


คำนำ

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเปน็การปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหนวยงาน
โดยยดึหลกัการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพื่อใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว      
เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผูปฏิบัตงิาน  ไดรับการพัฒนา มีความรคูวาม
สามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสูการบริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักการบริหารแบบ        
มงุผลสัมฤทธิ์ซ่ึงจะสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียนตอไป

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หวังเป็นอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติ
งานการบริหารงานบุคคลฉบับน้ีจะเป็นประโยชนในการปฏบิัติงาน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน มีมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน และสงเสริมบคุลากรใหมีความรูความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ    
ใหเกดิผลสำเรจตามหลักการบริหาร แบบมงุผลสัมฤทธิ์ และรวมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานกลุมบริหารงานบคุคล
ตามที่ไดนำเสนอนี้ไดเป็นอยางดี

นางรัตนา  เสนาพิทักษ



สารบัญ

การบริหารงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
ส่วนที ๑
หลักการและเหตผุล ๑
บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอวิธีการเพื่อพัฒนางาน ๒
ผลที่ไดรับ ๓
ตัวชี้วัดความสำเรจ ๔
ส่วนที ๒ 
โครงสราง กรอบงาน กลุมบริหารงานบุคคล ๖
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ๗
ส่วนที ๓ ขอบขา่ยและภารกิจของกลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล
๑. งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล ๘
๒. กลุมงานวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหนง ๘
๓. กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง ๙
๔. กลุมงานบำเหนจความชอบและทะเบียนประวัติ ๙

******************************************



เรือง  การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
สังกัดสำนักงานเขตพนืทกีารศึกษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต ๑ 

ส่วนท ี๑
หลักการและเหตุผล

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  
๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๗ ตอนพิเศษ ๑๐๙ ง   วันท่ี ๑๔ กันยายน ๒๕๕๓     
ไดกำหนดอำนาจหนาท่ีกลุมบริหารงานบคุคล ไวดังตอไปนี้

(ก)  วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหนง และวิทยฐานะ
(ข)  สรรหา บรรจุ แตงต้ัง ยาย โอน และการออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากร      

ทางการศกึษา
(ค)  ดำเนินงานบำเหนจความชอบและทะเบียนประวัติ
(ง)  พัฒนาบุคลากร สงเสริม ยกยอง เชิดชูเกียรติ และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ
(จ)  ดำเนินงานวินัย อุทธรณ รองทุกข และการดำเนินคดีของรัฐ
(ฉ)  ปฏิบัติงานเลขานกุารคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษา
(ช)  จัดทำมาตรฐาน คุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำและเกณฑการประเมินผลงานสำหรับ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขต
(ซ)  ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทำรายงานประจำปท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหนวยงานการศึกษาเพื่อเสนอ คณะอนกุรรมการบริหารงาน
บุคคลเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(ฌ)  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับ     
มอบหมาย

คำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๙
เร่ือง การขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค กำหนดใหอำนาจหนาที่ของ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปเป็นอำนาจหนาที่ของ
กศจ. ดังนั้น กศจ. จึงมีอำนาจหนาที่ ตาม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ตามมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แกไขเพิ่มเติม ภาระงานตามขอ (ฉ) จึงเป็นอำนาจ
หนาที่ของสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลไดนั้น บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจำเป็นตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบตังิานมีเปาหมาย      
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพการปฏิบัติงานควรเนน
ความถููกตอง รวดเรว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสูงสุดแกขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การการศึกษาที่มารับบริการ



