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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที่    252 / 2567   

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
------------------------------------------ 

   อนุสนธิค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 87/๒๕๖7                      
เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่ 12 มีนำคม พ.ศ. 2567 ได้มอบหมำยหน้ำที่                 
และควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ นั้น 

  เนื่องจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                        
ทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี  เขต 1                    
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย คล่องตัว ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพและมีผู้รับผิดชอบ  อำศัยอ ำนำจตำมควำม             
ในมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓ และมำตรำ ๒๔ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับประกำศ
กระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่                       
๒๒ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหำคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงยกเลิกค ำสั่ง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ที่ 87 / ๒๕๖6 เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่                
และควำมรับผิดชอบ สั่ง ณ วันที่  12 มีนำคม พ.ศ. 2567 และมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ                    
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ ดังรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่  24  มิถุนำยน  พ.ศ. 2567 
 

                                 
  

(นำงวิภำ  สำยรัตน์) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 

  
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๔ - 
 

รำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
ที ่   252 / 2567   

สั่ง ณ วันที่  24 มิถุนำยน พ.ศ. 2567 
--------------------------------------- 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

 ๑. จ่ำเอกวิชำ  รอดแดง  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๗           
ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรบริหำรงำนบุคคลของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนรำชกำร ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ  โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 ๑)  วำงแผน ควบคุม ก ำกับ กำรให้ค ำปรึกษำและดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ    
ในกลุ่มงำน ดังนี้   
 ๑.๑)  งำนธุรกำร 
 ๑.๒)  กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 ๑.๓)  กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๑.๔)  กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
                    1.5)  ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1              
ให้กำรด ำเนินกำรให้บริกำร กำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย         
แนวปฏิบัติ หรือนโยบำยที่เกี่ยวข้องในกำรบริหำรงำนบุคคลน ำไปสู่กำรบริกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       
ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียน 
 ๒)  กำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์และพิจำรณำ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ เพ่ือจัดท ำเอกสำร คู่มือ
ในกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล หรือพัฒนำระบบกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.          
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและให้หน่วยงำนทำงกำรศึกษำ
น ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ๓)  ประสำน  ส่งเสริม และสนับสนุนให้หน่วยงำนทำงกำรศึกษำในสังกัดใช้ปฏิบัติงำน           
ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้ถูกต้อง เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 4)  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรักษำรำชกำรแทน/กำรรักษำกำรในต ำแหน่ง 
 5)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ้ำงครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน 
 6) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. นำงเตือนใจ จุลละครินทร์ ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑8 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครู             
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรเลื่อนข้ันค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปีพนักงำนรำชกำร 
 ๒)  กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และค่ำตอบแทนพิเศษ 
 ๓)  กำรเลื่อนข้ันค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและค่ำตอบแทนพิเศษ 
 ๔)  กำรเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปีพนักงำนรำชกำร และปรับค่ำตอบแทนตำมมติ ค.ร.ม. 
 ๕)  กำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำกรณีพิเศษ 
 ๕.๑)  กรณีกลับจำกลำศึกษำต่อ 
 ๕.๒)  กรณีบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
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 ๕.๓)  กรณีลำออกไปสมัครผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมืองและกลับเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 ๕.๔)  ด ำเนินกำรขอบ ำเหน็จควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้ำรำชกำรถึงแก่ควำมตำย ทุพพลภำพ 
หรือพิกำร เนื่องจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 ๖)  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำร  ข้ำรำชกำรตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
และค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ประจ ำปีงบประมำณ และเพ่ิมเติมระหว่ำงปีงบประมำณ 
  ๗)  บันทึกรำยกำรเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ำยข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
               ๘)  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ประจ ำปีงบประมำณ และเพ่ิมเติมระหว่ำงปีงบประมำณ 
               ๙)   กำรเบิกจ่ำยเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนรำยเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
              ๑๐)  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือน
และค่ำตอบแทนพิเศษ 
 ๑๑)  กำรปรับเงินเดือนตำม กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ได้รับเงินเดือนสูงกว่ำ หรือต่ ำกว่ำขั้นข้ันต่ ำ หรือสูงกว่ำขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
