
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือฝ่ายบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมเล่มนี้ จัดท าข้ึนเพื่อประสานความเข้าใจให้
คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานและบุคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบข้อบังคับ ค าช้ีแจง ข้อมูลตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคคลโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมเพื่อจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้องและสามารถอยู่
ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฝ่าย
บริหารงานบุคคลของโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมเล่มนี้  จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อไป   

         ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธกิจ/ภำระหน้ำท่ี/ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
โรงเรียนสวำยจีกพิทยำคม 

กำรบริหำรงำนบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระ
ภายใต้กฎหมายเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนามีความรู้
ความสามารถมีขวัญก าลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 
1. ให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็วตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบให้
เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณยังมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
พันธกิจ/ภำระหน้ำท่ี  
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคนและกำรก ำหนดอัตรำต ำแหน่ง 
 1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 
 1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 1.1.3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 1.1.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
 1.2.1 ให้เป็นไปตามการก าหนดต าแหน่งและความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 1.2.2 สถานศึกษาก าหนดภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอก าหนดต าแหน่ง  
 1.3.2 การประเมินเพื่อขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอก าหนดต าแหน่ง 
 1.3.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขอเลื่อนวิทยฐานะขอก าหนดต าแหน่งส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง 
2. สรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนดและวิธีการของ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 



 2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 
2.3 การแต่งตั้งย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.3.1 เสนอค าร้องขอย้ายให้รายงานการบรรจุแต่งตั้งรับย้ายไปเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าทะเบียน
ประวัติต่อไป 

2.3.2 กรณีปรับย้ายให้รายงานการบรรจุแต่งตั้งรับย้ายไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดท าทะเบียน
ประวัติต่อไป 
2.4 การกลับเข้ารับราชการ 

2.4.1 กลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
3.1 เลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.1.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
 3.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 3.1.3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางในสถานศึกษาต้องช้ีแจงให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
 3.1.4 ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
3.2 งานทะเบียนประวัติ 
 3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
4. วินัยและกำรรักษำวินัย 
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด  
5. กำรออกจำกรำชกำร 
5.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษาเพื่อด าเนินการให้เกิดความคล่องตัว
อิสระภายใต้กฎระเบียบเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา
ความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  



ขอบข่ำยงำนของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
1. ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านการวางแผนการบริหารงาน พัสดุครุภัณฑ์ งานสารบรรณ การเงินให้
เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 รับผิดชอบวางแผนในการด าเนินคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.5 ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการด าเนินท าการแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพโรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
2. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงานโครงการของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมก าหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียนหลกัสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องต่อฝา่ยประกันคุณภาพ
โรงเรียน 
2.3 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2.4 ร่วมประชุมวางแผนงานการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
2.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
2.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
3. ส ำนักงำน่ำยบริหำรงำนบุคคล 
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์ฝ่ายบริหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
3.7 การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
3.8 ให้ค าปรึกษาด้านการบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในฝ่ายบริหารงาน วางแผนงาน/โครงการ/เพื่อขออนุมัติแผนประจ าปี 
3.10 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
4. งำนบุคลำกร 
4.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
4.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
4.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 



4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
5. คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
5.2 ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
5.3 ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
5.4 บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
5.5 ดูและการเข้าร่วมกิจกรรมของคณะกรรมการสถานศึกษา 
5.6 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