กลุมบริหารงานบุคคล มีอำนาจหนาที่รบัผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงาน การบริการ การอำนวย
ความสะดวก การรักษาเกี่ยวกบัสิทธิและผลประโยชนของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท      
ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ อาทิเชน การยาย การบรรจุและแตงตั้ง           
การจดัสรรอตัรากำลังขาราชการครู การเกล่ียอัตรากำลงัขาราชการครู การพิจารณาบำเหนจความชอบ ตลอดจน 
สงเสริมสนับสนนุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะสูงขึ้น ท้ังน้ีการดำเนินการ ในแตละงาน 
และแตละข้ันตอน  ตองใชระเบียบ ขอกฎหมาย  หลักเกณฑและวิธีการตาง ๆ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด หรือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ข้ันพื้นฐานกำหนด มาเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการบริหารงานบุคคล ซ่ึงจะเหนไดวา ระเบียบ
ขอกฎหมาย หลักเกณและวิธีการตาง ๆ มีการเปล่ียนแปลงและพัฒนาอยูอยางตอเนื่อง หลายฉบับ เพ่ือหาแนวทาง
วิธีการท่ีเหมาะสมและเกิดประโยชนตอขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมากที่สุด

จากการเปลี่ยนแปลง และการพัฒนาระเบียบ ขอกฎหมาย หลักเกณฑและวิธีการตาง ๆ  ที่
สำนักงาน ก.ค.ศ. ไดกำหนดใหมในแตละคร้ังเพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตละแหงนำไปใชและถือปฏิบัติ 
ทำใหเจาหนาที่ ผปูฏิบัติงานเกิดความสับสน เกิดความเขาใจไมตรงกนั และท่ีสำคัญ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ขาดแคลนบุคลากรในการปฏิบัติงานในกลมุบริหารงานบุคคล โดยสาเหตุสำคัญเกิดจาก
การตัดโอนตำแหนงและอัตราเงินเดือนไปกำหนดที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ทำใหการดำเนินการน้ันๆ ขาดความ
ตอเนื่อง และไมสามารถ  ใหขอมูลกับขาราชการครูท่ีมาติดตอขอรับบริการไดเทาที่ควร ประกอบกับหากมีบุคลากร
ในกลมุบริหารงานบคุคลไมสามารถมาปฏิบัติหนาที่ได อาจทำใหงานนั้นไมสามารถสานตอหรือตอบขอมูลใหผูรับ
บริการได

ขาพเจามีความเหนวา หากมีการพัฒนาระบบงานของแตละงาน โดยใหเจาหนาที่ทุกคน ในกลมุ  
บริหารงานบุคคลไดแลกเปล่ียนเรียนรูงานซ่ึงกันและกัน มีการนำเอาระเบียบ ขอกฎหมาย หลักเกณฑและวิธีการ
ใหม ๆ มาแลกเปลี่ยนและศึกษาขอมูลในลักษณะการประชุมสรางความเขาใจรวมกัน โดยเฉพาะใหเจาหนาที่         
ที่ปฏิบัตงิานในกลุมงานเดียวกันไดศึกษางาน มีการถายทอดความรู และชวยกันดูแลระบบงานในกลมุงานเดียวกัน 
วิธีการนี้จะชวยแกปญหา หากมีบคุลากรรายใดยาย ลา หรือ ไมสามารถมาปฎิบัติหนาที่ได กทำใหบุคลากรในกลมุ
ทุกคนสามารถท่ีจะตอบคำถาม และดูแลระบบงานแทนกันได และใหบริการขาราชการครู หรือบุคคลอ่ืนๆ ไดอยาง
ตอเนื่องและไมกอเกิดปญหาในการบรหิารงานบุคคล พรอมทั้งใหบุคลากรทุกกลุมงานไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
เพื่อเปน็แนวทางในการปฏิบัติงานแทน กันได

บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอวิธีการเพือพัฒนางาน

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาจึงเป็นมาตรการจูงใจใหขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศกึษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหนวยงานโดยยึกหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ    
หลักธรรมาภิบาล เพ่ือใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงาน  ภายใตกฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผูปฏิบัติงานไดรับการพัฒนา มีความรคูวามสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสูการบริการขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุงสัมฤทธิ์ ซ่ึงจะสงผลตอ คุณภาพการศึกษาของผูเรียนตอไป

เพื่อใหการปฏิบตัิงานดานการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุโขทัย เขต ๑ เป็นไปอยางมีประสทิธภิาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดบัคุณภาพและมาตรฐาน 

๒



การปฏิบัติงาน และมีความถูกตอง รวดเรว เปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาลสนองตอบความตองการของหนวยงานใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑

ประการแรก ควรมีการจัดทำคูมือการปฏบิัติงานดานการบริหารงานบคุคล ประกอบดวย           
รายละเอยีดของกระบวนการ และคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล ซ่ึงเป็นกลุมหนึ่งใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ที่มีบทบาทหนาที่ที่สำคญั ซ่ึงเก่ียวกับกลุมงานในกลุม
บริหารงานบุคคล ประกอบดวย

๑)  งานธรุการ
๒)  งานวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหนงและวิทยฐานะ
๓)  งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
๔)  งานบำเหนจความชอบและทะเบียนประวัติ

รวมท้ังการใหความรวมมือสนับสนนุการปฏิบัติงานกบัหนวยงานอื่นท่ีเก่ียวของ เพื่อใหเกดิเป็น
ภาระงาน และเกิดประโยชนสูงสุด ดังตอไปน้ี

๑. เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบคุคลมีความถูกตอง รวดเรว เปน็ไปตามหลักธรรมา  
ภิบาล สนองตอบความตองการของหนวยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

๒. เพื่อเป็นการสงเสริมบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลใหมีความรูความสามารถ และมีจิตสำนึก 
ในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ ใหเกิดผลสำเรจตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธ์ิ

๓. เพื่อสงเสริมใหขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานในหนาที่ไดอยางเตม
ศักยภาพ และเกิดความเช่ือมั่นในการบริหารงานบุคคล ยึดม่ันในระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการ อยางมีมาตรฐาน

ประการทีสอง จัดใหมีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรรูะหวางบุคลากรภายในกลุมบริหารงานบุคคล
เกี่ยวกับระเบยีบ ขอกฎหมายใหมท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไดมีหนังสือ 
แจงมา อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง โดยใหเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบงานนั้นๆ อธิบายรายละเอยีด ระเบียบ ขอกฎหมาย  
ที่เกี่ยวของ และมีการซักถามรวมกัน เพ่ือใหทุกคนในกลุมบริหารงานบุคคลไดรับรูและสรางความเขาใจรวมกัน 
สามารถตอบคำถามใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดถูกตอง ตรงกัน

ประการทีสาม ใหผูปฏิบัติงานในแตละงาน ทำงานเชื่อมโยงกันเป็นขั้นตอน และมีการตรวจสอบ
ขอมลูรวมกันอยางสม่ำเสมอ  เพ่ือปองกันความผิดพลาดทีอ่าจจะเกิดขึน้ เชน มกีารตรวจสอบตำแหนงวางท่ีจะใชใน
การบรรจุ ระหวางงานสรรหาบรรจุและแตงตั้ง กับ งานอัตรากำลังฯ  เป็นตน

ผลทีคาดว่าจะได้รับ

บุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคล สามารถปฏิบัติงานทุกงานรวมกันไดอยางมีประสิทธภิาพ และ  
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับระเบยีบ ขอกฎหมายในการปฏิบัติงาน สามารถตอบคำถามขาราชการครู และบุคลากร
ทางการศกึษาไดอยางถูกตอง เป็นไปในทศิทางเดียวกัน การปฏิบัติงานและการบริหารงานในกลมุสามารถดำเนนิ  
ไปไดอยางตอเนื่อง ทุกกลุมงาน

๓



๑) งานธุรการ
ผูปฏิบัติงานธุรการกลุมสามารถปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับภารกิจงานธุรการและงานสารบรรณ

ของกลุมบริหารงานบคุคลไดบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธภิาพ

๒) งานวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีระบบขอมูลสารสนเทศท่ีเปน็

ปจจุบัน สามารถนำใชในการวางแผนอตัรากำลังคนใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษา และหนวยงาน
ทางการศกึษา ใหเป็นไปตามเกณฑ ซ่ึงจะเป็นขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลท้ังในดาน
ปริมาณและความสามารถปฏิบตัิงานตามภารกิจ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว มีความกาวหนา
ในวิชาชพี สามารถปรับปรุงกำหนดตำแหนงใหสูงขึ้น มีขวัญและกำลังใจในการปฏบิัติหนาที่ ซ่ึงจะสงผลตอการ
พัฒนาคณุภาพการศึกษาของผเูรียนเป็นสำคัญ

