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คู่มือปฏิบัติงาน  

ของ 

 

 

 

นางบุญเรียม แก้วดี 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผูอ้ำนวยการกลุ่ม บริหารงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่อํานวยการ ให้ข้ึนตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

กลุ่มบริหารงานบุคคล   มีอํานาจหน้าที่ดังตอ่ไปนี้  

 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  

 (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

 (ค) วิเคราะห์และจัดทําขอ้มูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ยา้ย โอน และ การลาออก

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน 

การมอบหมายหน้าที่ใหป้ฏิบัติของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

 (จ) จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

 (ฉ) จดทั ําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจํา  

 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก

บัตรประจําตวั และการขออนุญาตตา่ง ๆ  

 (ซ) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเพื่อดาํเนินงานวินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และ การดําเนินคดี

ของรัฐ  

 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ

หลักธรรมมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 

ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่ การบริการครูและ

บุคลากรมางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน 

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบั ติงาน



กลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรให

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน สุขแกประชาชน 

ตามคำสั่ งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  ที่  63/2565 เรื่อง 

มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 

เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564 หน้า 4-9 และดำเนินการเผยแพร่ 

ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จัดตั้งใหม่ นั้น 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย หน้าที่ 

และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ดังนี้ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ภารกิจงาน  

1. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

2. งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งวิทยฐานะ  

3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

4. งานธุรการ 

นางบุญเรียม แก้วดี นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่ม 

บริหารงานบคุคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ ขอบข่าย/ภารกิจ  

๑.๑ ควบคุม กำกับ ดูแลและเร่งรัดติดตามให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข 

การดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์และวางแผนพัฒนาระบบงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ 

ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  



๑.๓ งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา  

 ๑.๓.๑ การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ และแต่งตั้งเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทุกตำแหน่ง  

 ๑.๓.๒ การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  

 ๑.๓.๓ การสรรหาพนักงานราชการ  

 ๑.๓.๔ การขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก บัญชี

ของหน่วยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี)  

 ๑.๓.๕ การทดลอง และประเมินผล การปฏิบัติหน้ำที่ราชการของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

 ๑.๓.๖ การลาออกจากราชการของพนักงานราชการ  

 ๑.๓.๗ การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) และประเมินผลงาน 

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับที่สูงข้ึน  

๑.๔ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งวิทยฐานะ  

 ๑.๔.๑ การประเมินค่างานเพื่อขอกำหนดตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ 

ค. (๒)  

 ๑.๔.๒ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 

บริหารการศึกษา   

 ๑.๔.๓ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานนิเทศ 

การศึกษา   

 ๑.๔.๔ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 

บริหารสถานศึกษา 

  

 ๑.๔.๕ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการ

สอน  

๑.๕ งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

 ๑.๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  

 ๑.๕.๒ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  



 ๑.๕.๓ การขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงินเดือน /ค่าจ้างถึงข้ันสูงสุด 

  ๑.๕.๔ การดำเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

 ๑.๕.๕ การดำเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

  ๑.๕.๖ การดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

  ๑.๕.๗ การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี  

 ๑.๕.๘ การการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำประจำปี  

 ๑.๕.๙ กำรตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำขา้มหน่วยเบิก  

 ๑.๕.๑๐ กำรจัดทำบัญชีปรับพอกถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและคา่จา้งเพิ่มเติม  

 ๑.๕.๑๑ กำรจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจำปี  

 ๑.๕.๑๒ กำรจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างปี  

 ๑.๕.๑๓ กำรจัดทำหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน  

 ๑.๕.๑๔ การขอรับเงินรางวัลประจำปี  

 ๑.๕.๑๕ การแก้ไขเงินเดือน  

๑.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 

คู่มือปฏิบัติงาน  

 

ของ 

นางสาวกัลยา ใจอ่อน 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่อํานวยการ ให้ข้ึนตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

กลุ่มบริหารงานบุคคล   มีอํานาจหน้าที่ดังตอ่ไปน้ี  

 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  

 (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

 (ค) วิเคราะห์และจัดทําขอ้มูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ยา้ย โอน และ การลาออก

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน 

การมอบหมายหน้าที่ใหป้ฏิบัติของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

 (จ) จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

 (ฉ) จดทั ําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  

 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก

บัตรประจําตวั และการขออนุญาตตา่ง ๆ  

 (ซ) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเพื่อดาํเนินงานวินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และ การดําเนินคดี

ของรัฐ  

 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ

หลักธรรมมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 

ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่ การบริการครูและ

บุคลากรมางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน 

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน



กลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรให

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน สุขแกประชาชน 

ตามคำสั่ งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  ที่  63/2565 เรื่อง 

มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 

เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564 หน้า 4-9 และดำเนินการเผยแพร่ 

ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จัดตั้งใหม่ นั้น 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย หน้าที่ 

และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ดังนี้ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ภารกิจงาน  

1. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

2. งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งวิทยฐานะ  

3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

4. งานธุรการ 

 นางสาวกัลยา ใจอ่อน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  ขอบข่าย/ภารกิจ  

 1.ปฏิบัติหน้ าที่ แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรณี ผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่                  
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
      2. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร            
ทางการศึกษา 