              ๑๒)  กำรบันทึกข้อมูลในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำของกรมบัญชีกลำง ในส่วน
ระบบบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ/ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำกรณีเปลี่ยนชื่อ -
นำมสกุล 
              ๑๓)  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับค่ำครองชีพ 
 ๑๔)  กำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๑๕)  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
       ๑๕.๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบกำรปฏิบัติ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับกำรเสนอ             
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ  
                      ๑๕.๒)  กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำประจ ำปี  
                      ๑๕.๓)  กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณำภรณ์ 
ให้แก่ผู้กระท ำควำมดีควำมชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศำสนำและประชำชน   
                      ๑๕.๔)  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและป้อนข้อมูลลงในโปรแกรมเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                      ๑๕.๕)  กำรจ่ำยและกำรเรียกคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                      ๑๕.๖)  ตรวจสอบและคัดลอกรำยชื่อผู้ได้รับพระรำชทำนในประกำศรำชกิจจำนุเบกษำ               
เพ่ือแจ้งผู้ได้รับพระรำชทำนทรำบ 
                      ๑๕.๗)  จัดท ำทะเบียนคุมเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
                      15.8)  จัดพิธีมอบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ผู้ได้รับพระรำชทำน  
ตำมรำยชื่อที่ได้รับจัดสรร 
                      ๑๕.9)  จัดพิธีมอบประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ผู้ได้รับพระรำชทำนตำมรำยชื่อ 
               ๑๖)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำและชี้แจงแก่ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เกี่ยวกับ 
หลักเกณฑ์กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ  
               17)  กำรจัดท ำกำรจัดเก็บรักษำและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ และแฟ้มประวัติ  
 17.๑)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 17.๒)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ ข. และมำตรำ ๓๘ ค.(๑) (๒) 
 17.๓)  กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ และ ก.ค.ศ. 16 
 17.๔)  กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติแก่ลูกจ้ำงประจ ำ 
              18)  ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    
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 19)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน  นำงสำววิชุดำ  สถิรรัตน์ ในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้  
 20)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 3. นำงสำวมณฑกำนต์  อุ่มน้อย  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒๑
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
 ๑)  กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำร 
 ๑.๑)  วิเครำะห์ภำรกิจและแผนอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑.๒)  ประสำนกำรด ำเนินกำรและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจ             
ของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
 ๑.๓)  ก ำหนดจ ำนวนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 ๑.๔)  จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑.๕)  เสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 ๑.๖)  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำและน ำแผน           
สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตำมและประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลัง 
                ๒)  จัดท ำข้อมูลควำมต้องกำรครู ประจ ำปีกำรศึกษำ 
                ๓)  กำรจัดท ำข้อมูลปริมำณงำนของสถำนศึกษำ 
                ๔)  กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังโดยกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 
 ๔.๑)  ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูล 
 ๔.๒)  ส ำรวจควำมต้องกำรอัตรำก ำลังครูตำมควำมขำดแคลนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 
 ๔.๓)  วิเครำะห์ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
 ๔.๔)  เสนอกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเกลี่ ยอัตรำก ำลังครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 ๔.๕)  เสนอกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ               
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1   
 ๔.๖)  ส ำรวจอัตรำว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำและส ำนักงำน             
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
                ๕)  กำรจัดสรรอัตรำคืนจำกผลกำรเกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี 
       6)  กำรบริหำรงำนอัตรำก ำลังลูกจ้ำงประจ ำ  
  6.๑)  กำรปรับระดับชั้นงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
  6.๒)  กำรเปลี่ยนสำยงำน (ชื่อต ำแหน่ง) และกลุ่มงำนของลูกจ้ำง 
  6.๓)  กำรตัดโอนอัตรำก ำลัง/กำรสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้ำงประจ ำ 
               7)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร  
               8)  ปฏิบัติหน้ำที่นำยทะเบียนสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
   8.๑)  ด ำเนินกำรเพ่ิมเติมปรับปรุงฐำนข้อมูลประวัติของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว         
ในระบบสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
   8.๒)  ด ำเนินกำรรับ–ส่ง โอนย้ำยฐำนข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบสวัสดิกำร            
จำ่ยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
   8.๓)  ด ำเนินกำรเปลี่ยนสถำนะข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 
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  9)  กำรบันทึกข้อมูล กำรบรรจุและแต่งตั้ง กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน เกษียณอำยุ
รำชกำร กำรตำย และกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล 
(P-obec) 
              10)  งำนข้อมูลบริหำรงำนบุคคลโดยโปรแกรม P-obec HRMS 
                      10.๑)  ด ำเนินกำรจัดท ำ/ปรับปรุง ดูแลข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ           
