
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียด 3 ตอน คือ 
  ตอนที่ 1  บทนำ 
  ตอนที่ 2  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ตอนที่ 3  ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

โดยจะแสดงถึงกระบวนการ  ขั้นตอนแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานตามกระบวนงานของผู้จัดทำ  
รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายตามนโยบายและจุดเน้นสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3  
และงานตามบทบาทหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่ม  เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะทำให้บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล  และ
ผู้รับบริการมีความเข้าใจรายละเอียดของกระบวนการ  ขั้นตอนแนวทางในการปฏิบัติงานตามภาระงาน     
เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  อันจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ต่อไป 

 
 

สมหวัง  จิตรหาญ 
                                            ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

          หน้า 

ตอนที่ 1   

บทนำ           1  

ตอนที่ ๒   

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ        5 

ตอนที่ 3   

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน       8 

ภาคผนวก     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1 

ตอนที่ 1 

บทนำ 

แนวคิด 

 การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติงาน  เพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงาน  โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ  ระบบคุณธรรมและ
หลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว  เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย  
ระเบียบปฏิบัติ  ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา  มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญกำลังใจ  นำไปสู่การบริการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
ต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล  ถูกต้อง  รวดเร็ว  เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
สนองความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ  ให้
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพื่อส่งเสรมิให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย  จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ  มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ 
 2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 3. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 4. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
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แผนภูมิแสดงขอบข่ายและภารกิจงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานธุรการ 

กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง 

ก าหนดต าแหน่ง และวิทย
ฐานะ 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุ
แต่งตัง้ 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ 

และทะเบียนประวัติ 

- งานรับหนังสือราชการ 

- งานส่งหนังสือราชการ 

- งานจัดทำหนังสือราชการ 

- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง 

- งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ 

-  

- งานสรรหาและบรรจุ 
- งานแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

- งานออกจากราชการ 

- งานบำเหน็จความชอบ 

- งานทะเบียนประวัติ 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 
 

3 

โครงสร้างการบริหารจดัการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 

 

 

                                      ......................................................                               

         

 

 

  

หน่วยตรวจสอบภายใน 

กลุ่มอ านวยการ 

กลุ่มนิติกร 

กลุ่มส่งเสริม                   
การจัดการศึกษา 

กตปน. 

ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

รอง ผอ.สพป.ชัยภูมิ เขต 3 

กลุ่มนิเทศตดิตาม ฯ 

สถานศึกษาในสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้
พืน้ฐาน 

เครือข่ายโรงเรียน 

กลุ่มเทคโนโลยีและ
สารสนเทศ 

กลุ่มพัฒนาบุคลากรทาง
การศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มนโยบายและแผน 

กลุ่มบริหารงาน                    
การเงนิและสนิทรัพย์ 

ผอ.กลุ่ม สพป.ชัยภูมิ เขต 3 
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          โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตรากำลัง กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

  

นายนิมิตร ฤทธิ์ไธสง                                                                                    
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวสมหวัง จิตรหาญ                                                     
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                                                 

บริหารจัดการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ควบคุม กำกับ ติดตาม                      
และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

งานธุรการ                           
1.นางสาววราลี นาคคำ                          
2.นายเอกชัย เลิศบัวบาน 

งานวางแผนอัตรากำลัง                              
การกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ                                             
1.นายสมศักดิ์ ชินขุนทด                                    
2.นางอัญชิสา ซุ่มหิง 

งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย 
โอน และลาออกจากราชการ                         
1. นางยุวภา แก้วเหมือน                     
2.นางวาสินี วัฒนสกุลลี 

งานบำเหน็จความชอบ                          
และทะเบียนประวัติ                                               
1.นายชัยพนม วงษ์รัตนชัย                                
2.นางสาวคณารัตน์ สระบัว                   
3.นายฉัตรชัย บำรุงสวัสดิ์ 
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ตอนที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 ตามประกาศหระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.2560  และฉบับที่ 2 พ.ศ.2561  กำหนดให้กลุ่มบริหารงานบุคคลมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1) วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
 2) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนมีวิทยฐานะ 
 3) วิเคราะห์และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4) ศึกษา  วิเคราะห์  แลดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือน        
การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5) จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 6) จัดทำข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 7) ปฏิบัติการบริการและอำนวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่างๆ  การออกบัตร
ประจำตัว  และการขออนุญาตต่างๆ 
 8) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทำข้อมูลเพื่อดำเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และการดำเนินคดี 
ของรัฐ 
 9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานตำแหน่ง 

 2.1 ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
      หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  หรือบริการทั่วไป  ตามแนวทาง แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
      1. ด้านการปฏิบัติการ 
             1) ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริการทั่วไป  เช่น  การรับส่ง  ลงทะเบียน  ร่าง
หนังสือโต้ตอบ  จัดเตรียมการประชุม  การบันทึกข้อมูล  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  ดำเนินไปได้โดยสะดวก
ราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
          2) รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานราชการ 
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          3) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของสำนักงาน  เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
          4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ  นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  เพ่ือนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
       2. ด้านการบริการ 
          1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความจำเป็น 
          2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
          3) ผลิตเอกสารต่างๆ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2 ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
       โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
       1. ดา้นการปฏิบัติการ 
              1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อประกอบการวางระบบ
การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 
  2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  เพื่อประกอบการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล  เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ  การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอด
ความรู้การจัดสรรทุนการศึกษา  และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ  รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ  และแผนการ
จัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  4) ศึกษา รวบรวมข้อมูล  และวิเคราะห์งาน  เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง  และการ
วางแผนอัตรากำลังของส่วนราชการ 
  5) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
  6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย  
การรักษาวินัยและจรรยา 
  7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
  8) ดำเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร  เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
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      2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
      3. ด้านการประสานงาน 
     1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
       4. ดา้นการบริการ 
  1) ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หรือประชาชนทั่วไป  เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล    
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
  2) ให้บริการข้อมูล  เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อสนับสนุน  
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่างๆ 
  3) ดำเนินการจัดสวัสดิการ  และการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ตามคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ที่ 536/2563  สั่ง ณ วันที่ 20 
ตุลาคม พ.ศ.2563  กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้  

