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รายละเอียดคําส่ังกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบของขาราชการและลูกจาง 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  
…………………………….……………. 

กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  นางนวลอนงค  จินดาภู  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชํานาญการพิเศษ                                    
    ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

มีหนาท่ีปฏิบัติงานชวยผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25   ตามท่ีไดรับ
มอบหมายดานการปฏิบัติการ การวางแผน การประสานงาน และการบริการควบคุมดูแลเรงรัดประสานงาน
ติดตาม  ตรวจสอบประเมิน  และรายงานการดําเนินงานตลอดท้ังการตรวจพิจารณากลัน่กรองการบันทึกเสนอของ
เจาหนาท่ีกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  ใหถูกตองตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ และทันกําหนดเวลามีหนาท่ี และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และวางแผนพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  ใหมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังการบริหารทรัพยากรบุคคล จัดระบบการพัฒนาบคุลากร  
การบริหารงานฝกอบรมใหสอดคลองกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  และสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
          1.3 ใหคําปรึกษา  แนะนํา  เสนอความเห็น รวมท้ังวางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน เสนอแนะ 
ทิศทาง  กลยุทธ  ภารกิจการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการหรือหนวยงานแกหนวยงานราชการ 
เอกชน  ขาราชการ  พนักงาน  หรือเจาหนาท่ีของรัฐ  หรือประชาชนท่ัวไป  เพ่ือประโยชนตอการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  

1.4 กําหนดแผนงาน มอบหมายงาน นิเทศงานกํากับตรวจสอบ ปรับปรุง แกไข ติดตาม  ประเมินผลและ  
วินิจฉัย แกไขขอขัดของในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกลุมบริหารงานบุคคลในการวางแผนอัตรากําลังและ
กําหนดตําแหนงการสรรหาและบรรจุแตงตั้งการบําเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติการพัฒนาบุคลากร 
งานวินัยและนิติการ  งานเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และ 
งานธุรการใหเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธภิาพ 

1.5 ตรวจสอบและบังคับบัญชาเจาหนาท่ีในกลุมบริหารงานบุคคลใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหา 
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตลอดจนสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
          1.6 ประสานงานกับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอ่ืน และกลุม /งานตาง ๆ เพ่ือใหการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลดําเนินไปดวยความเรียบรอยเกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

1.7 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการบันทึกของเจาหนาท่ีตลอดจนใหความเห็น 
ในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของกอนนําเสนอรองผูอํานวยการ 
และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

1.8 จัดทํารางระเบียบสําหรับใชบริหารงานบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
เสนอ ศึกษาธิการศึกษาธิการจังหวัดขอนแกนพิจารณา 

1.9 วางแผนการประชุมคณะการศึกษาธิการจังหวัด รวมกับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดขอนแกน 
/1.10 ประสานงาน... 
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1.10 ประสานงานรวบรวมเรื่องจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือจัดทําเอกสารการประชุมนําเสนอ 
ศึกษาธิการศึกษาธิการจังหวัดขอนแกน 

1.11 ดําเนินการการสรรหาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

1.12 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏบิัติราชการไดมอบให   นางปนติา  เคหะฐาน    ปฏิบัติหนาท่ีแทน  
1.13 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวบุญโฮม  จอมทอง  ตําแหนง เจาพนักงานธุการ ระดับชํานาญงาน 
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
2.1 วิเคราะหขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช ตามความจําเปน 

ความตองการความขาดแคลนเทียบกับเกณฑและแผนอัตรากําลังสถานศึกษา 
2.2 วิเคราะหภารกิจและแผนอัตรากําลังของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3 จัดทําระบบขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.4 ประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของหนวยงาน      

และสถานศึกษา 
 2.5 สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษานําแผนสูการปฏิบัติติดตาม              
ผลการใชอัตรากําลังตามแผน 
 2.6 การวิเคราะหและกําหนดจํานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
 2.7 จัดทําแผนอัตรากําลังของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอ กศจ.ขอนแกน 
 2.8 การจัดกรอบอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2)    

2.9 เสนอการกําหนดหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตอ กศจ.ขอนแกน 

2.10 การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.11 จัดทําทะเบียน ควบคุมและลงรายการเปลี่ยนแปลงบัญชีกําหนดตําแหนงขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 
 2.12 การขอกําหนดตําแหนงใหมและการปรับปรุงตําแหนงวางทุกกรณี 
 2.13 การดําเนินการยุบเลิกอัตรากําลังตามนโยบายการปรับลดขนาดกําลังคนภาครัฐ (คปร.) 

2.14 การจัดทําบัญชีควบคุมตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือนและไมมีอัตราเงินเดือน 
 2.15 จัดทําทะเบียนความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามคุณวฒุิของสถานศึกษา    
ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

2.16 จัดทําทะเบียนตําแหนงควบคุมและลงรายการเปลี่ยนแปลงบัญชีตําแหนงพนักงานราชการ 
ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวท้ังตําแหนงคนครอง และตําแหนงวาง  เพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 

2.1๗ ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นางสาวสายชล  มนตชวย  ปฏิบัติหนาท่ีแทน
 2.1๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3. นางสาวสายชล  มนตชวย  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
3.1 การขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการเลื่อน 

และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 3.2 การขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพ่ือใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาสายงานการสอน    
 3.3 การขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพ่ือใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาสายงานบริหารสถานศึกษา   
 3.4 การขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพ่ือใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาสายงานบริหารการศึกษา 
 3.5 การขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพ่ือใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาสายงานนิเทศการศึกษา   
 3.6 การแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงบุคลากร      
ทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 
 3.7 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)   

3.8 การตรวจสอบคุณวุฒิของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.9 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นางสาวบุญโฮม  จอมทอง  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

 3.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

4.     ...............................................................  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชํานาญการ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

 4.1 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา  ในเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูบริหารการศึกษา 

4.2 การดําเนินการเก่ียวกับสอบคัดเลือกและการคัดเลือกเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  สายงานผูบริหารสถานศึกษา และผูบริหารการศึกษา 
 4.3 การโอนขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 4.4 การบรรจุกลับเขารับราชการ 
 4.5 ตรวจสอบตําแหนงและอัตราวางกอนนําไปใชในการยายบรรจุและแตงตั้ง 

4.6 การดําเนินการขอชวยปฏิบัติราชการของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
 4.7 การแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาสายผูบริหารสถานศึกษา 
 4.8 จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 4.9 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให นางสาวปาริชาติ  วงษลา ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

4.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 

 



๔ 

 

5. นางสาวปาริชาติ  วงษลา ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ 
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
5.1 การดําเนินการสรรหาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ และการ 
     คัดเลือกลูกจางชั่วคราวในสังกัด   
5.๒ การดําเนินการเก่ียวกับสอบแขงขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ                        

เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.๓ การขออนุญาตไปสอบแขงขัน 
 5.๔ การบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และการบรรจุแตงตั้ง  
 5.๕ การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงครูผูสอน และศึกษานิเทศก  ในเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาและตางเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
          5.6  การรักษาราชการแทน  รักษาการในตําแหนงทุกกรณี 
 5.7 ตรวจสอบตําแหนงและอัตราวางกอนนําไปใชในการยายบรรจุและแตงตั้ง 
 5.8 การแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาสายผูสอน 
 5.9 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏบิัติราชการไดมอบให  …………………………………………….  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 

5.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6.  นางปนิตา  เคหะฐาน   ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชํานาญการ  
มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
6.1 งานบําเหน็จความชอบขาราชการและลูกจางประจํา   
      6.1.1 การเลื่อนเงินเดือน  และเลื่อนคาจางประจาํ 

       6.1.2 การขอบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษแกขาราชการและลูกจางประจําท่ีถึงแกกรรม      
ในขณะปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

      6.1.3 การดําเนินการขอรับเงินรางวัลประจําป 
 6.2 งานบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนและคาจาง 
  6.2.1  การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนขาราชการและถือจายคาจางลูกจางประจํา 
  6.2.2  การเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติมบัญชีถือจายใหเปนปจจุบัน 
  6.2.3 การตัดโอน  สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือนและคาจางประจํา 
  6.2.4 การติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดทําและตรวจสอบบัญชีถือจาย 
  6.2.5 การแจงรับรองการตัดโอนอัตราเงินเดือนระหวางเขตพ้ืนท่ี 
 6.3 การรายงานยอดเงินเดือนเหลือจายประจําเดือน และการรับรองเงินเดือนเหลือจายทุกกรณี 
 6.4 การดําเนินงานการขอรับเงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนง 

6.5 งานจายตรงเงินเดือน ขาราชการ และลูกจางประจํา 
6.6 ควบคุมการเกษียณอายุราชการ 
6.7 การจัดทําทะเบียนสมาชิก กบข. และการสมัครสมาชิก กสจ. 
6.8 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให นางนวลอนงค  จินดาภู  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
6.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 



๕ 

 

7. นายอริยภาพ  ดิลกลาภ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล 
          มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 7.1 จัดทําขอมูลบุคลากรดวยโปรแกรม P-obec และโปรแกรม HRMS 

7.2 การจัดทํา ควบคุมเก็บรักษาและแกไขเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ. 16  
ของขาราชการและลูกจางประจําในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ  (โรงเรียนลําดับท่ี 37 – 84) ใหเปนปจจุบัน  

7.3 การรับ – สงทะเบียนประวัติของขาราชการในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 
7.4 การดําเนินงานการขอยกเวนการเกณฑทหาร 
7.5 การขออนุญาตลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
7.6 การขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7  ในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 
7.7 การดําเนินการบันทึกวันลาประจําปลงในแฟมประวัติขาราชการ  ในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 

