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คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 )พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้
มีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และการกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา  จำนวน  62  เขต  และมีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ.2560  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ณ วันที่ 28 สิงหาคม 
พ.ศ. 2561 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
สุโขทัย  เป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน    
การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานข้ึน  เป็นข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ซ่ึงเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  มีบทบาท อำนาจ หน้าท่ี
เก่ียวกับการวิเคราะห์วางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง  การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  งานบำเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ  ร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

  กลุ่มบริหารงานบุคคล ขอขอบคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ    
กลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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ส่วนท่ี 1 
บทนำ 

 
  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ลงวันท่ี 
1พฤศจิกายน 2560ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง ลงวันที่ 29พฤศจิกายน 2560
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ณ วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

            ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีที่จะทำให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้
ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส  เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและ
ประโยชน์แก่ผู้รับบริการ  โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน 
คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานซึ่งเป็น
เอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอื่นๆตลอดจน
สถานศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อำนาจหน้าที ่ที ่ได้รับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

แนวคิด 

  การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ
หลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู ้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซ่ึงจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ท่ีรับผิดชอบ    
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ  ได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
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วิสัยทัศน์  

บริหารงานบุคคลอย่างมีมาตรฐาน  ยึดม่ันหลักธรรมาภิบาล  บริการสู่ความเป็นเลิศ 

พันธกิจ   
1. วิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังให้เหมาะสมกับปริมาณงานของสถานศึกษาและสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
2. ดำเนินการสรรหา ย้าย โอน บรรจุและแต่งต้ัง  ด้วยหลักธรรมาภิบาล   
3. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาความรู้และทักษะให้เกิดสมรรถนะในการปฏิบัติหน้าท่ี  พัฒนา

ความก้าวหน้าทางวิชาชีพ  และสร้างขวัญกำลังใจให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการฐานข้อมูล  ระบบข้อมูลสารสนเทศให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง  

เป็นปัจจุบัน  และสามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. มีเครือข่ายด้านการบริหารงานบุคคล 
6. พัฒนาระบบการให้บริการอย่างมืออาชีพ 

เป้าหมาย 
 1. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษามีอัตรากำลังเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ
เหมาะสมกับปริมาณงาน 

2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดำเนินการสรรหา ย้าย โอน บรรจุและแต่งต้ัง  เป็นไปตามหลัก        ธรร
มาภิบาล   

3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความก้าวหน้าทางวิชาชีพ  และมีขวัญกำลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 

4. กลุ่มบริหารงานบุคคลมีระบบฐานข้อมูลด้านบุคคล  ระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีครบถ้วน ถูกต้อง  เป็น
ปัจจุบัน  นำไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. เครือข่ายด้านการบริหารงานบุคคล 
6. กลุ่มบริหารงานบุคคลให้บริการอย่างมืออาชีพ 

กลยุทธ ์ 
 1. ส่งเสริมการบริหารอัตรากำลังให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด และมีครูครบตามมาตรฐานวิชาเอก 
 2. ส่งเสริมการบริหารงานบุคคลด้วยหลักธรรมาภิบาล  มีระบบการสรรหาบุคคล ตามหลักความรู้ 
ความสามารถท่ีเหมาะสมกับตำแหน่ง 

3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพ  สร้างขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. สร้างและเชื่อมโยงเครือข่ายด้านการบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 

- การรับหนังสือราชการ 
- การส่งหนังสือราชการ 
- การจัดทำหนังสือราชการ 
- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง  กำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ 
- งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
- งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
- งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
- งานบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- งานเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นตำแหน่งพนักงาน

