
รวมใจเปน ๑“ยุตธิรรม โปรงใส กายภาพ คูคุณภาพ” 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธกิาร 

นโยบายกลุมบริหารงานบุคคล



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึด
หลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมี
ความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติ
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู้การบริการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตาม

หลักธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นที่การศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติ

ภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดย

ยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานธุรการ

งานรับหนังสือราชการ 
งานส่งหนังสือราชการ 
งานจัดท าหนังสือราชการ 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 2.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
  งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  งานเปลี่ยนต าแหน่งลูกจ้างประจ าที่มิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ 
(ว่าง) เป็นต าแหน่งพนักงานราชการ 
  งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวตามกรอบที่ได้รับจัดสรร 
  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 3.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ และแต่งต้ังเข้ารับราชการ 
  งานคัดเลือกข้าราชการบรรจุต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
  งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งครูผู้สอน 
  งานลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา 
  งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุครู 38 ค(2) 
  งานคัดเลือกบรรจุนักเรียนทุน 
  งานขอช่วยราชการของข้าราชการครู 
  งานสรรหาพนักงานราชการ 
  รับโอนพนักงานท้องถิ่นเข้าบรรจุครู 
  ขอบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีขอใช้บัญชี) 
  ขอบรรจุและแต่งต้ัง (ย้าย) ครู ซึ่งมีหน้าที่สอนภายในหน่วยงาน 
  งานแต่งต้ังย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
  งานแต่งต้ังย้ายบุคลากรอื่น 
  งานขอโอนข้าราชการครู 
  งานรับโอนข้าราชการครู 
  งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นมาบรรจุครู 
  งานแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง 
 
 
  งานแต่งต้ังรักษาราชการแทน ผอ.ร.ร. 
  งานแต่งต้ังรักษาราชการแทน ผอ.สพท. 



งานตัดโอนต าแหน่งครูไปสังกัดองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
งานทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
งานออกจากราชการ 
งานขอกลับเข้ารับราชการ 
งานลาออกจากราชการพนักงานราชการ 
งานมาตรการก าหนดภาครัฐ (เกษียณก่อนก าหนด) 
งานด าเนินการจ้างครูต่างชาต ิ
งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
งานคัดเลือกเพื่อให้ด ารงต าแหน่งระดับอาวุโส 
งานประเมินผลงานบุคคลให้ด ารงต าแหน่งว่าง 
งานประเมินผลงานสูงกว่า 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
งานคัดเลือกเพื่อเลื่อนต าแหน่งระดับควบ 

4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ
งานถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 
งานจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง 
งานจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติม 
งานจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
งานขอเงินรางวัลประจ าปี 
งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
งานเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ า 
งานขอเงินค่าตอบแทน 
งานด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
งานขอปรับวฒุิการศึกษา 
งานทะเบียนประวัติ 
งานจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
งานจัดข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
การแก้ไขวันเดือนปีเกิด 
งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล 
ขอเพิ่มวุฒิในประวัติ 
งานบันทึกวันลาประจ าปี 

งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติที่ออกจากราชการ 



  งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
  งานสมัคร กสจ. 
  งานขอพระราชทานเครื่องราชย์ 
  งานจัดสรรเครื่องราชย์ 
  จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชย์ 
  งานคืนเครื่องราชย์ 
  การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
  งานขอเสนอเครื่องราชย์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ 
  การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน 
  งานขอท าบัตรประจ าตัว 
  งานขอหนังสือรับรอง 
  งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 
  ขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
  งานขอยกเว้นรับราชการทหาร 
  งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกทหาร 
  งานพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
  งานเกษียณอายุราชการ 
  งานเกษียณอายุลูกจ้าง 
   
   
 
 
 
 
 

 
   

  
 
 
 
 



 
 




