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บทน า 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงวันท่ี                 
13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันท่ี14 กันยายน 2553                    
ได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล ไว้ดังต่อไปนี้  

1.  วางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
2.  สรรหา บรรจุ แต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราซการครูและบุคลากร                 

ทางการศึกษา 
3.  ด าเนินงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
4.  พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดซูเกียรติ และพัฒนามาตรฐานวิชาซีพและจรรยาบรรณ 
5.  ด าเนินงานวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และการด าเนินคดีของรัฐ 
7.  จัดท ามาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต 
8.  ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปีท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน 

บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานการศึกษาเพื่อเสนอคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลเขตพื้นท่ีการศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

9.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจการกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีซัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน                   
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยซน์สุขแก่ประซาซน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบด้วย
กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ชอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้                  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารท่ีมีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร
งานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามการกิจ อ านาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวคิด 
 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและ    
หลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
ต่อไป 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ท่ีรับผิดชอบ 

ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดย ยึดมั่นในระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่อง             

เชิดซูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิซาซีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานธุรการ 

งานรับหนังสือราชการ 
งานส่งหนังสือราชการ 
งานจัดท าหนังสือราชการ 
งานจัดการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
งานจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราซการ และ 

ลูกจ้างช่ัวคราว 
งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 
งานเปล่ียนต าแหน่งลูกจ้างประจ าท่ีมิใช่ลักษณะงานจ้างเหมาบริการ (ว่าง) เป็นต าแหน่ง 

พนักงานราชการ 
งานบริหารพนักงานราซการหรือลูกจ้างช่ัวคราวตามกรอบท่ีได้ รับจัดสรร 
งานให้ข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

 



๓. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราซการครู 
งานคัดเลือกข้าราชการบรรจุต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราวต าแหน่งครูผู้สอน 
งานจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา 
งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุครู 38 ค (2) 
งานคัดเลือกครูเพื่อบรรจุในต าแหน่งรอง ผอ. 
งานคัดเลือกบรรจุนักเรียนทุน 
งานขอช่วยราชการของข้าราชการครู 
งานสรรหาพนักงานราชการ 
รับโอนพนักงานท้องถิ่นเข้าบรรจุครู 
ขอบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีขอใช้บัญซี) 
งานเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 
งานแต่งต้ัง (ย้าย) ครู ซึ่งมีหน้าท่ีสอนภายในหน่วยงาน 
งานแต่งต้ังย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
งานแต่งต้ังย้ายบุคลากรอื่น 
งานขอโอนข้าราชการครู 
งานรับโอนข้าราชการครู 
งานรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นมาบรรจุครู 
งานแต่งต้ังผู้รักษาการในต าแหน่ง 
งานแต่งต้ังรักษาราชการแทน ผอ.ร.ร. 
งานแต่งต้ังรักษาราซการแทน ผอ.สพท 
งานตัดโอนต าแหน่งครูไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
งานทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
งานออกจากราชการ 
งานขอกลับเข้ารับราชการ 
งานลาออกจากราชการของพนักงานราชการ 
งานมาตรการก าหนดคนภาครัฐ (เกษียณก่อนก าหนด) 
งานด าเนินการจ้างครูซาวต่างชาติ 
งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งเริ่มต้นจากระดับปฏิบัติงาน 
งานคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา 
งานคัดเลือกเพื่อให้ด ารงต าแหน่งระดับอาวุโส 
งานประเมินผลงานบุคคลให้ด ารงต าแหน่งว่าง 
งานประเมินผลงานสูงกว่า 1 ระดับ และมีผู้ครองอยู่แล้ว 
งานคัดเลือกเพื่อเล่ือนต าแหน่งระดับควบ 

๔. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
งานถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี 
งานจัดท าบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้าง 



