


คำนำ

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเปน็การปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน!วยงาน
โดยยดึหลกัการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพื่อให/การบริหารจัดการมีความคล!องตัว      
เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต/กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู/ปฏิบัตงิาน  ได/รับการพัฒนา มีความรู/ความ
สามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู!การบริการข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักการบริหารแบบ        
มุ!งผลสัมฤทธิ์ซ่ึงจะส!งผลต!อคุณภาพการศึกษาของผู/เรียนต!อไป

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ หวังเป็นอย!างย่ิงว!าคู!มือการปฏิบัติ
งานการบริหารงานบุคคลฉบับน้ีจะเป็นประโยชน=ในการปฏบิัติงาน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน มีมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน และส!งเสริมบคุลากรให/มีความรู/ความสามารถ และมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ    
ให/เกดิผลสำเร?จตามหลักการบริหาร แบบมุ!งผลสัมฤทธิ์ และร!วมกันขับเคลื่อนการดำเนินงานกลุ!มบริหารงานบคุคล
ตามที่ได/นำเสนอนี้ได/เป็นอย!างดี

นางรัตนา  เสนาพิทักษ=



สารบัญ

การบริหารงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล  
ส่วนที) ๑
หลักการและเหตผุล ๑
บทวิเคราะห=/แนวความคิด/ข/อเสนอวิธีการเพื่อพัฒนางาน ๒
ผลที่ได/รับ ๓
ตัวชี้วัดความสำเร?จ ๔
ส่วนที) ๒ 
โครงสร/าง กรอบงาน กลุ!มบริหารงานบุคคล ๖
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ๗
ส่วนที) ๓ ขอบขา่ยและภารกิจของกลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล
๑. งานธุรการกลุ!มบริหารงานบุคคล ๘
๒. กลุ!มงานวางแผนอตัรากำลังและกำหนดตำแหน!ง ๘
๓. กลุ!มงานสรรหาและบรรจุแต!งต้ัง ๙
๔. กลุ!มงานบำเหน?จความชอบและทะเบียนประวัติ ๙

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



เรื)อง  การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
สังกัดสำนักงานเขตพื'นที)การศึกษาประถมศกึษาสุโขทัย เขต ๑ 

ส่วนที) ๑
หลักการและเหตุผล

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ!งส!วนราชการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาลงวันที่  
๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล!ม ๑๒๗ ตอนพิเศษ ๑๐๙ ง   วันท่ี ๑๔ กันยายน ๒๕๕๓     
ได/กำหนดอำนาจหน/าท่ีกลุ!มบริหารงานบคุคล ไว/ดังต!อไปนี้

(ก)  วางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน!ง และวิทยฐานะ
(ข)  สรรหา บรรจุ แต!งต้ัง ย/าย โอน และการออกจากราชการของข/าราชการครูและบุคลากร      

ทางการศกึษา
(ค)  ดำเนินงานบำเหน?จความชอบและทะเบียนประวัติ
(ง)  พัฒนาบุคลากร ส!งเสริม ยกย!อง เชิดชูเกียรติ และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ
(จ)  ดำเนินงานวินัย อุทธรณ= ร/องทุกข= และการดำเนินคดีของรัฐ
(ฉ)  ปฏิบัติงานเลขานกุารคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษา
(ช)  จัดทำมาตรฐาน คุณภาพงาน กำหนดภาระงานขั้นต่ำและเกณฑ=การประเมินผลงานสำหรับ

ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขต
(ซ)  ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทำรายงานประจำปOท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลของข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน!วยงานการศึกษาเพื่อเสนอ คณะอนกุรรมการบริหารงาน
บุคคลเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(ฌ)  ปฏิบัติงานร!วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานของหน!วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข/องหรือได/รับ     
มอบหมาย

