
                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ค ำน ำ 
 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๕  หมวด ๕ มาตรา ๓๙  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกระทรวงศึกษาธิการ              
พ.ศ. ๒๕๔๖  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓  มาตรา ๘  มาตรา ๓๔  วรรคสอง ได้ก าหนด 
ให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ออกเป็น ๘ กลุ่ม  และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง                
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น ๗ กลุ่ม 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต ๒  มีบทบาทหน้าท่ีส าคัญ  ๗ ประการ  ซึ่งเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วางแผนอัตราก าลังและ            
การก าหนดต าแหน่ง การสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง  งานทะเบียนประวัติ  งานพัฒนาบุคลากร  งานวินัยและ
นิติการ  งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงาน อื่น                  
ท่ีเกี่ยวข้อง  ในบทบาท  อ านาจหน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒       
ได้มีการด าเนินการ และปฏิบัติงานตามบทบาท  อ านาจหน้าท่ี และตามแผนปฏิบัติการปีงบประมาณ                        
พ.ศ. ๒๕60  มาอย่างต่อเนื่อง  จึงได้สรุปผลการด าเนินการไว้ดังรายงานฉบับนี้ 

 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล  
         สพป.อุตรดิตถ์ เขต ๒ 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 

 บทที่ ๑  บทน ำ         

- อัตลักษณ์       ๑ 
- วิสัยทัศน์       ๒ 
- พันธกิจ       ๒ 
- เป้าประสงค์       ๒ 

บทที่ ๒   โครงสร้ำงกลุ่มและกำรมอบหมำยงำน     
- โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล    3 
- การมอบหมายงาน      4 

บทที่ ๓  ผลกำรด ำเนินงำน       
- ผลการด าเนินตามอ านาจหน้าท่ี    14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ ๑ 
 บทน ำ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต ๒  มีบทบาทหน้าท่ีส าคัญ  ๗ ประการ  ซึ่งเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วางแผนอัตราก าลังและ            
การก าหนดต าแหน่ง การสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง  งานทะเบียนประวัติ  งานพัฒนาบุคลากร  งานวินัยและ
นิติการ  งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่น                  
ท่ีเกี่ยวข้อง  ในบทบาท  อ านาจหน้าท่ี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ลงวันท่ี ๑๓  กันยายน ๒๕๕๓ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนพิเศษ ๑๐๙  ง  
ลงวันท่ี ๑๔ กันยายน  ๒๕๕๓ ได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ดังต่อไปนี้ 

๑) วางแผนอัตราก าลัง  ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
๒) สรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
๓) ด าเนินงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
๔) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ  และ

จรรยาบรรณ 
๕) ด าเนินงานวินัย  อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการด าเนินคดีของรัฐ 
๖) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗) จัดท ามาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงาน

ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี 
๘) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงาประจ าปี ท่ี เกี่ยวกับ                  

การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงาน
การศึกษาเพื่อเสนออนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษา และ         
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๙) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ี
ได้รับมอบหมาย 

เพื่อให้สอดคล้องกับการบทบาท อ านาจหน้าท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคล  ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในกลุ่มบริหารงานบุคคล  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อุตรดิตถ์ เขต ๒  ได้ระดมความคิดเห็น จึงได้ก าหนดอัตลักษณ์ วิสัยทัศน์ และพันธกิจ เพื่อเป็นแนวทาง           
ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์            
เขต ๒   ดังนี้ 

๑. อัตลักษณ์ 
  “โปร่งใส   ถูกต้อง  เป็นธรรม” 
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๒. วิสัยทัศน์ 
  กลุ่มบริหารงานบุคคล  บริการเป็นมิตร  คิดพัฒนา  

มุ่งมั่นสรรหาและธ ารงรักษาบุคลากรให้มีคุณภาพ  
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

๓. พันธกิจ 
 ๓.๑  วางแผนและพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์อย่างมีคุณภาพ 
 ๓.๒  สรรหาบุคคลด้วยความเท่ียงธรรม โปร่งใส  เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
 ๓.๓  ปฏิบัติงานทรัพยากรบุคคลมนุษย์อย่างมีคุณภาพ  ประสิทธิภาพ  ตามหลักบริหารราชการท่ีดี 
 ๓.๔  ให้บริการเป็นมิตร  ยึดหลักความเสมอภาค 
 
