
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 

แนวคิด 
 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจสำคัญที่มุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระภายใต
กฎหมาย ระเบียบเป ไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครู และลูกจางไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ  
มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

 
วัตถุประสงค 
 
1. เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบใหเกิด

ผลสําเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน ระเบียบ วินัย 

จรรยาบรรณอยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 
4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ังคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 
5. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอํานวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปน 

ไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. เพ่ือติดตามประสานงานกับผูปกครอง หนวยงานที่เกี่ยวของในการแสวงหาความรวมมือในการปองกัน 

แกไขของนักเรียน 
7. เพ่ือสนับสนุน สงเสริม นักเรียนใหเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตาม

หลักสูตร สถานศึกษา มีภาวะผูนํา และมีภูมิคุมกันตอการเปลี่ยนแปลงของโลก สอดคลองกับอัตลักษณของ
สถานศึกษา 

8. เพ่ือรวมกับหนวยงานและวัดในการนํานักเรียนรวมจรรโลงศาสนา และตอตานยาเสพติด 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 



ความหมายและความสําคัญของงานบคุลากร 
 

การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อใหไดมาซึ่งบุคคลดี มีความรู ความสามารถ 
เหมาะสมกั งาน เขามาทํางานใหไดผลดีที่สุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา และพัฒนาใหมีความรู 
ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือ หนวยงานสามารถทําภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

งานบุคลากรเปนงานสําคัญงานหนึ่งที่จะทําใหโรงเรียน ประสบความสําเร็จในการดําเนินงาน เพราะงาน
บุคลากร เปนกําลังสําคัญในการบริหารงานดานอื่นๆ ใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

 
 

ขอบเขตของการบรหิารบุคลากร 
 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว 4 ประการ ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร 
2. การบํารุงรักษาบุคลากร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การใหบุคลากรพนจากงาน  

ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกต ิหมายถึง กระบวนการ
รับสมัคร และบรรจุแตงตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมีบทบาทนอยมาก  
ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงตั้งบุคลากร อํานาจเหลานี้ มักจะเปนอํานาจในระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการ
จังหวัด หรือระดับกรมเจา สังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาที่ควร อยางไรก็ตาม ผูบริหาร
โรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือก บุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก หลักเกณฑโดยทั่วไป 

2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให บุคลากรในโรงเรียน
มีประสิทธิภาพในการทํางาน สิ่งจูงใจในการรักษาบุคลกรมีหลายประการ เชน สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ สิ ่งจูงใจที่ 
เปนสภาพของการทํางาน สิ่งจูงใจที่เปนโอกาส หมายถึง การใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาที่การงาน 
สิ่งจูงใจทีเ่ปนการพัฒนาวิชาชีพ เปนตน 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทํางานในหนาที่ดวย ความขยันหมั่นเพียร  
มีพลังใจใน การทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทําไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอ  
การอบรม การสัมมนา การ ประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน 

4. การใหบุคลากรพนจากหนาที่การงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การให
บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือการ
ลดจํานวนบุคลกรใหเหมาะ สมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน การเกษียณอายุ 
ไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน การขอโอน การใหออกเพราะผิดวินัย การลด
จํานวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณา อยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยใหกระทบกระเทือนตอการดําเนิน 
งานในโรงเรียนใหนอยที่สุด 



ขายของงานบุคลากรในโรงเรียน 
 
 

ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
1. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

บทบาทหนาท่ีของงานบุคลากร 
 

 

บทบาทหนาที่โดยทั่วไปของงานบุคลากร มีดังตอไปนี้ 
1. จัดโครงสรางการบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กําหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตามจุดประสงค 

ของโรงเรียน 
6. สงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดําเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

 

ขอบขาย/ภารกิจ 
 
 

1. กลมุงานอัตรากําลัง 
- งานวางแผนอัตรากําลัง  
- งานกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ  
- งานการจัดมาตรฐานวิชาเอก  
- งานลูกจางชั่วคราว 