 3. การคัดเลือก แต่งตั้ง (ย้าย) การสับเปลี่ยน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษา ทุกตำแหน่ง 
 4. การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้หรือได้รับ คัดเลือก
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. การขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ของ 

นางสาววิยะดา ฐิตพงศสถาพร 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์



 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ความสำคัญ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล (human resource management) มีส่วนสำคัญ ในการผลักดัน
องค์กรให้มีการพัฒนา อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ตลอดจนส่งเสริมให้องค์กรประสบความสำเร็จในการ
ดำเนินการในอนาคต โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสถานการณ์ปัจจุบัน ที่แต่ละองค์กรไม่ว่าทั้งภาครัฐหรือเอกชน 
ต่างก็ให้ความสำคัญ ต่องานทรัพยากรบุคคลเพิ่มขึ้น โดยได้ตระหนักถึงความสำคัญว่าการบริหารทรัพยากร          
บุคลควรต้องแทรกอยู่ในทุกกิจกรรมขององค์กรเพื่อส่งเสริมและเป็นหลักประกันว่า ทุกกิจกรรมขององค์กร  
จะสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด  

การบริหารงานบุคคล ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 

ระบบคุณธรรม และหลักธรรมาภิบาล เพื ่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระ                  

ในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู ้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ                

มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์                  

ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  

1.1 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
1.2 งานจดัการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. งานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง  
2.1 การจดัทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
2.2 การจดัทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา  

3.1 งานสรรหาและบรรจุ  
3.2 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.3 งานออกจากราชการ 

 4. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
4.1 งานบำเหน็จความชอบ  



4.2 งานทะเบียนประวัต ิ
4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมาย 

นางสาววิยะดา ฐิตพงศสถาพร   ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   มีหน้าที ่และความ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

  ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1.ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกัลยา ใจอ่อน และ นางสาวศริิพร สงชติ กรณีบุคคลดังกล่าวไม่
อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
  3. การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษา 
 4. การแต่งตั้งผูร้ักษาการในตำแหน่ง 
 5. การแต่งตั้งผูร้ักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 6. การช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา และ             
เขตพื้นที่การศึกษาทุกตำแหน่ง 
 7.งานวางแผนอัตรากำลงั การกำหนดตำแหน่งวทิยฐานะ 
 8.การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
 9.การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
 10.การจัดสรรอตัรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชัว่คราว 
 11. การบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขต          
พื้นที่การศึกษา 
 12.การเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลกัษณะงานจ้างเหมาบริการ (วา่ง) เป็นตำแหน่ง
พนักงานราชการ  
 13. การตดัโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจา้งประจำ ใน
สถานศึกษาที่ถา่ยโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 14. การบริหารพนักงานราชการหรอืลูกจา้งชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร  
 15. การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ  
 16. การตดัโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ  
 17. การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหน่ง)และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ  
 18. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 19.งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  
 20. การจดัสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 21. การจดัทำทะเบียนคุมการรับ-จ่าย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
 22. การจดัทำทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  



 23. การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินซดใช้ แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 24. การขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษา   
 25. การขอเสนอเครื่องราชย์ไห้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์   
 26. การขอปรับวุฒิการศกึษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 27. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิริพร  สงชิต 
ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์



 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ความสำคัญ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล (human resource management) มีส่วนสำคัญ ในการผลักดัน
องค์กรให้มีการพัฒนา อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ตลอดจนส่งเสริมให้องค์กรประสบความสำเร็จในการ
ดำเนินการในอนาคต โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสถานการณ์ปัจจุบัน ที่แต่ละองค์กรไม่ว่าทั้งภาครัฐหรือเอกชน 
ต่างก็ให้ความสำคัญ ต่องานทรัพยากรบุคคลเพิ่มขึ้น โดยได้ตระหนักถึงความสำคัญว่าการบริหารทรัพยากร          
บุคลควรต้องแทรกอยู่ในทุกกิจกรรมขององค์กรเพื่อส่งเสริมและเป็นหลักประกันว่า ทุกกิจกรรมขององค์กร  
จะสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด  

การบริหารงานบุคคล ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 

ระบบคุณธรรม และหลักธรรมาภิบาล เพื ่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระ                  

ในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู ้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ                

มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์                  

ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  

1.1 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
1.2 งานจดัการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. งานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง  
2.1 การจดัทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
2.2 การจดัทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา  

3.1 งานสรรหาและบรรจุ  
3.2 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.3 งานออกจากราชการ 

 4. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
4.1 งานบำเหน็จความชอบ  



4.2 งานทะเบียนประวัต ิ
4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมาย 

นางสาวศิริพร  สงชิต  ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกัลยา  ใจอ่อน และ นางสาววิยะดา  ฐิตพงศสถาพร กรณีบุคคล