 7.8 การแกไขวันเดือนปเกิดของขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 
7.9 การใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
7.10 การจัดทําขอมูลบุคลากรภาครัฐ เพ่ือใชสิทธิจายตรงคารักษาพยาบาล 
7.11 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นางสาวเดือนเพ็ญ  ลุนลา ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
7.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นางสาวเดือนเพ็ญ  ลุนลา  ตําแหนง  ครูอัตราจาง ชวยราชการ 
8.1 การจัดทํา ควบคุมเก็บรักษาและแกไขเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติและ ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ. 16  

ของขาราชการและลูกจางประจําในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ (โรงเรียนลําดับท่ี 1  - 36)    ใหเปนปจจุบัน 
8.2 การรับ – สงทะเบียนประวัติของขาราชการในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 
8.3 การขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7  ในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 
8.4 การดําเนินการบันทึกวันลาประจําปลงในแฟมประวัติขาราชการ  ในโรงเรียนท่ีรับผิดชอบ 

          8.5 การดําเนินงานการออกจากราชการของขาราชการและลูกจางประจํา พนักงานราชการ  
และลูกจางชั่วคราว 

8.6 การใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
8.7  การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานราชการประจําป  
8.8  การพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8.9 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นายอริยภาพ  ดิลกลาภ ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
8.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

9. นางสาวขวัญฤทัย  วิโย  ตําแหนง  บุคลากรปฏิบัติงานวุฒิปริญญาตรี   
          มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

9.1 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 9.2 จัดทําทะเบียนผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

9.3 การออกบัตรประจําตัวขาราชการและลูกจางประจํา 
9.4 การออกหนังสือรบัรองบุคคลเชนการรับรองการเปนขาราชการ รบัรองความประพฤติ 
9.5 การขอพระราชทานเพลิงศพ 
9.6 การดําเนินการเก่ียวกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถึงแกกรรม 
9.7 การขออนุญาตลาและเบิกจายเงินเดือนระหวางลาในสวนท่ีเกิน 60 วันทําการ 



๖ 

 

9.8 การอนุญาตการลาและการจัดทําบัญชีควบคุมวันลาของผูบริหารสถานศึกษาในสังกัด 
9.9 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นางสาวอังคณา  ธงชัย  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
9.10 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

10. นางสาวชลิตา  เดชบํารุง   ตําแหนง พนักงานพิมพดีด 
          มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 10.1 รับ- สงหนังสือราชการ  
 10.2 รับ- สงหนังสือราชการทางระบบอีเล็กทรอนิกส 
 10.3 ทําหนาท่ีธุรการของกลุมบริหารงานบุคคล  
 10.4  จัดทําทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการของกลุมบริหารงานบุคคล 

10.5 แจกจายหนังสือใหเจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลและระหวางกลุม 
10.6 การเสนอแฟมตอผูบังคับบัญชา ตามลําดับ 
๑0.7 การใหบริการสําเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
10.8 พิมพงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
10.9 การอนุญาตการลาและการจัดทําบัญชีควบคุมวันลาของบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 

 10.10 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นางสาวอังคณา  ธงชัย  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 10.11 งานอ่ืน ๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

11.  นางสาวอังคณา  ธงชัย  ตําแหนง  พนักงานพิมพดีด   
      มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 11.1 จัดระบบขอมูลสารสนเทศระบบงานสารบรรณของกลุมบริหารงานบุคคลใหสามารถดําเนินงาน
ตามภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพเหมาะสม และสอดคลอง กับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

11.2 การดําเนินการจัดทําสัญญาจางพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราว 
          11.3  ตรวจสอบสัญญาจางพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว 
 11.4  การขออนุญาตตรวจลงตราหนังสือเดินทางหรือเปลี่ยนแปลงวีซา 
          11.5  การเปลี่ยนตําแหนงและแตงตั้งลูกจางประจํา 
 11.6 พิมพงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 11.7 ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุมบริหารงานบุคคล 

11.8 ประสานงานกับกลุม/หนวยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน 
ของกลุมและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของกลุมใหขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนท่ัวไปทราบ 
 11.9 ดําเนินงานเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และคณะอนุกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด ท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 

11.10 รวบรวมวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัด และ คณะอนุกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด จัดทําหนังสือสงวาระการประชุมและเอกสารการประชุมให ศึกษาธิการจังหวัดขอนแกน  
 11.๑1 ประสานผลการประชุมและรายงานกระประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดขอนแกนและ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัดขอนแกน แจงใหกลุมงานและหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อดาํเนนิการตามมติทีป่ระชมุ 
 11.12 ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติราชการไดมอบให  นางสาวชลิตา  เดชบํารุง  ปฏิบัติหนาท่ีแทน 
 ๑1.๑3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย              
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