
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ของ 

นางสาววิยะดา ฐิตพงศสถาพร 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์



 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ความสำคัญ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล (human resource management) มีส่วนสำคัญ ในการผลักดัน
องค์กรให้มีการพัฒนา อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ตลอดจนส่งเสริมให้องค์กรประสบความสำเร็จในการ
ดำเนินการในอนาคต โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสถานการณ์ปัจจุบัน ที่แต่ละองค์กรไม่ว่าทั้งภาครัฐหรือเอกชน 
ต่างก็ให้ความสำคัญ ต่องานทรัพยากรบุคคลเพิ่มขึ้น โดยได้ตระหนักถึงความสำคัญว่าการบริหารทรัพยากร          
บุคลควรต้องแทรกอยู่ในทุกกิจกรรมขององค์กรเพื่อส่งเสริมและเป็นหลักประกันว่า ทุกกิจกรรมขององค์กร  
จะสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด  

การบริหารงานบุคคล ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 

ระบบคุณธรรม และหลักธรรมาภิบาล เพื ่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระ                  

ในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู ้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ                

มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์                  

ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  

1.1 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
1.2 งานจดัการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. งานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง  
2.1 การจดัทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
2.2 การจดัทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา  

3.1 งานสรรหาและบรรจุ  
3.2 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.3 งานออกจากราชการ 

 4. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
4.1 งานบำเหน็จความชอบ  



4.2 งานทะเบียนประวัต ิ
4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมาย 

นางสาววิยะดา ฐิตพงศสถาพร   ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   มีหน้าที ่และความ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

  ขอบข่าย/ภารกิจ 
  1.ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกัลยา ใจอ่อน และ นางสาวศริิพร สงชติ กรณีบุคคลดังกล่าวไม่
อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2. งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
  3. การดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศึกษา 
 4. การแต่งตั้งผูร้ักษาการในตำแหน่ง 
 5. การแต่งตั้งผูร้ักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 6. การช่วยราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา และ             
เขตพื้นที่การศึกษาทุกตำแหน่ง 
 7.งานวางแผนอัตรากำลงั การกำหนดตำแหน่งวทิยฐานะ 
 8.การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
 9.การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
 10.การจัดสรรอตัรากำลงัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างชัว่คราว 
 11. การบริหารอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขต          
พื้นที่การศึกษา 
 12.การเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำที่มิใช่ลกัษณะงานจ้างเหมาบริการ (วา่ง) เป็นตำแหน่ง
พนักงานราชการ  
 13. การตดัโอนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจา้งประจำ ใน
สถานศึกษาที่ถา่ยโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 14. การบริหารพนักงานราชการหรอืลูกจา้งชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร  
 15. การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ  
 16. การตดัโอนอัตรากำลังและการสับเปลี่ยนตัวบุคคลของลูกจ้างประจำ  
 17. การเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหน่ง)และกลุ่มงานลูกจ้างประจำ  
 18. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 19.งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  
 20. การจดัสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 21. การจดัทำทะเบียนคุมการรับ-จ่าย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
 22. การจดัทำทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  



 23. การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินซดใช้ แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
 24. การขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษา   
 25. การขอเสนอเครื่องราชย์ไห้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์   
 26. การขอปรับวุฒิการศกึษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 27. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

1.    

2. 
2.1 
2.2 

 

3.  
 

   

 . . .     
 . . . .   

   
   . . . .

4.
4.1   / /
      
4.2   
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)
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12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

4)
5)  (

 . . . )
6)   

5.1.2 
. . .   

5.1.3  1  3  /  5
 

5.1.4
5.1.5
5.1.6

1)   

2)

5.2 
                    5.2.1 

 
1)  10 . .
2)  
3)

4)
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6)  ( )

5.2.2  1  3   5



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

5.2.3  . . . .
5.2.4   
5.2.5

1)    
      

                                       2)

6. Flow Chart 
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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

( )  :               =    1  : 20
                            :   =    40  : 1

 ( ) = ( ) +  ( ) +  ( )

( )  = [(  x 1.2) + ( /25)]  + [(  x1.6) + ( /25)] + ( x 2)
2 2



16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

  ( )  = [(  x 30 +  + (  x 40 + + ( x 2)
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 )

8.2.4 4
  ( )  : =  1 : 20

  : =  40  :  1  
= x ( : ) / :

=  x (  : ) /  :
                               =  x  2

- 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 )



17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

8.2.5 5
                                   :        =       1  : 12
                                 :             =       35  : 1
                                                            =    (35 x ) / 12
                                 =  –

  1 - 2 1
  3 - 6 1  ( ) 1
  7 - 14 1  ( ) 2
 15 - 23 1  ( ) 3
 24 1  ( ) 4

0.1  1

8.3 . . 2547

8.4 . .  1305/466  11  2545  
 

8.5 . .  1305/467  11  2545  
 

8.6 . .  1305/822  30  2545  
  

8.7 . .  1305/824  30  2545  
  



18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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21คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล

6. Flow Chart 

7.
7.1
7.2  . . . .  
7.3 
7.4

8. /
8.1  . .2547

 (  2) . . 2551
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22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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24 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.  
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25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล
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26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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27คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล
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28 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานบุคคล 
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29คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริิหารงานบุคคล
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