ราชการ 
- งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร 
- งานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
-  
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3. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
- งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวตำแหน่งครูผู้สอน 
- งานลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
- งานคัดเลือกบรรจุนักเรียนทุน 
- งานขอช่วยราชการของข้าราชการครู 
- งานสรรหาพนักงานราชการ 
- งานรับโอนพนักงานท้องถ่ินเข้าบรรจุครู 
- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
- งานแต่งต้ัง (ย้าย) ครู ซ่ึงมีหน้าท่ีสอนภายในหน่วยงาน 
- งานแต่งต้ังย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
- งานแต่งต้ังย้ายบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
- งานขอโอนข้าราชการครู 
- งานรับโอนข้าราชการครู 
- งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินมาบรรจุครู 
- งานแต่งต้ังผู้รักษาการในตำแหน่ง 
- งานแต่งต้ังรักษาราชการแทนผู้อำนวยการสถานศึกษา 
- งานแต่งต้ังรักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- งานตัดโอนตำแหน่งครูไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
- งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
- งานออกจากราชการ 
- งานขอกลับเข้ารับราชการ 
- งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
- งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติ 
- งานคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
- งานคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
- งานคัดเลือกเพ่ือให้ดำรงตำแหน่งระดับอาวุโส 
- งานประเมินผลงานบุคคลให้ดำรงตำแหน่งว่าง 
- งานประเมินผลงานสูงกว่า 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
- งานคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตำแหน่งระดับควบ 

4. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
- งานถือจ่ายเงินเดือนประจำปี 
- งานจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง 
- งานดำเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
- งานเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
- งานดำเนินการเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
- งานขอปรับวุฒิการศึกษา 
- งานทะเบียนประวัติ 

         -     งานจัดทำแฟ้มประวัติ ก.พ.7/กคศ.16 
         -     งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
         -     การแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด 
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         -     งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล 
         -     งานขอเพ่ิมวุฒิในประวัติ 
         -     งานบันทึกวันลาประจำปี 
         -     งานดำเนินการเก่ียวกับแฟ้มประวัติท่ีออกจากราชการ 
         -     งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญ 
         -     งานสมัคร กสจ. 
         -     งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         -     งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         -     งานจัดทำทะเบียนคุมการรับจ่ายดวงตราฯ 
         -     งานจัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         -     งานคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         -     งานการขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษา 
         -     งานขอเสนอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์ 
         -     งานขอทำบัตรประจำตัว 
         -     งานขอหนังสือรับรอง 
         -     งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 
         -     งานขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
         -     งานขอยกเว้นรับราชการทหาร 
         -     งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกทหาร 
         -     งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดินฝังศพ               
การขอพระราชทานหีบศพ 
         -     งานเกษียณอายุราชการ 
         -     งานเกษียณอายุลูกจ้างประจำ 
 
5.  งานประสานงานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
         -     งานประสานงานการจัดส่งวาระการประชุม 
         -     งานประสานงานการประชุม อกศจ. 
         -     งานประสานงานการประชุม กศจ. 
         -     งานการจัดเก็บ ทวงถาม รักษา วาระและรายงานการประชุม อกศจ. 
         -     งานการจัดเก็บ ทวงถาม รักษา วาระและรายงานการประชุม กศจ. 
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ส่วนท่ี 2 
โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

� งานวิเคราะห์  และวางแผนอัตรากำลัง 
� งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 
 

� งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
� งานย้าย โอน เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
� งานออกจากราชการ 
 

� งานบำเหน็จความชอบ 
� งานทะเบียนประวัต ิ
� งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานวางแผน 
อัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 
และบรรจุแต่งต้ัง 

การย้าย การโอน การลาออกฯ 

กลุ่มงานบำเหนจ็ความชอบ 
และเลื่อนเงินเดือนและระบบ

จ่ายตรงเงินเดือน 

งานธุรการ � งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
� งานจัดทำหนังสือราชการ 
� งานจัดประชุมภายในกลุม่บริหารงานบุคคล 
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บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

1. นางสาวทิวาพร  พุกกล่ิน  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขท่ี อ17  
หัวหน้างานบำเหน็จความชอบ การเลื่อนเงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีในตำแหน่งผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1.2 ควบคุม  กำกับ  ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา  แนะนำการปฏิบัติงานในกลุ่ม         
การประสานงาน และตรวจสอบงาน ก่อนนำเสนอ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุโขทัย ดังนี้   