๔.  เป้ำประสงค์ 
 ๔.๑  เพื่อส่งเสริมพัฒนางานบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔.๒  เพื่อเสริมสร้างขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน  
 ๔.๓  เพื่อสรรหาบุคลากรท่ีมีคุณภาพและธ ารงรักษาบุคลากรท่ีมีคุณภาพ 
 ๔.๔  เพื่อสนับสนุนบุคลากรให้มีมาตรฐานต าแหน่ง สู่มาตรฐานวิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๒ 
โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และกำรมอบหมำยงำน 

๑. โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นางสาวพทิย์ฐาพร แย้มมลู 

นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการพเิศษ  

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลัง 

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

 

กลุ่มบ าเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัต ิ

นางสาวญาธิดา ศรีลาเลิศ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

นางสาวญาธิดา ศรีลาเลิศ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

นางสาวนิโลบล  นิลกัณหะ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัตงาน 

 

นางสาวณัฐวดี  แก้วดวงเล็ก 

งานธุรการกลุ่ม 

นายสมพงษ์  พรมใจ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ์ เขต 2 

นางสาวเกศวดี เจริญชัย 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

นางสาวเกศวดี เจริญชัย 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

นางสาวนิโลบล  นิลกัณหะ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัตงาน 
 

นางสาวเมธารัศมิ์ วิจิตรเมธานนท์ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ์ เขต 2 
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๒. กำรมอบหมำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  เพื่อให้การบริหารจัดการของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปตามกรอบภารกิจและอ านาจ
หน้าท่ี  ดังกล่าว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ส่งผลดีต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดและ   
เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน  จึงมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้กับเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ดังนี้ 

1.  นำงสำวพิทย์ฐำพร  แย้มมูล    ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
1. เป็นผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงานสูงมากในด้าน        
การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก  และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง
และวิทยฐานะ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๒.1 งานเสนอขอให้มีวิทยฐานะและการเล่ือนวิทยฐานะให้สูงขึ้นของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามข้ันตอนและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

  ๒.2 งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามกรอบภารกิจงานท่ีได้รับมอบหมายให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันครบทุกคน 

    2.๓ งานการเปล่ียนต าแหน่งของลูกจ้างประจ า 
    2.๔ งานปรับระดับช้ันงานของลูกจ้างประจ า 
    2.๕ งานแต่งต้ังย้ายหรือตัดโอนลูกจ้างประจ า 

      2.๖ งานตัดโอนอัตราก าลังและการสับเปล่ียนตัวบุคคลของลูกจ้างประจ า 
    2.๗ งานตัดโอนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า       

ในสถานศึกษาท่ีถ่ายโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
              2.8 งานเปล่ียนต าแหน่งลูกจ้างประจ าท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)                         
เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 
           ๓.ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ       
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๒ การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๓ การจัดท าทะเบียนคุมการรับ – จ่าย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๔ งานจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๕ งานคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้  แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๓.๖ งานขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
๓.๗  งานขอเสนอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ 
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          ๔. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน และการออก
จากราชการ   มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
              ๔.๑ งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ต าแหน่งผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
              ๔.๒  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
              ๔.๓  งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
              ๔.๔. งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

๕. งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศโดยใช้โปรแกรมบริหารงานบุคคล P – OBEC หรือ      
การจัดเก็บข้อมูลในลักษณะอื่นๆ ในงานท่ีตนรับผิดชอบ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
สามารถน ามาใช้ประกอบการพิจารณา หรือน าไปใช้ประโยชน์ส าหรับงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  

6. งานวางแผนงาน การเสนอของบประมาณ ตลอดจนการจัดท าโครงการ เพื่อพัฒนางาน       
ตามกรอบภารกิจงานท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในรอบปีงบประมาณ 
8. งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องในงานท่ีรับผิดชอบ 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

        ๙.๑ นางสาวญาธิดา  ศรีลาเลิศ  ผู้ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ  และ ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานสรรหา กลุ่มงานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน 
และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

      ๙..๒  นางสาวเกศวดี  เจริญชัย  ในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานและผู้ปฏิบัติงาน         
ในกลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
          10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒. นำงสำวญำธิดำ  ศรีลำเลิศ   ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นล าดับท่ี 1 ในกรณีท่ีผู้อ านวยการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ 
2. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ปฏิบัติงาน

ในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมากเกี่ยวกับงานบุคคลของหน่วยงาน        
ทางการศึกษาท่ีมีลักษณะงานยากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีการตัดสินใจหรือแก้ปัญหา ในงานท่ี
รับผิดชอบมาก  และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้มอบหมาย ดังนี้ 
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2.1 งานจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2.2 ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ 
๒.๓  ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ใช้ระบบข้อมูลงานทะเบียนสมาชิก กบข.  

