
มาตรฐานปฏิบัติงาน 
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

นางสาวชมัยพร  แก้วสุทธิ 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

 

 

 
 
 
 
 
 

1. การก าหนดแผนการด าเนินงานตามภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามกรอบปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาค 

2. การควบคุม ก ากับติดตาม ดูแลและให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานแก่บุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

3. การตรวจสอบกลั่นกรองงานตามภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

4. การประสานการปฏิบัติงานกับกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
แพร่ เขต 2  และหน่วยงานอื่นเพื่อให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

5. การพัฒนางานตามภารกิจของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  การก าหนดแผนการด าเนินงานตามภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล  
                           ตามกรอบปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
 
ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
1  มีแผนด าเนินงานตามภารกิจกลุ่ม

บริหารงานบุคคลตามกรอบปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาค 

1. จัดท าแผนด าเนินงานตามภารกิจของ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

2 มีการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินงานตามแผน 

2. ด าเนินงานตามขั้นตอนและระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

3 มีการมอบหมายงานตามความรู้
ความสามารถ และเหมาะสมกับต าแหน่ง
ของบุคลากร 

3. มอบหมายงานบุคลากรให้สอดคล้องกับ 
ภาระงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
    3.1 งานวางแผนอัตราก าลังและ 
ก าหนดต าแหน่ง 
    3.2 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    3.3 งานบ าเหน็จความชอบและ 
ทะเบียนประวัติ 
    3.4 งานธุรการ 

4 มีการก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 

4. บุคลากรมีส่วนร่วมในการก าหนดตัวชี้วัด 
และเป้าหมายการปฏิบัติงาน 

5 มีการติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

5. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรตามตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  การควบคุม ก ากับติดตาม ดูแลและให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงาน 
  แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
1  การวางแผนอัตราก าลังและก าหนด

ต าแหน่ง 
ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

1.1 จัดท าข้อมูลการวางแผนอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ครบถ้วนถูกต้อง 
1.2 บริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นไปตามหลัก
คุณธรรม 

2.1 ก าหนดขั้นตอน ปฏิทินด าเนินงานตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
2.2 จัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณา 
สรรหาและบรรจุแต่งครบถ้วนถูกต้อง 
2.3 พิจารณากลั่นกรองโดยคณะกรรมการ 
ตามองค์ประกอบและตัวชี้วัด 
2.4 สรรหาบุคลากรได้ตามความต้องการ 

3 งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเป็นไปตามปฏิทินท่ี
ก าหนด 

3.1 ก าหนดขั้นตอนด าเนินงานตามปฏิทิน 
และหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
3.2 จัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณา 
เลื่อนเงินเดือนครบถ้วนถูกต้อง 
3.3 พิจารณาโดยคณะกรรมการตาม
องค์ประกอบและตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  การตรวจสอบ กลั่นกรอง ทบทวนและแก้ไขงานของบุคลากร 
  ก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 
ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
1  การปฏิบัติงานตามภารกิจเป็นไปตาม

ระเบียบกฎหมายท่ีก าหนด 
มีการติดตามตรวจสอบ กลั่นกรองงานของ
บุคลากรให้เป็นไปตามขั้นตอนและปฏิทินงาน 
ท าให้การปฏิบัติเป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

2 การทบทวนงานและแก้ไขความถูกต้องของ
ภารกิจงานให้เป็นตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

มีการแจ้งบุคลากรเกี่ยวกับความคลาดเคลื่อน 
เพื่อทบทวน และแก้ไขงานให้ถูกต้อง และ 
เป็นไปตามปฏิทินงานท่ีก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  การประสานการปฏิบัติงานกับกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ี 
 การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2  และหน่วยงานอื่นเพ่ือให้การ 
 บริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล 
 
ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
1 การประสานการปฏิบัติงานการบริหารงาน

บุคคลกับกลุ่มภารกิจในส านักงานให้บรรลุ
เป้าหมายของหน่วยงาน  

มีการแจ้งเวียนระเบียบ กฎหมาย เพื่อสร้าง
ความเข้าใจเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ด าเนินงานในการบริหารงานบุคคล 

2 การประสานงานการบริหารงานบุคคลตาม 
แนวปฏิบัติการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 

มีการประสานงานกับส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด  เพื่อสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารงานบุคคลต่อคณะอนุกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

3 การบูรณาการภารกิจการบริหารงานบุคคล 
เพื่อเชื่อมโยงและลดความซ้ าซ้อนในการ
ปฏิบัติงาน 

มีการท างานด้านบริหารงานบุคคลแบบ
เครือข่าย  เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานโดย
อาศัยความรู้ ประสบการณ์ และบุคลากร 
ท่ีหลากหลาย ร่วมคิดร่วมท างานโดย 
มุ่งผลส าเร็จของงานเป็นหลัก  ท าให้ช่วยลด
ขั้นตอน และระยะเวลาในการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน :   การพัฒนางานตามภารกิจของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
1 การก าหนดเป้าหมายในการปฏิบัติงาน

บริหารงานบุคคล 
แจ้งนโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ ของหน่วยงาน
เพื่อสร้างความรับรู้และมีความเข้าใจร่วมกันใน
การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายการบริหารงาน
บุคคลของหน่วยงาน  

2 การพัฒนางานของบุคลากรตามภารกิจ 
ใหบ้รรลหุลักเป้าหมายของหน่วยงาน 

2.1 ประชุมบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน ท าให้
เกิดองค์ความรู้ใหม่ในการพัฒนางาน และการ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงาน 
2.2 ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย 
และแนวปฏิบัติใหม่ๆ ให้บุคลากรอย่างสม่ าเสมอ 
2.3 น าเสนอแนวทางการพัฒนางานและวิธี
ปฏิบัติงานท่ีดีเพื่อเป็นตัวอย่างใหแ้ก่บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


