
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต ๑ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 



 
Flow Chart ระบบการกํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุ�มบริหารงานบุคคลตามคู�มือการปฏิบัติงานหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู'อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต ๑ 

รองผู'อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต ๑ 
ที่กํากับดูแลกลุ�มบริหารงานบุคคล 

ผู'อํานวยการกลุ�มบริหารงานบุคคล 

กลุ�มงานวางแผนอัตรากําลังฯ กลุ�มงานสรรหาและบรรจุแต�งตั้ง กลุ�มงานบําเหน็จฯ งานธุรการ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ.เขตฯ 

หัวหน'ากลุ�มงาน หัวหน'ากลุ�มงาน หัวหน'ากลุ�มงาน เจ'าหน'าที่ เจ'าหน'าที่ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ ฯ 

เจ'าหน'าที่ เจ'าหน'าที่ เจ'าหน'าที่ 



 งำนรับหนังสือรำชกำร 
 งำนส่งหนังสือรำชกำร 
 งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 งำนจัดประชุมภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 งำนจัดกำรควำมรู้ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 

 งำนวิเครำะห์ และวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 งำนก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 

 

 งำนสรรหำและบรรจุ 
 งำนแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 งำนออกจำกรำชกำร 

 

 งำนบ ำเหน็จควำมชอบ 
 งำนทะเบียนประวัติ 
 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

 

 งำนจัดประชุม อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

งำนธุรกำร 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง  
ก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 

งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 

งำนบ ำเหน็จควำมชอบและ
ทะเบียนประวัติ 
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   ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
   เจ้าภาพพอใจที่ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับบริการที่รวดเร็ว 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   แนวทางการขอพระราชทานเพลิงศพของส านักพระราชวัง 
 
  5.  งำนเลขำนุกำร อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

5.1  การเตรียมการก่อนการประชุม 
5.1.1 จัดท ารายชื่อและท่ีอยู่ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการเพ่ือสะดวก 

ในการติดต่อและประสานงาน 
  5.1.2 รวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุม เป็นการประสานงานจากเจ้าหน้าที ่
ที่รับผิดชอบในแต่ละงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที ่ ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศกึษา ให้ความเห็นชอบน าเรื่องนั้นๆ เข้าท่ีประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.1.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเรื่องท่ีได้รับความเห็นชอบจาก 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาจัดท าระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 
  5.1.4 ก าหนดวันประชุม เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ 
การศึกษา สรุปหัวข้อเรื่องท่ีจะเข้าประชุมเสนอต่ออนุกรรมการและเลขานุการ (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา) เพ่ือเสนอประธาน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งมีอ านาจในการก าหนดวันประชุมและเรียก
ประชุมอนุกรรมการ โดยอาจมอบหมายให้ อนุกรรมการและเลขานุการ เป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญ
อนุกรรมการประชุมในแต่ละครั้ง 
  5.1.5 ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงอนุกรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  
กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ประธานจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้และต้องแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย ได้แก่ระเบียบ
วาระการประชุม รายงานการประชุมครั้งที่แล้ว และเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้อนุกรรมการทุกคน  
ได้ศึกษารายละเอียดล่วงหน้า และประสานงานกับอนุกรรมการล่วงหน้าก่อนวันประชุมเพ่ือให้ทราบว่า
อนุกรรมการท่านใดมาประชุมได้หรือไม่ 
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  5.1.6 จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินการประชุมจากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) ตามจ านวนอนุ
กรรมการฯ ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามที่ก าหนดไว้ในพระกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และ
ประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนดรายชื่ออนุกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็น
รายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และ
ผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2551 
 ส าหรับอนุกรรมการที่เป็นข้าราชการในสังกัดไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ตามพระราช
กฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้ จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการและค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม ตามอัตราที่ก าหนดส าหรับอนุกรรมการทุกคนที่เข้าร่วมประชุมและ
ผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละครั้งและแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายทดรองค่าใช้จ่ายดังกล่าวก่อน
ก าหนดวัดประชุม 
  5.1.7 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมถ้าหากมีเอกสารประกอบการประชุมจะต้อง
ให้อนุกรรมการรับทราบหรือพิจารณา จะต้องเตรียมเอกสารนั้นไว้แจกให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
  5.1.8 จัดเตรียมสถานที่หรือห้องประชุม จัดเตรียมโต๊ะเก้าอ้ี ตลอดจนถึงอุปกรณ์ 
อ านวยความสะดวกต่างๆ เช่น จัดระบบแสงเสียง โดยจัดให้เหมาะสม ซึ่งอุปกรณ์ที่ใช้ระบบไฟฟ้าต้องมีการ
ทดสอบว่าพร้อมที่จะใช้การได้ โดยบันทึกขอใช้ห้องประชุมไว้ล่วงหน้า 
  5.1.9 เตรียมเครื่องดืม่และอาหารว่างในระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวก 
ต่างๆแก่ผู้ที่มาประชุม โดยจัดตั้งทีน่ั่ง ป้ายชื่ออนุกรรมการทุกคน 

5.1.10 จัดเตรียมเอกสารเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และดูแลความเรียบร้อย 
ของห้องประชุม โดยตรวจความพร้อมก่อนก าหนดเวลาการประชุม เช่น แสงเสียง ป้ายชื่ออนุกรรมการ โต๊ะ
เก้าอ้ี เอกสารการประชุม เป็นต้น 

5.2 การด าเนินการประชุม 
5.2.1 เตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 
5.2.2 อ านวยความสะดวกและให้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม แก่ผู้เข้าประชุม 
5.2.3 ช่วยเลขานุการบันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นที่เสนอและมติที่ประชุม 
5.2.4 จ่ายเงินคา่ตอบแทนเบี้ยประชุม ค่าพาหนะหรือค่าชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิง แก่ 

อนุกรรมการที่มสีิทธิ์ได้รับตามระเบียบฯ ที่ก าหนด 
5.3 จัดท ารายงานการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องหลังการประชุม 

5.3.1 จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมทั้งรวบรวมหรือ 
ประมวลมติที่ประชุมที่ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติหรือเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

5.3.2 ด าเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการประชุม น าเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
ใบส าคัญคูจ่่ายพร้อมทัง้เงินเหลือจ่ายคืนเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายหลังจากการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว
ภายในก าหนดระยะเวลา 
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 5.3.4 น ามติทีป่ระชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ด าเนินการเป็นไปตามมตินั้น ๆ และเผยแพร่
ให้ทราบโดยทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
 5.3.5 ติดตามการด าเนินการตามมติที่ประชุม แล้วรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุม
ทราบผลการด าเนินการ  ในการประชุมครั้งต่อไป 
 
 ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
 การด าเนินการประชุม อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ระเบียบวาระการประชุม ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้ระเบียบ
วาระการประชุม ไดร้ับการพิจารณาเห็นชอบ อนุมัติ รับทราบ ฯลฯ ตามประเด็นที่เสนอทุกประเด็น 

กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ.2546และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
9. กฎกระทรวง ค าสั่งมอบอ านาจ มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
10. กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอ่ืนๆ 

 


