก ์    
ในสังกดั
การเสรมิสรา้งคณุธรรม จรยิธรรมและธรรมาภบิาล�นสถานศกึษา(กจิกรรมเขตพื�นที�การศกึษาสุจรติ)
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)   

กรณีไมอ่ยู่ หรอื ไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางประภาพร ทองจันทร ์ ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการพเิศษ
นางณิชากร นาคแสง ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ
ปฏิบติัหน้าที�แทน

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวพรธิวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ นางสาวพรธิวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ 

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัปฏบิตังิาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 31

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

กลุม่พฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา



เตรยีมวาระการประชมุ จดัลาํดบัความสําคญัของวาระการประชมุ
เตรยีมสถานที� และอปุกรณอ์าํนวยความสะดวกอื�น ๆ
ศกึษากฎหมาย ระเบยีบหลกัเกณฑ ์และ แนวปฏบิตัทิี�เกี�ยวกบัระเบยีบวาระการประชมุนั�น ๆ
เตรยีมศกึษาขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ ขอ้กฎหมาย และบคุลากรที�เกี�ยวขอ้งเพื�อนาํเสนอขอ้มลูประกอบการตดัสิน�จของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�           
การศกึษาและเป�นเรื�องที�นาํเขา้พจิารณา�นครั�งนั�น
อาํนวยความสะดวก�นดา้นเอกสาร ขอ้มลู ระเบยีบกฎหมายแนวปฏบิตัติา่ง ๆ แกอ่นุกรรมการ
จดั�หบ้รกิารอาหารวา่งและเครื�องดื�ม อาหารกลางวนั 
จดัทาํรายงานการประชมุ นาํเสนอคณะอนกุรรมการทกุคนทราบ ถ้าอนกุรรมการมคีวามเหน็แยง้�หบ้นัทกึความเหน็แยง้พรอ้มทั�งเหตผุล      
ไวใ้นรายงานการประชมุ และถ้าอนกุรรมการฝ�ายขา้งนอ้ยเสนอความเหน็แยง้เป�นหนงัสือกใ็หบ้นัทกึความเหน็แยง้นั�น�วด้ว้ย และพจิารณา
รบัรอง�นการประชมุครั�งตอ่�ป
นํามต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา �ปปฏบิตัใิหเ้ป�น�ปอยา่งครบถ้วน ถูกตอ้ง รวดเรว็ ตลอดจนรายงานผลการปฏบิตัใิหห้นว่ยงาน             
ที�เกี�ยวขอ้ง 
ประชาสัมพนัธข์อ้มลูขา่วสาร กจิกรรมการดาํเนนิการประชมุ หรอืกจิกรรมอื�น ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2 
จดัทาํ�ครงสรา้งแผนภมิู ทาํเนยีบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
จดัทาํรายงานผลการงานผลการดาํเนนิงานของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวพรธิวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ นางสาวพรธิวา  วอทอง     กลุมงานธุรการ 

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง เจา้พนักงานธรุการ ระดบัปฏบิตังิาน  ตาํแหน่งเลขที� อ 31

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2



ปฏบิตัหินา้ที�หวัหนา้กลุม่งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหนง่
ปฏบิตัหินา้ที�แทนผู้อาํนวยการกลุม่บรหิารงานบคุคล คนที� 1
ปฏบิตัหินา้ที�ผูอ้าํนวยการกลุม่พฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

วเิคราะห ์ตรวจ กลั�นกรอง การรา่งหนงัสือ การบนัทกึขอ้ความ หนงัสือสั�งการประกาศและคาํสั�งตา่ง ๆ จากเจา้หนา้ที� เสนอผูบ้งัคบับญัชา   
และเสนอความเหน็ เพื�อประกอบการวนิจิฉยั  สั�งการ ของผู้บงัคบับญัชาตามลาํดบั
วเิคราะห ์ควบคมุ กาํกบั ดแูล อาํนวยความสะดวก �หค้าํปรกึษา ชี�แนะเจา้หนา้ที�ทกุคน�นกลุม่งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหนง่
และมอบหมาย�หเ้จา้หนา้ที�ในกลุม่งานปฏบิตัหินา้ที�และบนัทกึความเหน็ของเจา้หนา้ที�หรอืเสนอความเหน็ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั
การวเิคราะหว์จิยั และวทิยฐานะ �ดยรบัคาํขอปรบัปรงุการกาํหนดตาํแหนง่/ขอเลื�อนวทิยฐานะ/ขอเปลี�ยนแปลง เงื�อน�ขตาํแหนง่/ขอกาํหนด
ตาํแหน่งเพิ�มจากสถานศกึษา และดาํเนนิการ�หมี้การประเมินเพื�อขอเลื�อนวทิยฐานะขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษา ตามเกณฑ์      
ที� ก.ค.ศ.กาํหนด
การวเิคราะห ์วจิยัและวางแผนอตัรากาํลงัคน�ดยจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศดา้นอตัรากาํลงัของสถานศกึษา และสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา
ทั�งดา้นปรมิาณและคณุภาพ เป�น�ปตามหลกัเกณฑแ์ละความตอ้งการ�ดย�ชข้อ้มลู 10 มถุินายน ของทกุป�
การบรหิารอตัรากาํลงั �ดยการขอกาํหนดตาํแหนง่และอตัราเงนิเดอืนเพิ�ม�หม ่การเกลี�ยอตัรากาํลงัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
การจดัสรรอตัรากาํลงัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ปรบัปรงุ การกาํหนดตาํแหนง่และการตดั�อนขา้ราชการครแูละบคุลากร
ทางการศกึษา

