
 

 

 
 

 

ชื่อ นางสาวพิมพ์สมัย กุณพันธ ์

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 การกำหนดแผนการดำเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 การให้คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 การประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอื่นเพ่ือให้การบริหารงาน 
บุคคลเป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การบริหารงานของผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลัก 
ประกอบการดำเนินงาน 

1 กำหนดวิธีการดำเนินงานตามกรอบ
ภารกิจงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ประกอบด้วย 
    1.  จัดทำแผนการดำเนินงานตาม
กรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
    2.  ดำเนินงานตามระยะเวลที่
กำหนดในแผน 
    3.  มอบหมายงานให้กับบุคลากร
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สอดคล้อง
กับภาระงานที่รับผิดชอบได้แก่งาน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
         - งานวางแผนอัตรากำลังและ
กำหนดตำแหน่ง 
         - งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
         -  งานบำเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ 
        -  งานธุรการ 
        -  งานเลขานุการ  อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 
        -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    4  ให้บุคลากรในกลุ่มกำหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย ระดับบุคคล 
    5.  ติดตาม ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มตาม
ตัวชี้วัด 

1. มีแผนดำเนินงานตาม
กรอบภารกิจงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
2.  มีการดำเนินการตาม
ข้อ 1 และมีการ
ดำเนินงานตามระยะเวลา
กำหนดในแผนฯ 
 3. มีการดำเนินการตาม
ข้อ    1 - 2 และมีการ
มอบหมายงานให้กับ
บุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้
สอดคล้องกับความรู้ 
ความสามารถและภารงาน
ที่รับผิดชอบ 
  4. มีการดำเนินการตาม
ข้อ   1 – 3 และมีตัวชี้วัด
การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มทุกคน 
   5.  มีการดำเนินการ
ตามข้อ 1 – 4 และมีการ
ติดตาม ประเมินการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรใน
กลุ่มตามตัวชี้วัด 
  

คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา         
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

2 การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่ม
บริหารงานบุคคลก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ การ
ดำเนินการดังนี้ 
   1. กลั่นกรองงานของบุคลากรใน
กลุ่มทุกคนเป็นไปตามขั้นตอน 
ระเบียบ กฎหมาย และวัตถุประสงค์
ของทางราชการ  

1. มีการกลั่นกรองงาน
ของบุคลากร 
2. มีการดำเนินการตาม
ข้อ 1 เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
3. บุคลากรในกลุ่มมีการ
แก้ไขข้อผิดพลาด 
 

 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลัก 
ประกอบการดำเนินงาน 

 2.  ดำเนินการกลั่นกรองงานเป็นไป
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
3.  แจ้งบุคลากรในกลุ่มแก้ไขเมื่อพบ
ข้อผิดพลาด 
4.  ดำเนินการตามข้อ 2 และนำเสนอ
การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือประกอบการ
พิจารณาดำเนินงานด้านการ
บริหารงานบุคคลของผู้บังคับบัญชา 

4. มีการให้ความเห็น 
ประกอบการพิจารณาแก่
ผู้บังคับบัญชา 

 

3 ให้คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติงาน
ให้แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล
ในงานด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
- งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนด
ตำแหน่ง 
         - งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
         -  งานบำเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ 
        -  งานธุรการ 
        -  งานเลขานุการ  อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 
   

1.  บุคลากรในกลุ่ม
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
อย่างถูกต้อง 
2.  ให้คำปรึกษาทุกครั้งที่
มีการร้องขอ 
3.  ให้คำแนะนำทุกครั้งที่
มีเรื่องเข้าใหม่หรือเป็น
เรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 
4.  ประชุมบุคลากรใน
กลุ่มเพ่ือสร้างความเข้าใจ
กันอย่างน้อยเดือนละ 1 
ครั้ง 

 

4 กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  
ต่าง ๆ ดังนี้ 
   1.  งานวางแผนอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทั้งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
        -  การจัดทำปริมาณงานของ
สถานศึกษา  
        -  การกำหนดตำแหน่งและ
อัตราเงินเดือน 
        -  การเสนอขอมี/เลื่อนวิทย
ฐานะ 
 
 

 - การบริหารอัตรากำลัง
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 
 - มีข้อมูลประกอบการ
บริหารอัตรากำลังถูกต้อง
ครบถ้วน 
  - การดำเนินการตาม
ปฏิทินที่ สพฐ. กำหนด 
  - การดำเนินการให้
เป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ฯท่ี กำหนด 
  - การนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาก่อน
นำเสนอองค์คณะพิจารณา 
 

  - ระเบียบหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่  ก.ค.ศ. / สพฐ. 
กำหนด 
   -  ข้อมูลอัตรากำลังที่
ถูกต้อง ครบถ้วน ณ วันที่ 10 
มิ.ย. 
    - ข้อมูลบุคคลครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน 
   - ปฏิทินที่ สพฐ. กำหนด 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลัก 
ประกอบการดำเนินงาน 

      2.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    -  การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งสาย
งานการสอน สายงานบริหาร
สถานศึกษา และตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค (2) 
    -  การชว่ยราชการของข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษา 
    - การสรรหาพนักงานราชการ/
ลูกจ้างชั่วคราว 
    -  การเลื่อนตำแหน่ง ฯลฯ 
    3.  งานบำเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ 
    -  การจัดทำประวัติข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
    - การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ 
    - การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูฯ
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค. (2) 
    -  การเลื่อนข้ันค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
    -  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราการ 
    -  การเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยารภรณ์ 
    - การเพ่ิมวุฒิ/เปลี่ยนแปลงประวัติ/
ขอหนังสือรับรอง  
    - การจัดทำบัญชีถือจ่ายประจำปี 
    - การทึกข้อมูลใน ก.พ.7/        
ก.ค.ศ.16 
     4. งานธุรการ  ดำเนินการรับ-ส่ง
หนังสือราชการ และให้บริการในเรื่อง
ต่าง ๆ แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลและบุคคลอ่ืน 
 
 
 

  -  การจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎเกณฑ์ท่ี
กำหนด 
   - การนำเสนอองค์คณะ
พิจารณา ตามระยะเวลา 
ให้ทันตามเวลากำหนด 
   -  การจัดทำรายงาน
การประชุมในเรื่องที่   
องค์คณะพิจารณา
เรียบร้อยแล้ว 
   -  การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงาน
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารหลัก 
ประกอบการดำเนินงาน 

           5.  งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน    
เขต 1 

  
 
 
 

 

5 ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ใน สพป./
หน่วยงานอื่น เพื่อให้การบริหารงาน
บุคคลเป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 

- ประสานงานทุกครั้งที่
การปฏิบัติงานมีส่วน
เกี่ยวข้องกับบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานอื่น 
- สร้างความเข้าใจในการ
ทำงานก่อนการปฏิบัติ     
งานทุกครั้งที่มีการทำงาน
ร่วมกัน 

 

 


