
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

นายชุมพร ไชยงาม  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งเลขท่ี อ 25

ปฎิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการกลุ่มงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่แทนผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ลําดับที่ 1 เม�อผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

2.) งานจัดประชุม อกศจ.สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3.) งานจัดประชุม กศจ.สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

4.) งานจัดทํารายงานการบริหารงานบุคคลของ สพป.อํานาจเจริญ 

5.) งานจัดทํารายงานการบริหารงานบุคคลของ ศธจ.อํานาจเจริญ

6.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางฟา้หยาด พรหมกาล  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ ตําแหน่งเลขท่ี อ 23
ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) ทําหนาที่แทนผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ลําดับที่ 2 เม�อผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลและผูทําหนาที่แทน ลําดับที่ 1 ไมอยู

    หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได และไปราชการ

2.) งานเล�อนเงินเดือนขาราชการ

3.) งานเล�อนขั้นคาจางลูกจางประจํา

4.) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจําป

5.) งานการจัดทําบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจําประจําป

6.) งานตัดโอนอัตราเงินเดือนขาราชการ/อัตราคาจางประจําขามหน�วยเบิก

7.) งานจัดทําบัญชีปรับพอกถือจายเงินเดือนขาราชการและคาจางเพิ่มเติม

8.) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินวิทยฐานะประจําป

9.) งานจัดทําบัญชีถือจายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหวางป

10.) งานจัดทําหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน

11.) งานเคร�องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเคร�องราชอิสริยาภรณ

12.) งานจัดสรรเคร�องราชอิสริยาภรณ

13.) งานจัดทําทะเบียนคุมการรับ-จาย ดวงตราเคร�องราชอิสริยาภรณ

14.) งานจัดทําทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเคร�องราชอิสริยาภรณ 

15.) งานคืนเคร�องราชอิสริยาภรณและสงเงินชดใชแทนเคร�องราชอิสริยาภรณ

16.) งานขอแกไขคําผิดในราชกิจจานุเบกษา

17.) งานขอเสนอเคร�องราชยใหแกผูทําคุณประโยชน

18.) งานขอพระราชทานนํ้าหลวงอาบศพ การขอพรราชทานเพลิงศพ การขอพรราชทานดิน การขอพรราชทานหีบศพ

19.) งานเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

20.) การเกษียณอายุราชการของลูกจางประจํา

21.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายเขมพิชญ์ บ้ังทอง  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน่งเลขท่ี อ 26

ปฎิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานดานวางแผนอัตรากําลังการกําหนดตําแหน�ง

2.) งานควบคุมตําแหน�งและการใชตําแหน�งขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว

3.) งานควบคุม ตรวจสอบบัญชีรายละเอียดอัตรากําลังครู นักเรียน

4.) งานดําเนินการวางแผนอัตรากําลังและระบบงาน การกําหนดตําแหน�งและ การเปลี่ยนเง�อนไข ตําแหน�ง

5.) งานดําเนินการตัดโอนตําแหน�งและอัตราเงินเดือนขาราชการทุกประเภท

6.) งานดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน�งและอัตราขาราชการเกษียณอายุ

7.) ตรวจสอบและกลั่นกรองงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน�งกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา

8.) ตรวจสอบและกลั่นกรองการดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีหรือเล�อนวิทยฐานะทุกระดับ

9.) งานดําเนินการจัดทําขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนปจจุบัน

10.) งานดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงการกําหนดตําแหน�งขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาอ�น ตามมาตรา 38 ค (2)

11.) งานฝายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงานดานที่ 3 สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ

12.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางศิริญา วงศ์พิจิตร  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  ตําแหน่งเลขท่ี อ 29
ปฏิบัติงาน กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดตําแหน�งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งซ่ึงมีหนาที่เปนผูสอนในหน�วยงานทาง

    การศึกษา ตําแหน�งผูบริหารสถานศึกษา ตําแหน�งผูบริหารการศึกษา และตําแหน�งศึกษานิเทศก มีวิทยฐานะ ชํานาญการพิเศษและ

    เชี่ยวชาญพิเศษ

2.) งานฝายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงานดานที่ 3 สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ

3.) รายงานขอมูลเงินวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

4.) งานประเมินคางานขอกําหนดตําแหน�งบุคลากรทางการศึกษามีหรือเล�อนวิทยฐานะชํานาญการ

5.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางสาวทัศนีย์ ผาใหญ่  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน่งเลขท่ี อ 30
ปฏิบัติงาน กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว

2.) งานบริหารอัตรากําลังขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

3.) งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจางชั่วคราวตามกรอบที่ไดรับจัดสรร

4.) งานตัดโอนอัตรากําลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจางประจํา 

5.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นายวรายุทธ เมืองพิล  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน่งเลขท่ี อ 32

ปฏิบัติงานกลุ่มงานสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานสรรหาลูกจางชั่วคราว

2.) งานดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวในสถานศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษา

3.) งานสรรหาพนักงานราชการ

4.) งานลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

5.) งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ

6.) งานดําเนินงานตามมาตรากําหนดอัตรากําลังภาครัฐ (โครงการเกษียณอายุกอนกําหนด)

7.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางสาวอุทุมพร บุตรแก้ว  
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์ดีด

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน / ราชการชายแดน 

2.) งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ

3.) การขอหนังสือรับรอง

4.) การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ

5.) งานยกเวนการรับราชการทหาร

6.) งานขอยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหาร 

7.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

นางสาวพัฒนาพร เงินหม่ืน  
ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตําแหน่งเลขท่ี อ 33
ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานขอรับเงินคาตอบแทนพิเศษขาราชการและลุกจางกรณีเงินเดือน/คาจางถึงขั้นสูงสุด 

2.) งานดําเนินการเพิ่มคาตอบแทนพนักงานราชการ

3.) งานดําเนินการใหขาราชการและลูกจางประจําไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

4.) งานดําเนินการใหพนักงานราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว

5.) งานขอรับเงินรางวัลประจําป

6.) งานดําเนินการขอถือจายตอบแทนรายเดือน

7.) งานขอปรับวุฒิการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

8.) การจัดทําแฟมประวัติ ก.พ.๗

9.) งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง

10.) การแกไขวันเดือนปเกิด

11.) งานเปลี่ยนแปลงช�อ-สกุลในทะเบียนประวัติ

12.) การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ

13.) งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการและลูกจางประจํา

14.) งานดําเนินการเกี่ยวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการ ทุกกรณี 

15.) งานเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญ

16.) งานรับสมัครสมาชิก (กสจ.) 

17.) ปฏิบัติงานอ�นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางสาวกมลชนก ไพรสณฑ์  
ตําแหน่ง พนักงานราชการ

ปฏิบัติงานในตําแหน่งพนักงานบริการเอกสารท่ัวไป

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานสารบรรณกลุมบริหารงานบุคคล 

    1.1) ดําเนินการรับ – สงหนังสือราชการภายในกลุมบริหารงานบุคคล

    1.2) งานดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมบริหารงานบุคคล

2.) งานประสาน

    2.1) งานประสานขอความอนุเคราะหวิทยากร

    2.2) ประสานเขาอบรม ประชุม สัมมนาของขาราชการครูและผูบริหารสถานศึกษา

3.) งานสารบรรณกลุมงานพัฒนาบุคลากร

4.) งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

5.) โครงการพิเศษเฉพาะเร�อง

6.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย


