
             รายงาน ผลการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล ในรอบปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 
 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 2 
ตระหนักถึงกำรเป็นส่วนรำชกำรที่ก ำกับดูแลสถำนศึกษำในสังกัด ซึ่งเป็นกลไก
ส ำคัญในกำรน ำนโยบำยของรัฐไปสู่กำรปฏิบัติอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิด
ประสิทธิผลเป็นที่ยอมรับต่อสังคม ดังนั้นกำรด ำเนินงำนในปีงบประมำณ 256๖ 
จึงได้ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ครอบคลุมในทุกภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย        
โดยยึดหลักนโยบำยขององค์กรที่ว่ำ เราท าได้ ดังนี ้

 
  

 
 

           กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้น ำหลัก นโยบำยขององค์กรมำเป็นค ำขวัญ
ของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลคือ บริการด้วยความเต็มใจ  โปร่งใสทุกขั้นตอน 
มำขับเคลื่อนในกระบวนกำรท ำงำน และเป็นจุดยืนของกำรปฏิบัติงำนทุกงำน
ภำยใต้ระเบียบ กฎเกณฑ์และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในแต่ละงำนของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 

1. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานวางแผนอัตราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง 

              - งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
              - งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 
                 - กำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง และตัดโอนต ำแหน่ง                 
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ 
 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

                - กำรสรรหำพนักงำนรำชกำร/ลูกจ้ำงชั่วครำว 
                - กำรคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนต ำแหน่ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครู   
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
               - กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นและข้ำรำชกำรอืน่มำบรรจุ  
และแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                - กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
                - กำรแต่งตั้ง (ย้ำย) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต ำแหน่งครูผู้สอน ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและต่ำงเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
               - กำรย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
               - กำรย้ำยศึกษำนิเทศก์และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 
38 ค. (2)  
              - กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
              - กำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
              - กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
              - กำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
             - กำรลำออกจำกรำชกำรของพนักงำนรำชกำร  
 
 
 
 
               



 
         4. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
            4.1 งานบ าเหน็จความชอบ 
                 - กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรประจ ำปี 
                  - กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยอัตรำค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำปี 
                  - กำรจ ำท ำบัญชีถือจ่ำยเงินวิทยฐำนะประจ ำปี 
                  - กำรจัดท ำหนังสือรับรองกำรโอนอัตรำเงินเดือน 
             4.2 งานทะเบียนประวัติ 
                  - กำรจดัท ำแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ บรรจุแต่งตั้งใหม่ 
                   - กำรจดัท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรำยกำรเปลี่ยนแปลง 
และกำรจัดเกบ็รักษำทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
                   - กำรแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  
                   - กำรเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ  
                   - กำรขอปรับวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
                   - กำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ 
                   - กำรบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
                   - กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ลำออกจำกรำชกำร หรือถึงแก่กรรม 
                   - กำรเข้ำเป็นสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
(กบข.) 
                   - กำรรับสมัครสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพส ำหรับลูกจ้ำง
ของส่วนรำชกำร (กสจ.) 



 
 
               4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                   - กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
                    - กำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
                    - กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จำ่ยเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                    - กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                    - กำรคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และกำรส่งเงินชดใช้แทน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                    - กำรขอแก้ไขค ำผิดในรำชกิจจำนุเบกษำและประกำศนียบัตร
ก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                    - กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณำจำรย์ให้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์แก่ประเทศศำสนำและ
ประชำชน 
               4.4 งานธุรการ/บริการบุคคล 
                    - กำรขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
                    - กำรขอหนังสือรับรอง 
                    - กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำและหรือระหว่ำง
วันหยุดรำชกำร 
                   - กำรขออนุญำตกำรลำ และเบิกจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำง 
ระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน 60 วันท ำกำร 
                   - กำรขอยกเว้นกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร 
                   - กำรขอยกเว้นไม่เรียกมำตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร
ให้แก่ครู ตำมมำตรำ 14 (5)  



