


 
 

การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว มีอิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียนประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 



วิสัยทัศน์ 
 ภายในปี 2565 โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ ผู้เรียนมีนิสัยใฝ่ดี ใฝ่รู้ ใช้สื่อเทคโนโลยียุค
ไทยแลนด์ 4.0 อย่างสร้างสรรค์ ปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ภูมิใจในความเป็นไทย และก้าวสู่
มาตรฐานสากล 
 
พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและตรงตามศักยภาพ 
2. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้ได้คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ และมาตรฐานสากล 
3. ส่งเสริมและพัฒนา ประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามระบบประกันคุณภาพ 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
5. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาและการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมพัฒนาระบบบริหารจัดการที่เน้นการมีส่วนร่วมกระจายอ านาจและความรับผิดชอบ 
7. ส่งเสริมการปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจในความ เป็นไทย 
8. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

 
เป้าประสงค์  

1. นักเรียนในเขตบริการทุกคนต้องได้รับการศึกษาขึ้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงมีคุณภาพและเสมอภาค 
2. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาสู่มาตรฐานสากล 
3. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
4. ครู ผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา มีทักษะที่เหมาะสมและมีวัฒนธรรมการท างานที่

มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
5. โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นกลไกขับเคลื่อนการศึกษาสู่คุณภาพ

มาตรฐานระดับสากล 
6. ครูและนักเรียน มีทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการเรียนรู้อย่างสร้างสรรค์ 
7. การท างานเน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วมกระจายอ านาจและความรับผิดชอบสู่สถานศึกษา 
8. ครแูละนักเรียนสามารถปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและภูมิใจในความเป็นไทย 

 
กลยุทธ์ระดับองค์กร (ยุทธศาสตร์)  

1. สร้างความเสมอภาคและเพ่ิมโอกาสในการจัดการศึกษาทุกระดับ 
2. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนทุก ระดับ ทุกประเภท  
3. พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
4. พัฒนาระบบการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 



กลยุทธ์ที่ 1  สร้างความเสมอภาคและเพิ่มโอกาสในการจัดการศึกษาทุกระดับ 
เป้าประสงค์ท่ี 1 นักเรียนในเขตบริการทุกคนต้องได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงมีคุณภาพและเสมอภาค 
กลยุทธ์ระดับแผนงาน 
1. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ นักเรียนเป็นรายบุคคล ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนทุกคน เรียนจนจบหลักสูตร มีโอกาสเรียนต่อ มีอาชีพที่สุจริตและม่ันคงในชีวิต 
3. จัดรูปแบบการเรียนการสอนที่มุ่งสู่มาตรฐานสากล บนพื้นฐานของความเป็นไทย  
4. จัดการศึกษาในรูปแบบที่หลากหลาย ทั้งในรูปแบบปกติรูปแบบเพ่ือความเป็นเลิศรูปแบบเพ่ือเด็กพิการ 

เด็กด้อยโอกาส และรูปแบบการศึกษาทางเลือก จัดให้มีความเหมาะสมและเต็มศักยภาพของผู้เรียนและยังคงระดับ
คุณภาพตามมาตรฐาน 

5. จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง 
6. วางแนวทางการดูแลช่วยเหลือและจัดการศึกษาที่เหมาะสม แก่เด็กด้อยโอกาสที่ไม่อยู่ในทะเบียนราษฎร์ 

เช่น บุตรหลานของแรงงานต่างด้าว เด็กไร้สัญชาติ เด็กพลัดถิ่น เด็กต่างด้าว เด็กไทยที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
7. ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนในเขตบริการทุกคนต้องได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงมีคุณภาพและ

เสมอภาค 
 
กลยุทธ์ที่ 2  พัฒนาคุณภาพผู้เรียนทุก ระดับ ทุกประเภท 

เป้าประสงค์ที่ 2 นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาสู่มาตรฐานสากล 
เป้าประสงค์ที่ 3 ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
เป้าประสงค์ท่ี 6 ครูและนักเรียน มีทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพื่อการเรียนรู้อย่าง

