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คำนำ 
แผนบริหารงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล เป็นแผนการบริหารงานที่เป็น ขอบข่ายการทำงานที่ทำให้

บุคลากรที่ทำหน้าที่ในการปฏิบัติงาน และบุคลากรในโรงเรียนได้ ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนแนว
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล เพื่อที่จะได้ นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียนและกลุ่มงาน บริหารบุคคล เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

โรงเรียนบ้านหนองแสงโคกน้อย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนบริหารงานของ กลุ่มงานบุคคลเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติการของคุณครูต่อไป 

 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
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แผนการบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์การนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ 
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน 
เพื่อตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ 
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ  
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน 
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 
เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 
เกียรติ มีความมั่นคงและมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

๕. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
๗. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
๘. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
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ขอบข่ายและภาระงานบริหารงานบุคคล 
งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพโรงเรียนบ้าน
หนองแสงโคกน้อย จึงกำหนดขอบข่ายและภาระงานไว้ดังนี้ 

 
การสรรหาบุคลากรเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพงาน  
แนวทางทางปฏิบัติงาน 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
๕. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

ของข้าราชการครู 
๖. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด 
๗. ดำเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
แนวทางทางปฏิบัติงาน 
๑. งานทะเบียนประวัติ 

๑.๑ การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ้าง 
สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดเก็บ เอกสารในรูปแบบของ
แฟ้มและจัดเก็บในไฟล์ข้อมูล โดยมีบุคลากรที่รับผิดชอบเป็นผู้รวบรวมข้อมูล ดูแลเอกสาร 
 
๒. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒.๑ ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒.๒ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
๒.๓ จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก

คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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๓. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๓.๑ กรอกข้อมูลในแบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.๐๒.๒๐) 
สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.๐๒.๑๐) สำหรับครู 

๓.๒ รวบรวมเอกสารสำคัญที่ใช้ในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๓.๓ บุคลากรผู้รับผิดชอบกรอกข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพลงในระบบ KSP 

School 
๓.๔ ติดตามตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนกว่าจะได้รับใบ ประกอบ

วิชาชีพ 
 
การส่งเสริมวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 
๑. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดำเนินการโดย
ผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 

๑.๑ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๑.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๑.๓ การอุทธรณ์ 
๑.๔ การร้องทุกข์ 
 

๒. การเสริมสร้างละป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๒.๑ ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒.๒ ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจฯลฯ ในอันที่จะ เสริมสร้าง

และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒.๓ สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย

ตามควรแก่กรณี 
 

๓. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๓.๑ การออกจากราชการ 
๓.๒ การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม ความ

พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
๓.๓ การออกจากราชการไว้ก่อน 
๓.๔ การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

๓.๔.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 



 

  

โร
งเ
รีย
น
บ้
าน
ห
น
อ
งแ
ส
งโ
ค
ก
น้
อ
ย
  
ส
 าน
ัก
งา
น
เข
ต
พ
ื้น
ท
ี่ก
าร
ศ
ึก
ษ
าป
ระ
ถ
ม
ศ
ึก
ษ
าข
อ
น
แ
ก่
น
 เ
ข
ต
 ๑

 

 
 

คู่มือการบริหารงานบุคคล 

|  ๖  | 

๓.๔.๒ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
๓.๔.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา ๓๐ แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณี เป็นคนไร้ความสามารถหรือจิต
ฟันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณี
เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล
ล้มละลาย 

๓.๔.๔ กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ที่ไม่เสื่อมใสในการปกครอง ใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

๓.๔.๕ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อยความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม 
๓.๕ กรณีมีมลทินมัวหมอง 
๓.๖ กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิด

ที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

๔. ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง กับ
งานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
๕. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๖. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 
การพัฒนาบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด 
๓. วางแผน กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาดู 

งาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 

 
การสร้างขวัญและกำลังใจ 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. มอบของขวัญแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ 
๒. มอบบัตรอวยพรและร้องเพลงอวยพรเนื่องในวันเกิด 
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๓. ช่วยเหลือตามวาระโอกาสต่าง ๆ 
๔. มอบสิ่งของให้กำลังใจในยามเจ็บป่วย 
๕. สวัสดิการอื่น ๆ ที่ผู้บริหารพิจารณาให้ 
๖. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 

กระประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แนวทางการปฏิบัติ 

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สำหรับตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด (หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๖ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑) ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติตน 
๑. วินัยและการรักษาวินัย 
๒. คุณธรรม จริยธรรม 
๓. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
๔. การดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕. จิตวิญญาณความเป็นครู 
๖. จิตสำนึกความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

ด้านการปฏิบัติงาน 
๑. การจัดการเรียนการสอน 
๒. การบริหารจัดการชั้นเรียน 
๓. การพัฒนาตนเอง 
๔. การทำงานเป็นทีม 
๕. งานกิจกรรมตามภารกิจบริหารงานของสถานศึกษา 
๖. การใช้ภาษาและเทคโนโลยี 
ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้ม เป็นเวลาสองปีในสถานศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
องค์ประกอบของคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ๓ คน ประกอบด้วย 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ผู้ดำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา และผู้ทรงคุณวุฒิ
อ่ืนจาก ภายนอกสถานศึกษา เป็นกรรมการ ให้มีการประเมินเป็นเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุกหก
เดือน รวมสี่ครั้งเป็น เวลาสองปี ให้มีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉลี่ยในครั้งที่ ๑ - ครั้งที่ ๒ 
ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ และครั้งที่ ๓ - ครั้งที่ ๔ ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๗๐ กรณีผลการประเมินในแต่ละครั้ง
ตํ่ากว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด สามารถทบทวนผล การประเมินได้อีกครั้งหนึ่ง กำหนดให้ครูผู้ช่วยที่ลาคลอด
บุตร ลาป่วย ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล สามารถนับเป็นระยะเวลาการเตรียม
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ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มได้ไม่เกินเก้าสิบวัน หากลาเกินเก้าสิบวันให้เตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มตามจำนวนวันที่ลาเกินให้ครบสองปี 

 
 