(ระบบ MCS-WEB) 
๒.๔ งานการเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา    
38 ค.(2) และลูกจ้างประจ า 

๒.๕  งานขอเงินค่าตอบแทนข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงินเดือน/ค่าจ้างขั้นสูง       
๒.๖  งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
๒.๗  งานด าเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว 
๒.๘  งานตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าข้ามหน่วยเบิก 
๒.๙  งานจัดท าบัญชีปรับพอกถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างเพิ่มเติม 
๒.๑๐  งานจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
๒.๑๑  งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
๒.๑๒  งานขอเงินเหลือจ่ายข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
๒.1๓ งานเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
๒.1๔ ขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
๒.1๕ งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจ าปี 
๒.1๖ งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างปี 
๒.1๗ งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร        

ทางการศึกษาประจ าปี 
๓. ปฏิบัติงานหน้าท่ีกลุ่มงานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ค่อนข้างสูงเกี่ยวกับ        
งานบุคคลของหน่วยงานทางการศึกษาท่ีมีลักษณะงานค่อนข้างยาก  ดังนี ้

๓.1 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง   
ในต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.2 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง   
ในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๓.3 งานคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง    
ให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๓.4 งานประสานการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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๓.5  งานขอบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

จากบัญชีของหน่วยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) ในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ศึกษานิเทศก์   

๓.6 งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
๓.7 งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
๓.8 งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓.9 งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ

สถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๓.10 งานแต่งต้ังผู้รักษาการแทนและผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๓.11 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           

ในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา, รองผู้อ านวยการสถานศึกษาและศึกษานิเทศก์   

๓.12 งานออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา, รองผู้อ านวยการสถานศึกษา, ศึกษานิเทศก์  และลูกจ้างประจ า  

๔. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยใช้โปรแกรมบริหารงานบุคคล P – OBEC หรือการจัดเก็บ
ข้อมูล ในลักษณะอื่นๆ ในงานท่ีตนรับผิดชอบ ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอสามารถ
น ามาใช้ประกอบการพิจารณา หรือน าไปใช้ประโยชน์ส าหรับงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  

๕. งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องในงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  
      ๖.๑ นางสาวพิทย์ฐาพร  แย้มมูล  ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานบุคคล และผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและและทะเบียนประวัติ  
      ๖.๒ นางสาวเกศวดี  เจริญชัย  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย 

โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      ๖.๓ นางสาวนิโลบล นิลกัณหะ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ

และและทะเบียนประวัติ 
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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๓.  นำงสำวเกศวดี  เจริญชัย ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นล าดับท่ี 2  ในกรณีท่ีผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ค่อนข้างสูงเกี่ยวกับงานบุคคลของหน่วยงานทางการศึกษา ท่ีมีลักษณะงาน
ค่อนข้างยากมาก ปฏิบัติงานโดยไม่จ าเป็นต้องมีการก ากับ ตรวจสอบและแนะน า และปฏิบัติงานในฐานะ
หัวหน้างานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าท่ีวางแผน ก ากับ ติดตาม ประสานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ให้งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล มีความพร้อมในการให้บริการ  
อยู่เสมอ และงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

2.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
2.2 งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
2.3 งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.4 งานเกล่ียอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2.5 การก าหนดอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามาตรา 38 ค.(2) 
2.6 รายงานข้อมูลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร         

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
3. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง ดังนี้ 

3.1 งานขอบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
จากบัญชีของหน่วยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

3.2 งานแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.3 งานขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
3.4 งานรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
3.5 งานออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 
3.6 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       

