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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 1. การจัดบุคลากร
เข้าปฏิบัติงาน 2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 3. การรักษาระเบียบวินัย 4. การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็น
ระบบ 2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของ
บุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 5. ควบคุม กากับ ติดตาม
และนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม จุดประสงค์ของโรงเรียน 6. ส่งเสริมขวัญ
และกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและ
พัฒนาทุกรูปแบบ 8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ 
ตามลักษณะของงาน 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร  
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคนแนวทางการปฏิบัติ 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมิน
สภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.
กำหนด 3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 4) นาแผนอัตรากาลังของ
สถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหน่งแนวทางการปฏิบัติ 1) สถานศึกษาจัดทาภาระงานสำหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 2) นำแผนอัตรากาลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอต่อสานักงานเขตพ้ืนที่  

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตาแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่  
2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทย
ฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  
2. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

2.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติ
หน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และ
บรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ
งาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร



ทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและ
จัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
ปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ (1) ผู้อานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา (2) คณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาก
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

2.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ  
กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจาและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานกำหนด กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

2.4 งานทะเบียนประวัติ 1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการปฏิบัติ (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา จานวน 2 ฉบับ (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สานักงานเขตพ้ืนที่ 1 
ฉบับ (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

2.5 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับ
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทาง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกาหนด 3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2.6 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ 1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียด
ข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 3) นำเสนอผู้มี
อำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 4) ส่งคืนบัตร
ประจำตัวถึงสถานศึกษา  

งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกยอ่งเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการ ดำเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  

3. วินัยและการรักษาวินัย  
3.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้ง

คณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควร
กล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 2) ผู้อำนวยการ



สถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทาผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 
ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 3) 
รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 
แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่า
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน
กฎ ก.ค.ศ. 2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 3) ผูม้ีอ  ำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก
ตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที ่4) รายงานการดำเนินงำนทำงวินยัไปยงัส ำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  
3.3 การอุทธรณ์ 1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ กรณีการอุทธรณ์ความผิด

วินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคาสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัย
ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคาสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

3.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออก
จากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งกรณีข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระทาของผู้บังคับบัญชา หรือการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อเขตพ้ืนที่หรือแล้วแต่กรณี  

3.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัต ิ1) ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญ
และกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสานึก และพฤติกรรมของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา  

4. งานออกจากราชการ  
4.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการ

ลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำากว่าเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.กำหนด แนวทางการปฏิบัติ 1) ดำเนินการให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กาหนด 2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความ
รับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 3) ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมิน
การทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 4) รายงานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 
 
 



 


