
 

 

  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางบุณย์ศิริ โพถาวร 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งเลขที่ อ 27 

• ปฏิบัติหน้าที่ในงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และงานธรุการ 
 

       มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบในกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
       1. งานธุรการ และงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการทางระบบ AMSS++ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
       2. การประสานงานเกี่ยวกับภารกิจภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล และประสานงานอื่นกับกลุ่มอื่นในเขตพื้นที่
การศึกษา สถานศึกษา และองค์กรหน่วนงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       3. การออกหนังสือรับรองทุกประเภท 
       4. การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
       5. การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
       6. การเบิกจ่ายพัสดขุองกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       7. การด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ 
       9. การขอยกเว้นการเข้ารับราขการทหาร 
       10. การออกวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร และเกียรติบัตร หน้าเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       11. หนังสือเชิญประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       12. นายทะเบยีนบุคลากรภาครัฐ (ระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) 
       13. การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ (ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและคา่จ้างประจ า) 
       14. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และลูกจ้างประจ า 
       15. การลาทุกประเภท (ยกเว้นการลาศึกษาต่อ) 
       16. การส ารวจวันลาประจ าปีงบประมาณ และบันทึกวันลาในแฟม้ประวัติข้าราชการ 
       17. การเลื่อนเงินเดือนในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
       18. การเชิญประชุม อกศจ. และเชิญประชุม กศจ. 
       19. การประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       20. เว็บไซต์ของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
       21. ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

• ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1. การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา สังกัด สพฐ.  

        2. การพฒันาบุคลากรครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบ Tepe Online 
        3. ด าเนินการฝึกอบรม พัฒนา ก่อนแต่งตั้ง 
        4. ด าเนินการฝึกอบรม พัฒนา เพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 
 