สร้างสรรค ์
 เป้าประสงค์ท่ี8 ครูและนักเรียนสามารถปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจในความเป็นไทย 
 กลยุทธ์ระดับแผนงาน 

1. ส่งเสริมการน าหลักสูตรไปสู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้
สอดคล้องกับความต้องการของชุมชน สังคมท้องถิ่น และผู้เรียน 

2. ใช้สื่อการเรียนการสอน เทคโนโลยี และนวัตกรรมที่หลากหลายเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ทั้งในห้องเรียนและ
นอกห้องเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3. สนับสนุน ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้นักเรียนสามารถปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจในความเป็นไทย 
5. สนับสนุนให้มีการแนะแนวผู้เรียน ให้มีแรงจูงใจในการเรียนเพ่ือการเรียนต่อและการมีอาชีพสุจริต เพ่ือ

ความมั่นคงในชีวิต ด้วยผู้แนะแนวที่หลากหลาย เช่น ครู ผู้ประกอบอาชีพต่างๆ ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ผู้ที่ท างานสถาน
ประกอบการใน/นอกพ้ืนที ่

6. ส่งเสริมสนับสนุนการน าการทดสอบ O – NET การประเมินของ PISA และระบบการทดสอบกลางของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการเรียนการสอน  เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณภาพและมาตรฐานที่ใกล้เคียงกัน 



7. จัดระบบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้มีการเรียนการสอนทั้งวิชาสามัญ และวิชาชีพ เพ่ือรองรับการมี
อาชีพตั้งแต่การเรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. ส่งเสริมการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศ โดยเฉพาะภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และภาษาอาเซียน
อย่างน้อย 1 ภาษา เพ่ือรองรับการก้าวสู่ประชาคมอาเซียน ในปี พ.ศ. 2558 และสู่มาตรฐานสากล 

9. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกผู้เรียนที่จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือเรียนต่อ ให้มีวิธีการ
คัดเลือกท่ีหลากหลาย สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน นอกเหนือจากการวัดความรู้ และความสามารถใน
การสอบแข่งขัน 
 
กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 เป้าประสงค์ท่ี 4 ครู ผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีทักษะที่เหมาะสมและมีวัฒนธรรม
การท างานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 

เป้าประสงค์ท่ี 6 ครูและนักเรียน มีทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพื่อการเรียนรู้อย่าง
สร้างสรรค ์
 เป้าประสงค์ท่ี8 ครูและนักเรียนสามารถปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจในความเป็นไทย 
 กลยุทธ์ระดับแผนงาน 

1. พัฒนาองค์ความรู้ และสมรรถนะของคร ูผ่านการปฏิบัติจริงและการช่วยเหลืออย่างต่อเนื่อง 
  1.1 เผยแพร่องค์ความรู้  และแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับนวัตกรรม วิธีการจัดการเรียนการสอน การ
พัฒนาการคิด และการวัดประเมินผล ให้สามารถพัฒนาและประเมินผลนักเรียนให้มีคุณภาพตามศักยภาพเป็น
รายบุคคล 
  1.2 พัฒนาครูที่มีอยู่ให้สามารถจัดการเรียนรู้ในวิชาที่โรงเรียนต้องการได้ด้วยตนเองหรือใช้สื่อ
เทคโนโลยี 
  1.3 ส่งเสริมระบบการนิเทศแบบกัลยาณมิตรโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา และโดยเพ่ือนครู ทั้งในโรงเรียน
เดียวกัน หรือระหว่างโรงเรียน หรือภาคส่วนอื่นๆ ตามความพร้อมของโรงเรียน 
  1.4 ส่งเสริมให้เกิดชุมชนแห่งการเรียนรู้ของครูในพื้นที่ ทั้งในโรงเรียนเดียวกัน ระหว่างโรงเรียน หรือ
อ่ืนๆ และในองค์กร สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกหน่วยงาน 
  1.5 ส่งเสริมให้ครูมีสมรรถนะภาษาอังกฤษ เพ่ือการสื่อสารและทักษะการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือจัดการ
เรียนรู้ได้ในระดับดี 
 2. พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. เสริมสร้างระบบแรงจูงใจ เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญก าลังใจในการท างานสอดคล้องกับ
ผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน 
  3.1 ยกย่องเชิดชูเกียรติครูที่เป็นครูมืออาชีพ และบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานเชิงประจักษ์ท้ังด้าน 
   1) การพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
   2) การดูแลช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
   3) การมีจิตวิญญาณความเป็นครู มีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นตัวอย่างที่ดีแก่สังคม 



