
 

 

  

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางบุณย์ศิริ โพถาวร 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่งเลขที่ อ 27 

• ปฏิบัติหน้าที่ในงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ และงานธุรการ 
 

           มีหน้าที่และความรับผิดชอบในกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
      1. นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ (ระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล) 
 2. การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ (ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า) 
 3. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และลูกจ้างประจ า 
 4. การลาทุกประเภท (ยกเว้นการลาศึกษาต่อ) และการส ารวจวันลาประจ าปีงบประมาณ รวมถึงบันทึกวันลาใน
แฟ้มประวัติข้าราชการ 
 5. การเชิญประชุม อกศจ. และเชิญประชุม กศจ. 
 6. การประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 7. การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. การเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 9. การออกวุฒิบัตร ประกาศนียบัตร และเกียรติบัตร หน้าเว็บไซต์กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 10. การประสานงานเกี่ยวกับภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล และการประสานงานกับกลุ่มอืนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11. การจัดท าเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 12. ปฏิบัติงานหน้าที่แทน นางดวงใจ อยู่เถาว์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 


