
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ   นายอังคาร  กองอ้น 
ต าแหน่ง   เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
 

 การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
 การประสานงานและให้บริการ กลุม่บริหารงานบุคคล 
 การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
 การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) 
 

 

 



มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

เรื่อง  งานธุรการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 

1.1 
 
 

1.2 
 

1.3 
 
 

1.4 

งานสารบรรณ 
การรับ-ส่ง หนังสือ ด้วยระบบ SMART AREA ของ   
สพป.มหาสารคาม เขต 3 
 
เมื่อได้รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
 
ลงทะเบียนรับของกลุ่ม 
 
เสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อ
มอบหมายให้ข้าราชการท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
 
มอบงานให้ข้าราชการท่ีรับผิดชอบในแต่ละงานเพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 
การรับหนังสือ ด้วยระบบ SMART AREA 
 
 
- ด าเนินการทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
 
 
- ด าเนินการทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
 
- ด าเนินการทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
 
 
- ด าเนินการหลังจากเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคค 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

เรื่อง  การประสานงานและใหบ้รกิาร กลุ่มบรหิารงานบคุคล 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 

2 

ประสานกับกลุ่มอื่นในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และกลุ่มงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล หน่วยงาน
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่มงาน 
 
ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ประชาชนท่ัวไป
ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

- มีบันทึกการติดต่อประสานงาน 
 
 
 
 
- ด าเนินการตลอดเวลา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

เรื่อง  การจัดท าบญัชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 

ส ารวจข้อมูลการตัดโอนอัตราข้ามหน่วยเบิก  
ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุป
จ านวนอัตราของปีงบประมาณเดิม จ าแนกรายอัตรา
และรายงาน สพฐ. 
 
จัดท าทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่
และรายงาน สพฐ. 
 
ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชี
รายละเอียดประกอบบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบท่ี 
สพฐ. ก าหนดและรายงาน สพฐ. 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง ความต่อเนื่องของจ านวน
อัตราท่ีถือจ่ายปีงบประมาณเดิมและปีงบประมาณ
ใหม่เป็นรายอัตรา/ความสอดคล้องของข้อมูล เงินถือ
จ่ายปีท่ีแล้ว เงินถือจ่ายปีนี้ เงินปรับลดและเงินเล่ือน 
 
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการภายใน  3 วัน หลังจากได้รับค าส่ัง
ตัดโอนอัตราจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 
- มีทะเบียนคุมบัญชีถือจ่ายท่ีเป็นปัจจุบันและมี
ความถูกต้อง 
 
- มีบัญชีถือจ่าย  บัญชีรายละเอียดถูกต้องตาม
รูปแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 
 
 
- มีข้อมูลจ านวนอัตราท่ีถือจ่าย ถูกต้องตรงกับ
จ านวนของ สพฐ. 
 
 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

เรื่อง  การบนัทกึข้อมูลในทะเบียนประวตัิ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 

เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานได้รับแบบค าขอเพิ่ม/ปรับ  
พร้อมเอกสารหลักฐานในประกอบการของปรับ
ข้อมูลในทะเบียนประวัติ ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
ด าเนินการตรวจสอบค าขอฯ และเอกสารประกอบ 
 
 
จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ/อนุญาต 
และท าหนังสือแจ้งโรงเรียนได้รับทราบต่อไป 
 
ด าเนินการบันทึกข้อมูลตามค าขอ/ค าส่ังต่างๆ       
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
จัดเก็บเอกสารหลักฐานในการขอเพิ่ม/ปรับ และ
ค าส่ังต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับเอกสาร 
 
 
 
- แล้วเสร็จภายใน  1 วัน นับจากวันได้รับ
เอกสาร 
 
- แล้วเสร็จภายใน  1 วัน นับแต่ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว 
 
- ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บังคับบัญชา/ได้รับค าส่ังต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 
- จัดเก็บเอกสารเป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

เรื่อง  บนัทกึข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงนิเดอืน/โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 

เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานได้รับแบบค าขอปรับ/เพิ่ม    
และค าส่ังเกี่ยวกับการปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ/
ค าส่ังมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ/ ค าส่ังแก้ไขค าส่ังเล่ือน
เงินเดือน/ค าส่ังย้าย  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าส่ัง 
 
บันทึกค าส่ังเล่ือนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงงินเดือน/
โปรแกรมบริหารงานบุคคล (P-OBEC) 
 
รายงานจ านวนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง  ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนต่องาน
ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บังคับบัญชาและได้รับค าส่ังต่างๆท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับค าส่ัง 
 
 
- แล้วเสร็จตามปฏิทินท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
 
 

 