 
                   - กำรขอพระรำชทำนน้ ำหลวงอำบศพ กำรขอพระรำชทำน
เพลิงศพ กำรขอพระรำชทำนดิน กำรขอพระรำชทำนหีบเพลิง  
 

 
 

              กระบวนการปฏิบัติงานตามวงจร PDCA 
 

 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินงำนโดยใช้กระบวนกำร PDCA  

เป็นแนวทำงด ำเนินกำรในทุกเรื่องที่รับผิดชอบ โดยก ำหนดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน และมีวำงแผนร่วมกับผู้บังคับบัญชำ เพ่ือนร่วมงำน โดย
มุ่งหวังให้กำรท ำงำนเกิดควำมรำบรื่น เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และน ำไปสู่กำร
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ได้ และป้องกันปัญหำที่อำจจะเกิด ตลอดจน
ก ำหนดแนวทำงกำรแก ้ไขป ัญหำที ่ช ัด เจน ได ้เมื ่อ เก ิดป ัญหำห ร ือ
ข้อบกพร่องจำกกำรท ำงำน สำมำรถปรับแผนด ำเน ินกำรได้ท ันที
เนื่องจำกรู้สำเหตุของปัญหำที่แท้จริงจำกกระบวนกำรตรวจสอบ และ
แก้ไขปัญหำได ้อย ่ำงรวดเร็วก ่อนที ่ปัญหำจะลุกลำม รวมถึงพัฒนำ
ปรับปรุงงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง  
 

การวางแผน Plan (P) 
 - จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม เพ่ือก ำหนดวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำยงบประมำณค่ำใช้จ่ำย แนวทำงกำรด ำเนินงำน ตลอดจนกำร
ประเมินผลของงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ และงำนที่ได้รับมอบหมำยเป็นพิเศษ 
          - ประชุมร่วมกับผู้บังคับบัญชำ และเพ่ือนร่วมงำน เพื่อก ำหนด
รูปแบบ วิธีกำรด ำเนินงำนประจ ำให้เป็นระบบ วำงแผนจัดท ำข้อมูล 



 
ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลที่ถูกต้องสมบูรณ์ รวมถึงกำรจัดท ำโครงกำร/
กิจกรรมต่ำงๆ ที่เกีย่วข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคลตำมนโยบำยของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 2 หรือได้รับมอบหมำยพิเศษ  
          - จดัเตรียมข้อมูลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มี
ควำมถูกต้อง สมบูรณ์ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำงำนในส่วนที่เกีย่วข้องกับ
กำรบริหำรงำนบุคคล อำทิเช่น กำรย้ำย โอนของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำทะเบียน
ประวัติ กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเลื่อนข้ันเงนิเดือน กำรขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ เป็นต้น 
            
                       
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การปฏิบัติ Do (D) 
           - น ำข้อมูลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มี    
ควำมถูกต้อง สมบูรณ์ไปประกอบกำรพิจำรณำงำนในส่วนที่เก่ียวข้องกับ
กำรบริหำรงำนบุคคล อำทิ กำรย้ำย โอนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ งำนอัตรำก ำลัง งำนทะเบียนประวัติ งำนบ ำเหน็จบัญชี    
ถือจ่ำย งำนขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เป็นต้น 
           - เสนอขออนุมัติจัดโครงกำร/กิจกรรม ตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณ หรืองำนตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 



 
          - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรด ำเนินแต่ละงำนของ
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล อำทิเช่น แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเรื่อง
กรอบอัตรำก ำลัง  กำรพิจำรณำรับย้ำย โอนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำประจ ำปี กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน 
กำรพิจำรณำมอบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กำรประเมินข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะที่สูงขึ้น และแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดเป็นคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจัดงำน และกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรฯ โครงกำร/กิจกรรม
ต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
          - ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
          - ด ำเนินกำรยืมเงินรำชกำรทั้งเงินงบประมำณ และเงินนอก
งบประมำณ ตำมโครงกำร/กิจกรรม ต่ำงๆ  
          - สรุปและรำยงำนผลโครงกำร/กิจกรรม และงำนประจ ำที่
รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
      การตรวจสอบ Check (C) 

 
 - มีกำรบันทึก และตรวจสอบข้อมูลด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง 
สมบูรณ์รวมถึงตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนในแต่ละขั้นตอนของโครงกำร/
กิจกรรม เพ่ือให้ทรำบว่ำมปีัญหำอะไรเกิดขึ้น มีกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบ
วิธีกำรด ำเนินงำนให้มีควำมเหมำะสม และมีควำมสมบูรณ์มำกยิ่งข้ึน  

 

การปรับปรุง Action (A) 

 
 - หลังจำกสิ้นสุดโครงกำร/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบในกลุ่มบริหำรงำน
บุคคลจักได้รวบรวมข้อมูล เอกสำรในกำรด ำเนินงำนขั้นตอนต่ำง ๆ 
ของงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล เสนอผู้บริหำร เพ่ือน ำมำวิเครำะห์ 
ถอดบทเรียน และปรับปรุงกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับ โครงกำร/
กิจกรรม และงำนประจ ำ เพ่ือให้มีควำมสมบูรณ์ยิ่งข้ึน และมีประสิทธิภำพ
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รูปแบบการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   

เพ่ือสนองนโยบำย “เราท าได้”ของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 2 กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้ขับเคลื่อนกำรท ำงำนโดย
กำรยึดหลัก  บริการด้วยความเต็มใจ  โปร่งใสทุกขั้นตอน 

 โดยมีกระบวนกำรท ำงำนที่ส่งผลต่อคุณภำพองค์กร ดังนี้ 

P : Plan  การวางแผนการบริหารงานบคุคล 
กำรบริหำรงำนบุคคล จะมีประสิทธิภำพและมีควำมถูกต้องเป็นไป

ตำมระเบียบ กฎหมำยที่ก ำหนดไว้ จ ำเป็นต้องมีกำรวำงแผนในทุกขั้นตอน
ในรูปแบบของคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ยึดหลักธรรมำภิบำลโดยเคร่งครัด ควบคู่กับหลักกฎหมำย 
ระเบียบที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

A : Active ปฏิบัติหน้าที่อย่างกระตือรือร้น 

             เรำในฐำนะผู้ปฏิบัติและเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ต้องมีควำม
กระตือรือร้น ใส่ใจรำยละเอียดในทุกขั้นตอนของงำนที่เกี่ยวข้องกับ      
กำรบริหำรงำนบุคคล ซึ่งเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของบุคคล       
มีผลได้ผลเสีย กระทบต่อควำมเชื่อม่ันขององค์กร โดยเฉพำะกำรสรรหำ
และบรรจุแต่งตั้ง กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน เป็นต้น 

 

 

 

 



 

G : Gain ภาพรวมขององค์กรที่มีประสิทธิภาพ  

              กำรบริหำรงำนบุคคลที่มีกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีแบบแผน เต็ม
ก ำลัง เต็มควำมสำมำรถ มีควำมกระตือรือรน้ในงำน เอำใจใส่ตลอดในทุก
ขั้นตอน ยึดหลักกฎหมำย ระเบียบ อย่ำงเคร่งครัด จะน ำมำซึ่งกำร
บริหำรงำนบุคคลอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล น ำไปสู่องค์กรที่มี
ประสิทธิภำพ ในที่สุด 
 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

   กำรบริหำรงำนบุคคลคือปัจจัยที่ส ำคัญที่ส่งผลกระทบต่อ      
กำรมปีระสิทธิภำพและประสิทธิผลของระบบกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน       
กำรบริหำรงำนบุคคลทุกระดับเป็นมำตรกำรจูงใจ ให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเพื่อตอบสนองภำรกิจของหน่วยงำน    
โดยยึดหลักกำรกระจำยอ ำนำจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมำภิบำล 
เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว เกิดควำมอิสระ ในกำรปฏิบัติงำน
ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงำนไดร้ับกำรพัฒนำ มีควำมรู้
ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ น ำไปสู่กำรบริกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภำพ
กำรศึกษำของผู้เรียน ดังนั้นกำรบริหำรงำนบุคคลให้มีประสิทธิภำพและ 
เกิดประสิทธิผลได้คุณภำพและมำตรฐำนตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้และ
สอดคล้องกับกำรพัฒนำคุณภำพของทรัพยำกรบุคคลนั้น ต้องอำศัย 
รูปแบบและคู่มือในกำรบริหำรงำนที่มีประสิทธิภำพ น ำไปสู่กำรปฏิบัติ     
จะท ำให้บุคลำกรในหน่วยงำนนั้นมคีุณภำพ สำมำรถน ำพำองค์กร      
 ไปสู่เป้ำหมำยที่วำงไว้ 



