
 
 
 
 

กลุ�มบริหารงานบุคคล 
 
 

 
 
 
 

   ช่ือ  นางสาวนิตยา  วงศ�วุฒิ 
   ตําแหน�ง นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ 
   กลุ�มงาน  สรรหาและบรรจุแต�งตั้ง 
   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 
 
      * การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งครู  ตําแหน�งผู�บริหารการศึกษา 
     * การโอน การบรรจุแต�งต้ัง การคัดเลือก การสอบคัดเลือก การสอบแข�งขัน การลาออกจากราชการ  
        การขอกลับเข�ารับราชการของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกตําแหน�ง 
     * การสรรหา การคัดเลือกและการลาออกตําแหน�งลูกจ�างประจํา ลูกจ�างชั่วคราวทุกประเภท 
                           ทุกตําแหน�ง และพนักงานราชการ 
     * การปรับระดับชั้นงานตําแหน�งลูกจ�างประจํา 
     * โครงการคืนครูให�นักเรียน 
     * การจัดทําและปรับปรุงระบบฐานข�อมูลสารสนเทศลูกจ�างประจํา ลูกจ�างชั่วคราวทุกประเภท 
                           ทุกตําแหน�ง และพนักงานราชการ ในระบบ HRMS ควบคู�กับกลุ�มงานวางแผนอัตรากําลังและ 
                           กําหนดตําแหน�ง 
    * จัดเก็บข�อมูลตามตัวชี้วัด มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และงาน ITA หรือข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับ         
                           กลุ�มงานสรรหาบรรจุและแต�งต้ัง  

    * งานท่ีเก่ียวข�องกับ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 
      

 
 
 



 
 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการ ลูกจ.าง และลูกจ.างช่ัวคราวในสังกัด 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 

 
ท่ี กิจกรรม /วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฎิบัติงาน 

  1 
 

การย.ายและแต�งต้ังลูกจ.างประจาํในสถานศึกษา โดยการตัดโอนตําแหน�ง 
และอัตราค�าจ.างเดิม 
      -  ลูกจ�างประจําท่ีประสงค;ตดัโอนยื่นคําขอฯ 
      -  สพท.พิจารณาเหตุผลและความจําเป>นฯ 
      -  ผอ.สพท.มีคําสั่งแต�งตั้ง 
      -  รายงาน สพฐ./แจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 
 
 

ลูกจ�างประจําได�ย�ายและแต�งตั้งไป
ดํารงตําแหน�งในสถานศึกษาใหม� 
ตามหลักเกณฑ;และวิธีการ               
ท่ีกําหนด   

  2 การเกลี่ยอัตรากําลังลกูจ.างชั่วคราวในสถานศึกษา 
 

- วิเคราะห;ข�อมูลอัตรากําลังอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ�างช่ัวคราว                  
ในภาพรวมของสถานศึกษา  

- แต�งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตรากําลังฯ 
- คณะกรรมการพิจารณาเกลี่ยอัตรากําลังฯ 
- แจ�งสถานศึกษา/หน�วยงานการศึกษาท่ีได�รับการเกลี่ยฯดําเนินการ

ตามท่ีได�รับการพิจารณาฯ 
- แจ�งหน�วยงานและผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 

 
 

ลูกจ�างช่ัวคราวได�รับการเกลีย่
อัตรากําลัง ตามหลักเกณฑ;และวิธีการ               
ท่ีกําหนด   
 

   3 การปรบัระดับชั้นงาน และเปลี่ยนสายงานของลูกจ.างประจําให.สงูขึ้น                     
- ลูกจ�างประจําท่ีประสงค;ปรับระดับช้ันงานยื่นคําขอต�อผู�บังคับบัญชาช้ันต�น 
- สถานศึกษารวบรวมแบบคําขอส�ง สพท./สพท.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
  *ไม�มีคุณสมบัติ ให�แจ�งผู�ขอรับการประเมิน 
  *มีคุณสมบิติ สพท.แต�งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
- คณะกรรมการประเมินตามแบบ/รายงานผลการประเมินให� สพท. 
  *ไม�ผ�าน แจ�งผู�ขอรับการรประเมนิ 
  *ผ�าน สพท.จัดทําคําสั่งเสนอผู�มอํีานาจลงนามคําสั่งแต�งตั้งฯสั่งแต�งตั้ง 
- สพท.ส�งคําสั่งให� สพฐ./แจ�งหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 
 

ลูกจ�างประจําได�ปรับระดับ 
ช้ันงานให�สูงข้ึนเป>นไป 
ตามหลักเกณฑ;และวิธีการ               
ท่ีกําหนด  

4 การดําเนินการสรรหา/เลือกสรรและการจ.าง พนักงานราชการ/ลกูจ.าง/ 
ลูกจ.างชั่วคราวในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- สพฐ. กําหนดกรอบอัตราพนักงานราชการ/ลูกจ�างช่ัวคราวให� สพท. 
- สพท.แต�งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรฯตามท่ีได�รับจัดสรรฯ 
- คณะกรรมการพิจารณาจัดสรรฯ 
- แจ�งสถานศึกษา/หน�วยงานการศึกษาท่ีได�รับการจัดสรร ฯ ดําเนินการ

เลือกสรรและจัดทําสญัญาจ�างตามท่ีได�รับจัดสรร 
- แจ�งหน�วยงานและผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 

การสรรหา/การเลือกสรรลูกจ�าง
ช่ัวคราวตามงบประมาณ สพฐ.  
สามารถแก�ปDญหาการจัดการเรียน             
การสอนในโรงเรียนในสังกัด 
: มีผู�ผ�านกระบวนการสรรหา/การ
เลือกสรรหา  เป>นไปตามหลักเกณฑ;
และวิธีการท่ีกําหนด 
 
 



ท่ี กิจกรรม /วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฎิบัติงาน 
  5 
 

การจัดทําและปรับปรุงข.อมูลในระบบโปรแกรมบริหารงานบุคคล     
P-OBEC  / HRMS ระบบงานสรรหา กรณีข.อมูลพนักงานราชการ 
และอัตราจ.าง 

- นําเข�าข�อมูลพนักงานราชการ/ลูกจ�าง พ้ืนฐาน  
- ปรับปรุงข�อมูลเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงจากการย�าย/ ตาย/ ลาออก ฯ  

 
 
 

สามารถบันทึกข�อมูล ตามกําหนดและ
เป>นไปตามเปFาหมายของหน�วยงาน 

6 การจัดทํา/ปรับปรุงข.อมูล /และรายงานข.อมูลการจ.างอัตราจ.างตําแหน�ง 
พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ในระบบโปรแกรม SET  ตามปฏิทินท่ีกําหนดของ สพฐ.  
 

สามารถบันทึกข�อมูลและรายงาน  
ตามกําหนดและเป>นไปตามเปFาหมาย
ของหน�วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