ในส่วนของข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด/วุฒิกำรศึกษำ/เปลี่ยนแปลงประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
                      10.๒)  บริกำรข้อมูลแก่เจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำง ๆ        
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 10.๓)  บริกำรสืบค้นข้อมูลให้แก่บุคคลหรือหน่วยงำนอื่น ๆ 
               11)  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน                 
ตำมมำตรำ ๓๘ ค (๑), (๒) 
               12)  กำรด ำเนินกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน          
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑) (ศึกษำนิเทศก์) และ ๓๘ ค.(๒) (ส ำนักงำน)  
               13)  กำรเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒)               
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
      14)  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกรได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับ
ต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
               15)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบกำรปฏิบัติ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับเสนอขอเลื่อนวิทยฐำนะ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
               16)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอให้มีกำรประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐำนะ
ช ำนำญกำรและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
     ๑7)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวสุรีภรณ์  อินทร์อ่ ำ ในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ได ้
     ๑8)  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4. นำงสำวสุรีภรณ์  อินทร์อ่ ำ ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 20                
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
 ๑)  กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำร 
 ๑.๑)  วิเครำะห์ภำรกิจและแผนอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑.๒)  ประสำนกำรด ำเนินกำรและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจ          
ของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
 ๑.๓)  ก ำหนดจ ำนวนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
 ๑.๔)  จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑.๕)  เสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 ๑.๖)  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำและน ำแผน                
สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตำมและประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลัง 
                ๒)  จัดท ำข้อมูลควำมต้องกำรครู ประจ ำปีกำรศึกษำ 
                ๓)  กำรจัดท ำข้อมูลปริมำณงำนของสถำนศึกษำ 
                ๔)  กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังโดยกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 
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  ๔.๑)  ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูล 
  ๔.๒)  ส ำรวจควำมต้องกำรอัตรำก ำลังครูตำมควำมขำดแคลนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 
  ๔.๓)  วิเครำะห์ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
  ๔.๔)  เสนอกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเกลี่ยอัตรำก ำลังครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
  ๔.๕)  เสนอกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ             
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1   
  ๔.๖)  ส ำรวจอัตรำว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำและส ำนักงำน            
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
                ๕)  กำรจัดสรรอัตรำคืนจำกผลกำรเกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี 
       6)  กำรบริหำรงำนอัตรำก ำลังลูกจ้ำงประจ ำ  
  6.๑)  กำรปรับระดับชั้นงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
  6.๒)  กำรเปลี่ยนสำยงำน (ชื่อต ำแหน่ง) และกลุ่มงำนของลูกจ้ำง 
  6.๓)  กำรตัดโอนอัตรำก ำลัง/กำรสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้ำงประจ ำ 
               7)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร  
               8)  ปฏิบัติหน้ำที่นำยทะเบียนสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
    8.๑)  ด ำเนินกำรเพ่ิมเติมปรับปรุงฐำนข้อมูลประวัติของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว      
ในระบบสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
    8.๒)  ด ำเนินกำรรับ–ส่ง โอนย้ำยฐำนข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบสวัสดิกำร
จ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
    8.๓)  ด ำเนินกำรเปลี่ยนสถำนะข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 
  9)  กำรบันทึกข้อมูล กำรบรรจุและแต่งตั้ง กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน เกษียณอำยุ
รำชกำร กำรตำย และกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโปรแกรมบริหำรงำนบุคคล             
(P-obec) 
               10)  งำนข้อมูลบริหำรงำนบุคคลโดยโปรแกรม P-obec HRMS 
                        10.๑)  ด ำเนินกำรจัดท ำ/ปรับปรุง ดูแลข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ           
ในส่วนของข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด/วุฒิกำรศึกษำ/เปลี่ยนแปลงประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
                        10.๒)  บริกำรข้อมูลแก่เจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำง ๆ        
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงำนอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
   10.๓)  บริกำรสืบค้นข้อมูลให้แก่บุคคลหรือหน่วยงำนอ่ืน ๆ 
               11)  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน           
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑), (๒) 
                12)  กำรด ำเนินกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน                   
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑) (ศึกษำนิเทศก์) และ ๓๘ ค.(๒) (ส ำนักงำน)  
                13)  กำรเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒)         
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  
 14)  กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ด ำรงต ำแหน่งนิติกรได้รับเงินเพ่ิมส ำหรับ
ต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 



