
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 

แนวคิด 
 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจส าคัญที่มุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระภายใต
กฎหมาย ระเบียบเป ไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการครู และลูกจางไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ  
มีขวัญก าลังใจ ไดรับการยกเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาของผูเรียนเปนส าคัญ 

 
วัตถุประสงค 
 
1. เพ่ือใหการด าเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบใหเกิด

ผลส าเร็จ ตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน ระเบียบ วินัย 

จรรยาบรรณอยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 
4. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ังคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนส าคัญ 
5. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอ านวยการ ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษาเปน 

ไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. เพ่ือติดตามประสานงานกับผูปกครอง หนวยงานที่เกี่ยวของในการแสวงหาความรวมมือในการปองกัน 

แกไขของนักเรียน 
7. เพ่ือสนับสนุน สงเสริม นักเรียนใหเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตาม

หลักสูตร สถานศึกษา มีภาวะผูน า และมีภูมิคุมกันตอการเปลี่ยนแปลงของโลก สอดคลองกับอัตลักษณของ
สถานศึกษา 

8. เพ่ือรวมกับหนวยงานและวัดในการน านักเรียนรวมจรรโลงศาสนา และตอตานยาเสพติด 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 



ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร 
 

การบริหารบุคลากร เปนกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือใหไดมาซึ่งบุคคลดี มีความรู ความสามารถ 
เหมาะสมกั งาน เขามาท างานใหไดผลดีที่สุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาใหมีความรู
ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือ หนวยงานสามารถท าภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 

งานบุคลากรเปนงานส าคัญงานหนึ่งที่จะท าใหโรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงาน
บุคลากร เปนก าลังส าคัญในการบริหารงานดานอ่ืนๆ ใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพได 

 
 

ขอบเขตของการบริหารบุคลากร 
 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว 4 ประการ ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร 
2. การบ ารุงรักษาบุคลากร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การใหบุคลากรพนจากงาน  

ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ
รับสมัคร และบรรจุแตงตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมีบทบาทนอยมาก  
ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงตั้งบุคลากร อ านาจเหลานี้ มักจะเปนอ านาจในระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการ
จังหวัด หรือระดับกรมเจา สังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาที่ควร อยางไรก็ตาม ผูบริหาร
โรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือก บุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก หลักเกณฑโดยทั่วไป 

2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให บุคลากรในโรงเรียน
มีประสิทธิภาพในการท างาน สิ่งจูงใจในการรักษาบุคลกรมีหลายประการ เชน สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ สิ่งจูงใจที่ 
เปนสภาพของการท างาน สิ่งจูงใจที่เปนโอกาส หมายถึง การใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาที่การงาน 
สิ่งจูงใจที่เปนการพัฒนาวิชาชีพ เปนตน 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนท างานในหนาที่ดวย ความขยันหมั่นเพียร  
มีพลังใจใน การท างาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะท าไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอ  
การอบรม การสัมมนา การ ประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน 

4. การใหบุคลากรพนจากหนาที่การงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การให
บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือการ
ลดจ านวนบุคลกรใหเหมาะ สมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน การเกษียณอายุ 
ไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน การขอโอน การใหออกเพราะผิดวินัย การลด
จ านวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณา อยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยใหกระทบกระเทือนตอการด าเนิน 
งานในโรงเรียนใหนอยที่สุด 



ขายของงานบุุคลากรในโรงเรียน 
 
 

ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
1. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

บทบาทหนาทุี่ของงานบุุคลากร 
 

 

บทบาทหนาที่โดยทั่วไปของงานบุคลากร มีดังตอไปนี้ 
1. จัดโครงสรางการบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. ก าหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตามจุดประสงค

ของโรงเรียน 
6. สงเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ด าเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

 

ขอบขาย/ภารกุิจ 
 
 

1. กลมุงานอัตราก าลัง 
- งานวางแผนอัตราก าลัง  
- งานก าหนดต าแหนงและวิทยฐานะ  
- งานการจัดมาตรฐานวิชาเอก  
- งานลูกจางชั่วคราว 

 
 
 
 
 



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

3. กลมุงานบ าเหน็จความชอบและวิทยฐานะ  
- งานเลื่อนเงินเดือน 
- งานวิทยฐานะ  
- งานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  
- งานการประเมินประสิทธิภาพลูกจางชั่วคราว 

4. กลมุงานบุคลากร 
- งานขอมูลการปฎิบัติราชการ 
- งานการสรรหา บรรจุ แตงตั้ง ยาย โอนและออกจากราชการ  