คำสั่งหัวหน/าคณะรักษาความสงบแห!งชาติ ที่ ๑๐/๒๕๕๙ ลงวันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๙
เร่ือง การขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค กำหนดให/อำนาจหน/าที่ของ อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามกฎหมายว!าด/วยระเบียบข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปเป็นอำนาจหน/าที่ของ
กศจ. ดังนั้น กศจ. จึงมีอำนาจหน/าที่ ตาม อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ตามมาตรา ๒๓ แห!งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข/าราชการครูและบุคลากร ทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก/ไขเพิ่มเติม ภาระงานตามข/อ (ฉ) จึงเป็นอำนาจ
หน/าที่ของสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานจะปฏิบัติงานตามหน/าที่ดังกล!าวข/างต/นให/เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลได/นั้น บุคลากรผู/ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต/องเข/าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบตังิานมีเปQาหมาย      
มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค=ได/อย!างมีประสิทธิภาพการปฏิบัติงานควรเน/น
ความถููกต/อง รวดเร?ว โปร!งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน=สูงสุดแก!ข/าราชการครูและบุคลากรทาง 
การการศึกษาที่มารับบริการ



กลุ!มบริหารงานบุคคล มีอำนาจหน/าที่รบัผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงาน การบริการ การอำนวย
ความสะดวก การรักษาเกี่ยวกบัสิทธิและผลประโยชน=ของข/าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท      
ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ อาทิเช!น การย/าย การบรรจุและแต!งตั้ง           
การจดัสรรอตัรากำลังข/าราชการครู การเกล่ียอัตรากำลงัข/าราชการครู การพิจารณาบำเหน?จความชอบ ตลอดจน 
ส!งเสริมสนับสนนุให/ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะสูงขึ้น ท้ังน้ีการดำเนินการ ในแต!ละงาน 
และแต!ละข้ันตอน  ต/องใช/ระเบียบ ข/อกฎหมาย  หลักเกณฑ=และวิธีการต!าง ๆ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด หรือสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ข้ันพื้นฐานกำหนด มาเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการบริหารงานบุคคล ซ่ึงจะเห?นได/ว!า ระเบียบ
ข/อกฎหมาย หลักเกณ=และวิธีการต!าง ๆ มีการเปล่ียนแปลงและพัฒนาอยู!อย!างต!อเนื่อง หลายฉบับ เพ่ือหาแนวทาง
วิธีการท่ีเหมาะสมและเกิดประโยชน=ต!อข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให/มากที่สุด

จากการเปลี่ยนแปลง และการพัฒนาระเบียบ ข/อกฎหมาย หลักเกณฑ=และวิธีการต!าง ๆ  ที่
สำนักงาน ก.ค.ศ. ได/กำหนดใหม!ในแต!ละคร้ังเพ่ือให/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต!ละแห!งนำไปใช/และถือปฏิบัติ 
ทำให/เจ/าหน/าที่ ผู/ปฏิบัติงานเกิดความสับสน เกิดความเข/าใจไม!ตรงกนั และท่ีสำคัญ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ขาดแคลนบุคลากรในการปฏิบัติงานในกลุ!มบริหารงานบุคคล โดยสาเหตุสำคัญเกิดจาก
การตัดโอนตำแหน!งและอัตราเงินเดือนไปกำหนดที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ทำให/การดำเนินการน้ันๆ ขาดความ
ต!อเนื่อง และไม!สามารถ  ให/ข/อมูลกับข/าราชการครูท่ีมาติดต!อขอรับบริการได/เท!าที่ควร ประกอบกับหากมีบุคลากร
ในกลุ!มบริหารงานบคุคลไม!สามารถมาปฏิบัติหน/าที่ได/ อาจทำให/งานนั้นไม!สามารถสานต!อหรือตอบข/อมูลให/ผู/รับ
บริการได/

ข/าพเจ/ามีความเห?นว!า หากมีการพัฒนาระบบงานของแต!ละงาน โดยให/เจ/าหน/าที่ทุกคน ในกลุ!ม  
บริหารงานบุคคลได/แลกเปล่ียนเรียนรู/งานซ่ึงกันและกัน มีการนำเอาระเบียบ ข/อกฎหมาย หลักเกณฑ=และวิธีการ
ใหม! ๆ มาแลกเปลี่ยนและศึกษาข/อมูลในลักษณะการประชุมสร/างความเข/าใจร!วมกัน โดยเฉพาะให/เจ/าหน/าที่         
ที่ปฏิบัตงิานในกลุ!มงานเดียวกันได/ศึกษางาน มีการถ!ายทอดความรู/ และช!วยกันดูแลระบบงานในกลุ!มงานเดียวกัน 
วิธีการนี้จะช!วยแก/ปSญหา หากมีบคุลากรรายใดย/าย ลา หรือ ไม!สามารถมาปฎิบัติหน/าที่ได/ ก?ทำให/บุคลากรในกลุ!ม
ทุกคนสามารถท่ีจะตอบคำถาม และดูแลระบบงานแทนกันได/ และให/บริการข/าราชการครู หรือบุคคลอ่ืนๆ ได/อย!าง
ต!อเนื่องและไม!ก!อเกิดปSญหาในการบรหิารงานบุคคล พร/อมทั้งให/บุคลากรทุกกลุ!มงานได/จัดทำคู!มือการปฏิบัติงาน 
เพื่อเปน็แนวทางในการปฏิบัติงานแทน กันได/

บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอวิธีการเพื)อพัฒนางาน

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาจึงเป็นมาตรการจูงใจให/ข/าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศกึษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน!วยงานโดยยึกหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ    
หลักธรรมาภิบาล เพ่ือให/การบริหารจัดการมีความคล!องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงาน  ภายใต/กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู/ปฏิบัติงานได/รับการพัฒนา มีความรู/ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู!การบริการข/าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ!งสัมฤทธิ์ ซ่ึงจะส!งผลต!อ คุณภาพการศึกษาของผู/เรียนต!อไป

เพื่อให/การปฏิบตัิงานด/านการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สุโขทัย เขต ๑ เป็นไปอย!างมีประสทิธภิาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดบัคุณภาพและมาตรฐาน 

๒



การปฏิบัติงาน และมีความถูกต/อง รวดเร?ว เปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาลสนองตอบความต/องการของหน!วยงานใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑

ประการแรก ควรมีการจัดทำคู!มือการปฏบิัติงานด/านการบริหารงานบคุคล ประกอบด/วย           
รายละเอยีดของกระบวนการ และคู!มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ!มบริหารงานบุคคล ซ่ึงเป็นกลุ!มหนึ่งใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ที่มีบทบาทหน/าที่ที่สำคญั ซ่ึงเก่ียวกับกลุ!มงานในกลุ!ม
บริหารงานบุคคล ประกอบด/วย

๑)  งานธรุการ
๒)  งานวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน!งและวิทยฐานะ
๓)  งานสรรหาและบรรจุแต!งต้ัง 
๔)  งานบำเหน?จความชอบและทะเบียนประวัติ

รวมท้ังการให/ความร!วมมือสนับสนนุการปฏิบัติงานกบัหน!วยงานอื่นท่ีเก่ียวข/อง เพื่อให/เกดิเป็น
ภาระงาน และเกิดประโยชน=สูงสุด ดังต!อไปน้ี

๑. เพื่อให/การดำเนินงานด/านการบริหารงานบคุคลมีความถูกต/อง รวดเร?ว เปน็ไปตามหลักธรรมา  
ภิบาล สนองตอบความต/องการของหน!วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 

๒. เพื่อเป็นการส!งเสริมบุคลากรในกลุ!มบริหารงานบุคคลให/มีความรู/ความสามารถ และมีจิตสำนึก 
ในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ ให/เกิดผลสำเร?จตามหลักการบริหารแบบมุ!งผลสัมฤทธ์ิ

๓. เพื่อส!งเสริมให/ข/าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานในหน/าที่ได/อย!างเต?ม
ศักยภาพ และเกิดความเช่ือมั่นในการบริหารงานบุคคล ยึดม่ันในระเบียบ หลักเกณฑ=และวิธีการ อย!างมีมาตรฐาน

ประการที)สอง จัดให/มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู/ระหว!างบุคลากรภายในกลุ!มบริหารงานบุคคล
เกี่ยวกับระเบยีบ ข/อกฎหมายใหม!ท่ีสำนักงาน ก.ค.ศ. หรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได/มีหนังสือ 
แจ/งมา อย!างน/อยเดือนละ 1 ครั้ง โดยให/เจ/าหน/าท่ีที่รับผิดชอบงานนั้นๆ อธิบายรายละเอยีด ระเบียบ ข/อกฎหมาย  
ที่เกี่ยวข/อง และมีการซักถามร!วมกัน เพ่ือให/ทุกคนในกลุ!มบริหารงานบุคคลได/รับรู/และสร/างความเข/าใจร!วมกัน 
สามารถตอบคำถามให/แก!ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได/ถูกต/อง ตรงกัน

