
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
 

    ชื่อ-นามสกุล นางกัญจน์ชญา  ปาปะเค  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
 งานที่รับผิดชอบ 
   -การวางแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  -การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
  -การให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  -การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  -การประสานงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นเพ่ือให้การบริหารบุคคล 
   เป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์  
  
   
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การวางแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 

5 

จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 
ด ำเนินงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
มอบหมำยงำนให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้
สอดคล้องกับภำระงำนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
-งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
-งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
-งำนธุรกำร 
ก ำหนดให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลก ำหนด
ตัวชี้วัดและเป้ำหมำยระดับบุคล 
ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรใน 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ตำมตัวชี้วัด 

1.มีแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจของ 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 และตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 
3.มีกำรมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรใน 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถและภำระงำนที่รับผิดชอบ 
 
 
 
4.มีตัวชี้วัดกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม 
 
5.มีกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกรในกลุ่มตำมตัวชี้วัดระดับบุคคล 

 
 

 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การวางแผนการด าเนินงานตามกรอบภารกิจงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 

2 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 

5 

จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 
ด ำเนินงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
มอบหมำยงำนให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้
สอดคล้องกับภำระงำนที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
-งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
-งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
-งำนธุรกำร 
ก ำหนดให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลก ำหนด
ตัวชี้วัดและเป้ำหมำยระดับบุคล 
ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรใน 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ตำมตัวชี้วัด 

1.มีแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจของ 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 และตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 
3.มีกำรมอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรใน 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องกับควำมรู้
ควำมสำมำรถและภำระงำนที่รับผิดชอบ 
 
 
 
4.มีตัวชี้วัดกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม 
 
5.มีกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกรในกลุ่มตำมตัวชี้วัดระดับบุคคล 

 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 

2 
 

3 
4 

กลั่นกรองงำนของบุคลำกรในกลุ่มทุกคน เป็นไปตำม
ขั้นตอน ระเบียบ กฎหมำยและวัตถุประสงค์ของทำง
รำชกำร 
ด ำเนินกำรกลั่นกรองงำน ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 
แจ้งบุคลำกรในกลุ่มแก้ไข เมื่อพบข้อผิดพลำด 
ด ำเนินกำรตำมข้อ 2 และน ำเสนอกำรปฏิบัติงำนที่เป็น
ประโยชน์ต่อทำงรำชกำร ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำด ำเนินงำนกำร
บริหำรงำนงำนบุคคลของผู้บังคับบัญชำ 

1.มีกำรกลั่นกรองงำนของบุคลำกรในกลุ่มทุกคน  
ที่น ำเสนอได้ครบถ้วน ถูกต้อง  
 
2.มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 ตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 
3.บุคลำกรในกลุ่มมีกำรแก้ไขผิดพลำด 
4.มีกำรเสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำ 
ผู้บังคับบัญชำ 

 

  

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 

2 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติแก่บุคลำกรในกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลในงำนต่ำงๆ ดังนี้ 
-งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
-งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
-งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
-งำนธุรกำร 
กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติงำน ในรูปแบบ 
กำรพูดคุยรำยบุคคล กำรพูดคุยเฉพำะงำนในกลุ่ม   
และกำรประชุมกลุ่ม 

1.บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
2.ให้ค ำปรึกษำทุกครั้งที่มีกำรร้องขอ 
3.ให้ค ำแนะน ำทุกครั้งที่มีงำนเรื่องใหม่ หรืองำน
ยุ่งยำก ซับซ้อน 
4.ประชุมบุคลำกรในกลุ่ม เดือนละ 1 ครั้ง 

 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 งำนวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำในสถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1.กำรบริหำรอัตรำก ำลังเป็นไปตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 
2.มีข้อมูลประกอบกำรบริหำรอัตรำก ำลัง ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

2 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
-กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ต ำแหน่งครู สำยงำนกำรสอน และสำยงำนบริหำร
สถำนศึกษำ  ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 
ตำมมำตรำ 38 ค.(2) 
-กำรช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

1.ด ำเนินกำรตำมปฏิทินที่ สพฐ. ก ำหนด 
2.น ำเสนอองค์คณะ ได้ทันตำมก ำหนด 
3.มีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ปฏิบัติงำนตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
4.น ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุญำตอย่ำงเหมำะสม 
ตำมเหตุผลควำมจ ำเป็น 

3 งำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
-งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำ ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 

1.ด ำเนินกำรแล้วเสร็จตำมปฏิทินที่ สพฐ.ก ำหนด 
2.น ำเสนอองค์คณะพิจำรณำได้อย่ำงถูกต้อง 
ครบถ้วน 

4 กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ในกลุ่มช่วงก่อนกำรปฏิบัติงำน ระหว่ำงปฏิบัติงำน และ
หลังปฏิบัติงำน 

มีกำรกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดได้อย่ำงครบถ้วน 

 
 
 
 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การประสานงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนเพื่อให้ 

การบริหารบุคคลเป็นไปอย่างครบถ้วน สมบูรณ์  
ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ประสำนงำนใน สพท. และหน่วยงำนอื่น ทั้งอย่ำงเป็น

ทำงกำร และไม่เป็นทำงกำร เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคล
เป็นไปอย่ำงครบถ้วน สมบูรณ์ ดังนี้ 
-กลุ่มต่ำงๆ ใน สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
-สถำนศีกษำในสังกัด/นอกสังกัด 
-ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
-ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน 
-หน่วยงำน ส่วนรำชกำรอ่ืน 

1.ประสำนงำนทุกครั้งที่งำนบริหำรงำนบุคคลมี
ส่วนร่วม มีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงำน หรือบุคคล
อ่ืน 
2.สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรท ำงำนร่วมกันก่อนกำร
กำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง 

 

 

 

  

 