5. กลมุงานพัฒนาบุคลากร 
- งานการพัฒนาศักยภาพครูและผูบริหาร  
- งานการศึกษาตอ  
- งานการขออนุญาตไปตางประเทศ  
- งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

6. กลมุงานส านักงานฝายบริหารงานบุคคล  
- งานสารบรรณ 
- งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานวางแผนอััตรากัําลััง 
 
 
 

1. ชื่องานััังานวางแผนอัตรากําลัง 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานั 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา โดยการจัดท าระบบขอมูลสารสนเทศท่ีใชในการจัดท าแผน 

ประกอบดวย ขอมูลนักเรียน 10 มิถุนายน ขอมูลการเกษียณอายุราชการ ขอมูลวุฒิการศึกษา 
และสาขาวิชาเอก 

2. วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรทั้งดานปริมาณและความสามารถตามเกณฑที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
โดยศึกษาแนวโนมการเพ่ิมหรือลดของจ านวนบุคลากร รวมทั้งวิเคราะหหลักสูตรและแผนการ 
จัดการเรียนรูของสถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

3. จัดท าแผนอัตราก าลังครู โดยมีรายละเอียดแสดงความตองการทั้งในดานปริมาณและความสามารถ 
ของบุคลากร และวิธีด าเนินการ 

4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหความเห็นชอบ 
5. ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลัง 
6. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาตอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาด าเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
- เดือนมิถุนายนั-ัเดือนกรกฏาคม 

4. กฎหมายัระเบียบัและเอกสารที่เกี่ยวของ 
1. เอกสารความตองการอัตราก าลังครูของสถานศึกษา 
2. เกณฑการค านวณอัตราก าลังขาราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษา 
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที ่1305/467 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2545 เรื่อง เกณฑอัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที ่1305/822 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที ่1305/824 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2545 เรื่อง เกณฑอัตราก าลัง

ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

งานก ุาหนดตุ าแหนงและวุิทยฐานะ 
 
 

1. ชื่องานั งานกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานั 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

เพ่ือน าเสนอตอส านักงานเขตพ้ืนที่ 
3. สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหนง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนง/ 

ขอก าหนดต าแหนงเพ่ิมจาก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

4. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนง/ขอก าหนดต าแหนงเพ่ิม 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที ่ก.ศ.จ.ก าหนด 

5. สงค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหนง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหนง/ขอก าหนด 
ต าแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือน าเสนอ 
ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอ านาจแตงตั้ง 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
- ตลอดปการศึกษา 

4. กฎหมายัระเบียบัและเอกสารที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร พ.ศ.๒๕๔๗ 
2. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ 
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที๒่) พ.ศ.๒๕๕๓ 
6. แผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ ๗. แนวทางการบริหารงานบุคคล 

ของ ก.ค.ศ 
7. ประกาศคณะกรรมการขาราชการพลเร ือน เรื  อง การจ ัดท ามาตรฐานการก าหนดต าแหนง  

และจ ัดต าแหนงขาราชการพลเร ือนของท ุกสวนราชการเขาประเภทต าแหนงสายงานและระด ับ 
ต าแหนงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง 

 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



งานทะเบุียนประวุ ตุิ 
 

 

1. ชื่องานัังานทะเบียนประวัติ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานั 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จ านวน  2  ฉบับ 
2. สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวที่ส านักงานเขตพ้ืนที่  1 ฉบับ 
3. บันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงในทะเบียนประวัติ 
4. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
ตลอดปการศึกษา 

4. กฎหมายัระเบียบัและเอกสารที่เกี่ยวของ 
- 

 

งานเครือ่งราชอุิสริยภรณและเหรียญจุ กรพรรดุิมาลา 
 
 

1. ชื่องานังานเครื่องราชอิสริยภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานั 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
1. รับค ารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยภรณจากโรงเรียน 
2. ส ารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร 
3. สงเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
5. ด  าเน ินการในการเสนอขอพระราชทานเคร ื องราชอ ิสร ิยาภรณและเหร ียญจ ักรพรรด ิมาลาแกขาราชการ

คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาในส ังก ัดตามหล ักเกณฑและว ิธ ีการท ี กฎหมายก  าหนด 
6. จัดทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ- 

ดิเรกคุณาภรณและผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
- ตุลาคมั-ัพฤศจิกายน 

4. กฎหมายัระเบียบัและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 



 
 


