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คำนำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
และมัธยมศึกษา 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต3 ในส่วน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

  กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้
ต้องการศึกษาค้นคว้าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรได้มากพอสมควร 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สพป.กาฬสินธุ์ เขต 3 
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บทนำ 

  การบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เน้น
มาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดย
ยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวเกิด
ความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ซึ่งจะ
ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียนมีขอบข่ายของภารกิจ คือ 

  1. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

  3. กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  4. งานธุรการ 

  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
จึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงานมีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์
สุขแก่ประชาชน  

แนวคิด 

  การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

  3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
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  4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

  1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  2. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

  3. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

  4. งานธุรการ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  1. ควบคุม กำกับ ดูแลและเร่งรัดงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับงานวางแผน
อัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ งาน
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในความรับผิดชอบของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

  2. บังคับบัญชาข้าราชการให้คำปรึกษาแนะนำและกำกับดูแล วินิจฉัย สั่งการ ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้งานที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตาม
เป้าหมาย 

  3. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและกลุ่มงานอ่ืน ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เพ่ือให้งานบริหารงานบุคคลดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

  4. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ บันทึกเจ้าหน้าที่ตลอดจนให้
ความเห็นในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องก่อน
นำเสนอ 

  5. วางแผนและประสานงานการพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้มี
ทักษะที่เหมาะสมกับภารกิจ สามารถรองรับและทันต่อสถานการณ์เปลี่ยนแปลงตามแนวทางปฏิรูประบบ
ราชการ การปฏิรูปการศึกษา และแนวนโยบายของรัฐ 

  6. เสนอแนะและวางแผนพัฒนาพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง มติ และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตรากำลังกลุ่ม 

 

 

 

 

  

นางวิภา  สายรัตน์ 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

นายสุปัน  สุรันนา 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  1. นางสุวรรณภา   เนตรคุณ 
  2. น.ส.ธิดารัตน์     พันธุ์ศิริ 

งานวางแผนอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหน่ง 

  1. นายสุรินทร์    หนองช้าง 
  2. น.ส.จริยา      จารัตน ์

งานบำเหน็จความชอบ 
และทะเบียนประวัติ 

  1. นางวชริาพร  พิมพ์เภา 
  2. นางยุภาพร    ชมภูเพชร 

งานธุรการ 
  1. นางณัตติยา  ทวยล ี
  2. น.ส.วรรณพร ปัสสะ 
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