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางประภาพร  ทองจันทร    นางประภาพร  ทองจันทร    

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 20

กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�



จดัทาํแผนอตัรากาํลงัระดบัเขตพื�นที�การศกึษาระยะ 1 ป�,3 ป�, 5 ป� และ 10 ป�
จดัทาํขอ้มูลการเกษียณอายรุาชการและเกษียณกอ่นกาํหนด
การบนัทกึขอ้มูล ดว้ย�ปรแกรมบรหิารงานบคุคล(P-OBEC) �นส่วนของกลุม่งานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนตาํแหนง่ และงานสรรหา     
และบรรจแุตง่ตั�ง(ขอ้มลูพนกังานราชการและขอ้มลูลกูจา้งชั�วคราว)
การบรหิารอตัรากาํลงั �ดยการขอปรบัอตัราเงนิเดอืน�หไ้ดร้บัตามคณุวฒุทิี�สูงขึ�น การขอกาํหนดตาํแหนง่และอตัราเงนิเดอืนเพิ�ม�หม่        
การขอปรบัปรงุการกาํหนดตาํแหนง่และการตดั�อนตาํแหนง่ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา และลกูจา้งประจาํภาย�นเขตพื�นที�    
การศกึษา การเกลี�ยอตัรากาํลงัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา และการจดัสรรอตัรากาํลงั
งานกาํหนดตาํแหนง่และวทิยฐานะ

              - รบัคาํขอปรบัปรงุการกาํหนดตาํแหนง่/ขอเลื�อนวทิยฐานะ/ขอเปลี�ยนแปลงเงื�อน�ขตาํแหนง่/ขอกาํหนดตาํแหนง่เพิ�มจากสถานศกึษา      
              - ดาํเนนิการ�หม้กีารประเมนิเพื�อขอเลื�อนวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตามหลกัเกณฑท์ี� ก.ค.ศ.กาํหนด

การบรหิารอตัรากาํลงัลกูจา้งประจาํ การเปลี�ยนสายงานและ กลุม่งานของลกูจา้งประจาํ
การจดัทาํขอ้มูลรายละเอยีดการจา้งอตัราจา้งชั�วคราว เชน่ครอูตัราจา้ง,นักการภาร�รง,ธรุการ�รงเรยีน,พนักงานราชการ
งานกาํหนดตาํแหนง่และวทิยฐานะ �ดยดาํเนนิการ�หมี้การประเมนิเพื�อขอมหีรอืเลื�อนวทิยฐานะขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษา  
ตามเกณฑ์ที� ก.ค.ศ.กาํหนด
การ�ชง้านระบบประเมนิวทิยฐานะดจิทิลั (Digital Performance Appraisal : DPA)
งาน�นสายงานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหนง่ที�ยงั�มมี่ผูร้บัผดิชอบ
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มลูบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิาร ประจาํป�ของสํานกังานเขตพื�นที�การ
ศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)
ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 20

มหีนา้ที�และความรบัผิดชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

นางประภาพร  ทองจันทร    นางประภาพร  ทองจันทร    กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง



กรณีไมอ่ยู่หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางณิชากร  นาคแสง  ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ
นางสาวป�ทมพร  จรจรญั  ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับปฏิบติัการ
ปฏิบติัหน้าที�แทน

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 20

มหีนา้ที�และความรบัผิดชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

กลุม่พฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา

นางประภาพร  ทองจันทร    นางประภาพร  ทองจันทร    กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง

    - ควบคมุ กาํกบั การปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที�ในกลุม่พฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา รวมทั�งวเิคราะห ์ตรวจ กลั�นกรอง
การรา่งหนังสือ การบนัทกึขอ้ความ หนงัสือสั�งการ ประกาศ และคาํสั�งตา่ง ๆ ที�เจา้หนา้ที�ในสายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั
    - วเิคราะหภ์ารกจิน�ยบาย ประสานงาน ส่งเสรมิ สนบัสนนุ การดาํเนนิงาน�นความรบัผดิชอบของกลุม่พฒันาขา้ราชการคร ู          
และบคุลากรทางการศกึษา รวมทั�งการมอบหมายงาน�หเ้จา้หนา้ที�ภาย�นกลุม่รบัผดิชอบและปฏบิตัิ
    - ดาํเนนิงานฝ�กอบรมการพฒันากอ่นบรรจแุตง่ตั�ง
    - งานฝ�กอบรมพฒันาเพื�อเพิ�มศกัยภาพการปฏบิตังิาน
    - ดาํเนนิงานพฒันาพฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา�หเ้ป�น�ปตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ 
    - งานส่งเสรมิ สนบัสนนุและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
    - งานการลาศกึษาตอ่ฝ�กอบรมหรอืปฏบิตักิารวจิยัภาย�นประเทศหรอืตา่งประเทศ
    - ศกึษา วเิคราะห ์วจิยั และเสรมิสรา้งระบบเครอืขา่ยการพฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา                    
    - การประเมนิคณุธรรมและความ�ปรง่�ส�นการดาํเนนิงานของสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาออน�ลน์ (Integrity and Transparency
Assessment Online : ITA Online)
    - การเสรมิสรา้งคณุธรรม จรยิธรรมและธรรมาภบิาล�นสถานศกึษา(กจิกรรมเขตพื�นที�การศกึษาสุจรติ)
    - ปฏบิตังิานอื�น ๆ ที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย
 



สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางณิชากร  นาคแสง    นางณิชากร  นาคแสง    

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 22

กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

งานวเิคราะหแ์ละวางแผนอตัรากาํลงัคน
    - การวเิคราะห ์วจิยัและวางแผนอตัรากาํลงัคน�ดยจดัทาํขอ้มูลสารสนเทศดา้นอตัรากาํลงัของสถานศกึษา และสํานักงานเขตพื�นที�     
การศกึษา ทั�งดา้นปรมิาณและคณุภาพ เป�น�ปตามหลกัเกณฑแ์ละความตอ้งการ�ดย�ชข้อ้มลู 10 มถุินายน ของทกุป� 
    - การประสานการดาํเนนิการและประเมนิสภาพความตอ้งการกาํลงัคนกบัภารกจิของหนว่ยงานและสถานศกึษา
    - การจดัทาํแผนอตัรากาํลงัของเขตพื�นที�การศกึษา ส่งเสรมิ�หส้ถานศกึษาจดัทาํแผนอตัรากาํลงัของสถานศกึษา
    - การเกลี�ยอตัรากาํลงั การตดั�อนตาํแหนง่และอตัราเงนิเดอืนขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
    - การจดัทาํขอ้มูล พนกังานราชการ ลกูจา้งชั�วคราวตามกรอบที�ไดร้บัการจดัสรร และขอ้มลูลกูจา้งชั�วคราวที�จา้งดว้ยเงนินอกงบประมาณ
    - การจดัทาํขอ้มูลการเกษียณอายรุาชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
    - การจดัสรรอตัรากาํลงัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พนกังานราชการ และลกูจา้งชั�วคราว

งานกาํหนดตาํแหนง่และวทิยฐานะ
    - รบัคาํขอปรบัปรงุการกาํหนดตาํแหนง่/ขอเลื�อนวทิยฐานะ จากสถานศกึษา
    - การ�หม้กีารประเมนิเพื�อขอเลื�อนวทิยฐานะของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑท์ี� ก.ค.ศ. กาํหนด ทกุสายงาน
    - การ�ชง้านระบบประเมนิวทิยฐานะดจิทิลั (Digital Performance Appraisal : DPA)
    - การจดัทาํขอ้ตกลงและการประเมนิผลการพฒันางานตามขอ้ตกลง (PA) ของผูบ้รหิารการศกึษา ผูบ้รหิารสถานศกึษา และศกึษานิเทศก์
ในสังกดั
    - การตดั�อนอตัรากาํลงัและการสับเปลี�ยนตวับคุคลลกูจา้งประจาํ        



กรณีไมอ่ยู่หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางประภาพร ทองจันทร ์ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการพเิศษ
นางสาวป�ทมพร จรจรญั ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับปฏิบติัการ  
ปฏิบติัหน้าที�แทน

การประเมนิคณุธรรมและความ�ปรง่�ส�นการดาํเนนิงานของสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาออน�ลน์ (Integrity and Transparency
Assessment Online : ITA Online) 
การเสรมิสรา้งคณุธรรม จรยิธรรมและธรรมาภบิาล�นสถานศกึษา(กจิกรรมเขตพื�นที�การศกึษาสุจรติ)
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิาร ประจาํป�ของสํานกังานเขตพื�นที� 
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2 นาํเขา้ขอ้มูลและรายงาน�ครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล�นระบบตดิตามและประเมนิผลแหง่ชาติ
(eMENSCR)
ปฏบิตังิานอื�นๆ ที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย

                     

 

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 22

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

นางณิชากร  นาคแสงนางณิชากร  นาคแสง กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง



ดาํเนนิงานฝ�กอบรมการพฒันากอ่นบรรจแุตง่ตั�ง
งานฝ�กอบรมพฒันาเพื�อเพิ�มศกัยภาพการปฏบิตังิาน
ดาํเนนิงานพฒันาพฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา�หเ้ป�น�ปตามมาตรฐานวชิาชพี และจรรยาบรรณ 
การอนุมัตไิปราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
งานส่งเสรมิ สนบัสนนุและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
การประเมินคณุธรรมและความ�ปรง่�ส�นการดาํเนนิงานของสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาออน�ลน ์(Integrity and Transparency
Assessment Online : ITA Online) 
การจดัทาํขอ้ตกลงและการประเมินผลการพฒันางานตามขอ้ตกลง (PA) ของผูบ้รหิารการศกึษา ผูบ้รหิารสถานศกึษา และศกึษานิเทศก ์  
ในสังกดั
การเสรมิสรา้งคณุธรรม จรยิธรรมและธรรมาภบิาล�นสถานศกึษา(กจิกรรมเขตพื�นที�การศกึษาสุจรติ)
นําเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มลูบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS) 
ปฏบิตังิานอื�นๆ ที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวปทมพร  จรจรัญนางสาวปทมพร  จรจรัญ

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัปฏบิตักิาร  ตาํแหน่งเลขที� อ 26

กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางประภาพร ทองจันทร ์ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการพเิศษ
นางณิชากร นาคแสง ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ และ
นางสาวพรธวิา วอทอง ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบติังาน 
ปฏิบติัหน้าที�แทน 



การบรหิารอตัรากาํลงั �ดยการขอปรบัอตัราเงนิเดอืน�หไ้ดร้บัตามคณุวฒุทิี�สูงขึ�น การขอกาํหนดตาํแหนง่และอตัราเงนิเดอืนเพิ�ม�หม่       
การขอปรบัปรงุการกาํหนดตาํแหนง่และการตดั�อนตาํแหนง่ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา และลกูจา้งประจาํภาย�นเขตพื�นที�   
การศกึษา การเกลี�ยอตัรากาํลงัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา และการจดัสรรอตัรากาํลงั
การจดัทาํขอ้มลูรายละเอยีดการจา้งอตัราจา้งชั�วคราว ตาํแหนง่ครอูตัราจา้ง,นกัการภาร�รง,ธรุการ�รงเรยีน,พนักงานราชการ และพี�เลี�ยง
เดก็พกิารเรยีนรวม
จดัทาํแผนอตัรากาํลงัระดบัเขตพื�นที�การศกึษาระยะ 1 ป�,3 ป�, 5 ป�และ 10 ป�
ชว่ยดาํเนินงานเกี�ยวกบังานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหนง่ และงานวทิยฐานะ
 การจา้งลกูจา้งชั�วคราว ครอูตัราจา้ง นกัการภาร�รง ธรุการ�รงเรยีนและสัญญาจา้งพนกังานราชการ
หนงัสือรบัรองอนญุาตทาํงานครชูา่วตา่งชาต ิหนงัสือขออนญุาตการจา้งเงนินอกงบประมาณ หนงัสือรบัรองการปฏบิตังิาน เกลี�ยขอ้มลู
พนักงานราชการ ลกูจา้งชั�วคราวรายเดอืน
ตดิตาม ตรวจสอบ การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การจดัทาํสัญญาจา้ง เกี�ยวกบัการจา้งลกูจา้งชั�วคราว ครอูตัราจา้ง นกัการภาร�รง   
ธรุการ�รงเรยีนและสัญญาจา้งพนกังานราชการ
นําเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มลูบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
 การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิาร ประจาํป�ของสํานกังานเขตพื�นที�
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
ปฏบิตังิานอื�น ๆ ที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย    

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวอรวริญญา  พะมุลิลานางสาวอรวริญญา  พะมุลิลา

พนกังานราชการ ตาํแหนง่ครผููส้อน (ชว่ยปฏบิตัริาชการ) 

กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงกลุมงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางประภาพร ทองจันทร ์ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการพเิศษ
นางณิชากร นาคแสง ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ  
ปฏิบติัหน้าที�แทน 