 
ดังนั้น กลุ่มบริหำรงำนบุคคล จึงไดร้ำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ที่น ำไปสู่ควำมส ำเร็จเพ่ือให้เกิดกำรบริหำรงำนบุคคล
อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล มีปัจจัยดังนี้ 

1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 2   
มีผู้น ำองค์กรทีส่ร้ำงควำมตระหนัก รับรู้ และให้ควำมส ำคัญกับรำยละเอียด
ในงำนทุกงำน โดยเฉพำะงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ที่ต้องยึดมั่น   
ควำมถูกต้องตำมหลักธรรมำภิบำล ภำยใต้กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
อย่ำงชัดเจน  

 
       2.  มีกระบวนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ที่เน้นกำรมี  
ส่วนร่วมและขับเคลื่อนในรูปแบบคณะกรรมกำรในทุกขั้นตอน เพ่ือวำงแผน
ประชุมปรึกษำหำรือในงำนสรรหำบรรจุและแต่งตั้ง งำนบ ำเหน็จควำมชอบ
ฯ งำนทะเบียนประวัติ และงำนอัตรำก ำลัง อำทิเช่น กำรด ำเนินกำรเปลี่ยน
ต ำแหน่ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต้องจัดให้มี       
กำรประชุมวำงแผนตั้งแต่ขั้นตอนกำรประกำศรับสมัครคัดเลือกบุคคล   
กำรด ำเนินกำรรับสมัคร กำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรคัดเลือก 
กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคัดเลือก กำรด ำเนินกำรคัดเลือก   
(สอบข้อเขียน/สอบสัมภำษณ์) ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก เป็นต้น  
           โดยก ำหนดให้มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
1.ทีมผู้บริหาร ประกอบด้วยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ศึกษำนิเทศก์ และเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เข้ำร่วมประชุม ก ำหนดปฏิทิน  
กำรด ำเนินกำร ก ำกับและติดตำมประเมินผลอย่ำงชัดเจนในทุกงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล 
             2.ทีมปฏิบัติการ ประกอบด้วยผู้รับผิดชอบงำนในหน้ ำที่ และ
เจ้ ำหน้ ำที่ ของกลุ่ มบริหำรงำนบุคคล ร่วมศึกษำวิเครำะห์ สังเครำะห์



 
ข้อมูลรำยละเอียดของงำน โดยกระบวนกำรท ำงำนแบบมีส่วนร่วมมีกำร
แบ่งปัน แลกเปลี่ยนกำรจัดท ำข้อมูล และมอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรในแต่ละข้ันตอน ภำยใต้ระเบียบ กฎหมำย แนวทำงปฏิบัติอย่ำง
เคร่งครัด อำทิเช่น กำรรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือจัดจ้ำงเป็นพนักงำนรำชกำร 
ต ำแหน่งครูผู้สอน เป็นต้น   
 

