
งานบุคคลงานบุคคล
กลุ่มบริหารกลุ่มบริหาร
คู่มือการปฏิบัติงาน

โรงเรียนบ้านหนองชุมแสง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต ๒



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้วยการบริหารงานบุคคลถูกต้อง  รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลสนองต่อความต้องการของสถานศึกษา 

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มคีวามรูค้วามสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัตภิารกิจ ทีร่ับผิดชอบให้เกิดผลสำเรจ็ตามหลักบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบวินัย  จรรยาบรรณ  อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ เพื่อให้

ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรติมคีวามมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ชื่องาน วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิงานประจำปีและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน 

๒. จัดทำแผนงานอตัรากำลงัครู/การกำหนดตำแหน่งและความ
ต้องการครใูนสาขาที่โรงเรียนมีความต้องการ 

๓. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

 
เดือนมิถุนายน 

 
เดือนมิถุนายน 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดทำแผนงาน/โครงการฯ 

การกำหนดตำแหน่ง 

และความต้องการ
ครูฯ 

จัดทำรายงานฯ 



ชื่องาน การสรรหาลกูจ้างชั่วคราว 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนด
รายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

๒. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา การเลือกสรร
คุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 

๓. จัดทำประกาศรับสมัคร 

๔. รับสมัคร 

๕. การตรวจสอบคุณสมบัตผิู้สมัคร 

๖. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รบัการประเมิน 

๗. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๘. สอบคัดเลือก 

๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

๑๐. จัดทำรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 

ภายในปีงบประมาณ 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

วางแผนดำเนินการสรรหา 

กำหนด
รายละเอียด

กำหนด
ตำแหน่ง 

และ
ความ

ต้องการ
ครูฯ 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

และความ
ต้องการครู

ฯ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

สอบคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

จัดทำรายงานต่อหน่วยงานตน้สังกัด 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

และความ
ต้องการครู

ฯ 



ชื่องาน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน วธิีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 

๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

 
ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

สิ้นสุดปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

สำรวจความ
ต้องการ 

 

จัดทำแผนพัฒนาตนเอง 

ส่งเสริมและสนับสนุน 

จัดทำแฟ้มบุคลากร 

ติดตาม  ประเมินผล  สรุปรายงาน 



ชื่องาน การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน วธิีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 

๓. ประชุมคณะกรรมการในการพิิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ประจำป ี

๔. จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลัก
ความโปร่งใส  คุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ 

๕. แต่งตั้งผู้ที่ไดร้ับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อตน้สังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

ต.ค.-มี.ค. และ เม.ย.-ก.ย. 
 
ต.ค.-มี.ค. และ เม.ย.-ก.ย. 
 
มี.ค. และ ก.ย. 
 
 
 

มี.ค. และ ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทำบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณา 

แต่งตั้งผู้ท่ีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 



ชื่องาน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน วธิีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา 

๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

สิ้นสุดปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดทำแผนงาน/โครงการ 

สำรวจความ
ต้องการ 

 

จัดทำแผนพัฒนาตนเอง 

ส่งเสริมและสนับสนุน 

จัดทำแฟ้มบุคลากร 

ติดตาม  ประเมินผล  สรุปรายงาน 



ชื่องาน วินัยและการรกัษาวินัย 
ผังข้ันตอนการดำเนินงาน วธิีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ๑. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินยัของ
ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

๒. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดวินัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 
ภายในปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบคุคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการออกคำสั่งเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวธิีการรายงานดำเนินการทางวินัยและออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 

จัดรวบรวมเอกสารเก่ียวกับวินัย 

จัดทำแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการทำผิดวินัย 



 