 
 
 
 
 



2. กลมุงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ  
- งานทะเบียนประวัติ  
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
- งานวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- งานเกษียณอายุราชการ  
- งานการขอเพ่ิมวุฒิ/เปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ  
- งานใบประกอบวิชาชีพ 
- งานขอหนังสือรับรอง 

3. กลมุงานบําเหน็จความชอบและวิทยฐานะ  
- งานเลื่อนเงินเดือน 
- งานวิทยฐานะ  
- งานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
- งานการประเมินประสิทธิภาพลูกจางชั่วคราว 

4. กลมุงานบุคลากร 
- งานขอมูลการปฎิบัติราชการ 
- งานการสรรหา บรรจุ แตงตัง้ ยาย โอนและออกจากราชการ  

5. กลมุงานพัฒนาบุคลากร 
- งานการพัฒนาศักยภาพครูและผูบริหาร  
- งานการศึกษาตอ  
- งานการขออนุญาตไปตางประเทศ  
- งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

6. กลมุงานสํานักงานฝายบริหารงานบุคคล  
- งานสารบรรณ 
- งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานวางแผนอัตรากําลัง 
 
 
 

1. ชื่องาน   งานวางแผนอัตรากําลัง 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนอัตรากําลังในสถานศึกษา โดยการจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศท่ีใชในการจัดทําแผน 

ประกอบดวย ขอมูลนักเรียน 10 มิถุนายน ขอมูลการเกษียณอายุราชการ ขอมูลวุฒิการศึกษา 
และสาขาวิชาเอก 

2. วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรทั้งดานปริมาณและความสามารถตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
โดยศึกษาแนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจํานวนบุคลากร รวมทั้งวิเคราะหหลักสูตรและแผนการ 
จัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

3. จัดทําแผนอัตรากําลังครู โดยมีรายละเอียดแสดงความตองการทั้งในดานปริมาณและความสามารถ 
ของบุคลากร และวิธีดําเนินการ 

4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 
5. ดําเนินการปฏิบัติตามแผนอัตรากําลัง 
6. เสนอแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
- เดือนมิถุนายน - เดือนกรกฏาคม 

4. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 
1. เอกสารความตองการอัตรากําลังครูของสถานศึกษา 
2. เกณฑการคํานวณอัตรากําลังขาราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที ่1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
5. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที ่1305/822 ลงวันที่ 30 สงิหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
6. หนังสือสํานักงาน ก.ค. ที ่1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตรากําลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

งานกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 
 
 

1. ชื่องาน งานกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

เพ่ือนําเสนอตอสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
3. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ 

ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิมจาก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
สํานักงานเขตพ้ืนที่ 

4. ประเมินเพือ่ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพ่ิม 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที ่ก.ศ.จ.กําหนด 

5. สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนด 
ตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือนําเสนอ 
ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงตั้ง 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
- ตลอดปการศึกษา 

4. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร พ.ศ.๒๕๔๗ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๓ 
6. แผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ ๗. แนวทางการบริหารงานบุคคล 

ของ ก.ค.ศ 
7. ประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเรือน เรื่อง การจัดทํามาตรฐานการกําหนดตําแหนง  

และจัดตําแหนงขาราชการพลเรือนของทุกสวนราชการเขาประเภทตําแหนงสายงานและระดับ 
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



งานทะเบียนประวัติ 
 

 

1. ชื่องาน  งานทะเบียนประวัติ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จํานวน  2  ฉบับ 
2. สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวที่สํานักงานเขตพ้ืนที่  1 ฉบับ 
3. บันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
4. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
ตลอดปการศึกษา 

4. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 
- 

 

งานเครือ่งราชอิสริยภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
 

1. ชื่องาน  งานเครื่องราชอิสริยภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยภรณจากโรงเรียน 
2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 
3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
5. ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกําหนด 
6. จัดทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ- 

ดิเรกคุณาภรณและผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
- ตุลาคม - พฤศจิกายน 

4. กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 



 
 