  3.2 ส่งเสริมความก้าวหน้าของครู ให้มีวิทยฐานะท่ีสูงขึ้นให้สอดคล้องกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ
นักเรียนและรายได้ของคร ู
 4. สนับสนุนส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจใน
ความเป็นไทย 
 5. ประสานและสนับสนุนให้กับองค์กรและคณะบุคคลที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียมและจัดสรรครูที่มีความสามารถ
สอดคล้องกับความต้องการของโรงเรียน และสังคม 
  
กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาระบบ การสนับสนุน การจัดการศึกษา  
 เป้าประสงค์ท่ี 5 โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นกลไกขับเคลื่อน
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานระดับสากล 
 เป้าประสงค์ท่ี 7 การท างานเน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วมกระจายอ านาจและความรับผิดชอบสู่สถานศึกษา 

กลยุทธ์ระดับแผนงาน 
 1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับคุณภาพของผู้เรียนทุกระดับทุกประเภท ให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้มีความเข้มแข็งเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
3. จัดระบบนิเทศ ติดตามผล และรายงานผล ให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง เป็นรูปธรรม และหลากหลาย

มิต ิเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ มีความสามารถและมีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการด้วย

ตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. บูรณาการการท างานพัฒนาคุณภาพการศึกษาระหว่างหน่วยงานต่างๆ เพ่ือส่งเสริมให้สถานศึกษาพัฒนา

คุณภาพ ตามบริบทได้เพ่ิมข้ึน 
6. พัฒนาระบบติดตามตรวจสอบ การบริหารจัดการงบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพ 
7. สร้างเครือข่าย/กลไกที่ สามารถรับรู้ปัญหา และแก้ไขปัญหาการบริหารจัดการงบประมาณที่ 

ไม่เหมาะสม/ถูกต้อง ตามหลักธรรมาภิบาลได้อย่างรวดเร็ว 
8. เร่งสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ถึงความจ าเป็น และประโยชน์ของการ

ส่งเสริมการมีส่วนร่วมอย่างแท้จริงในการพัฒนาการศึกษา 
9. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมสนับสนุนทรัพยากร 
 9.1 ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนทราบถึงความต้องการได้รับการช่วยเหลือของโรงเรียน  
 9.2 ประสานทุกภาคส่วนให้เข้ามาช่วยเหลือโรงเรียนเพ่ือร่วมพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
10. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานโดยประชาชนทุกภาคส่วน 
11. สร้างช่องทางรับฟังความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/เรื่องร้องเรียน ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน และติดตาม

ตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง 
12. ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชน เข้ามามีส่วนร่วมในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการท างานของโรงเรียนให้

มากขึ้น 



13. ส่งเสริมให้ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และองค์คณะบุคคล มีความรับผิดชอบต่อผลการ
ด าเนินงาน 

14. ส่งเสริมให้มีการเชิดชูเกียรติ บุคคลและองค์คณะบุคคลที่เกี่ยวข้อง ที่ส่งผลให้นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนสูงขึ้น/อัตราการออกกลางคันลดลง/มีพฤติกรรมเสี่ยงลดลง 
 