- ๒๙ - 
 

                15)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบกำรปฏิบัติ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับเสนอขอเลื่อนวิทยฐำนะ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                16)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอให้มีกำรประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐำนะ
ช ำนำญกำรและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
 17)  ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
 18)  ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ    
และจรรยำบรรณ 
 19)  ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 20)  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ  
 21)  ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูลน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรพัฒนำ              
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อกำรประมวล วิเครำะห์ และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
มำตรกำร แผนงำน/โครงกำรหลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพ  
 22)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สื่อเอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ 
รวมทั้งพัฒนำเครื่องมืออุปกรณ์วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้เพ่ือกำรเรียนรู้ และกำรท ำควำม
เขำ้ใจในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 23)  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 24)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมำย                      
   25)  กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และ  ก.ค.ศ. 16 
 26)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวมณฑกำนต์  อุ่มน้อย กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ได ้              
 27)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. นำงสำวพัชรี  เบิกบำน ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 23 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
 ๑)  งำนประเมินสัมฤทธิผลกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่เพ่ือพัฒนำกำรศึกษำของผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในระยะเวลำ 1 ปี 
 2)  งำนประเมินสัมฤทธิผลกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่เพ่ือพัฒนำกำรศึกษำของรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ในระยะเวลำ 1 ปี 
 3)  งำนประเมินสัมฤทธิผลกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่เพ่ือพัฒนำกำรศึกษำของผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ ในระยะเวลำ 1 ปี 
 4)  งำนประเมินสัมฤทธิผลกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่เพ่ือพัฒนำกำรศึกษำของรองผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำ ในระยะเวลำ 1 ปี 
 5)  งำนประเมินสัมฤทธิผลกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่เพ่ือพัฒนำกำรศึกษำของศึกษำนิเทศก์           
ในระยะเวลำ 1 ปี 
                6)  ปฏิบัติงำนผู้ช่วยเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 7)  ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
 8)  ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ    
และจรรยำบรรณ 
 9)  ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 



- ๓๐ - 
 

 ๑0)  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ  
 ๑1)  ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูลน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรพัฒนำ              
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อกำรประมวล วิเครำะห์ และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
มำตรกำร แผนงำน/โครงกำรหลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพ  
 ๑2)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สื่อเอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ 
รวมทั้งพัฒนำเครื่องมืออุปกรณ์วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้เพ่ือกำรเรียนรู้ และกำรท ำควำม
เข้ำใจในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 13)  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 14)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมำย 
   ๑5)  กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 
 16)  ปฏิบัติงำนแทน นำงสุพิชชำ ศรีวิจิตรวรกุล และ นำงอุรุชำ  แจ้งศรี ในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่            
แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 17)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

          6. นำงอุรุชำ  แจ้งศรี   ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ ๒๔                  
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสรรหำ บรรจุและแต่งตั้งกำรย้ำย  
กำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว                 
เพ่ือก ำหนดเป็นคู่มือแนวปฏิบัติให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
  ๒)  ศึกษำ วิเครำะห์ ส ำรวจควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำรของหน่วยงำน สถำนศึกษำในเรื่อง     
กำรแต่งตั้งต ำแหน่งว่ำงของข้ำรำชกำรครู 
                 ๓)  ด ำเนินกำรสรรหำข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง 
                 ๔)  ประสำนกำรตรวจสอบวุฒิทำงกำรศึกษำ กำรตรวจสอบประวัติ ควำมประพฤติของผู้รับ             
กำรบรรจุและแต่งตั้ง 
                 ๕)  ด ำเนินกำรแต่งตั้ง (ย้ำย) และกำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ           
ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๑) และ (๒) 
                 ๖)  ด ำเนินกำรแต่งตั้ง (โอน) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑)   
และ(๒) 
                 ๗)  ด ำเนินกำรเรื่องกำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  8)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  9)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม และกำรทดลองปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  10)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ้ำงครูชำวต่ำงชำติ 
  11)  ปฏิบัติงำนแทน นำงอังคณำ  รื่นเริง และนำงสำวพัชรี เบิกบำน ในกรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่           
แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
        ๑2)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

           7. นำงอังคณำ  รื่น เริง ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่  อ 19                
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 



