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คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
ที่           /๒๕๕๖
เรื่อง มอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการรับผิดชอบปฏิบัติ
	ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ ที่ ๕๓๙/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๕  ได้มอบหมายหน้าที่การงานให้ข้าราชการรับผิดชอบปฏิบัติในส่วนกลุ่มบริหารงานบุคคล นั้น
	เพื่อให้การดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  จึงมอบหมายให้ข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
กลุ่มบริหารงานบุคคล
               ๑.     นางสาวภิรญา  นิยมเดชา  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้
			๑.๑  วางแผน  ควบคุม  กำกับ  เร่งรัดและติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ
	            	๑.๒  ให้คำปรึกษา  แนะนำ ช่วยเหลือ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่ม
	 	๑.๓  ตรวจสอบ กลั่นกรองและเสนอแนะประกอบการวินิจฉัยสั่งการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามลำดับ
				๑.๔  งานตามภารกิจของคุรุสภาเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
	            	๑.๕   ปฏิบัติงานอื่นตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
			๒.  นางเกศินี  วิทยารัฐ        ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการพิเศษ    ปฏิบัติหน้าที่                             แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ ๑  กรณีผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
				๒.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง
	             	๒.๒  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังหรือกรอบอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	             	๒.๓  การเกลี่ยอัตรากำลัง  การตัดโอนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน
	             	๒.๔  การขอกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง
	             	๒.๕  งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะชำนาญการและวิทยฐานะเชี่ยวชาญทุกสายงาน
	             	๒.๖  งานจัดทำข้อมูลอัตรากำลังของสถานศึกษา
	             	๒.๗  การจัดทำข้อมูลระบบบริหารงานบุคคล  HRMS  ของงานที่เกี่ยวข้อง
	             	๒.๘  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวภิรญา  นิยมเดชา  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
	             	๒.๙  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
                                
             ๓.  นางนาตยา  พรหมพันธ์  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
				๓.๑  งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะชำนาญการพิเศษทุกสายงาน  		
				๓.2  การพัฒนาก่อนแต่งตั้งผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา
	๓.3  การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ผู้บริหารสถานศึกษาให้มีวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ และ    วิทยฐานะเชี่ยวชาญ ทุกสายงาน
	3.4  การพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอนและศึกษานิเทศก์
	           	๓.5  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางเกศินี  วิทยารัฐ  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
	           	๓.๖  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
			4.  นางอาริยา  โชติพานิช    ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้
			๕.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
	           	๕.๒  ดำเนินการแต่งตั้ง ย้าย โอน ช่วยราชการ เปลี่ยนตำแหน่ง ข้าราชการครูสายงานการสอน
				๕.๓  ดำเนินการสรรหา แต่งตั้ง  ย้าย โอน เปลี่ยนตำแหน่ง ช่วยราชการ บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค (๒)
				๕.๔  ดำเนินการเลื่อนและแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค (๒)
				๕.๕ การลาออกจากราชการกรณีปกติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง
				๕.๖  การบรรจุกลับเข้ารับราชการทุกตำแหน่ง
				๕.๗  ดำเนินการสรรหา แต่งตั้ง ย้าย โอน เปลี่ยนตำแหน่ง ช่วยราชการ ตำแหน่งศึกษานิเทศก์
				๕.๘  ปฏิบัติหน้าที่แทนนายศุภชัย  การนาดี กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
				๕.๙  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
             5.  -ว่าง-   ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
	        	๔.๑  ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครู (นางสาวภิรญา  นิยมเดชา) 		          
			๔.๒  การขอปรับวุฒิกรณีให้ได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นตามคุณวุฒิของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
				๔.๓  ดำเนินการคัดเลือกครูอัตราจ้าง พนักงานราชการ เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการครู 
(นายศุภชัย  การนาดี)	
				๔.4  การลาออกจากราชการตามโครงการเกษียณอายุราชการก่อนกำหนด 
				๔.5  การให้ออกจากราชการ/การออกจากราชการ กรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
				4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
			



		
		๖.  นายศุภชัย  การนาดี   ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้
		           ๖.๑   ดำเนินการสรรหา แต่งตั้ง  ย้าย  โอน ช่วยราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานบริหารการศึกษา  
		         	๖.๒   ดำเนินการสรรหา แต่งตั้ง  ย้าย  โอน ช่วยราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานบริหารสถานศึกษา
				6.3  ดำเนินการสรรหา แต่งตั้ง ย้าย โอน เปลี่ยนตำแหน่ง ช่วยราชการ ลาออกจากราชการตำแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
			๖.4  การรักษาราชการแทน/การรักษาการในตำแหน่ง
	           	๖.5   ปฏิบัติหน้าที่แทนนางอาริยา  โชติพานิช  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
			๖.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
		๗.  นางสาวอรทัย  กาญจนะภาโส    ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
                 	๗.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ
	          	๗.๒  การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ
			๗.๓  การจัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ
	          	๗.๔  การขอรับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)
			๗.๕  การขอรับเงินค่าตอบแทนสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษ (พ.ค.ศ.) และพนักงานราชการ (ค.ค.ศ.)
			๗.๖  การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	          	๗.๗  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
	         	๗.๘  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวบุณยนุช  เมืองสุข  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
	          	๗.๙  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
		๘.  นางสาวบุณยนุช  เมืองสุข   ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้
	          	๘.๑  การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
				๘.๒  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค (๒)
	          	๘.๓  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ
	         	๘.๔  การขอรับเงินค่าตอบแทนรายเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
  			๘.๕  การขอเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ  ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ
	          	๘.๖  การขอรับเงินรางวัลประจำปี
	                ๘.๗  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางมุกดา  อุทัยรังษี  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
	          		๘.๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
        