ประการที)สาม ให/ผู/ปฏิบัติงานในแต!ละงาน ทำงานเชื่อมโยงกันเป็นขั้นตอน และมีการตรวจสอบ
ข/อมลูร!วมกันอย!างสม่ำเสมอ  เพ่ือปQองกันความผิดพลาดทีอ่าจจะเกิดขึน้ เช!น มกีารตรวจสอบตำแหน!งว!างท่ีจะใช/ใน
การบรรจุ ระหว!างงานสรรหาบรรจุและแต!งตั้ง กับ งานอัตรากำลังฯ  เป็นต/น

ผลที)คาดว่าจะได้รับ

บุคลากรในกลุ!มบริหารงานบุคคล สามารถปฏิบัติงานทุกงานร!วมกันได/อย!างมีประสิทธภิาพ และ  
มีความรู/ความเข/าใจเก่ียวกับระเบยีบ ข/อกฎหมายในการปฏิบัติงาน สามารถตอบคำถามข/าราชการครู และบุคลากร
ทางการศกึษาได/อย!างถูกต/อง เป็นไปในทศิทางเดียวกัน การปฏิบัติงานและการบริหารงานในกลุ!มสามารถดำเนนิ  
ไปได/อย!างต!อเนื่อง ทุกกลุ!มงาน

๓



๑) งานธุรการ
ผู/ปฏิบัติงานธุรการกลุ!มสามารถปฏิบัติหน/าที่เกี่ยวกับภารกิจงานธุรการและงานสารบรรณ

ของกลุ!มบริหารงานบคุคลได/บรรลุเปQาหมายอย!างมีประสิทธภิาพ

๒) งานวางแผนอัตรากำลัง กำหนดตำแหน่ง และวิทยฐานะ
 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีระบบข/อมูลสารสนเทศท่ีเปน็

ปSจจุบัน สามารถนำใช/ในการวางแผนอตัรากำลังคนให/สอดคล/องกับความต/องการของสถานศึกษา และหน!วยงาน
ทางการศกึษา ให/เป็นไปตามเกณฑ= ซ่ึงจะเป็นข/อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลท้ังในด/าน
ปริมาณและความสามารถปฏิบตัิงานตามภารกิจ

ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ/างประจำ ลูกจ/างชั่วคราว มีความก/าวหน/า
ในวิชาชพี สามารถปรับปรุงกำหนดตำแหน!งให/สูงขึ้น มีขวัญและกำลังใจในการปฏบิัติหน/าที่ ซ่ึงจะส!งผลต!อการ
พัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู/เรียนเป็นสำคัญ

๓) งานสรรหาและบรรจุแต่งตั'ง
ผู/ปฏิบัติงานและผู/เก่ียวข/องมีแนวปฏบิัติที่ถูกต/อง รวดเร?ว เป็นไปตามหลักเกณฑ=และ    

วิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด สนองต!อความต/องการของ
หน!วยงาน และเปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยไม!มีการถูกร/องเรียน

๔) งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ
ผู/ปฏิบัติงานและผู/เก่ียวข/องมีแนวปฏบิัติที่ถูกต/อง รวดเร?ว เป็นไปตามหลักเกณฑ=และ    

วิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด

๕) งานวินัยและนิติการ
-

ตัวชี'วัดความสำเร็จ

๑. ด้านสำนักงาน
๑.๑ กลุ!มบริหารงานบคุคลสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑       

มีการบริหารงานด/านข/อมูลข!าวสาร ได/อย!างมีประสิทธิภาพ และเป็นปSจจุบัน สามารถให/ความสะดวกต!อเจ/าหน/าท่ี
ภายในสำนักงาน ข/าราชการครูในสังกัด และบุคคลท่ัวไปในด/านข/อมลูข!าวสาร และสามารถเป็นแบบอย!างที่ดีใน
เรื่องการบริหารราชการแนวใหม!ได/

๑.๒ กลุ!มบริหารงานบคุคลสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑       
มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน มีความถูกต/อง รวดเร?ว เป็นไปตามหลักเกณฑ=และวิธกีารท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด

๔



๒. ด้านบริการ
๒.๑ เจ/าหน/าท่ีกลุ!มบริหารงานบุคคล ไม!น/อยกว!าร/อยละ 80 มีการประสานงาน  และ     