- ๓๑ - 
 

  ๑)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรสรรหำ บรรจุและแต่งตั้งกำรย้ำย  
กำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว               
เพ่ือก ำหนดเป็นคู่มือแนวปฏิบัติให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
  ๒)  ศึกษำ วิเครำะห์ ส ำรวจควำมจ ำเป็น และควำมต้องกำรของหน่วยงำน สถำนศึกษำในเรื่อง     
กำรแต่งตั้งต ำแหน่งว่ำงของข้ำรำชกำรครู 
                 ๓)  ด ำเนินกำรสรรหำข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง 
                 ๔)  ประสำนกำรตรวจสอบวุฒิทำงกำรศึกษำ กำรตรวจสอบประวัติ ควำมประพฤติของผู้รับกำร
บรรจุและแต่งตั้ง 
                 ๕)  ด ำเนินกำรแต่งตั้ง (ย้ำย) และกำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑) และ (๒) 
                 ๖)  ด ำเนินกำรแต่งตั้ง (โอน) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๑) 
และ (๒) 
                 ๗)  ด ำเนินกำรเรื่องกำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  8)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  9)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม และกำรทดลองปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  10)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ้ำงครูชำวต่ำงชำติ 
  11)  ปฏิบัติงำนแทน นำงอุรุชำ  แจ้งศรี ในกรณีท่ีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
        ๑2)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 8. นำงสำวโชติกำ  เปิ่นก๋ง  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒๗                   
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
        ๑)  วิเครำะห์หนังสือเข้ำและออก เพ่ือแยกและน ำส่งกลุ่มงำนที่รับผิดชอบรับไปด ำเนินกำร 
        ๒ )  ดูแลและจัดท ำเว็บ ไซต์ของกลุ่ มบริหำรงำน บุคคล กำรด ำเนินกำรจัดส่ งหนั งสือ                   
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ กำรจัดเก็บระเบียบ ค ำสั่งของกลุ่มเพื่อกำรให้บริกำรในกำรตรวจสอบอย่ำงเป็นระบบ 
  ๓)  ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ กำรจัดเก็บระเบียบค ำสั่งของกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล เพ่ือกำรให้บริกำรในกำรตรวจสอบอย่ำงเป็นระบบ 
  ๔)  ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
ให้กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปได้รับทรำบทำงระบบไอซีที 
  ๕)  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ดูแลตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้อยู่               
ในสภำพพร้อมใช้ หำกช ำรุดเสียหำยให้รำยงำนเพื่อด ำเนินกำรซ่อมแซม 
                 ๖)  ด ำเนินกำรในกำรจัดประชุมภำยในกลุ่ม และประสำนงำนในกำรประชุม และพัฒนำงำน
ร่วมกับกลุ่มอ่ืนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย  
                 7)  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแบ่งงำนของกลุ่ม 
        8)  ด ำเนินกำรให้บริกำรเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว (One Stop Service) 
       8.๑)  กำรขอมีบัตรและเหรียญพิทักษ์เสรีชน 
                          8.๒)  กำรขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร  
       8.๓)  กำรขอหนังสือรับรอง 
      8.๔)  กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 

9)  ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
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๑0)  ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ
และจรรยำบรรณ 

๑1)  ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง    
กำรศึกษำ 

๑2)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ 
 ๑3)  ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูลน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรพัฒนำ            
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อกำรประมวล วิเครำะห์ และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์
มำตรกำร แผนงำน/โครงกำรหลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพ 
 ๑4)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สื่อเอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ 
รวมทั้งพัฒนำเครื่องมืออุปกรณ์วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้เพ่ือกำรเรียนรู้ และกำรท ำควำม
เข้ำใจในเรื่องต่ำง ๆ ทีเ่กี่ยวกับกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 15)  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