 1) งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
  2) งานส่งเสริมสนับสนุนการมีและเลื่อนวิทยฐานะ 
 3) งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา 
 4) งานบำเหน็จความชอบ การเลื่อนเงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 5) งานทะเบียนประวัติ 
 6) งานบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง การออกบัตร 

ประจำตัว  และการขออนุญาตต่างๆ 
1.3 การจัดทำคำสั่งมอบหมายงาน การกำหนดหน้าท่ีการปฏิบัติงาน ของข้าราชการ  พนักงาน

ราชการ  ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
1.4 การแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
1.5 งานประเมินค่างานเพ่ือขอกำหนดตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค.(2) 

  1.6  งานเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างของกรมบัญชีกลาง 
  1.7  ควบคุม  ดูแล  ระบบบริหารงานบุคคล HRMS 

1.8 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครู  ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
ต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.9 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ภายในเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.10 การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
และต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.11 ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ 
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2. นางณัฏฐพิชา  โชติมน ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขท่ี อ18   
 ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  2.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลในกรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

2.2 วิเคราะห์ วางแผน และบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน 
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 
 

2.3  การจัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
2.4  การดำเนินการจัดทำข้อมูล 10 มิถุนายน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.5  การจัดทำมาตรฐานวิชาเอกในสถานศึกษา 
2.6 งานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจำ 
2.7 การเกลี่ยอัตรากำลัง การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
2.8  งานจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
2.9 การจัดทำข้อมูลตามยุทธศาสตร์ของคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคน

ภาครัฐ  (คปร.) 
2.10 การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนและแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา                   

38 ค.(2)  ให้ดำรงตำแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน 
2.11 งานประเมินค่างานเพ่ือขอกำหนดตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  ตามมาตรา 38 ค.(2) 
2.12 งานเปลี่ยนตำแหน่ง/การปรับระดับลูกจ้างประจำ 
2.13 การรายงานข้อมูล  สถิติต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานอัตรากำลัง 

  2.14  จัดเก็บข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ  และบันทึกข้อมูลของ
งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่งในโปรแกรม  P-OBEC  และระบบบริหารงานบุคคล  HRMS 

2.15 ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ 
2.16 การขอช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

และต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.17 ชว่ยปฏิบัติงานของนางสาวทิวาพร  พุกกลิ่น  และนางวิลาวัณย์  ชูเนตร 
2.18 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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2.  นายมนัส ชนะทวีนันทพงศ์ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี อ20  หัวหน้า
งานส่งเสริมสนับสนุนการมีและเลื่อนวิทยฐานะ ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  2.1 การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  (ว17/2552) 
  2.2 การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทย
ฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  (ว21/2560)  
  2.3 การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครู                   
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  ตำแหน่งครู (ว9/2564)  ตำแหน่ง        
ผู้บริหารสถานศึกษา  (ว10/2564)  ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ (ว11/2564)  และตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา              
(ว12/2564)   
  2.4 จัดเก็บข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ  และบันทึกข้อมูลของ    
งานวิทยฐานะในโปรแกรม  P-OBEC  และระบบบริหารงานบุคคล  HRMS 
  2.5 ทำหน้าท่ีนายทะเบียนฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการค่ารักษา 
พยาบาลข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

2.6 งานขอพระราชทานเพลิงศพ 
2.7 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือบรรจุ                 

และแต่งต้ัง ให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารในสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์  บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน       
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  และตำแหน่งท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

2.8 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  สำหรับผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  ศึกษานิเทศก์  ตามข้อตกลง 
ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

2.9 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งผู้บริหารการศึกษา ศึกษานิเทศก์ 
และตำแหน่งท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนดภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและต่างเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.10 การดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนตำแหน่ง  การย้าย  และการโอนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญ  มาบรรจุและแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร              
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

2.11 การดำเนินการเก่ียวกับการโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอ่ืนมาบรรจุและแต่งต้ัง
ให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค.(๒)  

