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กลุ่มบรหิารงานบคุคล 

 (๑) ก ำกับ ดูแล เร่งรัด ติดตำม กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่กลุม่บริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำม 
    เรียบรอ้ย มีประสทิธิภำพ 
(๒) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก้ไขปัญหำ ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจนสถำนศึกษำในสังกัด 
    ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำตรำด 
(๓) ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และกลุ่ม/กลุ่มงำนต่ำง ๆ  เพื่อให้งำนด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
(๔) จัดระบบกำรท ำงำน กำรมอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เหมำะสมกับควำมรู้ 

      ควำมสำมำรถ และประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
(๕) ตรวจสอบกลั่นกรอง ควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร บันทึกของเจ้ำหน้ำที่ ตลอดจนเสนอควำมเห็น 

 กำรปฏิบัติรำชกำร ใหเ้ป็นไปตำมระเบยีบ กฎหมำย และหนังสือสัง่กำรที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอ 
 รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำตรำด และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 
 เขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตรำด 

(๖) ศึกษำ วิเครำะห์ อัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และวำงแผนอัตรำก ำลงัคน 
     ให้สอดคล้องกบักรอบอัตรำก ำลัง และควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
(๗) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกบักำรพฒันำบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพ 
     และกำรประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคล ของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำ 
(๘) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกบักำรบริหำรงำนบุคคล 
     ตลอดจนกำรให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ กำรบังคับใช้ ระเบียบกฎหมำย กำรบริหำรงำนบุคคล 
(๙) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ทีผู่้บงัคับบัญชำมอบหมำย 
(๑๐) ในกรณีทีผู่้อ ำนวยกำรกลุม่ไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบตัิหน้ำที่ได้ ให้มีผูป้ฏิบัติหน้ำที่ผูอ้ ำนวยกำร 

 กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล แทน ตำมล ำดับ ดังนี ้
 ล ำดับที่ 1.  นำงปรำงค์สุมำลย์  พรหมท ำ 
 ล ำดับที่ 2.  นำงธัญลักษณ์  เมืองยศ 
 ล ำดับที่ 3.  นำงวลัยพร  พุทธิปรำงค์ 




