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คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงานบุคคล  
โรงเรียนพะลานวิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

  กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนพะลานวิทยาคม มีภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้คณะครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ

คล่องตัว มีอิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน

วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

 

แนวคิด  

   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ 

มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง

พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 

  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 

4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
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6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

1. วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 

➢ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1.เคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

 2.จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

 3. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอคามเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

➢ การกำหนดตำแหน่ง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

➢ การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 

 2. กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่สถานศึกษากำหนด 
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➢ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

เขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษาอ่ืน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1.เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอก.ค.ศ.การศึกษา เพ่ือ

นำเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

 2. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาหรือในเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียน

ประวัติต่อไป 

 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

➢ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 

ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

 3. ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

➢ การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และสถานศึกษา 

 2. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

 3. ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 

 4. ติดตาม ประเมินการพัฒนา 

 5. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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➢ การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่ง

ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ถึงแก่ความตายเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 4. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนที่เขตการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

➢ การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง 

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ

ที่สถานศึกษากำหนด 

 

4. งานทะเบียนประวัติและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

➢ งานทะเบียนประวัติ 

 จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างแนวทางการปฏิบัติ 

 1. สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน ๒ ฉบับ 

 2. สถานศึกษาเก็บไว้ ๑ ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ๑ ฉบับ 

 3. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
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➢ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 2. ดำเนินการแก้ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลาแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

 3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก 

คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

5. การเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

 แนวทางปฏิบัติ 

 1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ 

กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 3. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 

ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

นำเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

 

6. วินัยและการรักษาวินัย 

➢ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม 

โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัย

ไม่ร้ายแรง 

 2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือ

สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่

ร้ายแรง 

 3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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➢ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง

ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ 

 2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

 3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

➢ การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ. 

ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่เขตการศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 

ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

➢ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำการผิดวินัย 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

 2. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนา

เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 3. หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควร

แก่กรณี 

 

7. งานเวรรักษาการและเวรประจำวัน 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 

 2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 
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 3. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อนำเสนอ 

ผู้บริหารต่อไป 

 4. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 

 5. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจความเรียบร้อย

นักเรียนประตูเข้าโรงเรียน , แบบตรวจการทำความสะอาดห้องเรียน แต่ละอาคารเรียน 

 6. จัดทำเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียนโรงเรียนพะลานวิทยาคม 

 7. จัดทำแบบตรวจการทำความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังที่วางไว้ 

 8. รายงานผลระหว่างดำเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 

 

 

8. รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. ควบคุมดูแลการลงชื่อมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

 2. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 

 3. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

 

9. งานส่งเสริมสร้างขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 แนวทางการปฏิบัติ 

 1. สร้างขวัญกำลังใจแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 3. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริม

วินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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