วเิคราะห ์ตรวจ กลั�นกรอง การรา่งหนงัสือ การบนัทกึขอ้ความ หนงัสือสั�งการ ประกาศและคาํสั�งตา่งๆ จากเจา้หนา้ที� เสนอผูบ้งัคบับญัชา  
และเสนอความเหน็ เพื�อประกอบการวนิจิฉยัสั�งการ ของผู้บงัคบับญัชาตามลาํดบั
วเิคราะห ์ควบคมุ กาํกบั ดแูล อาํนวยความสะดวก �หค้าํปรกึษา ชี�แนะเจา้หนา้ที� ทกุคน�นกลุม่งานสรรหาและบรรจแุตง่ตั�ง และมอบหมาย�ห้
เจา้หนา้ที�ในกลุม่งาน ปฏบิตัหินา้ที�ตรวจและบนัทกึความเหน็ของเจา้หนา้ที�หรอืเสนอความเหน็ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั
การชว่ยราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
การแตง่ตั�งผู้รกัษาราชการแทนสายงานบรหิารการศกึษา
การลาออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
การขอกลบัเขา้รบัราชการเป�นขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
การสอบแขง่ขนัเพื�อบรรจแุละแตง่ตั�งบคุคลเขา้รบัราชการเป�นขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตาํแหนง่ครผููช้ว่ย
การขอ�อนขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตาํแหนง่อื�น มาดาํรงตาํแหนง่คร ู
การรบั�อนพนกังานส่วนทอ้งถิ�นและขา้ราชการอื�นมาบรรจแุละแตง่ตั�งเป�นขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา สายงานการสอน
การแตง่ตั�ง(ยา้ย) ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตาํแหนง่สายงานการสอน�นหนว่ยงานการศกึษาภาย�นเขตพื�นที�การศกึษา   
และตา่งเขตพื�นที�การศกึษา                
ปฏบิตังิานอื�น ๆ ตามที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางประภาพร  หูทอง  นางประภาพร  หูทอง  

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 24
ปฏบิตัหินา้ที�หวัหนา้กลุม่งานสรรหาและบรรจแุตง่ตั�ง

กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

กรณีไมอ่ยู่หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางกฤษณา สวุรรณทองตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ
นายธรีะชยั แก้วดี ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
ปฏิบติัหน้าที�แทน 



การคดัเลอืกขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา เพื�อบรรจแุตง่ตั�ง�หด้าํรงตาํแหนง่ผูบ้รหิารสถานศกึษา 
การคดัเลอืกขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตาํแหนง่ บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค.(2) ตาํแหนง่ประเภททั�ว�ป     
เขา้ดาํรงตาํแหนง่ประเภทวชิาการ
การสอบแขง่ขนัเพื�อบรรจแุละแตง่ตั�งเขา้รบัราชการเป�นขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น      
ตามมาตรา 38 ค.(2)
การขอบรรจแุละแตง่ตั�งบคุคลเป�นขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา จากบญัชขีองหนว่ยงาน(กรณขีอ�ชบ้ญัช)ี 
การรบั�อนพนกังานส่วนทอ้งถิ�นและและขา้ราชการอื�นซึ�งเป�นผู้สอบแขง่ขนั�ดห้รอื�ดร้บัการคดัเลอืกมาบรรจแุละแตง่ตั�งเป�นขา้ราชการคร ู 
และบคุลากรทางการศกึษา ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค.(2)    
การประเมนิสัมฤทธผิลการปฏบิตัหินา้ที�เพื�อพฒันาการศกึษา �นตาํแหนง่ผูอ้าํนวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา รองผูอ้าํนวยการ
สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา ผูอ้าํนวยการสถานศกึษา รองผู้อาํนวยการสถานศกึษา 
การจดัทาํขอ้มูลเพื�อการบรหิารงานบคุคลตาํแหนง่ผู้อาํนวยการสํานกังานเขตพื�นที�การศกึษา รองผูอ้าํนวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา  
การทดลองปฏบิตัหินา้ที�ราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตามมาตรา 38 ค.(2)
การยา้ยขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา สายงานผู้บรหิารสถานศกึษา 
การยา้ยขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค.(2)
การขอ�อนขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา�หด้าํรงตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค.(2) และตาํแหนง่อื�น ๆ

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางกฤษณา  สุวรรณทองนางกฤษณา  สุวรรณทอง

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 25

กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�



กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางประภาพร หทูอง ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ 
นายธรีะชัย แก้วดี ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับปฏิบติัการ  
ปฏิบติัหน้าที�แทน