1) ส่งเสริมสนับสนุน ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในการบริหารจัดการภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลตาม
กรอบภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
1.1 กลุ่มงานธุรการ 
1.2 กลุ่มงานวางกรอบอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.3 กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1.4 กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

2) วางแผนงาน กิจกรรม โครงการ กรอบอัตราและทรัพยากรที่จำเป็นในการดำเนินงาน เพื่อให้
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่หน่วยงานกำหนด 

3) ควบคุม กำกับ ติดตาม นิเทศ  และแก้ปัญหาการปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้
เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

4) ตรวจสอบ กลั ่นกรอง และเสนอความเห็น ตามกรอบงานรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

5) ให้คำปรึกษา  แนะนำ  กำกับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลทุกคน 

6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
 

8 
ตอนที่ 3 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

1) ศึกษา วิเคราะห์แผนยุทธศาสตร์ นโยบาย 
จุดเน้น ทิศทางแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ 
เขต 3  และมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ที่ขออนุมัติตาม
แผนปฏิบัติการ สอดคล้อง ครอบคลุมตามแผน
ยุทธศาสตร์ นโยบาย จุดเน้น ทิศทาง แนวปฏิบัติ
ของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   

2) รวบรวม จัดทำ วิเคราะห์ และศึกษา ตลอดทั้งใช้
ข้อมูลสารสนเทศในการบริหาร และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

1. มีข้อมูลสารสนเทศสำหรับการวางแผนอัตรากำลัง 
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  การให้ขวัญและ
กำลังใจ และการประเมินเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 
2. จัดทำแผนงาน/โครงการ โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

3) จัดทำข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในสถานศึกษา และสำนักงานเป็นปัจจุบัน 

มีข้อมูลรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อประกอบการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ  
ตลอดทั้งข้อมูลการได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
และคุณวุฒิต่างๆ 

4) บริหารงานและวางแผนการดำเนินงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  ตามสโลแกนกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

“มุ่งเน้นผลงาน บริการด้วยรอยย้ิม” 

1. บุคลากรในกลุ่ม ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ เป็นไปตามมาตรฐานตำแหน่งอย่าง
มีประสิทธิภาพ บรรลุผลตามภารกิจ นโยบาย และ
จุดเน้นที่กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3   
2. บุคลากรในกลุ่มสามารถดำเนินงานอย่างเป็น
ระบบนำผลการดำเนินงานมาใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

5) ควบคุม กำกับ ติดตาม และกำหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตลอดทั้ง
ส่งเสริมการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เป็นรายบุคคล 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. มีคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
3. ใช้คู่มือการปฏิบัติงาน  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ตามบทบาทหน้าที่ และภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
4. การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าหน้าที่มีลำดับขั้นตอน
และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ ถูกต้อง
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

6) ส่งเสริม สนับสนุน ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาใน
การบริหารจัดการภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล และ
การบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาในสังกัด 

1. จัดประชุมเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสรุปองค์ความรู้ด้วยกระบวรการ 
PLC โดยมุ่งพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
2. บุคลากรในกลุ่มงานต่างๆ มีการประชุมพูดคุย
ปรึกษาหารือ และสรุปองค์ความรู้ เพื่อพัฒนางานตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยใช้กระบวนการ PLC 
3. บุคลากรในกลุ่ม มีการศึกษา วิเคราะห์ และนำผล
การศึกษา วิเคราะห์ ไปใช้ในการพัฒนาระบบการบริหาร
และจัดการตามภาระงานที่ปฏิบัติ 
4. จัดทำรายงานผลการบริหารงานบุคคลประจำปีทุกปี  
เพ่ือประชาสัมพันธ์และเสนอแนะแนวทางการบริหารงาน
บุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

7) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เสนอความเห็นการ
ปฏิบัติงาน  ตามกรอบงานของบุคลากรกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1. งานหรือการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ได้ผ่านการตรวน กลั่นกรองให้ถูกต้อง เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่กำหนดก่อนเสนอ รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชัยภูมิ เขต 3 และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 
2. บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล มีส่วนร่วมในการให้
ข้อเสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุผลตาม
เป้าหมาย 
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ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

8) ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกับผู้อำนวยการ
กลุ่ม  ผู้อำนวยการสถานศึกษา บุคลากรใน
สำนักงานและสถานศึกษา 

1. มีการประสานงาน ให้ข้อมูลการดำเนินงาน
รายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
เพ่ือสร้างความเข้าใจและหารือเพ่ือนำไปสู่การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย 
2. มีการสื่อสารข้อมูล แนวปฏิบัติจากที่ประชุมทีม
บริหารในสำนักงานท่ีประชุมบริหารสถานศึกษา ให้
บุคลากรในกลุ่มทราบ  โดยใช้หลายวิธีหรือหลาย
ช่องทางตามความเหมาะสม 
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