	     ๙.  นางมุกดา  อุทัยรังษี   ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน    ดังนี้
	          		๙.๑  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ และ ก.พ.๗ อิเล็กทรอนิกส์
	          	๙.๒  การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	          	๙.๓  การควบคุมการเกษียณอายุราชการ
			๙.๔  การให้บริการสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗
			๙.๕  การบันทึกและเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนประวัติ  ใน ก.พ.๗
		๙.๖  การดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการ  ลาออก  ถึงแก่กรรม
		๙.๗  การขอเพิ่มวุฒิข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	     	          	๙.๘  การขออนุญาตการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	          	๙.๙  การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ
	          	๙.๑๐  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
	          	๙.๑๑ การขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้างประจำ
	          	๙.๑๒ การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร
	          	๙.๑๓  งานขอพระราชทานเพลิงศพ
	          	๙.๑๔  การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.)	
	          	๙.๑๕  การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำ (กสจ.)
	          	๙.๑๖  การจัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล
	          	๙.๑๗  การขอหนังสือรับรองลูกจ้างชาวต่างประเทศ
			๙.๑๘  การขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีเยี่ยมญาต
	          	๙.๑๙  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวอรทัย  กาญจนะภาโส  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
	          		๙.๒๐  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
		๑๐.   – ว่าง-   ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล   ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่                             แทนผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ ๒  กรณีผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้
	     	๑๐.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาบุคลากร
	    			๑๐.๒  วางแผน ควบคุม กำกับ เร่งรัด และติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร (นางสาวภิรญา  นิยมเดชา)
	           	๑๐.๓  กลั่นกรอง สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข้อมูล ปัญหาและสรุปผลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร (นางสาวภิรญา  นิยมเดชา)
				๑๐.๔  จัดทำแผน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร (นางสาวภิรญา  นิยมเดชา)
				๑๐.๕  ดำเนินการพัฒนาและฝึกอบรม ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ
			๑๐.๖  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การคัดเลือก สรรหาบุคคลดีเด่นตามโครงการต่าง ๆ ของ สพฐ.และ สพป.พัทลุง เขต ๒ (นางรัชนีกร  เสตะพันธ์)
				๑๐.๗  การประชุม อบรม สัมมนาตามโครงการต่าง ๆ  ของผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม มาตรา ๓๘ ค (๒) (นางนิภาพร  ช่วยเนียม)
				๑๐.๘ การขออนุญาตไปทัศนศึกษาและดูงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
		๑๑.  นางสาวรัชนีกร  เสตะพันธ์     ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
๑๑.๑  จัดทำแผน/โครงการ ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
      	๑๑.๒  ดำเนินการพัฒนา และฝึกอบรมข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอนและศึกษานิเทศก์
      	
      		๑๑.๓  การประชุม อบรมสัมมนาตามโครงการต่าง ๆ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอนและศึกษานิเทศก์
		๑๑.๔  การลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ
		๑๑.๕  การขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอนและศึกษานิเทศก์
		๑๑.๖  การขออนุญาตไปทัศนศึกษาและดูงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
      		๑๑.๗  การส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ การคัดเลือก สรรหาบุคคลดีเด่นตามโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงานอื่น 
       		๑๑.๘  งานตามนโยบายพัฒนาและนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลในส่วนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสายงานการสอนและศึกษานิเทศก์
      	๑๑.๙  การจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร
      	๑๑.๑๐  งานตามนโยบายพิเศษ และนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล
				๑๑.๑๑  การอนุญาตไปราชการของผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา ๓๘ ค (๒)
      	๑๑.๑2  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางนิภาพร  ช่วยเนียม  กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
      	๑๑.๑3  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
             ๑๒.  นางนิภาพร ช่วยเนียม   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน ดังนี้
      	๑๒.๑  งานธุรการและประชาสัมพันธ์กลุ่ม
      	๑๒.๒  งานเลขานุการกลุ่ม และเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
	๑๒.3  ปฏิบัติหน้าที่แทนนางสาวรัชนีกร  เสตะพันธ์ กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
	๑๒.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่ง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

		







		๑๓.  นายถนอม  นิตย์วิมล   ตำแหน่ง นิติกร  ชำนาญการพิเศษ  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้
              		๑๓.๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวินัยและนิติการ  
		 	๑๓.๒  การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
		      	๑๓.๓  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ
		      	๑๓.๔  การสั่งพักราชการ  สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
		      	๑๓.๕  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ
		      	๑๓.๖  การอุทธรณ์และร้องทุกข์
	             	๑๓.๗  งานด้านกฎหมายและการดำเนินคดีของรัฐ
	             	๑๓.๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
		14.  นายวัชรินทร์  มีบุญ  ตำแหน่ง นิติกร ชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
		 	๑๓.1  การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
		      	๑๓.2  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ
		      	๑๓.3  การสั่งพักราชการ  สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
		      	๑๓.4  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ
	             	๑๓.7  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำสั่งหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
				ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
					      สั่ง ณ วันที่        พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๖
            (นางอนงค์  เชาวนะกิจ)
          ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
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