สายงานการสอน 
3.7 งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครู 
3.8 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ต าแหน่งครู 
3.9 งานออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
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3.10 งานสอบแข่งขันและคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการ

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
3.11 งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการ         

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
3.12  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้

หรือได้รับการคัดเลือกมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู 
4. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 

ค.(2) มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
4.1 งานประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น          

ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4.2 การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามาตรา 38 ค.(2) 
4.3 งานการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก (ข้าราชการครูและบุคลากร             

ทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 
4.4 งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น  ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้

หรือได้รับคัดเลือกมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4.5 งานบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       

จากหน่วยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี) ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4.6 งานแต่งต้ัง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ภายในเขต

พื้นท่ีการศึกษา  และต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.7 งานขอโอนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4.8 งานรับโอนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4.9 งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 

ค.(2)  
4.10 งานออกจากราชการของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
4.11 งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
              ๔.1๒. งานการขอช่วยปฏิบัติราชการทุกกรณี ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 
              ๔.๑๓ งานการขอช่วยปฏิบัติราชการทุกกรณีของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สายงานการสอน 38 ค.(1), ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
              ๔.๑๔ งานการขอช่วยปฏิบัติราชการ ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น         
ตามมาตรา 38 ค. (2)  
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5. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยใช้โปรแกรมบริหารงานบุคคล P – OBECหรือการจัดเก็บ

ข้อมูลในลักษณะอื่นๆ ในงานท่ีตนรับผิดชอบ ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอสามารถน ามาใช้
ประกอบการพิจารณา หรือน าไปใช้ประโยชน์ส าหรับงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  

6. งานการรวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล         
ทางเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

7. วางแผนงาน การเสนอของบประมาณ ตลอดจนการจัดท าโครงการ เพื่อพัฒนางาน        
ตามกรอบภารกิจงานท่ีได้รับมอบหมาย 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในรอบปีงบประมาณ 
9. งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องในงานท่ีรับผิดชอบ  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

        ๑๐.๑ นางสาวพิทย์ฐาพร  แย้มมูล  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง   

        ๑๐.๒ นางสาวญาธิดา  ศรีลาเลิศ  ในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานสรรหา
ผู้ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

       ๑๐.๓ นางสาวนิโลบล  นิลกัณหะ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานสรรหา
ผู้ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ                

11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. นำงสำวนิโลบล  นิลกัณหะ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

 ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานธุรการ  ท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการหรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาท่ีค่อยข้างยาก  ดังนี้ 

       ๑.๑  งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ๑.๒  งานประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๑.๓  งานประสานงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๒. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบทะเบียนประวัติ มีหน้าท่ี

รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๒.1 การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  
๒.2 งานจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
๒.3 งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปล่ียนแปลง 
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๒.4 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด และงานการเปล่ียนช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
๒.5 การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
๒.6 งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
๒.7 งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ีออกจากราชการทุกกรณี 
๒.8 งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
๒.9 งานรับสมัครสมาชิก (กสจ.) 
๒.10 งานให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 ให้กับข้าราชการครูและ                      

บุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ  และลูกจ้างประจ า 
๒.11 งานส่งมอบทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 ในกรณีมีข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า  ย้ายไปต่างสังกดั 
๒.12 งานเสนอขอเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไปยัง ส านักงาน ก.ค.ศ. 
๒.13 งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.14 งานรายงานการถึงแก่กรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานราชการและลูกจ้างประจ าของเขตพื้นท่ีการศึกษาบรรลุตามเป้าหมาย ท่ีก าหนดไว้ 
๒.15 งานขอยกเว้นการขอรับราชการทหาร 
๒.16 งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
๒.17 งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.18 งานเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 
๒.19 งานด าเนินการเกษียณอายุราชการตามมาตรการก าหนดอัตราก าลังภาครัฐ 

(โครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด) 
    2.๒๐ การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 

                2.๒๑ งานด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
                2.๒๒ งานด าเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

๓. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานสรรหาผู้ปฏิบัติงานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย 
โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี ้

๓.1 งานสรรหาและด าเนินการจ้างพนักงานราชการในสถานศึกษาและ             
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.2 งานสรรหาและด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและ             
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓.3 งานสรรหาและด าเนินการขออนุญาตการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งครู
ชาวต่างชาติช่วยสอนในสถานศึกษา 
              ๓.๔ งานการลาออกของพนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว  
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    ๓.๕ งานเกล่ียอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนพนักงาน

ราชการ, ลูกจ้างช่ัวคราว 
              ๓.6 งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 
            ๓.7 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีได้รับจัดสรร 

๔. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยใช้โปรแกรมบริหารงานบุคคล P – OBECหรือการจัดเก็บ
ข้อมูลในลักษณะอื่นๆ ในงานท่ีตนรับผิดชอบ ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอสามารถน ามาใช้
ประกอบการพิจารณา หรือน าไปใช้ประโยชน์ส าหรับงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  

๕. งานการรวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล     
ทางเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๖. วางแผนงาน การเสนอของบประมาณตลอดจนการจัดท าโครงการเพื่อพัฒนางาน            
ตามกรอบภารกิจงาน  ท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในรอบปีงบประมาณ 
๘. งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องในงานท่ีรับผิดชอบ  
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน   

       ๙.๑ นางสาวญาธิดา  ศรีลาเลิศ  ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงาน
บ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ   

       9.๒ นางสาวณัฐวดี แก้วดวงเล็ก  ผู้ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕.  นำงสำวณัฐวดี   แก้วดวงเล็ก   พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ต ำแหน่ง ธุรกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
1. ปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าท่ีวางแผน ก ากับ ติดตาม ประสาน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีความพร้อม            
ในการให้บริการอยู่เสมอ และงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
   2. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล   

2.1. งานการจัดท าทะเบียนควบคุมการลาทุกประเภท ของผู้บริหารสถานศึกษา 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และเสนอใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 

2.2. รวบรวมสรุปรายงานการไปราชการประจ าเดือนของผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ เป็นประจ า
ทุกเดือน  
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  2.3. รวบรวมสรุปรายงานการไปราชการประจ าเดือนของผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพื้นท่ี  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หัวหน้ากลุ่ม และเจ้าหน้าท่ีทุกคน รายงาน
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบเป็นประจ าทุกเดือน  

 3. งานบริการบุคลากร 
  3.1. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
  3.2. การขอหนังสือรับรอง 
  3.3. การประสานงานขอความร่วมมือจากภายในและนอกหน่วยงาน 
  3.4. งานติดต่อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ ให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เข้ารับการพัฒนา ตามกิจกรรมต่าง ๆ ท่ี สพป./สพฐ. หรือหน่วยงานอื่นประสานส่ังการ        
ให้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา หรือเข้าร่วมกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ  

  3.5. ดูแลงานการรวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร               
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ทางเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล http://202.129.207.74/utd2 

  3.6. การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/เหรียญราชการชายแดน 
  3.7. การเสนอขอพระราชทานเพลิงศพ 
  3.8. ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ และการปรับปรุงแก้ไข ซ่อมแซม

วัสดุส านักงาน  ตลอดจนสรุปรายงานการใช้น้ าและไฟฟ้า และตรวจสอบก ากับการ เปิด – ปิด   น้ า – 
ไฟฟ้า ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามมาตรการประหยัดของหน่วยงาน  

3.9. ดูแลความสะอาด และอ านวยความสะดวกการใช้ห้องประชุมและห้องท างาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และให้บริการน้ าด่ืมและอาหารว่างแก่คณะกรรมการท่ีมาประชุม เพื่อพิจารณา    
เรื่องอื่น ๆ ท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคลนัดหมายไว้ 

๔.  งานการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 

๕.  งานสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในรอบปีงบประมาณ 
  ๖. การด าเนินการประสานงานการประชุม กศจ. และ อกศจ. 
                ๖.๑  ประสานงานการด าเนินการประชุม กศจ.อุตรดิตถ์ และ อกศจ.อุตรดิตถ์ 
                 ๖.๒  การจัดท าวาระการประชุม การจัดส่งวาระการประชุมให้ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดอุตรดิตถ์ 