2.12 การดำเนินการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอ่ืน  มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.13 การดำเนินการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปต่างสังกัด 
2.14 ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ 
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5. นางสาวอุษณีย์  ย่ิงสกุล  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่งเลขท่ี อ21  หัวหน้า
งานบำเหน็จความชอบ การเลื่อนเงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจํา ปฏิบัติ
หน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  5.1  การพิจารณาความดี ความชอบ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ  และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
  5.2  การดำเนินการออกคำสั่งและการแก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือน การปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/
ค่าตอบแทนพิเศษ/ค่าตอบแทน/ค่าครองชีพชั่วคราวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ 
  5.3  จัดทำ ควบคุม บัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและบัญชี     
ถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ และเพ่ิมเติมระหว่างปี 
  5.4 บันทึกการเปลี่ยนแปลงกรณีต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ลูกจ้างประจำ  และพนักงานราชการในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน (จ.18)  ให้เป็น
ปัจจุบัน  
  5.5  การตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำข้ามหน่วยเบิก 
  5.6  จัดทำ ควบคุม บัญชีถือจ่ายอัตราเงินวิทยฐานะค่าตอบแทนรายเดือน/เงินประจำตำแหน่ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจำปีงบประมาณ และเพ่ิมเติมระหว่างปี 
  5.7  การขออนุญาตเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาเกินตามท่ีระเบียบกำหนด  
  5.8  งานเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างของกรมบัญชีกลาง 
  5.9  การขอรับเงินสวัสดิการสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำสำนักงานในพ้ืนท่ีพิเศษ  
  5.10 งานขอรับเงินรางวัลประจำปี 
  5.11 งานปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน 
  5.12 การขอบำเหน็จความชอบพิเศษให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ถึงแก่กรรม
หรือบาดเจ็บในขณะปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

5.13 ชว่ยปฏิบัติงานของนางสาวทิวาพร  พุกกลิ่น และนางสาวปิยวรรณ  ตติยก้องเกียรต์ิ     
5.14 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3.  นางสาวขวัญเรือน  ศิวิไล  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขท่ี อ24  หัวหน้า             
งานสรรหาบรรจุแต่งต้ัง  ย้าย  โอน และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ
หน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

3.1  การดำเนินการเก่ียวกับการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

3.2  การดำเนินการเก่ียวกับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งคร ูผู้ช่วย 

3.3  การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก
ผู้สำเร็จการศึกษาตามโครงการท่ีกำหนดหรือโครงการพิเศษอ่ืนๆ (เช่นครูมืออาชีพ ครูพัฒนาท้องถ่ิน ครูภาษาท่ีสอง                  
ครูทุน สควค.) 

3.4  การดำเนินการเก่ียวกับการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้/ผู้สอบคัดเลือก/นักเรียนทุน   
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

3.5 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ดำรงตำแหน่งครู 
3.6 การขออนุญาตไปสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกทุกกรณีของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
3.7  การแต่งต้ังผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษาและการแต่งต้ังผู้รักษาราชการ

แทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.8  การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
3.9  การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.10  การดำเนินการสรรหาพนักงานราชการ 
3.11  การดำเนินการขอใช้และการให้ใช้บัญชีพนักงานราชการ 
3.12  การดำเนินการจัดทำสัญญาจ้างพนักงานราชการและการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
3.13  การดำเนินการคัดเลือก/สรรหา/จัดทำสัญญาจ้าง  อัตราจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการและ

ลูกจ้างชั่วคราว  และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
3.14  การดำเนินการเก่ียวกับการจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
3.15 งานดำเนินการจ้างครูชาวต่างชาติเพ่ือปฏิบัติการสอนในสถานศึกษา 
3.16  การดำเนินการเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินนอกงบประมาณ 

  3.17  จัดเก็บข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ  และบันทึกข้อมูล             
ของงานสรรหา  บรรจุและแต่งต้ังในโปรแกรม  P-OBEC  และระบบบริหารงานบุคคล  HRMS 