๓) งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง
ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของมีแนวปฏบิัติที่ถูกตอง รวดเรว เป็นไปตามหลักเกณฑและ    

วิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด สนองตอความตองการของ
หนวยงาน และเปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยไมมีการถูกรองเรียน

๔) งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ
ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของมีแนวปฏบิัติที่ถูกตอง รวดเรว เป็นไปตามหลักเกณฑและ    

วิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด

๕) งานวินัยและนิติการ
-

ตัวชีวัดความสำเร็จ

๑. ด้านสำนักงาน
๑.๑ กลุมบริหารงานบคุคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑       

มีการบริหารงานดานขอมูลขาวสาร ไดอยางมีประสิทธิภาพ และเป็นปจจุบัน สามารถใหความสะดวกตอเจาหนาท่ี
ภายในสำนักงาน ขาราชการครูในสังกัด และบุคคลท่ัวไปในดานขอมลูขาวสาร และสามารถเป็นแบบอยางที่ดีใน
เรื่องการบริหารราชการแนวใหมได

๑.๒ กลุมบริหารงานบคุคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑       
มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน มีความถูกตอง รวดเรว เป็นไปตามหลักเกณฑและวิธกีารท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด

๔



๒. ด้านบริการ
๒.๑ เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล ไมนอยกวารอยละ 80 มีการประสานงาน  และ     

ใหบริการตอผรัูบบริการทุกคนอยางเตมใจ และมีจติสำนึกในการปฏิบตัิภารกจิที่รับผิดชอบใหเกิดผลสำเรจตามหลัก
การบริหารแบบมงุผลสัมฤทธ์ิ

๒.๒  เจาหนาที่กลุมบริหารงานบุคคล ไมนอยกวารอยละ 80 มีความพึงพอใจ สามารถ
ปฏิบัติงานในหนาที่ไดอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ  สามารถนำความรูเก่ียวกับระเบียบ ขอกฎหมายใหม ๆ   
ไปใชในการปฏิบัตงิานไดอยางมีถกูตอง สามารถใหบริการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดอยาง
รวดเรวและถูกตอง

๓. ด้านผู้รับบริการ
๓.๑ ผูรับบริการไมนอยกวารอยละ 80 มีความพึงพอใจในการใหบรกิารของเจาหนาที่    

กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
๓.๒ ผูรับบริการไมนอยกวารอยละ 80 มีเจตคตทิี่ดีตอเจาหนาที่กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑

   

๕



ส่วนท ี๒
โครงสร้าง กรอบงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล

มาตรฐานการปฏิบตังิาน

* งานวิเคราะห และวางแผนอัตรากำลัง
* งานกำหนดตำแหนงและวิทยฐานะ

* งานสรรหาและบรรจุและแตงต้ัง
* งานแตงต้ัง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากร
  ทางการศึกษา

* งานบำเหนจความชอบ
* งานทะเบียนประวัติ
* งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
* งานบริการบุคลการ

กลุ่มบริหารงานบคุคล

งานธุรการ

กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง
และกำหนดตำแหน่ง

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตัง

กลุ่มงานบำเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัติ

๖



มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรือง การกำหนดแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

ที กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

๑

๒

๓

๔

๕

จัดทำแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกจิงาน   
กลุมบริหารงานบุคคล

ดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนกรอบ
ภารกิจงานฯ

มอบหมายงานใหกบับุคลากรมนกลุมบริหารงาน
บุคคล ใหสอดคลองกบัภาระงานที่รับผิดชอบ   
งานดานตาง ๆ ดังนี้
- งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง
- งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง
- งานบำเหนจความชอบและทะเบียนประวัติ
- งานพฒันาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกา
- งานธุรการ