ดังกล่าว ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
      ๒ งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒.๑ การเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 
             ๒.๒ การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        ๒.๓ การดำเนินการจ้างครูซาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
     ๓ งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
        ๓.๑  การจัดทำเอกสารแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
            ๓.๒ การจัดทำเอกสารข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
            ๓.๓ การแก้ไขเอกสารวันเดือนปีเกิด 
            ๓.๔ การเปลี่ยนแปลงซื่อ – สกุลในเอกสารทะเบียนประวัติ 
            ๓.๕ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในเอกสารทะเบียนประวัติ 
            ๓.๖ การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มเอกสารประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
            ๓.๗ การดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มเอกสารประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ที่ออกจากราชการทุกกรณี 
            ๓.๘ การเข้าเป็นสมาซิกกองทุนบำเหน็จบำนาญ 
            ๓.๙ การรับสมัครสมาซิก (กสจ.) 
            ๓.๑๐ การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีซน/ ราชการชายแดน 
            ๓.๑๑ การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
            ๓.๑๒ การขอหนังสือรับรอง 
            ๓.๑๓ การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
            ๓.๑๔ การขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
            ๓.๑๕ การยกเว้นขอรับราชการทหาร 
            ๓.๑๖ การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
            ๓.๑๗ การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพการขอพระราชทาน
ดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
            ๓.๑๘ การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๓.๑๙ การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 
     



 ๔ งานธุรการ 
            ๔.๑ การ รับ-ส่ง  หนังสือราชการ ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
            ๔.๒ การขอเบิกจ่าย ดูแล พัสดุและครุภัณฑ์ ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ๔.๓ งานอำนวยความสะดวก ในการดำเนินการจัดการประชุม 
            ๔.๔ งานประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผ่านเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            ๔.๕ งานต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อราชการ 
   ๔.๕  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
แนวคิด  

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
บรรลุวัตถุประสงค์  
 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ

ต้องการ ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 

ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็นการ
พัฒนา ก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้            
แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จาก
การพัฒนาไปใช้ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
(ก). งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค)  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ  
(ง) งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



(ฉ) งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
(ช) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ซ) งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ กลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
นางสาวศิริพร  สงชิต    ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  แทนผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

      ๒ การขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการประชุม การอบรม 
สัมมนา และการศึกษาดงูาน 
            ๓ งานธุรการ 
                 ๓.๑ การ รับ-ส่ง  หนังสือราชการ ภายในกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
            ๓.๒ การขอเบิกจ่าย ดูแลพัสดุและครุภัณฑ์ภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๓.๓ งานอำนวยความสะดวก ในการดำเนินการจดัการประชุม อบรม สัมมนา 
            ๓.๔ งานประชาสัมพันธข์่าวสาร ผ่านเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
            ๓.๕ งานตอ้นรับและให้บริการผู้มาตดิต่อราชการ 
    ๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นายณดพัฒน์ วิระมุข 

ตำแหน่ง   เจ้าพนกังานพิมพ์ดีด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงว ันท ี ่  22 พฤศจ ิกายน 2560 ประกาศในราชก ิจจาน ุ เบกษา เล ่ม 134 ตอนพ ิเศษ 295 ง                             
วันที ่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที ่อ ํานวยการ ให้ขึ ้นตรงกับหัวหน้าส่ วนราชการ                   
และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

กลุ่มบริหารงานบุคคล   มีอํานาจหน้าที่ดังตอ่ไปน้ี  

 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  
 (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําขอ้มูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ยา้ย โอน และ การ

ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน

เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 (จ) จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
 (ฉ) จัดทำาข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจํา  
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การ

ออกบัตรประจําตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
 (ซ) ศึกษา วิเคราะห ์และจัดทําข้อมูลเพื่อดาํเนินงานวินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และ การ

ดําเนินคดีของรัฐ  
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ
มอบหมาย 



 นายณดพัฒน์ วิระมุข ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์ดีด  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น         
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงาน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 2) ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ์และ/หรือเครื่องใช้อย่างอื่นที่มีไว้เพื่อปฏบิัติงานเกี่ยวกับการ
     พิมพ์เอกสาร 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นางสาววริชฐา วัชรวงษ ์

ตำแหน่ง   เจ้าพนกังานพิมพ์ดีด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงว ันท ี ่  22 พฤศจ ิกายน 2560 ประกาศในราชก ิจจาน ุ เบกษา เล ่ม 134 ตอนพ ิเศษ 295 ง                             
วันที ่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที ่อ ํานวยการ ให้ขึ ้นตรงกับหัวหน้าส่ วนราชการ                   
และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

กลุ่มบริหารงานบุคคล   มีอํานาจหน้าที่ดังตอ่ไปน้ี  

 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  
 (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําขอ้มูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ยา้ย โอน และ การ

ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อน

เงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 (จ) จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
 (ฉ) จัดทำาข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจํา  
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การ

ออกบัตรประจําตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ  
 (ซ) ศึกษา วิเคราะห ์และจัดทําข้อมูลเพื่อดาํเนินงานวินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และ การ

ดําเนินคดีของรัฐ  
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ
มอบหมาย 



 นางสาววริชฐา วัชรวงษ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพิมพ์ดีด  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น      
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงาน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ์หนังสือที่เป็นภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 2) ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ์และ/หรือเครื่องใช้อย่างอื่นที่มีไว้เพื่อปฏบิัติงานเกี่ยวกับการ
     พิมพ์เอกสาร 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 


