
 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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  นางอารีรัตน์ หาพันนา 
ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 























































 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้มีค ำสั่ งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำปร ะถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564                                                       

                                                                               
      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

นางอารีรัตน์  หาพันนา ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.พัฒนำหน่วยงำน วำงแผนอัตรำก ำลังกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 และปฏิบัติงำนบริหำรบุคคลที่ยำกมำกเป็นพิเศษในฐำนะผู้มีประสบกำรณ์                   
สูงมำกเป็นพิเศษ 
 2.บังคับบัญชำ ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ควบคุม ก ำกับ วินิจฉัยสั่งกำร แก้ไขปัญหำ ติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนทุกกลุ่มงำนในกรอบภำรกิจควำมรับผิดชอบที่กฎหมำยก ำหนดในกลุ่มบริหำรงำน
บุคคล 
 3.ศึกษำวิเครำะห์งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง และวิทยำฐำนะ งำนสรรหำและ
บรรจุแต่งตั้ง งำนบ ำเหน็จควำมชอบและบัญชีถือจ่ำย งำนทะเบียนประวัติ และงำนธุรกำรกลุ่มในส ำนักงำน     
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 4.ก ำหนดยุทธศำสตร์กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้สอดคล้องตำมแนวทำง
บทบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติแห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ .ศ. 
2545 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
กฎหมำยกำรศึกษำอ่ืน กฎ มติ ค.ร.ม. และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.วินิจฉัยและแก้ปัญหำข้อขัดข้องต่ำง ๆ ในเรื่องงำนบุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎ มติ ค.ร.ม. 
มติ ก.ค.ศ. และระเบียบข้อเกี่ยวข้อง 
 6.ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล และปรับเปลี่ยนบุคลำกร                
ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ตรงตำมสำยงำน เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 7.กลั่นกรองงำนของทุกกลุ่มงำนก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 8.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 