ใหบุคลากรในกลุมกำหนดตัวชี้วัดและเปาหมาย
ระดับบุคคล

ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบคุลากรในกลุม
ตามตวัชี้วดั

๑. มีแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ
กลุมบริหารงานบุคคล

๒. มีการดำเนินการตามขอ ๑ และมกีารดำเนินงาน
ตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนกรอบภารกิจงานฯ

๓. มีการดำเนินการตามขอ ๑ – ๒ และมีการมอบ
หมายงานใหกับบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคล  
ใหสอดคลองกับความรู ความสามารถและภาระงาน
ท่ีรับผิดชอบ

๔. มีการดำเนินการตามขอ ๑ – ๓ และมีตัวช้ีวัด 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลมุทุกคน

๕. มีการดำเนินการตามขอ ๑ – ๔ และมีการติดตาม
ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมทุกคน
ตามตัวชี้วัด

๗



ส่วนท ี๓
ขอบข่ายและภารกิจของกลุ่มงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

๑. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล

ขอบขายงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล เป็นงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการและ งานสารบรรณ
ของกลุม เป็นงานการประสานภายในกลุม ท้ังในรูปแบบของการประชุม และอื่นๆ  การอำนวยการ และอำนวย  
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ ตลอดจนการประสานภายนอกกลมุ เพ่ืออำนวยการใหผูปฏิบัติงาน
ภายในกลุม สามารถปฏิบัติภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ

ภารกิจงานธุรการกลุมบริหารงานบคุคล มีลักษณะงานเก่ียวกับการรับ – สงหนังสือราชการ       
และเอกสารอื่นๆ ลงทะเบียน แยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเกบ พิมพ คัดสำเนา 
คนหา และติดตามเร่ือง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอมูล และสถิติของกลุม การจัดทำทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ  
การอำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่ การดำเนินการเก่ียวกับการประชุม การประชาสัมพันธ              
การประสานงานภายในและภายนอกกลมุ การจัดทำรายงานตางๆ ของกลมุงานบริการตางๆ และงานอื่นๆ ท่ีไมมี 
ในกลมุงานใดในกลุมบริหารงานบุคคล ตลอดจนงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย

๒. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง

ในกลุมงานวางแผนอตัรากำลังคนและกำหนดตำแหนง จำแนกออกเป็น ๒ งาน คือ 
-  งานวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน 
-  งานกำหนดตำแหนงและวทิยฐานะ

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกบัการวิเคราะหภารกิจ 
และแผนอัตรากำลังคนของครแูละบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจำ ประสานการดำเนินการประเมินสภาพ
ความตองการกำลังคนกับภารกิจของหนวยงานและสถานศึกษา กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษา          
ตามเกณฑ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความ    
เหนชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สงเสริมใหสถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศกึษา          
นำแผนที่จัดทำแลวสูการปฏิบัติ ตดิตามประเมินผลการใชอัตรากำลงัอยางคุมคา เหมาะสม และเสนอการเกล่ียอัตรา
กำลัง การตัดโอนตำแหนงและอัตรา เงินเดือนตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการสงเสริมใหสถานศึกษา     
จัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา และหนวยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษารับคำขอปรับปรุง         
การกำหนดตำแหนง ขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหนง ขอกำหนดตำแหนงเพิ่ม จากสถานศึกษา
ดำเนินการใหมีการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑที่ ก.ค.ศ.

กำหนด นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหรือ ก.ค.ศ. แลวแตกรณี นำเสนอผูมีอำนาจตามกฎหมาย    
มีคำสั่งการปรับปรุงตำแหนงเล่ือนวิทยฐานะ เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหนง กำหนดตำแหนงเพิ่ม และเสนอแนะ  
การพฒันาแกหนวยงานตามความเหมาะสมตอไป
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๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตงั
กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง จำแนกออกเป็น ๓ งาน คือ 
-  งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-  งานแตงต้ัง ยาย โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
-  งานออกจากราชการ

งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกบัการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและ    
การคัดเลอืก การแตงตั้งหรือเลื่อนและแตงต้ังจากผูสอบคดัเลือกหรือผูไดรับการคัดเลอืก การบรรจุบุคคลเขารับ 
ราชการใหม  