3.ทีมสนับสนุน ได้แก่ บุคลำกรจำกกลุ่มต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรในขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำร เข้ำมำมีส่วนร่วม ในกำรด ำเนินกำรคัดเลือกบุคคลในทุกข้ันตอน 
มีกลไกส ำคัญในกำรน ำนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
และเกิดประสิทธิผลเป็นที่ยอมรับต่อสังคม ตลอดจนปลุกจิตส ำนึกแก่บุคลำกร 
ด้วยกำรเป็นข้ำรำชกำรที่ต้องมจีิตส ำนึกตลอดเวลำ และขับเคลื่อนกำร
ปฏิบัติงำนในหน้ำทีใ่ห้ครอบคลุมในทุกภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ในรอบ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 
         1. การวางแผนก าลังคน 
               1.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง 
                    - จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำ
และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทั้งด้ำนปริมำณและคุณภำพ เป็นไปตำม
ควำมต้องกำรของหน่วยงำนครบ 135 โรงเรียนในสังกัด และหลักเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ. ก ำหนด  
                    - จัดท ำแผนอัตรำก ำลัง ระยะ 1 ปี 3 ปี และ 5 ปี ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต 2 
              1.2 งานปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
                   - ปรบัปรุงจำกครูผู้ช่วยเป็นครู จ ำนวน 20 รำย 
                   - ปรับปรุงจำกครูเป็นครูผู้ช่วย จ ำนวน 38 รำย 
             1.3 งานบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาประจ าปี พ.ศ.256๖ 
                   - สพป.มหำสำรคำม เขต 2 มีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำเกษียณอำยุรำชกำร เมื่อสิ้นปีงบประมำณ พ.ศ.256๖ 
จ ำนวนทั้งสิ้น 132 รำย  แยกเป็นต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 2 รำย 
ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 15  รำย  ต ำแหน่งครูผู้สอน 109  รำย 
ลูกจ้ำงประจ ำ  จ ำนวน 6  รำย 
ต ำแหน่งครูสำยงำนกำรสอนได้รับจัดสรรคืนทั้งหมด 109  อัตรา กันไว้
ส ำหรับกำรบรรจุโครงกำรผลิตครูเพ่ือพัฒนำท้องถิ่น  30  อัตรา 
 
 
 



 
  การบริหารอัตราก าลังเพื่อแก้ปัญหาขาดแคลนครู 

- สพป.มหำสำรคำม เขต 2 โดยคณะกรรมกำรบริหำร
อัตรำก ำลังระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้แก้ปัญหำขำดแคลนครูใน
โรงเรียนขนำดเล็กที่มีนักเรียนไม่ถึง 40 คนโดยกำรตัดโอน
ต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูจำกโรงเรียนที่มีอัตรำก ำลังครูเกินเกณฑ์ที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนดไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในโรงเรียนที่มีอัตรำก ำลัง
ครูต่ ำกว่ำเกณฑ์จ ำนวน  2  อัตรำ  และเกลี่ยพนักงานราชการ
ต าแหน่งผู้สอนไปโรงเรียนขนาดเล็ก  จ านวน  5  อัตรา 

- ก ำหนดให้ธุรกำรโรงเรียนอัตรำจ้ำง 15,000 บำท 
ไปปฏิบัติหน้าที่ 2  โรงเรียน จ านวน  31  ราย 
               1.4 งานบริหารพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว 
                     แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดสรรพนักงำนรำชกำร/
ลูกจ้ำงชั่วครำวที่ได้รับกำรจัดสรร และแจ้งสถำนศึกษำที่ได้รับกำรจัดสรร
ดังนี้ 
                    - พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งพี่เลี้ยงเด็ก 4 อัตรำ 
                    - พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งครผูู้สอน 54 อัตรำ 
                    - ครูขำดแคลนขั้นวิกฤต 17 อัตรำ 
                    - นักกำรภำรโรง 200 อัตรำ 
                    - เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร 15,000 บำท  64  อัตรำ 
                    - เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร 9,000 บำท  108  อัตรำ 
                    - บุคลำกรวทิย-์คณิต 2 อัตรำ 
                    - ครูผู้ทรงคุณค่ำ 5 อัตรำ 
                    - พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 54 อัตรำ 
 
 



 