งานจัดท าบัญซีถือจ่ายเงินวิทยฐานะเพิ่มเติม 
งานจัดท าหนังสือรับรองการโอนอัตราเงินเดือน 
งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 
งานด าเนินการขอถือจ่ายค่าตอบแทนรายเดือน 
งานเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
งานขอเงินค่าตอบแทน 
งานด าเนินการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
งานขอปรับวุฒิการศึกษา 
งานทะเบียนประวัติ 
งานจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปล่ียนแปลง 
การแก้ไขวันเดือนปีเกิด 
งานเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล 
ขอเพิ่มวุฒิในประวัติ 
งานบันทึกวันลาประจ าปี 
งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติท่ีออกจากราชการ 
งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
งานสมัคร กสจ 
งานขอพระราชทานเครื่องราชย์ 
งานจัดสรรเครื่องราชย์ 
จัดท าทะเบียนคุมการรับจ่ายดวงตราฯ 
จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชย์ 
งานคืนเครื่องราชย์ 
การขอแก้ไขค าผิดในราชกิจจานุเบกษา 
งานขอเสนอเครื่องราชย์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์ 
การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน 
งานขอท าบัตรประจ าตัว 
งานขอหนังสือรับรอง 
งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 
ขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
งานยกเว้นขอรับราชการทหาร 
งานขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกทหาร 
งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  

การขอพระราชทานหีบศพ 
งานเกษียณอายุราชการ 
งานเกษียณอายุลูกจ้าง 
 
 



งานที่ได้รับมอบหมาย 
 
นางสมพร เสนาพิทักษ์  ต าแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  ปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม 
2.  รับ - ส่งหนังสือราชการตามระบบ e - office 
3.  รับหนังสือราชการเข้าใหม่ น าลงทะเบียนตามระบบงานสารบรรณ น าส่งเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงาน

บริหารบุคคล 
4.  ตรวจเสนอแฟ้มงาน ติดตามแฟ้มท่ีเสนอไว้ ส่งมอบงานคืนในกลุ่ม และกลุ่มงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
5.  การเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6.  จดบันทึกการประชุมภายในกลุ่มและประสานงานกลุ่มต่างๆ โดยเวียนหนังสือราชการภายใน

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
7.  การออกเลขค าส่ัง เลขหนังสือส่ง 
8.  เก็บรวบรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
9.  คุมวันลาของผู้อานวยการโรงเรียนในสังกัด 
10. คุมวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 (เจ้าหน้าท่ีส านักงาน) 
11. ผู้อ านวยการโรงเรียนขออนุญาตไปราชการต่างเขตพื้นท่ี 
12. การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
งานขออนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ขอบเขตงาน 
การขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ

หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการท้ังนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัว หรือ       
หมู่คณะ ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือ ปฏิบัติ
ภารกิจส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพได้รับความรู้ ประสบการณ์ 
อันอาจน ามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
๒. ผู้ท่ีประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไปต่างประเทศ 

ส าหรับช าราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการ ไป
ต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ก่อนวันออกเดินทาง 

๓. ส่งเรื่องตามล าดับข้ันตามสายงาน 
๔. เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

๔.๑ แบบขออนุญาต 
๔.๒ บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
๔.๓ สถานท่ีพักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ 
๔.๔ กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าข้ากว่าก าหนด เรื่องกระช้ันชิดกับวันเดินทาง ให้ 

ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
๔.๕ การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนา 

หนังสือเชิญจากองค์กร สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ ร้ายช่ือผู้ไปศึกษาดูงานส าเนาบัตรนักศึกษา(กรณี 
ผู้ศึกษาในสถาบัน) 

๔.๖ การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญช ี
รายช่ือก าหนดการ 

๔.๗ การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง 
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความ
เป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติท่ีท าให้เกิดปัญหา

เกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณาแบบฟอร์มท่ีใช้ Download ได้ท่ีเอกสารเผยแพร่
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการ
อนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฟื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี               
ศธ๐๔๐๐๙/๑๔๑๘๖ ลงวันท่ี ๒0 ธันวาคม ๒๕ ๔๙ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๑๔๐๐๙/๒๙๔ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๒๒ 