ให/บริการต!อผู/รับบริการทุกคนอย!างเต?มใจ และมีจติสำนึกในการปฏิบตัิภารกจิที่รับผิดชอบให/เกิดผลสำเร?จตามหลัก
การบริหารแบบมุ!งผลสัมฤทธ์ิ

๒.๒  เจ/าหน/าที่กลุ!มบริหารงานบุคคล ไม!น/อยกว!าร/อยละ 80 มีความพึงพอใจ สามารถ
ปฏิบัติงานในหน/าที่ได/อย!างต!อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ  สามารถนำความรู/เก่ียวกับระเบียบ ข/อกฎหมายใหม! ๆ   
ไปใช/ในการปฏิบัตงิานได/อย!างมีถกูต/อง สามารถให/บริการแก!ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได/อย!าง
รวดเร?วและถูกต/อง

๓. ด้านผู้รับบริการ
๓.๑ ผู/รับบริการไม!น/อยกว!าร/อยละ 80 มีความพึงพอใจในการให/บรกิารของเจ/าหน/าที่    

กลุ!มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ 
๓.๒ ผู/รับบริการไม!น/อยกว!าร/อยละ 80 มีเจตคตทิี่ดีต!อเจ/าหน/าที่กลุ!มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑

   

๕



ส่วนที) ๒
โครงสร้าง กรอบงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล

มาตรฐานการปฏิบตังิาน

* งานวิเคราะห= และวางแผนอัตรากำลัง
* งานกำหนดตำแหน!งและวิทยฐานะ

* งานสรรหาและบรรจุและแต!งต้ัง
* งานแต!งต้ัง ย/าย โอนข/าราชการครูและบุคลากร
  ทางการศึกษา

* งานบำเหน?จความชอบ
* งานทะเบียนประวัติ
* งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ=
* งานบริการบุคลการ

กลุ่มบริหารงานบคุคล

งานธุรการ

กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลัง
และกำหนดตำแหน่ง

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั'ง

กลุ่มงานบำเหน็จความชอบ
และทะเบียนประวัติ

๖



มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื)อง การกำหนดแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

ที) กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน

๑

๒

๓

๔

๕

จัดทำแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกจิงาน   
กลุ!มบริหารงานบุคคล

ดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนกรอบ
ภารกิจงานฯ

มอบหมายงานให/กบับุคลากรมนกลุ!มบริหารงาน
บุคคล ให/สอดคล/องกบัภาระงานที่รับผิดชอบ   
งานด/านต!าง ๆ ดังนี้
- งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน!ง
- งานสรรหาและบรรจุแต!งต้ัง
- งานบำเหน?จความชอบและทะเบียนประวัติ
- งานพฒันาข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกา
- งานธุรการ

ให/บุคลากรในกลุ!มกำหนดตัวชี้วัดและเปQาหมาย
ระดับบุคคล

ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบคุลากรในกลุ!ม
ตามตวัชี้วดั

๑. มีแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานของ
กลุ!มบริหารงานบุคคล

๒. มีการดำเนินการตามข/อ ๑ และมกีารดำเนินงาน
ตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนกรอบภารกิจงานฯ

๓. มีการดำเนินการตามข/อ ๑ – ๒ และมีการมอบ
หมายงานให/กับบุคลากรในกลุ!มบริหารงานบุคคล  
ให/สอดคล/องกับความรู/ ความสามารถและภาระงาน
ท่ีรับผิดชอบ

๔. มีการดำเนินการตามข/อ ๑ – ๓ และมีตัวช้ีวัด 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ!มทุกคน

๕. มีการดำเนินการตามข/อ ๑ – ๔ และมีการติดตาม
ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ!มทุกคน
ตามตัวชี้วัด

๗



ส่วนที) ๓
ขอบข่ายและภารกิจของกลุ่มงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

๑. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล

ขอบข!ายงานธุรการกลุ!มบริหารงานบุคคล เป็นงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการและ งานสารบรรณ
ของกลุ!ม เป็นงานการประสานภายในกลุ!ม ท้ังในรูปแบบของการประชุม และอื่นๆ  การอำนวยการ และอำนวย  
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ= ตลอดจนการประสานภายนอกกลุ!ม เพ่ืออำนวยการให/ผู/ปฏิบัติงาน
ภายในกลุ!ม สามารถปฏิบัติภารกิจได/อย!างมีประสิทธิภาพ