      2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
           2.1 สายงานผู้บริหารสถานศึกษา ประจ าปี พ.ศ. 256๖ 
                - ย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ  ครั้งที่ 1          จ ำนวน 4 รำย 
                 - ย้ำยผู้บริหำรสถำนศึกษำ เพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 จ ำนวน 4 รำย 
        - บรรจุผู้บริหำรสถำนศึกษำในโรงเรียนที่ว่ำงจ ำนวน 26 
รำย 
           2.2 สายงานครูผู้สอน 
                - ย้ำยครูผู้สอน รอบท่ี 1 ปี 256 
(รับย้ำยมำสังกัด สพป.มหำสำรคำม เขต 2 จ ำนวน 49 รำย และย้ำย
ออกไปส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน จ ำนวน 18 รำย 
          2.3 การคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
                - คัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) 
จ ำนวน 1 รำย ได้แก่ นำงบังอร  มะลำศรี ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุ ระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ    
                - คัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (๑) 
จ ำนวน ๒ รำย ได้แก่ นำยศักดิ์ดำ ปำสำน ำและนำงศทธบ ไชยจันทร์ด ี
ต ำแหน่ง ศึกษำนิเทศก์ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ    
 
 
          2.4 การรับสมัครบุคคลเพื่อเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย โอน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนสามัญ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการอ่ืน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตาม
มาตรา 38 ค. (2) 



 
               กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้ด ำเนินกำรรับย้ำย /โอนข้ำรำชกำร
ส่วนท้องถิ่นมำบรรจุแต่งตั้งฯ  จ ำนวน  4 รำย ดังนี ้
               1. นำงสุพรรษำ  พินิจธนสำร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและ
บัญชีปฏิบัติกำร 
               2. นำงสำวอุมำลี  อินทร์จ ำนง ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและ
บัญชีช ำนำญกำร (ระดับปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร)  
              3.นำงสำวศริญญำ  เสนำธง  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินละบัญชี
ปฏิบัติกำร 
               4. จ่ำสิบเอกหญิงสุภำนัน  โคตรธำดำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรช ำนำญงำน 
          2.5 การเรียกตัวผู้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกลูกจ้างชัว่คราว
ปฏิบัติหน้าที ่ต าแหน่งครูผู้สอนในสถานศึกษา 
                 - กลุ่มวิชำเอกคณิตศำสตร์ เรียกตัวถึงล ำดับที่ ๑๙ 
                 - กลุ่มวิชำเอกสังคมศึกษำ เรียกตัวถึงล ำดับที่ ๖ 
        - กลุ่มวิชำเอกปฐมวัย เรียกตัวถึงล ำดับที่ ๒๑ 
          2.6 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 
                - ผู้บริหำรสถำนศึกษำ จ ำนวน 3  รำย 
                 - รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ จ ำนวน 8 รำย 
          2.7 การคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
                - นักทรัพยำกรบุคคล จ ำนวน 1 รำย 
                 - นักจิตวิทยำโรงเรียนประจ ำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                    จ ำนวน 1 รำย 
 
 
 



 
 
 
 
 
3. การประเมินผลปฏบิัติงาน 
         3.1 สพป.มหาสารคาม เขต 2 ด าเนินการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รอบที่ 1  
(1 เมษายน 256() ดังนี้ 
 
              - ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จ ำนวน 1,519 
รำย 
              - บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) จ ำนวน     
45 รำย        
              - ลูกจ้ำงประจ ำบนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ จ ำนวน 3 รำย 
              - ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ จ ำนวน 51 รำย    
         3.2 สพป.มหาสารคาม เขต 2 ด าเนินการพิจารณเลื่อนขัน้
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รอบที่ 2 (1 ตุลาคม 
256() ดังนี้ 
              - ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จ ำนวน 1,539 
รำย 
              - บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค. (2) จ ำนวน     
45 รำย        
              - ลูกจ้ำงประจ ำบนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ จ ำนวน 3 รำย 
              - ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ จ ำนวน 51 รำย    
                      



 

