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คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่   ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานในกลุ่ม ประสานงาน และ
รับผิดชอบงานก่อนนำเสนอ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 และ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 พร้อมดูแลรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
   1. งานธุรการ งานสารบรรณ 
   2. กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
   3. กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   4. กลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง มีหน้าที่ควบคุม ดูแล กํากับ 
ตรวจสอบติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานฯ พร้อมทั้งวางแผน เสนอแนะ ปรับปรุง
พัฒนางานที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ กลั่นกรองงานในกลุ่มงานฯ เพ่ือเสนอผู้อำนวยการกลุ่มฯ และปฏิบัติ/
รับผิดชอบงานข้อมูลสารสนเทศบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ควบคุม ดูแล กํากับ ตรวจสอบติดตาม
และเร่งรัดการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ ่มงานฯ พร้อมทั ้งวางแผน เสนอแนะ ปรับปรุงพัฒนางาน  
ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ กลั่นกรองงานในกลุ่มงานฯ เพ่ือเสนอผู้อํานวยการกลุ่มฯ และปฏิบัติ/รับผิดชอบ
ควบคุม กำกับ ดูแล การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง และงานข้อมูลสารสนเทศบริหารงานบุคคล 
 
 



ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1


	สไลด์ 1
	สไลด์ 2