ภารกิจงานธุรการกลุ!มบริหารงานบคุคล มีลักษณะงานเก่ียวกับการรับ – ส!งหนังสือราชการ       
และเอกสารอื่นๆ ลงทะเบียน แยกประเภท จัดทำหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก?บ พิมพ= คัดสำเนา 
ค/นหา และติดตามเร่ือง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข/อมูล และสถิติของกลุ!ม การจัดทำทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ  
การอำนวยความสะดวกในการใช/อาคารสถานที่ การดำเนินการเก่ียวกับการประชุม การประชาสัมพันธ=              
การประสานงานภายในและภายนอกกลุ!ม การจัดทำรายงานต!างๆ ของกลุ!มงานบริการต!างๆ และงานอื่นๆ ท่ีไม!มี 
ในกลุ!มงานใดในกลุ!มบริหารงานบุคคล ตลอดจนงานอ่ืนๆ ที่ได/รับมอบหมาย

๒. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง

ในกลุ!มงานวางแผนอตัรากำลังคนและกำหนดตำแหน!ง จำแนกออกเป็น ๒ งาน คือ 
-  งานวิเคราะห=และวางแผนอัตรากำลังคน 
-  งานกำหนดตำแหน!งและวทิยฐานะ

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกบัการวิเคราะห=ภารกิจ 
และแผนอัตรากำลังคนของครแูละบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ/างประจำ ประสานการดำเนินการประเมินสภาพ
ความต/องการกำลังคนกับภารกิจของหน!วยงานและสถานศึกษา กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษา          
ตามเกณฑ= ที่ ก.ค.ศ. กำหนด จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความ    
เห?นชอบจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ส!งเสริมให/สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศกึษา          
นำแผนที่จัดทำแล/วสู!การปฏิบัติ ตดิตามประเมินผลการใช/อัตรากำลงัอย!างคุ/มค!า เหมาะสม และเสนอการเกล่ียอัตรา
กำลัง การตัดโอนตำแหน!งและอัตรา เงินเดือนต!อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด

งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกับการส!งเสริมให/สถานศึกษา     
จัดทำภาระงานสำหรับข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน!งข/าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา และหน!วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษารับคำขอปรับปรุง         
การกำหนดตำแหน!ง ขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน!ง ขอกำหนดตำแหน!งเพิ่ม จากสถานศึกษา
ดำเนินการให/มีการประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ=ที่ ก.ค.ศ.

กำหนด นำเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหรือ ก.ค.ศ. แล/วแต!กรณี นำเสนอผู/มีอำนาจตามกฎหมาย    
มีคำสั่งการปรับปรุงตำแหน!งเล่ือนวิทยฐานะ เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน!ง กำหนดตำแหน!งเพิ่ม และเสนอแนะ  
การพฒันาแก!หน!วยงานตามความเหมาะสมต!อไป
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๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั'ง
กลุ!มงานสรรหาและบรรจุแต!งต้ัง จำแนกออกเป็น ๓ งาน คือ 
-  งานสรรหาและบรรจุแต!งต้ัง 
-  งานแต!งต้ัง ย/าย โอนข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
-  งานออกจากราชการ

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั'ง มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกบัการสอบแข!งขัน สอบคัดเลือกและ    
การคัดเลอืก การแต!งตั้งหรือเลื่อนและแต!งต้ังจากผู/สอบคดัเลือกหรือผู/ได/รับการคัดเลอืก การบรรจุบุคคลเข/ารับ 
ราชการใหม!  