บทสรุป                  
               จำกกำรผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล พบว่ำกำรบริหำรงำนบุคคลทีด่ ำเนินกำรโดยยึดหลักธรรมำภิบำล 
และถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และหลักเกณฑท์ี่ก ำหนดนั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล จึงเป็นปัจจัยส ำคัญที่จะต้องได้รับกำร
ส่งเสริม พัฒนำสมรรถนะ และปลูกฝังให้มีสมรรถนะดังนี้ 
                1) สมรรถนะหลัก (Core Competency)  
                   สมรรถนะที่ 1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน 
(Working Achivement Motivation) หมำยถึง บุคลำกรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลต้องมีควำมมุ่งมั่นในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ให้มีคุณภำพ 
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ โดยมีกำรวำงแผน 
ก ำหนดเป้ำหมำย ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และปรับปรุงพัฒนำ
ประสิทธิภำพและผลงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
                   สมรรถนะท่ี 2 การบริการที่ดี (Service Mind) หมำยถึง 
บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีควำมตั้งใจและควำมเต็มใจในกำร
บริกำร และกำรปรับปรุงระบบบริกำรให้มีประสิทธิภำพอย่ำงต่อเนื่อง  
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
                  สมรรถนะท่ี 3 การพัฒนาตนเอง (Self-Development) 
หมำยถึง บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ต้องศึกษำค้นคว้ำ หำควำมรู้ 
ติดตำมและแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ทำงวิชำกำร และวิชำชีพ 
มีกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ และนวัตกรรม เพื่อพัฒนำตนเอง และพัฒนำงำน 
             สมรรถนะท่ี 4 การท างานเป็นทีม (Team Work) หมำยถึง 
บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้ควำมร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุน
เสริมแรงให้ก ำลังใจแก่เพ่ือนร่วมงำน กำรปรับตัวเข้ำกับผู้อ่ืน หรือทีมงำน 
แสดงบทบำทกำรเป็นผู้น ำ หรือผู้ตำมได้อย่ำงเหมำะสมในกำรท ำงำน



 
ร่วมกับผู้อ่ืน ตลอดจนเพ่ือพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำให้บรรลุผลส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย 
        2) สมรรถนะประจ าสายงาน (Function Competency) 
            สมรรถนะท่ี 1 การวิเคราะห์ สังเคราะห์ (Analysis & 
Synthesis) หมำยถึง บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ต้องมีควำมเข้ำใจ 
แยกประเด็นเป็นส่วนย่อย รวบรวม ประมวลหำข้อสรุปอย่ำงมีระบบ 
รวมทั้งสำมำรถวิเครำะห์องค์กร หรืองำนในภำพรวม และด ำเนินกำร
แก้ปัญหำ เพ่ือพัฒนำงำนอย่ำงเป็นระบบ 
           สมรรถนะที่ 2 การสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือกับ
ชุมชนเพื่อสนับสนุนส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ (Relationship & 
Collaborative) หมำยถึง บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ต้องมีกำร
ประสำนควำมร่วมมือ สร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีและกับเครือข่ำยครู ผู้ปกครอง 
ชุมชน และองค์กรอ่ืน ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมกำร
จัดกำรเรียนรู้



 

รายชื่อผู้บริหารและบุคลากร 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

ว่าที่ร้อยตรีสรุสิทธิ์ ถิตย์สมบูรณ์ 
ผอ.สพป.มหำสำรคำม เขต 2 
นายไพทูรย์ ขาวโพธิ์ 
รอง ผอ.สพป.มหำสำรคำม เขต 2  
(ก ำกับดูแลกลุม่บริหำรงำนบุคคล) 
นางรวิภา  กตารัตน์ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
นางพิภามนต์  เผ่าพงษ์อัครเดช 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นางปราณี  ภัทราบุญญากุล 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
นางสาวธิชาภัสร์  วันทายุทธ 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร 
นางสาวมยุรี  ทบภักดิ์ 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร 
นางสาวสุรัตน์  เสนาฤทธิ์ 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร 
นายรัตนชัย  ทับมะโรง 
นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร 
นางภัทราภรณ์  แสนบุดดา 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับช ำนำญงำน 
นายรุจนันท์  กตารัตน์ 
เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน 
นายชัยยะ  จะรัมย ์
พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักทรพัยำกรบุคคล  
 



 

         
 

 