การเลื�อนและแตง่ตั�งขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาตาํแหน่งบคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค.(2)                        
เพื�อเลื�อนและแตง่ตั�ง�หด้าํรงตาํแหนง่�นระดบัที�สูงขึ�น
การฝ�กปฏบิตักิารวชิาชพีบรหิารการศกึษา
การนําเขา้ขอ้มลูและรายงาน�ครงการกลุม่บรหิารงานบคุคล�นระบบตดิตามและประเมนิผลแหง่ชาต ิ(eMENSCR)
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
งานอื�นๆ ที�ผูอ้าํนวยการกลุม่ และผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย

                     

 

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 25

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

นางกฤษณา  สุวรรณทองนางกฤษณา  สุวรรณทอง กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง



เตรยีมวาระการประชมุ จดัลาํดบัความสําคญัของวาระการประชมุ
แจง้กาํหนดการและนาํส่งระเบยีบวาระการประชมุพรอ้มเอกสารประกอบการประชมุ�หป้ระธาน และอนกุรรมการเป�นการลว่งหนา้              
อยา่งนอ้ย 3 วนั
เตรยีมสถานที� และอปุกรณอ์าํนวยความสะดวกอื�น ๆ
ศกึษากฎหมาย ระเบยีบหลกัเกณฑ ์และ แนวปฏบิตัทิี�เกี�ยวกบัระเบยีบวาระการประชมุนั�น ๆ
เตรยีมศกึษาขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ ขอ้กฎหมาย และบคุลากรที�เกี�ยวขอ้งเพื�อนาํเสนอขอ้มลูประกอบการตดัสิน�จของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�             
การศกึษาและเป�นเรื�องที�นาํเขา้พจิารณา�นครั�งนั�น
อาํนวยความสะดวก�นดา้นเอกสาร ขอ้มลู ระเบยีบกฎหมายแนวปฏบิตัติา่ง ๆ แกอ่นุกรรมการ
ดาํเนินการเบกิจา่ยเงนิเพื�อเป�นคา่�ชจ้า่ย�นการดาํเนนิการประชมุ เชน่ คา่เบี�ยประชมุ คา่เดนิทาง�ปราชการ คา่อาหารวา่งและเครื�องดื�ม เป�นตน้
บนัทกึการประชมุ
กรณทีี�มกีารประชมุลบั �หจ้ดัทาํรายงานการประชมุเป�นบนัทกึลบัแยกออกจากรายงานการประชมุเรื�องปกต ิตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตร ี 
วา่ดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ
 จดัทาํรายงานการประชมุ นาํเสนอคณะอนกุรรมการทกุคนทราบ                     
ถ้าอนุกรรมการมคีวามเหน็แยง้�หบ้นัทกึความเหน็แยง้พรอ้มทั�งเหตผุล�วใ้นรายงานการประชมุ และถ้าอนกุรรมการฝ�ายขา้งนอ้ย               
เสนอความเหน็แยง้เป�นหนงัสือกใ็หบ้นัทกึความเหน็แยง้นั�น�วด้ว้ย และพจิารณารบัรอง�นการประชมุครั�งตอ่�ป
นํามต ิอ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา �ปปฏบิตัใิหเ้ป�น�ปอยา่งครบถ้วน ถูกตอ้ง รวดเรว็ ตลอดจนรายงานผลการปฏบิตัใิหห้นว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 25

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

นางกฤษณา  สุวรรณทองนางกฤษณา  สุวรรณทอง กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

กลุม่งานเลขานกุาร อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2



การคดัเลอืกขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา เพื�อบรรจแุตง่ตั�ง�หด้าํรงตาํแหนง่ศกึษานเิทศก์
การคดัเลอืกบคุคล เพื�อแตง่ตั�ง�หด้าํรงตาํแหนง่ครผูู้ชว่ย กรณมีคีวามจาํเป�นและเหตผุลพเิศษและนกัศกึษาทนุ�ครงการส่งเสรมิการผลติคร ู 
ที�มคีวามสามารถพเิศษทางวทิยาศาสตรแ์ละคณติศาสตร(์สควค.) และ�ครงการอื�น ๆ
การสรรหาลกูจา้งชั�วคราวรายเดอืน พนกังานราชการ และอตัราจา้งอื�น�นสถานศกึษาและสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษา
การเปลี�ยนตาํแหนง่ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตาํแหนง่ศกึษานเิทศก์
การประเมนิสัมฤทธผิลการปฏบิตัหินา้ที�เพื�อพฒันาการศกึษา �นตาํแหนง่ ศกึษานิเทศก ์
การยา้ยขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา สายงานศกึษานเิทศก์
การเตรยีมความพรอ้มและพฒันาอยา่งเขม้ และแตง่ตั�ง�หด้าํรงตาํแหน่งคร ู
การรกัษาการ�นตาํแหนง่ผู้อาํนวยการสถานศกึษา
ส่งคาํสั�งและรวบรวมคาํสั�ง ของงานสรรหาและบรรจแุตง่ตั�ง
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
 งานอื�นๆ ที�ผูอ้าํนวยการกลุม่ และผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นายธีระชัย  แกวดีนายธีระชัย  แกวดี

