
 

 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

ชื่อ  นางสรัญญา  เถาว์บุญ 
ต ำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการพิเศษ 
  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
1. การก าหนดแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล ก่อนน าเสนอต่อผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
3. การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. การประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้    
การบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ครบถ้วน สมบูรณ์ ทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
และบรรจุตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง  กำรก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 

จัดท าแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจ
งานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
 
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล
ให้สอดคล้องกับภาระงานที่รับผิดชอบด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
- งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนด
ต าแหน่ง 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
- งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายในการ
ปฏิบัติงาน  
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลตามตัวชี้วัด
และผลสัมฤทธิ์ของงาน 

1. มีแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.มีการด าเนินการตามข้อ 1 และมีการ
ด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนดในแผน 
3.มีการด าเนินการตามข้อ 1 – 2 และมีการ
มอบหมายงานให้กับบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและ
ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
4.มีการด าเนินการตามข้อ 1 – 3 และมีตัวชี้วัด
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
5.มีการด าเนินการตามข้อ 1 – 4 และมีการ
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นไปตามตัวชี้วัดและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง  กำรกลั่นกรองงำนของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

ก่อนน ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 

3 
 

4 

กลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลเป็นไปตามข้ันตอน ระเบียบ กฎหมาย
และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
ด าเนินการกลั่นกรองงานเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
แจ้งบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลแก้ไข 
เมื่อพบข้อผิดพลาด 
ด าเนินการตามข้อ 2 และน าเสนอการ
ปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาด้านการบริหารงาน
บุคคลของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
 
 
 

1.มีการกลั่นกรองงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล น าเสนอได้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
2.มีการด าเนินการตามข้อ 1 เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
3.บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลมีการแก้ไข
งานที่ผิดพลาด 
4.มีการให้ความเห็น ประกอบการพิจารณาด้าน
การบริหารงานบุคคลแก่ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ                   
เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ งำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ดังนี้ 
- งานวางแผนอัตราก าลังและการก าหนด
ต าแหน่งและวิทยฐานะ 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
-งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
- งานธุรการ 
 *** การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติ                        
มีวิธีปฏิบัติ โดยการพูดคุยเฉพาะบุคคล 
เฉพาะเรื่อง พูดคุยในกลุ่มงานเดียวกันและ               
มีการประชุมในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

1. บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
2. ให้ค าปรึกษาทุกครั้งที่มีการร้องขอ 
3. ให้ค าแนะน าทุกครั้งที่มีเรื่องเข้าใหม่หรือเป็น
เรื่องยุ่งยาก/ซับซ้อน 
4. ประชุมบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันเดือนละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกลุ่มงาน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
งานวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ทั้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/สถานศึกษาและงานวิทยฐานะ 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
-การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สายงานการสอน สายงานบริหาร
สถานศึกษา และต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค (2) 
-การช่วยราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
-งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
-งานค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 
งานธุรการ 
*** การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล มีวิธีปฏิบัติ โดยด าเนินการทั้งในช่วง
ก่อนปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงานและหลัง
การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
- การบริหารอัตราก าลังเป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
-มีข้อมูลประกอบการบริหารอัตราก าลังถูกต้อง 
ครบถว้น 
-ด าเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอมีหรือเลื่อน
วิทยฐานะ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 
-น าเสนอ กศจ.พิจารณาอนุมัติ 
-ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าสั่งให้มีหรือเลื่อน
วิทยฐานะ 
-ด าเนินการตามปฏิทินที่ สพฐ.ก าหนด 
-น าเสนอองค์คณะบุคคลทันตามก าหนด 
-ได้บุคลากรปฏิบัติงานตามความต้องการของ
หน่วยงาน 
-น าเสนอข้อมูลต่อบุคคลต่อผู้ผู้บังคับบัญชา                 
เพ่ือพิจารณาอย่างครบถ้วน 
-น าเสนอองค์คณะบุคคลพิจารณาอย่างสมเหตุ 
สมผล 
-ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามปฏิทินที่ สพฐ.
ก าหนด 
-การด าเนินงานเป็นระบบ สะดวก รวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ 
-มีการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตาระยะเวลาที่ก าหนดได้อย่างครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ/หน่วยงำนอ่ืน  

เพื่อให้กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นไปอย่ำงครบถ้วน สมบูรณ์และมีประสิทธิภำพ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา/หน่วยงานอื่น เพื่อให้การ
บริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างครบถ้วน 
สมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
-กลุ่มต่าง ๆ ในสพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
-ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา 
สถานศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ 
 

1. ประสานงานทุกครั้งที่การปฏิบัติงานมรส่วน
เกี่ยวข้องกับกลุ่ม/หน่วยงานอื่น ๆ หรือ
บุคคลภายนอก 
2. สร้างความเข้าใจในการท างานก่อนการ
ปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการท างานร่วมกัน 

 

 


