
คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล   

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม เป็นภารกิจสําคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน
สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชู
เกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียน
เป็นสําคัญ  

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 2. 
เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้ 
เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 
เกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นสําคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ขอบข่าย 

1. วิเคราะห์วางแผนอัตรากําลังคน 

2. จัดทําแผน ข้อมูลอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจํา 
3. จัดทําหลักฐานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของบุคลากร 
4. จัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
5. จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. จัดทําแบบฟอร์มและเตรียมเอกสารต่าง ๆ เก่ียวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา เช่น แบบเสนอคําขอ แบบรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี แบบประเมินด้านต่างๆ 
และแบบรายงานการประเมินผล 
7. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
8. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน ก.พ.7 ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจํา 



9. ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
10.ดําเนินการเก่ียวกับการย้าย โอน ช่วยราชการ และการลาออกของข้าราชการครูและลูกจ้างประจํา 
11.ดําเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

12.ดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท้ังกรณีปกติและ
กรณีพิเศษ 

ขอบข่ายและภารกิจ 
หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  

 ขอบข่ายภารกิจ 
 1) จัดทําคู่มือดําเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล กําหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีบุคลากร 

 2) ดําเนินงาน กิจกรรม โครงการ ตามแผนงานปฏิบัติการประจําปี และแผนการขับเคลื่อน การ
เปลี่ยนแปลงเพ่ือรองรับการกระจายอํานาจ ตามวงจรคุณภาพ PDCA  

3) กํากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี ประสิทธิภาพ 
บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ แบบแผนของทาง ราชการและ
นโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด  

4) จัดทําระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการเก่ียวกับการดําเนินการและให้บริการ ของกลุ่ม
งานบริหารงานบุคคล  

5) ศึกษาวิเคราะห์สภาพความต้องการ จัดหา จัดทําทะเบียน วัสดุ-อุปกรณ์ และของใช้ใน ส านักงาน
งานของงานบริหารบุคคล และช่วยเหลือ อํานวยความสะดวก แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 6) จัดทําข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล  

7) รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์งานท่ีรับผิดชอบ 

 8) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

9) กํากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ แบบ แผนของทาง
ราชการ และนโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด  

10) รายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา  

11) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง   
ขอบข่ายภารกิจ 

 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน   

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

5) จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

6) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
นําเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 1.2 การกําหนดตําแหน่ง   

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเสนอ
ต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือนําเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 1.3 การขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

2) จัดทําแบบฟอร์มและเตรียมเอกสารต่าง ๆ เก่ียวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะหรือเลื่อน
วิทยฐานะ (ประสานงานกับผู้ขอ / ผู้ประเมิน / กรรมการกลั่นกรองฯ) 

 

2. การสรรหา บรรจุแต่งต้ัง และการออกจากราชการ   
ขอบข่ายภารกิจ 

1) ดําเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งต้ังและการโยกย้าย ตามอํานาจของโรงเรียนท่ีได้รับ
มอบหมาย 
2) จัดทําประกาศรับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
3) รับรายงานตัวบรรจุแต่งต้ัง/ทําสัญญาจ้าง และส่งตัวให้กลุ่มงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือปฏิบัติงานต่อไป 
4) ดําเนินการเก่ียวกับขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท้ังการย้ายเข้าและย้าย
ออก 
5) ดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ 
6) ดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการท้ังก่อนกําหนดและตามกําหนด 
7) ดําเนินการเก่ียวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระทําผิดวินัย 

8) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ขอบข่ายภารกิจ 

 3.1.การประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   



1) ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ 

2) แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

3) สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครู พร้อมความเห็นของผู้บังคับบัญชา เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานฯ ให้ความเห็นชอบ 

4) จัดทําข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนตามผลการประเมินให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และรายงานข้อมูลไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือน 

5) ประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและ
ดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน 

6) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.2.การประเมินการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย   

1) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการ  ตําแหน่งครูผู้ช่วย 

2) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน ๘ ครั้ง ในเวลา ๒ ปี ตามหนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 
0206.2/20 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2548  และจํานวน 4 ครั้ง ในเวลา ๒ ปี  ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/19 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2561 

3) รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่
กรณีต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4) ดําเนินการแต่งต้ัง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม
อํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดเม่ือได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.3.การประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

1) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

2) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวเพ่ือเตรียมการต่อสัญญา
จ้าง   

3) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
ประจําปี 

4) รายงานผลการประเมินแล้วแต่กรณีต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 3.4.การรายงานการมาปฏิบัติราชการและการลา 

1) ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจําและ
ลูกจ้างชั่วคราวทุกวัน และรวบรวม นําเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 

2) สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว  
รายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 



3) จัดทําแบบฟอร์มการลา 

4) ดําเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทและนําเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  

5) รายงานสรุปวันลาประจําปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 3.5.การส่งเสริม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ   

1) ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง / การลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) ยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดี 

3) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.6. การขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

1) ดําเนินการเก่ียวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2) จัดเตรียมแบบคําขอข้ึนทะเบียนใบอนุญาต แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ   

4) รายงานข้อมูลผู้มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 3.7.งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   

1) ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) จัดทําบัญชีผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างในสังกัด 

3) ดําเนินการเก่ียวกับการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8.การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ   

1) จัดเตรียมแบบคําขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ  

2) ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง และจัดส่งแบบคําขอไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทําการออก
บัตรประจําตัวให้แก่ผู้ขอมีบัตร  พร้อมท้ังติดตามนําส่งบัตรให้แก่ผู้ขอ 

 3.9.งานทะเบียนประวัติ   

1) จัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2) เก็บรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องให้เป็นปันจุบันและถูกต้อง 

3) รับเรื่องการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว แล้วเสนอผู้บริหารและดําเนินการส่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแก้ไข
ทะเบียนประวัติ 

 3.10.งานเสริมสร้างขวัญและกําลังใจ   

1)ดําเนินการสร้างขวัญ กําลังใจแก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษา เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ 

     1.1 การต้อนรับครูและบุคลากรใหม่ 

     1.2 การเลี้ยงส่งครูและบุคลากรย้ายเข้า / ย้ายออก/ เกษียณ /ลาออก 

2) จัดสวัสดิการสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 



 

4. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ขอบข่ายภารกิจ 

 4.1.การพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร   

1) แจ้งปฏิทินกําหนดการเข้ารับการพัฒนาตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจรให้ข้าราชการครู
ทราบ 

2) จัดทํารายงานผลการลงทะเบียนหลักสูตรของข้าราชการครูทุกคน รายงานไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) จัดทําสรุปรายชื่อผู้ผ่านการอบรม  และรายงานผลการดําเนินงานโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบ
วงจร 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.2.การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและศึกษาดูงาน 

1) ดําเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรมประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และ
พัฒนาตนเอง 

2) จัดทําสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3) สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4) จัดกิจกรรมศึกษาดูงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีละ 1 ครั้ง เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ทักษะและประสบการณ์กับโรงเรียนหรือหน่วยงานอ่ืนๆ 

5) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
ขอบข่ายภารกิจ 

1) ดําเนินการส่งเสริมด้านวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) แต่งต้ังและสรรหา คณะกรรมการด้านวินัยและการรักษาวินัย 

3) ดําเนินการตามระเบียบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านงานวินัยและการรักษา
วินัยเม่ือมีผู้ถูกลงโทษ 

4) ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณ์และการร้องเรียน ร้องทุกข์ 

5) สรุปและรายงานข้อเท็จจริง เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือดําเนินการต่อไป 

 

6. งานเวรยาม 
ขอบข่ายภารกิจ 

1) จัดทําตารางผู้อยู่เวรยาม ผู้ตรวจเวร  ในวันหยุดราชการและเวรยามกลางคืน 

2) จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ และสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม 

3) รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา 

 



7. งานสํานักงานบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ายภารกิจ 

1) จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2) จัดทําข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับครูและบุคลากร รายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

3) จัดทําทําเนียบบุคลากรของโรงเรียน 

4) จัดทําและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

5) บริหารงานเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ต่างๆท่ีใช้ในหน่วยงาน 

6) ประสานงาน/อํานวยความสะดวกกับกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน 

7) จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

8) รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
  

 
 

 

 

 

 

 