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัปฏบิตักิาร  ตาํแหน่งเลขที� อ 23

กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางประภาพร หทูอง ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ 
นางกฤษณา  สวุรรณทอง ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ 
ปฏิบติัหน้าที�แทน



ควบคมุกาํกบัการปฏบิตังิานของเจา้หนา้ที�ในสายงานที�รบัผดิชอบตามที�ไดร้บัมอบหมายรวมทั�งตรวจกลั�นกรองการรา่งหนงัสือ               
การบนัทกึขอ้ความ หนงัสือสั�งการ ประกาศและคาํสั�งตา่ง ๆ ที�เจา้หนา้ที�ในสายงานเสนผูบ้งัคบับญัชาและเสนอความเหน็เพื�อประกอบ        
การวนิิจฉนัสั�งการของผู้บงัคบับญัชาตามลาํดบัขั�น
การดาํเนินการเกี�ยวกบัการเลื�อนขั�นเงนิเดอืนขา้ราชการและลกูจา้งประจาํ
การเลื�อนขั�นเงนิเดอืนขา้ราชการ/คา่จา้งประจาํกรณปีกติ
การเลื�อนขั�นเงนิเดอืนขา้ราชการ/คา่จา้งประจาํกรณพีเิศษ
การจดัทาํ�ปรแกรมการจา่ยตรงเงนิเดอืน/คา่จา้ง ของกรมบญัชกีลาง
การจดัทาํ�ปรแกรมฐานขอ้มูลภาครฐั
การดาํเนินการเกี�ยวกบับญัชถืีอจา่ย
การจดัทาํบญัชถืีอจา่ยเงนิเดอืนขา้ราชการ/ลกูจา้งประจาํ
การจดัทาํบญัชถืีอจา่ยรายเดอืนเงนิวทิยฐานะและเงนิประจาํตาํแหนง่และการขอรบัเงนิคา่ตอบแทน
การรายงานและการขอ�ชเ้งนิเดอืน/คา่จา้งประจาํเหลอืจา่ย
การควบคมุทะเบยีนบญัชถืีอจา่ย(จ.18) ขา้ราชการและลกูจา้งประจาํ
การดาํเนินการขอรบัเงนิรางวลัประจาํป�

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางบุญเฟอง  เคากลานางบุญเฟอง  เคากลา

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 21
ปฏบิตัหินา้ที�หวัหน้ากลุม่งานบาํเหนจ็ความชอบ และทะเบยีนประวตัิ
ปฏบิตัหินา้ที�แทนผูอ้าํนวยการกลุม่บรหิารงานบคุคล คนที� 2

กลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติกลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�



กรณีไมอ่ยู่หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางสาวเพยีงเพญ็ เติมใจ ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ
นางสาวนิรดา พวงผกา  พนักงานราชการ ตําแหน่งครูผูส้อน (ชว่ยราชการ)
ปฏิบติัหน้าที�แทน

การขอรบัคา่ครองชพีชั�วคราว
การเลื�อนขั�นเงนิเดอืน�นระบบอเิลก็ทรอนกิส์ �ปรแกรม CMSS
การบนัทกึขอ้มูล ดว้ย�ปรแกรมบรหิารงานบคุคล(P-Obec) �นส่วนของงาน จ.18 และงานสรรหาและบรรจแุตง่ตั�ง�นส่วนที�เกี�ยวขอ้ง
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิาร ประจาํป�ของสํานกังานเขตพื�นที� 
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
 ปฏบิตังิานอื�น ๆ ตามที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย

                     

 

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการพเิศษ  ตาํแหน่งเลขที� อ 21

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

นางบุญเฟอง  เคากลานางบุญเฟอง  เคากลา กลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติกลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ



การจดัทาํขอ้มลูและเกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ/ลกูจา้งประจาํ อาํเภอทา่ตมู อาํเภอชมุพลบรุ ีขา้ราชการ�นสํานักงาน                   
และขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาบรรจ�ุหม่
การควบคมุการรบั-ส่ง ทะเบยีนประวตั ิและ ก.พ.7/กคศ.16 กรณยีา้ย �อน
การดาํเนินการเกี�ยวกบัเครื�องราชอสิรยิาภรณ์
งานกองทนุบาํเหนจ็บาํนาญขา้ราชการ(กบข.) และกองทนุลกูจา้ง กสจ.
การขออนญุาต�ปตา่งประเทศ
การขออนญุาตลาอปุสมบทและ�ปประกอบพธิฮีจัย์
งานควบคมุการเกษียณอายรุาชการ
การลาออกจากราชการตามมาตรการปรบัปรงุอตัรากาํลงัของส่วนราชการ(โครงการเกษียณอายกุอ่นกาํหนด)
การบนัทกึขอ้มูล�ปรแกรม(P-Obec) �นส่วนของงานทะเบยีนประวตัิ
การจดัทาํทะเบยีนประวตั ิ(กพ.7 อเิลก็ทรอนกิส์) ตาม�ปรแกรม (HRMS ก.ค.ศ.)
การแกไ้ข วนั เดอืน ป�เกดิ ของขา้ราชการและลกูจา้งประจาํ
การรายงานการถึงแกก่รรมและการดาํเนนิการขอพระราชทานเพลงิศพ
การรบัรองทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ/ลกูจา้งประจาํและเวลาราชการทวคีณู
งาน�หก้ารตอ้นรบัผู้มาตดิตอ่ราชการและ�หบ้รกิารรบัรองสําเนาทะเบยีนประวตั ิและ กพ.7

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวเพียงเพ็ญ  เติมใจนางสาวเพียงเพ็ญ  เติมใจ

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 27

กลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติกลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�



กรณีไมอ่ยู่หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางบุญเฟ�� อง  เค้ากล้า ตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการพเิศษ
นางสาวนิรดา พวงผกา  พนักงานราชการ ตําแหน่งครูผูส้อน (ชว่ยราชการ)
ปฏิบติัหน้าที�แทน

การเลื�อนขั�นคา่ตอบแทนพนกังานราชการ
เป�นนายทะเบยีนสวสัดกิารคา่รกัษาพยาบาลของขา้ราชการ�นสังกดัสํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
การบนัทกึขอ้มูลจา่ยตรงเงนิเดอืน�นส่วนของงานทะเบยีนประวตัิ
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS สพฐ.)
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิาร ประจาํป�ของสํานกังานเขตพื�นที� 
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
การจดัทาํรายงานผลการปฏบิตังิาน�นหนา้ที�ในรอบทกุ 6 เดอืน
ปฏบิตังิานอื�น ๆ ที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย

                     

 

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  ตาํแหนง่บคุลากรทางการศกึษาอื�น ตามมาตรา 38 ค. (2)

ตาํแหน่ง นักทรพัยากรบคุคล ระดบัชาํนาญการ  ตาํแหน่งเลขที� อ 27

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหิน้าที�ราชการ (ตอ่)

นางสาวเพียงเพ็ญ  เติมใจนางสาวเพียงเพ็ญ  เติมใจ กลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติกลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ



พนกังานราชการ ตาํแหนง่ครผููส้อน (ชว่ยปฏบิตัริาชการ) 

การจดัทาํขอ้มูลและเกบ็รกัษาทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ/ลกูจา้งประจาํอาํเภอรตันบรุ ีอาํเภอสนม และอาํเภอ�นนนารายณ์
การขออนญุาตการลาและเบกิจา่ยเงนิเดอืนระหวา่งลา
การขอมบีตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรฐั
การขอหนังสือรบัรอง
การเปลี�ยนแปลงขอ้มลู�นทะเบยีนประวตั(ิชื�อตวั/ชื�อสกลุ เพิ�มวฒุ)ิ
การยกเวน้การเขา้รบัราชการทหาร การลาระดมพล
การขอพระราชทานเพลงิศพ
การ�หก้ารตอ้นรบัผูม้าตดิตอ่ราชการและ�หบ้รกิารสําเนาทะเบยีนประวตั ิและ กพ.7
การเสนอ�ครงการ กจิกรรม หรอื แผนพฒันาของกลุม่งาน ของกลุม่บรหิารงานบคุคล�นแผนปฏบิตักิาร ประจาํป�ของสํานกังานเขตพื�นที� 
การศกึษาประถมศกึษาสุรนิทร ์เขต 2
นาํเขา้ขอ้มูล ปรบัปรงุและตรวจสอบขอ้มูลบคุคล �นระบบบรหิารทรพัยากรบคุคล (HRMS)
ปฏบิตังิานอื�น ๆ ที�ผู้บงัคบับญัชามอบหมาย

สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ ริ น ท ร  เ ข ต  2

นางสาวนิรดา  พวงผกานางสาวนิรดา  พวงผกา กลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติกลุมงานบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ

มหีนา้ที�และความรบัผดิชอบ�นการปฏบิตัหินา้ที�ราชการ ดงันี�

กรณีไมอ่ยูห่รอืไมส่ามารถปฏิบติัหน้าที�ราชการได้ มอบหมายให้ 
นางสาวเพยีงเพญ็ เติมใจตําแหน่งนักทรพัยากรบุคคล ระดับชาํนาญการ  
ปฏิบติัหน้าที�แทน 


