
คู่มือการปฏบิัติงาน 

ช่ือ – สกุล   นางสาวนฤมล  ทองสุข    ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

แนวคิด   
 การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบ
คุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงาน
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา  มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่
การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพของ
ผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ  

ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพท่ีได้รับ  มีความมั่นคง 

และความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ 
2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
3. งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
4. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและให้คำแนะนำการปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล   

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
2. ศึกษา วิเคราะหก์ารวางแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการ 

และลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด และแก้ปัญหาการขาดแคลนอัตรากำลังให้แก่
สถานศึกษา  

3. ตรวจสอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ   
4. ศึกษา วิเคราะห ์การดำเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การเล่ือนเงินเดือน   

การเล่ือนขั้นค่าจ้าง และเล่ือนค่าตอบแทน 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 



 
 
 
   

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานธุรการ 

วางแผนอัตรากำลัง กำหนด
ตำแหน่ง และวิทยฐานะ 

งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

งานบำเหน็จความชอบและ 
ทะเบียนประวัติ 

➢ งานรับหนังสือราชการ 
➢ งานส่งหนังสือราชการ 
➢ งานจัดทำหนังสือราชการ 
➢ งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
➢ งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

➢ งานวิเคราะห์ และวางแผนอัตรากำลัง 
➢ งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 

 

➢ งานสรรหาและบรรจุ 
➢ งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
➢ งานออกจากราชการ 

 

➢ งานบำเหน็จความชอบ 
➢ งานทะเบียนประวัต ิ
➢ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและให้คำแนะนำ การ

ปฏิบัติราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ดำเนินการไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ  โดยผ่านการตรวจพิจารณาของรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
ชุมพร ก่อนเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร พิจารณาส่ังการ 

ตรวจสอบการปฏิบั ติงานว่า ถูกต้อง 
ตามระเบียบของทางราชการ ก่อนเสนอ
ผ่านรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
ชุมพร 

2 ตรวจสอบการจ่ายหนังสือราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ให้แก่ผู้รับผิดชอบไปปฏิบัติ 

เมื่อกลุ่มบริหารงานบุคคล รับหนังสือ 
ราชการแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
จ่ายหนังสือให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ภายในวันเดียวกัน 

3 ตรวจสอบการบันทึกเสนอของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มทุกคน  
พร้อมเสนอความเห็น แล้วแต่กรณี  โดยผ่านการพิจารณา
ตรวจสอบของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

ตรวจสอบการเสนอหนังสือราชการ 
แ ล ะ เส น อ ค ว า ม เห็ น   ห า ก พ บ
ข้อผิดพลาด  แจ้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
แก้ ไขก่ อน เสนอ รอ ง ผู้ อ ำน วยการ
ส ำ นั ก ง า น เข ต พื้ น ท่ี ก า ร ศึ ก ษ า
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

4 ศึกษา วิเคราะห์ การดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน  ค่าจ้างและค่าตอบแทน 

จัดทำคำส่ังมอบหมายให้ปฏิบัติงานและ
กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
ข้าราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล
พร้อมกับจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

5 ปฏิบั ติ งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติ งานของ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ร่วมปฏิบัติงานตามคำส่ังหรืองานท่ีได้รับ
มอบหมาย  ร่วมกับกลุ่มงานอื่นภายใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
หน่วยงานอื่น 

 

 