ภารกิจของการปฏบิัติ เร่ิมจากการสำรวจอัตราวางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ในสถานศกึษา หนวยงานทางการสึกษา วางแผนจัดทำโครงการและงบประมาณดานคา  ใชจายในการสอบแขงขัน 
สอบคัดเลือก การคัดเลือก ประมาณการจัดสรรงบประมาณในการดำเนินการขออนุมัติดำเนินการเปดรับสมัคร       
สอบแขงขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก ตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ดำเนินการสอบแขงขนั สอบคัดเลือก       
การคัดเลอืก และการเรียกตัวบรรจุแตงต้ัง หรือเล่ือนและแตงต้ัง เสนอศึกษาธิการจังหวัดออกคำส่ังบรรจุและแตงต้ัง
ตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ รายงานผลการสรรหา และบรรุแตงตั้งตอผูที่เกี่ยวของตอไป

งานแต่งตัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบขายและ ภารกิจเกี่ยวกับ  
การแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การรับโอน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเขารับราชการ และการปฏิบัติราชการแทนการรักษา
ราชการแทน การรักษาการในตำแหนง

ภารกิจของการปฏบิัติเร่ิมจากศึกษา วิเคราะหกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของการแตงต้ังยาย     
โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอหลักเกณฑการแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สำรวจความตองการและความจำเป็นในการแตงต้ังยาย ตรวจสอบ
ตำแหนงวางและอัตราเงินเดือน รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของ เสนอตอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  
เสนอศกึษาธิการจังหวัดจัดทำคำส่ังแตงต้ัง ยาย โอน และรายงานผลไปยังหนวยงานและบุคคลที่เกี่ยวของตอไป

งานออกจากราชการ มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ การลาออกจาก
ราชการ การใหออกจากราชการ และการออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

๔. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

กลุมงานบำเหนจความชอบและทะเบียนประวัติ จำแนกออกเป็น
-  งานบำเหนจความชอบ 
-  งานทะเบียนประวัติ 
-  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
-  งานบริการบคุลากร
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งานบำเหน็จความชอบ มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน คาจางประจำกรณี
ปกติ การเล่ือนขั้นเงินเดือนคาจางประจำกรณีพิเศษ การจัดทำบัญชถีือจายเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา ลูกจางประจำ เงินวทิยฐานะและเงินประจำตำแหนง และ งานขอรับเงินรางวัลประจำป

งานทะเบียนประวัต ิมีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับ การควบคุมการเกษียณอายุราชการ การแกไข 
วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจำ การจัดทำและเกบรักษาทะเบยีน
ประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจำ  การจดัทำขอมูลทะเบียนประวติัขาราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา และลูกจางประจำ การขออนุญาตการลาและเบิกจายเงินเดือนระหวางลาในสวนท่ีเกิน 
๖๐ วันทำการ การดำเนินการเกี่ยวกับ  แฟมประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจาก
ราชการ หรือถึงแกกรรม การบันทกึวนัลาประจำปในแฟมประวัติขาราชการ การใหบริการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ
และ ก.พ.๗  การจัดสงทะเบียนประวัติ และ ก.พ.๗ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยายไปสงักัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น การเปล่ียนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ และการรายงานขอมูลขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถึงแกกรรม

งานเครืองราชอสิรยิาภรณ์ มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน 
สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ดำเนินการในการ เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราช
อิสริยาภรณ และเหรียญจกัพรรดิมาลาแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตามหลักเกณและวิธี
การ  ท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจกัพรรดิมาลา เคร่ืองราช
อิสริยาภรณ อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ และผูคืนสงเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

งานบริการบุคลากร มีขอบขายและภารกิจเก่ียวกับการขอยกเวนการเกณฑทหาร  การขอมีบตัร
ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ การขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตใหขาราชการเดินทางไปตางประเทศ การขอ
อนุญาตลาอปุสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย และการขอพระราชทานเพลิงศพ
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