3.18 ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนประวัติ 
3.19 ชว่ยปฏิบัติงานของนายมนัส  ชนะทวีนันทพงศ์  และนางสาวปิยวรรณ  ตติยก้องเกียรต์ิ 
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  3.20 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  

 

 

5.  นางวิลาวัณย์  ชูเนตร  พนักงานราชการ  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  หัวหน้างานทะเบียน
ประวัติและงานธุรการ  การบริการและอำนวยความสะดวก มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1  การจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ  ก.พ.7  และ ก.ค.ศ.16 การรับ-ส่งแฟ้มทะเบียนประวัติ            
การเก็บรักษา  บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจำ 
  5.2  การรับรองเวลาราชการทวีคูณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  
กรณีเกษียณอายุราชการ  การลาออก และเสียชีวิต 
  5.3 การให้บริการสืบค้นทะเบียนประวัติ  ก.พ.7  และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
  5.4 การตรวจสอบคุณวุฒิ  และการขอเพ่ิมคุณวุฒิในทะเบียนประวัติ   

 5.5 งานสำรวจเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ  
 5.6 การสำรวจวันลาประจำปี ของข้าราชการและลูกจ้าง  และบันทึกข้อมูลวันลา ลงในแฟ้ม

ประวัติและโปรแกรม  P-obec ของข้าราชการและลูกจ้าง ในสถานศึกษาและสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุโขทัย 

5.7 การอนุญาตการลาและควบคุมวันลาทุกประเภทของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

5.8 การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา   
  5.9  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.10 ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.11  การลงเวลามาปฏิบัตหิน้าท่ีของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ณ ท่ีพักอาศัยในช่วงสถานการณ์โควิดของข้าราชการ
และลูกจ้างในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.12  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการและลูกจ้างประจำ 

5.13  การขออนุญาตไปราชการของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
5.14  การออกหนังสือรับรองต่างๆ            

  5.15  จัดระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
  5.16  จัดทำ ดูแล ปรับปรุงเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

5.17  ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข้องกับการ 
บริหารงานของกลุ่ม ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
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  5.18  จัดเก็บข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจำ  และบันทึกข้อมูล          
ของงานทะเบียนประวัติในโปรแกรม  P-OBEC  และระบบบริหารงานบุคคล  HRMS 
 
  
 
 
 
 
 
 

6.  นางสาวปิยวรรณ  ตติยก้องเกียรติ์ พนักงานราชการ ตำแหน่งครูผู้สอน โรงเรียนบ้านสวน
วิทยาคม ช่วยปฏิบัติราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ             และปฏบัิติงาน ดังนี้ 
  6.1  จัดเก็บและบันทึกรายการทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ลูกจ้างประจำ  ในระบบบริหารงานบุคคล  HRMS 
  6.2 บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ชื่อ-สกุล และรายการทะเบียนประวัติอ่ืนๆ  ในทะเบียนประวัติ  
ระบบบริหารงานบุคคล  HRMS บัญชีถือจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน   ระบบการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้าง
ของกรมบัญชีกลาง  ระบบฐานข้อมูลภาครัฐ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ให้เป็น
ปัจจุบัน 
  6.3  งานเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างของกรมบัญชีกลาง 

6.4  การติดต่อประสานงาน จัดเก็บรวบรวมเอกสารเก่ียวกับการประชุม อกศจ.สุโขทัย และ  
กศจ.สุโขทัย           
  6.5 การให้บริการสืบค้นทะเบียนประวัติ  ก.พ.7  และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

6.6  การลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวในสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ณ ท่ีพักอาศัยในช่วงสถานการณ์โควิดของข้าราชการและลูกจ้าง
ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  6.7 ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

6.8  งานออกบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ ข้าราชการ 
6.9  การออกหนังสือรับรองต่างๆ    

  6.10  การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
  6.11  งานรับ – ส่ง ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16) 

6.12 ชว่ยปฏิบัติงานของนางสาวอุษณีย์  ยิ่งสกุล  และนางวิลาวัณย์  ชูเนตร 
  6.13 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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