กลยุทธ์ที่ 5  ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 เป้าประสงค์ท่ี 5 โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นกลไกขับเคลื่อน
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานระดับสากล 

เป้าประสงค์ท่ี 6 ครูและนักเรียน มีทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพื่อการเรียนรู้อย่าง
สร้างสรรค ์
 เป้าประสงค์ท่ี8 ครูและนักเรียนสามารถปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจในความเป็นไทย 

กลยุทธ์ระดับแผนงาน 
 1. ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างจิตส านึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรม จริยธรรม และ น้อมน าแนวคิดตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 

2. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับภาคส่วนต่างในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ มีความสามารถและมีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการด้วย

ตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ส่งเสริมให้เกิดชุมชนแห่งการเรียนรู้ของครูในพ้ืนที่ ทั้งในโรงเรียนเดียวกัน ระหว่างโรงเรียน หรืออ่ืนๆ และ

ในองค์กร สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกหน่วยงาน 
 6. สนับสนุนส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และภูมิใจใน
ความเป็นไทย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของฝ่ายบริหารงานบุคคล   
 1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
 2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
 3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
 10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 
 

ภารกิจฝ่ายบริหารงานบุคคล 
งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง    
แนวทางการปฏิบัติ 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
5. จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 6. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ
น าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ การบรรจุแต่งตั้งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. สรุป รายงานผลการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล

และผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ก าหนดต าแหน่งและสาขาวิชาให้สอดคล้องกับความขาดแคลนของโรงเรียน โดยผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 



2. ด าเนินการสรรหาบุคลากรให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามแผนอัตราก าลัง 
 3. ด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนดก่อนที่จะแต่งตั้งให้เป็นครู 
 4. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณ โดยด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
 5. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา และเงินที่ได้จากการระดมทรัพยากรจาก
ผู้ปกครองนักเรียน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

6. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานฐานข้อมูลภาครัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าข้อมูลภาครัฐของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. ติดต่อประสานงานกับกรมบัญชีกลางกรณีมีการปรับปรุงข้อมูล 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียนประวัติ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 
2. ด าเนินการเพื่อขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า 
3. ด าเนินการเพื่อขอปรับวุฒิในทะเบียนประวัติของข้าราชการ 

 4. จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
5. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ โดยให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 2. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงานแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

3. การขออนุญาตใบประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา 
4. ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา ตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 



 5. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสถานศึกษา 
 6. จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการและ
ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

7. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดท าแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เช่น การไปประชุม อบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน เป็นต้น 
 9. จัดท าข้อมูลสถิติสารสนเทศ การพัฒนาตนเองของของข้าราชการครู ครูจ้าง และบุคลาการทางการศึกษา
เป็นรายบุคคล เช่น ทะเบียนการเข้าร่วมอบรม เกียรติบัตร กพ.7 ให้เป็นปัจจุบัน 
 10. ติดตาม ประเมินการพัฒนา สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่าย
บริหารงานบุคคล และ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ 

 
งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. สร้างความตระหนักให้ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 2. วางแผน ด าเนินการเกี่ยวกับส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 3. สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง เข้ารับการอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
ที่หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นๆ จัดขึ้น 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดทางวินัย 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงโทษการกระท าความผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 6. ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูที่ไปราชการอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน รายงานผลการไปราชการให้
ผู้อ านวยการทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 7. รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ การไปราชการ อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เพ่ือสรุปรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 

 
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ประสานงานคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2. ติดตาม รวบรวม ข้อมูลกาสรประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอ
ต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน 

3. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นและดีมาก แต่ละรอบการประเมิน 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



งานเลื่อนเงินเดือน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน\ 
 2. เสนอผลการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 3. กรณีไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