7.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นางสาวนิโลบล  นิลกัณหะ  ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
สรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

http://202.129.207.74/utd2


บทท่ี ๓ 
ผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

กลุ่มบริหารงานบุคคล สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒            
ได้ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีประจ าปี ๒๕63  มีผลการด าเนินการ ดังนี้ 
  1.  งำนวำงแผนก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
   ๑) การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง  จ านวน  ๒ ครั้ง 
   ๒) น าผลการวิเคราะห์และแผนอัตราก าลังเพื่อใช้ในการบริหารงานบุคคล อาทิ
เช่น การย้าย  การบรรจุและแต่งต้ัง  จ านวน   2  ครั้ง  
   ๓) ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   จ านวน 5  ครั้ง/15  อัตรา 
   ๔) จัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างช่ัวคราว จ านวน  1  ครั้ง/1 อัตรา 
   ๕) งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒  จ านวน   4  ครั้ง 
   ๖) งานเปล่ียนและปรับระดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า จ านวน  - ครั้ง (จ านวน  -  คน) 
   ๗) ประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น  2 ต าแหน่ง 
   ๘) งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  
จ านวน  - ต าแหน่ง 
   9) การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา จ านวน 1 ครั้ง/2 อัตรา 
   10) การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาท่ีว่างจากผลการเกษียณอายุราชการ ปี 2562  จ านวน 1 ครั้ง/30 อัตรา 
   11) การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ต าแหน่งศึกษานิเทศก์  
จ านวน 1 ครั้ง/ 4 อัตรา และต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  จ านวน 1 ครั้ง/1 อัตรา 

  ๒. งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
   ๑) งานเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู วิทยฐานะช านาญการ จ านวน 10 ราย  
และวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 13 ราย 
   ๒) งานเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ครั้ง 
(จ านวน 621  คน) 
   ๓) งานขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
จ านวน  1 ครั้ง 
   ๔)  งานถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ครั้ง 
   ๕)  งานขอรับรองข้อมูลทะเบียนประวัติ  จ านวน 229  ครั้ง 
   ๖)  งานการขอเปล่ียนช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ  จ านวน 7  ราย 
   ๗) งานบันทึกการลาประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จ านวน ๑ ครั้ง  จ านวน  621 คน 
   ๘) การส่งมอบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จ านวน 8 ครั้ง 
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๙) การขอปรับวุฒิการศึกษา  จ านวน  4 ราย 
๑๐) การขอพระราชทานเพลิงศพ  จ านวน  - ครั้ง 

   ๑๑) การเกษียณอายุราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จ านวน 1 ครั้ง   จ านวน 19  ราย 
   12) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
    - เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จ านวน 132 ราย 
    - เสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา  จ านวน 34 ราย 
   ๑3) การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ราชการชายแดน จ านวน - ครั้ง 
   ๑4) งานท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีขอรัฐ  จ านวน  169  ครั้ง 
   ๑5) การขอหนังสือรับรอง   จ านวน  115  ครั้ง 

  ๓. กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 
1) งานบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง     

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จ านวน  2 ราย 
2) งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากร              

ทางการศึกษา  มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย อยู่ระหว่างการเตรียม       
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม   ณ วันท่ี 30 กันยายน  2563  จ านวน  74  ราย   

3)  งานประสานการคัดเลือกและการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ครูผู้ช่วย กับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
อุตรดิตถ์  จ านวน  19  คน 

4) งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา,
ผู้อ านวยการสถานศึกษา,รองผู้อ านวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์   

   - มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา ขอกลับเข้ารับราชการ  จ านวน  1  ราย   

5) งานสรรหาและด าเนินการจ้างพนักงานราชการในสถานศึกษาและในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

   - ได้ด าเนินการสรรหา พนักงานราชการ ต าแหน่งครูผู้สอน ให้แก่
สถานศึกษา จ านวน 1  อัตรา 

6) งานสรรหาและด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

   - ได้ด าเนินการสรรหา ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งครูผู้สอน โครงการ       
ครูรายเดือนแก้ไขปัญหาขาดแคลนครูขั้นวิกฤตให้แก่สถานศึกษา จ านวน 2  อัตรา 

   - ด าเนินการเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกได้มาท าสัญญาจ้าง  จ านวน 4  ราย 
   - ด าเนินการท าสัญญาจ้างให้กับอัตราจ้างในสังกัด จ านวน 146  สัญญา 
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7) งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - ได้จัดท าข้อมูลรายละเอียดการขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน  1 ครั้ง  1 ราย 
   - ได้จัดท าข้อมูลรายละเอียดการขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน  1 ครั้ง  2 ราย 
8) งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - ได้ด าเนินการประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู    

และบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จ านวน 1 ครั้ง และรองผู้อ านวยการส านักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษา  จ านวน 2 ครั้ง 

9) งานแต่งต้ังย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   - ได้ด าเนินการประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  จ านวน 8 ราย 

10) งานการขอช่วยปฏิบัติราชการทุกกรณี (ข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา  สายงานการสอน ,38ค (1),ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา, ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   - ได้ด าเนินการและรายงานการช่วยปฏิบัติราชการ   จ านวน 14  ราย 
11)  งานแต่งต้ัง (ย้าย) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน        

รอบท่ี 2 ประจ าปี 2562  มีผู้ได้การย้ายย้าย  25 ราย 
   - ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้สอน       

รอบท่ี 1 ประจ าปี 2563 มีผู้ยื่นค าร้อง จ านวน  72 คน ได้จัดท าข้อมูลการย้ายตามรายละเอียด            การ
ประเมินทุกราย และได้น าเสนอ กศจ.อุตรดิตถ์  มีผู้ได้รับการย้าย   19 ราย 

12)  งานแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

   - ได้น าเสนอ กศจ.อุตรดิตถ์ เพื่อแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ท้ัง 74  โรงเรียน  โดยมีผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษาในสถานศึกษาท่ีไม่มีผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวน 15 ราย 

13) จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยใช้โปรแกรมบริหารงานบุคคล P – OBEC หรือ
การจัดเก็บข้อมูลในลักษณะอื่นๆ ในงานท่ีตนรับผิดชอบ ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
สามารถน ามาใช้ประกอบการพิจารณา หรือน าไปใช้ประโยชน์ส าหรับงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  

14)  งานธุรการในงานท่ีปฏิบัติทุกงาน 
15) งานเปล่ียนต าแหน่งลูกจ้างประจ าท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง)          

เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ  จ านวน  2  ราย 
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16) งานประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น       

ตามมาตรา 38 ค (2)  จ านวน  2 ราย 
17) การเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามาตรา 38 ค.(2)  จ านวน  2 ราย 
18) งานการเปล่ียนต าแหน่งของลูกจ้างประจ า   จ านวน  -  ราย 
19). งานปรับระดับช้ันงานของลูกจ้างประจ า    จ านวน  -  ราย 
20) งานการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก (ข้าราชการครูและบุคลากร           

ทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2)   จ านวน  1  ราย 
21) งานการขอช่วยปฏิบัติราชการ (บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา          

38ค. (2)  จ านวน  -  ราย 
22) งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือ

ได้รับคัดเลือกมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)   
จ านวน  -  ราย 

23) งานบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
จากหน่วยงานอื่น  (กรณีขอใช้บัญชี) ต าแหน่ง บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)          
จ านวน  -  ราย 

  24) งานแต่งต้ัง (ย้าย) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) ภายในเขต
พื้นท่ีการศึกษาและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา   จ านวน  6  ราย 

25) งานขอโอนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  จ านวน  -  ราย 
26) งานรับโอนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  จ านวน  -  ราย 

   27) งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 
38 ค.(2) จ านวน  1  ราย 

28) งานออกจากราชการของบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2)  
จ านวน  1  ราย 

4.  งำนธุรกำรกลุ่ม 
   - จ านวนหนังสือส่ง  จ านวน  5,010 ฉบับ 
   - จ านวนหนังสือรับ  จ านวน 5,531 ฉบับ 
   - จ านวนค าส่ัง   จ านวน    102  ฉบับ 
   - จ านวนค าขอท าบัตรข้าราชการ จ านวน    169 ราย 
   - จ านวนค าขอหนังสือรับรอง จ านวน     115 ราย 
     
 
 
 



 
    คณะผู้จัดท ำ 
 
คณะด ำเนินงำน 
 1. นางสาวพิทย์ฐาพร แย้มมูล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
 2. นางสาวญาธิดา ศรีลาเลิศ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 3. นางสาวเกศวดี  เจริญชัย นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 4. นางสาวนิโลบล  นิลกัณหะ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 5. นางสาวณัฐวดี  แก้วดวงเล็ก อัตราจ้าง 
 


