
 
 
 
 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารบุคคล 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนเกาะสิเหร่ เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถปฏิบัติงาน
เพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชู เกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 
  การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษาและพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ่ง
หมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญประสิทธิภาพได้ในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้ 

ขอบข่าย/ภารกิจงานบุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

1.2 วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
โรงเรียนเกาะสิเหร่ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ภูเก็ต 



1.4 น าเสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 รวบรวมรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาภูเก็ตเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขาวิชา 
2.2 เสนอความต้องการจ านวนและอัตรา ต าแหน่ง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน

สถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.3 สนับสนุน ส่งเสริมและอ านวยความสะดวกในการขอและต่อใบประกอบวิชาชีพ 
2.4 ด าเนินการสรรหา เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครู

อัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราวตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดและสอดคล้องกับแผนอัตราก าลังที่
สถานศึกษาก าหนด 

2.5 ด าเนินการสรรหา และจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่างๆ ตามความ
ต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.6 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ
ลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

2.7 ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.8 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และใน
การประเมินแต่ละครั้ง ให้ประธานกรรมการ แจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ทราบและในส่วนของครูอัตราจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ
ระยะทุก 6 เดือน 

2.9 รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณี 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

2.10 ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

3. งานสถิติ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาศึกษาต่อและการศึกษาดูงาน 
3.1 จัดท าแบบฟอร์ม การลงเวลาการปฏิบัติงานการลาการลาศึกษาต่อการขอไปศึกษาดูงานของครู

และบุคลากร 
3.2 สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลาในแต่ละวันพร้อมทั้งติดตามให้เป็นตามระเบียบและจัดท า

สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 
3.3 ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกในการท าเอกสารขออนุญาตศึกษาต่อ และการศึกษาดูงาน 

4. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1 ให้ค าแนะน าอ านวยความสะดวกเพ่ือรวบรวมรายชื่อและข้อมูลรายชื่อของบุคลากรทางการศึกษา

ที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้กับข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความประสงค์จะโยกย้ายสถานศึกษา 



4.2 พิจารณาให้ความเห็นชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมา
ปฏิบัติหน้าที่ ในสถานศึกษา 

4.3 ด าเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอ านาจของโรงเรียน ที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานทะเบียนประวัติบุคลากรบัตรประจ าตัว 

5.1 ด าเนินการท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 

6. งานรายงานผลการปฏิบัติงานบุคคล 
6.1 รายงานผลการปฏิบัติงานงานการบริหารงานบุคคลจัดท ารูปเล่มรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

7. การประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน 
7.1 ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวทางปฏิบัติ ในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยทั่วกัน 
7.2 ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

7.3 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.4 น าเสนอผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
7.5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

กฎหมายก าหนด 
7.6 รวบรวมข้อมูล ความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
7.7 จัดท าบัญชีเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 
8. งานอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาและกิจการศึกษาดูงาน 

8.1 ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

8.2 ส่งครูเข้ารับการอบรมจัดการอบรมและกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่เพ่ือพัฒนาครูให้มีความรู้
ความสามารถที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 

8.3 จัดกิจกรรมพัฒนาครู ให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพ 
9. งานประเมินวิทยฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.1 ส ารวจและรวบรวมข้อมูล การขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

9.2 อ านวยความสะดวก ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

9.3 รายงานผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 



10. งานวินัยและการรักษาวินัย 
10.1 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
10.2 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการ 
10.3 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
10.4 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

11. งานสร้างขวัญ และก าลังใจ ส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติและแสดงมุทิตาจิตข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
11.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี

คุณภาพและมีประสิทธิภาพเพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการจัดการศึกษา 
11.2 การสร้างขวัญ และก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชู

เกียรติผู้มีผลงานดีเด่น และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตาม
ความเหมาะสม 