16)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมำย     
                 17)  ปฏิบัติงำนแทน นำงสุพิชชำ  ศรีวิจิตรวรกุล และ นำงสำววิชุดำ  สถิรรัตน์  ในกรณีที ่           
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
                 18)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 9. นำงสำววิชุดำ  สถิรรัตน์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  ต ำแหน่งเลขที่  อ ๒8                   
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
 ๑)  วิเครำะห์หนังสือเข้ำและออก เพ่ือแยกและน ำส่งกลุ่มงำนที่รับผิดชอบรับไปด ำเนินกำร 
 ๒)  ดูแลและจัดท ำเว็บ ไซต์ของกลุ่ มบริหำรงำนบุคคล กำรด ำเนินกำรจัดส่ งหนั งสื อ              
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ กำรจัดเก็บระเบียบ ค ำสั่งของกลุ่มเพื่อกำรให้บริกำรในกำรตรวจสอบอย่ำงเป็นระบบ 
 ๓)  ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ กำรจัดเก็บระเบียบค ำสั่งของกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล เพ่ือกำรให้บริกำรในกำรตรวจสอบอย่ำงเป็นระบบ 
 ๔)  ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
ให้กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปได้รับทรำบทำงระบบไอซีที 
 ๕)  ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ดูแลตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้อยู่                 
ในสภำพพร้อมใช้ หำกช ำรุดเสียหำยให้รำยงำนเพื่อด ำเนินกำรซ่อมแซม 
              ๖)  ด ำเนินกำรในกำรจัดประชุมภำยในกลุ่ม และประสำนงำนในกำรประชุม และพัฒนำงำน
ร่วมกับกลุ่มอ่ืนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
         7)  ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแบ่งงำนของกลุ่ม 
 8)  ด ำเนินกำรให้บริกำรเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว (One Stop Service) 
       8.๑)  กำรขอมีบัตรและเหรียญพิทักษ์เสรีชน 
                          8.๒)  กำรขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร  
       8.๓)  กำรขอหนังสือรับรอง 
      8.๔)  กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
         9)  กำรปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิ 
         10)  ศึกษำ วิเครำะห์ กฎหมำย ระเบียบ แนวปฏิบั ติเกี่ยวกับกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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                11)  กำรจัดท ำและกำรจัดเก็บรักษำสมุดประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                
ในกรณีบรรจุใหม่ 
 12)  กำรสมัครสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) 
 ๑3)  กำรรับ – ส่งแฟ้มประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. 16 ของข้ำรำชกรครูและบุคลำกรทำง  
กำรศึกษำที่ย้ำย/โอนสังกัด 
 ๑4)  กำรเพ่ิมวุฒิข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๑5)  กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๑6)  กำรรำยงำนข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำถึงแก่กรรม 
            17)  กำรจัดท ำกำรจัดเก็บรักษำและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ และแฟ้มประวัติ  
  17.๑)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
  17.๒)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ ๓๘ ข. และมำตรำ ๓๘ ค.(๑) (๒) 
  17.๓)  กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ และ ก.ค.ศ. 16 
  17.๔)  กำรให้บริกำรส ำเนำทะเบียนประวัติแก่ลูกจ้ำงประจ ำ 
             18)  งำนข้อมูลบริหำรงำนบุคคลโดยโปรแกรม P-obec HRMS 
                        18.๑)  ด ำเนินกำรจัดท ำ/ปรับปรุง ดูแลข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ              
ในส่วนของข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด/วุฒิกำรศึกษำ/เปลี่ยนแปลงประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
  18.๒)  บริกำรข้อมูลแก่เจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยต่ำง ๆ     
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ และหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  18.๓)  บริกำรสืบค้นข้อมูลให้แก่บุคคลหรือหน่วยงำนอื่น ๆ 
 19)  ปฏิบัติหน้ำที่นำยทะเบียนสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
  ๑๙.๑)  ด ำเนินกำรเพ่ิมเติมปรับปรุงฐำนข้อมูลประวัติของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว      
ในระบบสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
  ๑๙.๒)  ด ำเนินกำรรับ–ส่ง โอนย้ำยฐำนข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบ
สวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล 
  ๑๙.๓)  ด ำเนินกำรเปลี่ยนสถำนะข้อมูลข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ เพ่ือค ำนวณบ ำเหน็จ
บ ำนำญ 
               2๐)  กำรส ำรวจและบันทึกวันลำประจ ำปีลงในแฟ้มประวัติ และสมุดประวัติ 
                        2๐.๑)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
                        2๐.๒)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมมำตรำ ๓๘ ค.(๒) 
                        2๐.๓)  ลูกจ้ำงประจ ำ 
 2๑)  กำรอนุญำตกำรลำทุกประเภทของผู้บริหำรสถำนศึกษำ ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำน
รำชกำร 
        2๒)  ศึกษำ วิเครำะห์ สรุปรำยงำนเสนอแนะแนวทำงกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศทุกกรณี 
 2๓)  กำรลำอุปสมบท/กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 2๔)  เบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน ๖๐ วันท ำกำร 
 2๕)  กำรควบคุมกำรเกษียณอำยุรำชกำร ส ำรวจ/รำยงำน 
 ๒๖)  จัดท ำเอกสำรรับรองสมุดประวัติและเวลำรำชกำรทวีคูณ 
         ๒๖.๑)  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำและในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
         ๒๖.๒)  ลูกจ้ำงประจ ำ 