ภารกิจของการปฏบิัติ เร่ิมจากการสำรวจอัตราว!างข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ในสถานศกึษา หน!วยงานทางการสึกษา วางแผนจัดทำโครงการและงบประมาณด/านค!า  ใช/จ!ายในการสอบแข!งขัน 
สอบคัดเลือก การคัดเลือก ประมาณการจัดสรรงบประมาณในการดำเนินการขออนุมัติดำเนินการเปZดรับสมัคร       
สอบแข!งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก ต!อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ดำเนินการสอบแข!งขนั สอบคัดเลือก       
การคัดเลอืก และการเรียกตัวบรรจุแต!งต้ัง หรือเล่ือนและแต!งต้ัง เสนอศึกษาธิการจังหวัดออกคำส่ังบรรจุและแต!งต้ัง
ตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ รายงานผลการสรรหา และบรรุแต!งตั้งต!อผู/ที่เกี่ยวข/องต!อไป

งานแต่งตั'ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข!ายและ ภารกิจเกี่ยวกับ  
การแต!งตั้งข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การย/ายข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การรับโอน
ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุกลับเข/ารับราชการ และการปฏิบัติราชการแทนการรักษา
ราชการแทน การรักษาการในตำแหน!ง

ภารกิจของการปฏบิัติเร่ิมจากศึกษา วิเคราะห=กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข/องการแต!งต้ังย/าย     
โอนข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอหลักเกณฑ=การแต!งต้ัง ย/าย โอน ข/าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาต!อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด สำรวจความต/องการและความจำเป็นในการแต!งต้ังย/าย ตรวจสอบ
ตำแหน!งว!างและอัตราเงินเดือน รวบรวมข/อมูลท่ีเกี่ยวข/อง เสนอต!อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา  
เสนอศกึษาธิการจังหวัดจัดทำคำส่ังแต!งต้ัง ย/าย โอน และรายงานผลไปยังหน!วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข/องต!อไป

งานออกจากราชการ มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ การลาออกจาก
ราชการ การให/ออกจากราชการ และการออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

๔. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

กลุ!มงานบำเหน?จความชอบและทะเบียนประวัติ จำแนกออกเป็น
-  งานบำเหน?จความชอบ 
-  งานทะเบียนประวัติ 
-  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ= 
-  งานบริการบคุลากร
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งานบำเหน็จความชอบ มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน ค!าจ/างประจำกรณี
ปกติ การเล่ือนขั้นเงินเดือนค!าจ/างประจำกรณีพิเศษ การจัดทำบัญชถีือจ!ายเงินเดือนข/าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา ลูกจ/างประจำ เงินวทิยฐานะและเงินประจำตำแหน!ง และ งานขอรับเงินรางวัลประจำปO

งานทะเบียนประวัต ิมีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกับ การควบคุมการเกษียณอายุราชการ การแก/ไข 
วัน เดือน ปOเกิด ของข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ/างประจำ การจัดทำและเก?บรักษาทะเบยีน
ประวัติข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ/างประจำ  การจดัทำข/อมูลทะเบียนประวติัข/าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา และลูกจ/างประจำ การขออนุญาตการลาและเบิกจ!ายเงินเดือนระหว!างลาในส!วนท่ีเกิน 
๖๐ วันทำการ การดำเนินการเกี่ยวกับ  แฟQมประวัติของข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจาก
ราชการ หรือถึงแก!กรรม การบันทกึวนัลาประจำปOในแฟQมประวัติข/าราชการ การให/บริการคัดสำเนาทะเบียนประวัติ
และ ก.พ.๗  การจัดส!งทะเบียนประวัติ และ ก.พ.๗ ของข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย/ายไปสงักัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น การเปล่ียนแปลงข/อมูลในทะเบียนประวัติ และการรายงานข/อมูลข/าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถึงแก!กรรม

งานเครื)องราชอสิรยิาภรณ์ มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกับการตรวจสอบผู/มีคุณสมบัติครบถ/วน 
สมควรได/รับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ= ดำเนินการในการ เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราช
อิสริยาภรณ= และเหรียญจกัพรรดิมาลาแก!ข/าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตามหลักเกณ=และวิธี
การ  ท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผู/ได/รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ= และเหรียญจกัพรรดิมาลา เคร่ืองราช
อิสริยาภรณ= อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ= และผู/คืนส!งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ=

งานบริการบุคลากร มีขอบข!ายและภารกิจเก่ียวกับการขอยกเว/นการเกณฑ=ทหาร  การขอมีบตัร
ประจำตัวเจ/าหน/าที่ของรัฐ การขอหนังสือรับรอง การขออนุญาตให/ข/าราชการเดินทางไปต!างประเทศ การขอ
อนุญาตลาอปุสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจย= และการขอพระราชทานเพลิงศพ
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