4. จัดท าบัญชีเสนอขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติต่อไป 

6. เสนอผลการประเมินลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าจ้าง/ต่อสัญญาจ้าง 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานวินัยและการลงโทษ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ด าเนินการเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างภายใน
ขอบเขตอ านาจตามกฎ ก.ค.ศ. ก าหนดในกรณีต่อไปนี้ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง กรณีความผิดวินัยร้ายแรง การ
อุทธรณ์ การร้องทุกข์ 

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
3. สร้างความตระหนักแก่ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

 4. ให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตส านึก 
และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 5. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่
กรณ ี

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ด าเนินการเรื่องการออกจากราชการ ดังนี้  การออกจากราชการโดย การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้น
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
การออกจากราชการไว้ก่อน 

2. ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
3. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 



4. กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
5. กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองสมาชิก
สภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือ จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ ก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 
 6. กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

7. กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
8. กรณีมีมลทินมัวหมอง 

 9. กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและทะเบียนประวัติการได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3. ด าเนินการเสนอเพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

4. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรับ/ส่งคืนเหรียญตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ส่งเสริมให้บุคลากรเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 2. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ข้าราชการคร ู

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ส่งเสริมให้บุคลากรส่งผลงานเข้าประกวดเพื่อรับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติครู 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติครูในโอกาสต่างๆ 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 

2. ตรวจสอบสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. เร่งรัดให้บุคลากรด าเนินการขอ/ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกรอบเวลาที่ก าหนด 

 4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงานมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการงานสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ ดังนี้ 
3. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
4. ด าเนินงานสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรของโรงเรียนตามโครงการและสวัสดิการต่างๆ ที่ได้รับ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานลงช่ือปฏิบัติงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดให้มีระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อลงชื่อปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 
 2. จัดให้มีเอกสารลงชื่อปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรอ่ืนที่มาปฏิบัติงานที่โรงเรียนเป็นการชั่วคราว เช่น 
นักศึกษาฝึกประสบการณ ์
 3. ติดต่อประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างาน เพ่ือสอบถามข้อมูลกรณีครูและบุคลากรไม่
มาลงชื่อปฏิบัติงานโดยไม่ทราบสาเหตุ 

4. เตรียมเอกสาร/แบบฟอร์ม กรณีสแกนไม่ส าเร็จ 
5. รวบรวมสถิติข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย และเสนอรายงานประจ าวันต่อผู้อ านวยการ 
 



 6. รวบรวมสถิติข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย และเสนอรายงานประจ าเดือนต่อ
ผู้อ านวยการ 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานขอย้าย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแบบฟอร์มการขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ด าเนินการเรื่องการขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ท าหนังสือส่งตัว/รับรายงานตัว กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายไปปฏิบัติราชการที่อ่ืน 
5. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานการลา 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแบบฟอร์มการลาประเภทต่างๆ 
2. ประชาสัมพันธ์ให้ครูและบุคลากรทราบถึงระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการลา 
3. บันทึกสถิติข้อมูลการลาของครูและบุคลากร 
4. แจ้งเตือนครูและบุคลากร เมื่อพบว่ามีจ านวนวันลามากจนอาจมีผลต่อการเลื่อนเงินเดือนหรือการจ้าง 
5. ให้บริการสถิติข้อมูลการลาแก่ครูและบุคลากรของโรงเรียนและกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
6. ติดตามทวงถาม กรณีครูและบุคลากรไม่ส่งใบลาตามก าหนด 
7. รายงานสถิติข้อมูลการลาของข้าราชการในแต่ละปีงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานขออนุญาตไปต่างประเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแบบฟอร์มขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. ประชาสัมพันธ์ให้ครูและบุคลากรทราบถึงระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
3. ด าเนินการเรื่องการขออนุญาตไปต่างประเทศของครูและบุคลากร 
4. ติดตามเอกสารการรายงานตัวกรณีครูและบุคลากรของโรงเรียนเดินทางกลับมาจากต่างประเทศ 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 