- ๓๔ - 
 

 ๒๗)  กำรแก้ไขวัน/เดือน/ปีเกิด ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๒๘)  กำรบันทึกข้อมูล กำรบรรจุและแต่งตั้ ง กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
เกษียณอำยุรำชกำร กำรตำย และกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโปรแกรม
บริหำรงำนบุคคล (P-obec) 
 ๒๙)  ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
 3๐)  ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ    
และจรรยำบรรณ 
 3๑)  ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3๒)  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ  
 3๓)  ด ำเนินกำรพัฒนำฐำนข้อมูลน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรพัฒนำ              
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพื่อกำรประมวล วิเครำะห์ และกำรน ำเสนอนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
มำตรกำร แผนงำน/โครงกำรหลักเกณฑ์วิธีกำรในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพ  
 3๔)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สื่อเอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำง ๆ 
รวมทั้งพัฒนำเครื่องมืออุปกรณ์วิธีกำร หรือประยุกต์น ำเทคโนโลยีเข้ำมำใช้เพ่ือกำรเรียนรู้ และกำรท ำควำม
เข้ำใจในเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 3๕)  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3๖)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมำย                      
                 3๗)  ปฏิบัติงำนแทน นำงสำวโชติกำ  เปิ่นก๋ง และ นำงเตือนใจ  จุลละครินทร์ ในกรณีที่ไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
                 3๘)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 10. นำงสำวนำรีรัตน์  สิงห์ดำ  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล  ต ำแหน่งเลขที่ พ 318404                   
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

      1)  ดูแลและจัดท ำเว็บไซต์ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    
 ๒)  ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล

ให้กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปได้รับทรำบทำงระบบไอซีที                   
 ๓)  ด ำเนินกำรในกำรจัดประชุมภำยในกลุ่ม และประสำนงำนในกำรประชุม และพัฒนำงำน

ร่วมกับกลุ่มอ่ืนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย  
   ๔)  ด ำเนินกำรให้บริกำรเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว (One Stop Service) 

    ๔.๑)  กำรขอมีบัตรและเหรียญพิทักษ์เสรีชน 
    ๔.๒)  กำรขอหนังสือรับรอง 
              ๕)  ปฏิบัติงำนผู้ช่วยเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
 ๖)  กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำร 
  ๖.๑)  วิเครำะห์ภำรกิจและแผนอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๖.๒)  ประสำนกำรด ำเนินกำรและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลั งคนกับภำรกิจ           
ของหน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
  ๖.๓)  ก ำหนดจ ำนวนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  ๖.๔)  จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๖.๕)  เสนอแผนอัตรำก ำลังเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
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  ๖.๖)  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำและน ำแผน             
สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตำมและประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลัง 
               ๗)  จัดท ำข้อมูลควำมต้องกำรครู ประจ ำปีกำรศึกษำ 
               ๘)  กำรจัดท ำข้อมูลปริมำณงำนของสถำนศึกษำ 
                ๙)  กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังโดยกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 
   ๙.๑)  ประสำนกำรจัดท ำระบบข้อมูล 
   ๙.๒)  ส ำรวจควำมต้องกำรอัตรำก ำลังครูตำมควำมขำดแคลนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ 
   ๙.๓)  วิเครำะห์ข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   ๙.๔)  เสนอกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเกลี่ยอัตรำก ำลังครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1 
   ๙.๕)  เสนอกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ               
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1   
   ๙.๖)  ส ำรวจอัตรำว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำและส ำนักงำน             
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
              1๐)  กำรจัดสรรอัตรำคืนจำกผลกำรเกษียณอำยุรำชกำรประจ ำปี 
 1๑)  กำรบริหำรงำนอัตรำก ำลังลูกจ้ำงประจ ำ  
    1๑.๑)  กำรปรับระดับชั้นงำนของลูกจ้ำงประจ ำ 
    1๑.๒)  กำรเปลี่ยนสำยงำน (ชื่อต ำแหน่ง) และกลุ่มงำนของลูกจ้ำง 
    1๑.๓)  กำรตัดโอนอัตรำก ำลัง/กำรสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้ำงประจ ำ 
          1๒)  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมำย     
             1๓)  ปฏิบัติงำนแทน นำงสำวพัชรี  เบิกบำน ในกรณีท่ีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
              1๔)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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