
 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ของ 

 

 

 

นางบุญเรียม แก้วดี 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผูอ้ำนวยการกลุ่ม บริหารงาน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 พฤศจิกายน 
2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่อํานวยการ ให้ข้ึนตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

กลุ่มบริหารงานบุคคล   มีอํานาจหน้าที่ดังตอ่ไปนี้  

 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  

 (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  

 (ค) วิเคราะห์และจัดทําขอ้มูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ยา้ย โอน และ การลาออก

จากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน 

การมอบหมายหน้าที่ใหป้ฏิบัติของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

 (จ) จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

 (ฉ) จดทั ําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจํา  

 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ การออก

บัตรประจําตวั และการขออนุญาตตา่ง ๆ  

 (ซ) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทําข้อมูลเพื่อดาํเนินงานวินัย อุทธรณ ์ร้องทกุข์ และ การดําเนินคดี

ของรัฐ  

 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและ

หลักธรรมมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 

ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่ การบริการครูและ

บุคลากรมางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน 

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบั ติงาน



กลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรให

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน สุขแกประชาชน 

ตามคำสั่ งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  ที่  63/2565 เรื่อง 

มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาประจวบคีรีขันธ์ตามที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ดำเนินการนำประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 

การกำหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 

เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กุมภาพันธ์ 2564 หน้า 4-9 และดำเนินการเผยแพร่ 

ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ประจวบคีรีขันธ์ เป็นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่จัดตั้งใหม่ นั้น 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 53/2565 สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย หน้าที่ 

และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ดังนี้ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ภารกิจงาน  

1. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

2. งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งวิทยฐานะ  

3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

4. งานธุรการ 

นางบุญเรียม แก้วดี นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่ม 

บริหารงานบคุคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ ขอบข่าย/ภารกิจ  

๑.๑ ควบคุม กำกับ ดูแลและเร่งรัดติดตามให้คำปรึกษา ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข 

การดำเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์และวางแผนพัฒนาระบบงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อให้การ 

ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  



๑.๓ งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษา  

 ๑.๓.๑ การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ และแต่งตั้งเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ทุกตำแหน่ง  

 ๑.๓.๒ การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  

 ๑.๓.๓ การสรรหาพนักงานราชการ  

 ๑.๓.๔ การขอบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจาก บัญชี

ของหน่วยงานอื่น (กรณีขอใช้บัญชี)  

 ๑.๓.๕ การทดลอง และประเมินผล การปฏิบัติหน้ำที่ราชการของข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษา 

 ๑.๓.๖ การลาออกจากราชการของพนักงานราชการ  

 ๑.๓.๗ การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค (๒) และประเมินผลงาน 

เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับที่สูงข้ึน  

๑.๔ งานวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่งวิทยฐานะ  

 ๑.๔.๑ การประเมินค่างานเพื่อขอกำหนดตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ 

ค. (๒)  

 ๑.๔.๒ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 

บริหารการศึกษา   

 ๑.๔.๓ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานนิเทศ 

การศึกษา   

 ๑.๔.๔ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงาน 

บริหารสถานศึกษา 

  

 ๑.๔.๕ การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ สายงานการ

สอน  

๑.๕ งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

 ๑.๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  

 ๑.๕.๒ การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ  



 ๑.๕.๓ การขอเงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการและลูกจ้างกรณีเงินเดือน /ค่าจ้างถึงข้ันสูงสุด 

  ๑.๕.๔ การดำเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

 ๑.๕.๕ การดำเนินการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

  ๑.๕.๖ การดำเนินการให้พนักงานราชการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

  ๑.๕.๗ การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำปี  

 ๑.๕.๘ การการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำประจำปี  

 ๑.๕.๙ กำรตัดโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการ/อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำขา้มหน่วยเบิก  

 ๑.๕.๑๐ กำรจัดทำบัญชีปรับพอกถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและคา่จา้งเพิ่มเติม  

 ๑.๕.๑๑ กำรจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะประจำปี  

 ๑.๕.๑๒ กำรจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติมระหว่างปี  

 ๑.๕.๑๓ กำรจัดทำหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน  

 ๑.๕.๑๔ การขอรับเงินรางวัลประจำปี  

 ๑.๕.๑๕ การแก้ไขเงินเดือน  

๑.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.    

2. 
2.1 
2.2 

 

3.  
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4.2   
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12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.2.3  . . . .
5.2.4   
5.2.5

1)    
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14 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

7.  
( 10 . .)    

7.1
7.2

 7.1 7.2  3   
1.       .
2.         .
3.          .

    
    

 ( , ,  .18 (
) ,  . . ., /   

. . .   . . .

8. /
8.1   
8.2 

8.2.1 1  120   
.1- .6  .1- .6

-   1 -20   1           1    
-  21 -40         1           2     
-  41 -60         1           3     
-  61 -80        1    4
-  81 -100      1    5
-  101 -120   1    6

     8.2.2   2  121   
.1- .6  .1- .6

 ( )  : =       1: 25
  : =       30: 1

 ( )   : =       1: 25
  : =       40: 1



15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

 ( )   =  ( )   +  ( )

( ) = [(  x 1.2) + ( /25)]  + [(  x 1.6) + ( /25)]
2 2

  ( )  = [(  x 30  +  + (  x 40 + )
50 50

- 121 - 359 1
- 360 - 719 1  ( ) 1
- 720 - 1,079 1  ( ) 2
- 1,080 - 1,679 1  ( ) 3
- 1,680 1  ( ) 4

                  10  1
- (  :  )

            - (0.5  1 ,  0.5 )

     8.2.3 3 121          
.1- .3  .1- .3

( )  :               =    1  : 25
                            :   =    30  : 1

( )  :               =    1  : 25
                            :   =    40  : 1
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