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การบรหิารงานบุคคล 

การบรหิารงานบุคคล การบรหิารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งสงเสริมให้ 

สถานศึกษาสามารถปฏิบัตงิาน เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดําเนนิการด้านการบริหารงาน

บุคคลให้ เกิดความคลองตัว อิสระ ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาได้ รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้ รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต้อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้ เรียนเปน็สําคัญ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ การดําเนนิงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลัก

ธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือสง่เสริมบุคลากร ให มีความรู้ ความสามารถและมีจติสํานึกในการปฏิบัตภิารกิจที่มีความ 

รับผิดชอบให้ เกิดผล สําเร็จตามการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์ 

3. เพ่ือสง่เสริมให้ ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตงิานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

วินัยจรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัตงิานได้ ตามมาตรฐานวิชาชีพได้ รับการยกยองเชิดชู 

เกียรติมคีวามมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น

สําคัญ พั 

 ภาระหน้าที ่ 

1. การวางแผนอัตรากําลังคนการกําหนดตําแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากําลังคน  

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของ สถานศึกษา  

1.1.2 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

1.1.3 นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

1.1.4 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัต ิ 

1.2 การกาํหนดตําแหน่ง  

1.2.1 ให้ เป็นไปตาม การกําหนดตําแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ การศึกษา  

1.2.2 สถานศึกษากําหนดภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

1.3 การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู 



1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง / ขอเลือ่นวิทยฐานะ/ ข้อกําหนด ตําแหน่ง  

1.3.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง / ขอเลื่อนวทิยฐานะ / ขอกําหนดตําแหน่ง 

1.3.3 สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง /ขอเลือ่นวิทยฐานะ /ขอกําหนดตําแหน่ง สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้ 

มีอํานาจแต่งต้ัง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

2.1 การดําเนนิการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธกีารของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2.2 การจ้างลูกจา้งประจําและลูกจ้างชั่วคราว  

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจา้งประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช เงินงบประมาณให้ ดําเนนิการตาม

หลักเกณฑ์และวิธกีารที่กระทรวงการคลังกําหนดหรอืตาม หลักเกณฑ์และวิธกีารที่สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัน้พ้ืนฐานกําหนด  

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดําเนินการ จา้ง

ลูกจา้งประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้ เงินรายได้ ของสถานศึกษาภายใต้ หลักเกณฑ์และ

วิธีการที่สถานศึกษากําหนด  

2.3 การแตง่ต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2.3.1 เสนอคําร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่ การศึกษา เพ่ือจัดทํา

ทะเบียนประวัตต่ิอไป  

2.3.2 กรณีรับยา้ย ให้ รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับยา้ย ไปยังเขตพืน้ที่การศึกษา เพ่ือ จัดทําทะเบียน

ประวัตติอไป  

2.4 การกลับเขา้รับราชการ  

2.4.1 การกลับเขา้รับราชการให้ เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบ ขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การเลื่อนขั้นเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3.1.1 การเลื่อนขั้นเงินเดอืน กรณี ปกติ และกรณีพิเศษ  

3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา  



3.1.1.2 ผู้บรหิารสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืนของข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เลื่อนขั้น เงินเดอืนให้ แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา ต้องช้ีแจงให้ขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาดังกลา่วทราบ  

3.1.1.3 รายงาน การส่ังเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดอืนของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดําเนนิการต่อไป 

3.2 งานทะเบียนประวัต ิ 

3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสําเนาทะเบียนประวัตขิองข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน

สถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ  

3.4 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัตคิรบถ้วนสมควรได้ รับการเสนอของพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์   

3.4.2 ดําเนนิการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ขา้ราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษา  

4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 ดําเนนิการตามที่กฎหมายกําหนด  

5. การออกจากราชการ  

5.1 ดําเนนิการตามที่กฎหมายกําหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสําคัญ ที่มุ่งส่ง

เสริมให้ สถานศึกษาสามารถปฏิบัตงิานเพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดําเนนิการดา้นการ

บรหิารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ กฎระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาได้ รับการพัฒนา มีความรู ้ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้ รับการยกยองเชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและ กา้วหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 

ขอบขา่ยงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. กลุ่มบรหิารงานบุคคล  

1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

1.2 วางแผนการทํางานในการจัดทํางบประมาณของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

1.3 รับผิดชอบพจิารณาร่วมกันในดา้นวางแผน การบรหิารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงาน การ

เงินให เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  



1.4 รับผิดชอบวางแผนในการดําเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู 

สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครอืข่าย  

1.5 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดําเนินการ พร้อมทั้งแก้ ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ 

โรงเรียน  

1.6 ปฏิบัตติามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบรหิารกลุ่มงานบุคคล  

2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

2.2 ร่วมกําหนดทศิทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้ สอดคลอ้ง กับความ 

ต้องการของชุมชน  

2.3 ร่วมกํากับติดตามนเิทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2.4 ร่วมประชุมวางแผนการบรหิารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและ 

คร ู 

2.5 ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร ในกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

2.6 งานอื่น ๆ ที่ได้ รับมอบหมาย 

3. สํานักงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ ถูกต้องตามระเบียบ  

3.2 จัดสํานักงานให้ เป็นศูนย์บรหิารหารงานบุคคล บริการครู นักเรยีนและผู้ปกครอง  

3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ  

3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

3.7 การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง  

3.8 ให้ คําปรกึษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรยีนและผู้ปกครอง  

3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุม่บริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมติัแผน

ประจําปี  

3.10 งานอื่น ๆ ที่ได้ รับมอบหมาย 

 

 



4. งานบุคลากร  

4.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน  

4.2 จัดทําสมุดประวัตขิองบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ดว้ยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  

4.3 จัดทําการขอเครื่องราชของบุคลากรให้ เปน็ไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  

4.4 ให้ บรกิารและอํานวยความสะดวกภายในงานบุคลากร  

4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบรหิารงานบุคคล  

4.6 งานอื่น ๆ ที่ได้ รับมอบหมาย 


