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กระทรวงศึกษาธิการ 



 
คาํนํา 

 
คู่มือการปฏิบติังาน กลุม่งานบรหิารบคุคล โรงเรียนสิชลประชาสรรคฉ์บบันี ้จดัทาํขึน้เพื่อเสรมิสรา้ง 

ความเขา้ใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน  ในการปฏิบติัหนา้ท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่

นกัเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย โดยจดัทาํใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง

การกระจายอาํนาจสู่สถานศึกษา ของสพฐ. กลุ่มงานบริหารบุคคลไดจ้ัดกรอบงานใหค้รอบคลุมกับภาระ

งาน ท่ีฝ่ายปฏิบติัอยู่เดิมและเพิ่มเติมใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของโรงเรียนในการจดัการศึกษาและใหบ้ริการ

ทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิ รูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวงัว่าภาระงานท่ีปฏิบติัจะบรรลตุามวัตถุประสงค ์เป้าหมายและวิสยัทัศนท์ี่

กาํหนดไวท้กุประการ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ายมีความพงึพอใจต่อการปฏิบติังานของกลุม่บรหิารบคุคล 
คู่มือฉบบันี ้  ไดบ้รรจเุนือ้หาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานท่ีบรรจไุวใ้นโครงสรา้งการ 

บรหิารงาน วิธีปฏิบติังาน เป็นมาตรฐานการปฏิบติังาน และคณะทาํงานยินดีนอ้มรบัขอ้เสนอแนะ ที่เป็น 
ประโยชนแ์ก่สว่นรวมและโรงเรียนทกุประการ 

ขอขอบคณุผูม้ีสว่นรว่มในการจดัทาํ ใหค้าํแนะนาํ ขอ้เสนอแนะ และขอบคณุคณะทาํงานในกลุม่ 
บรหิารงานวิชาการทกุท่านที่ไดป้ฏิบติัหนา้ที่ร่วมกนัอย่างมุ่งมั่น อทิุศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 
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............................................................................ 

ขอบขายงานกลุมบริหารบุคคล 

1. รองผูอำนวยการกลุมบริหารบุคคล  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

  1.รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

  2. การจัดทำนโยบายและแผน 

        2.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐาน PA การปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 

        2.2 การจัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานบุคคล และปฏิทินปฏิบัติงาน 

        2.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

  3. ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและการ 

              กำหนดตำแหนงการสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

              และการปฏิบัติราชการเสริมสรางการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออกจากงานหรือ 

              ออกจากราชการ ใหดำเนินไปอยางมีมาตรฐานและคุณภาพของหนวยงาน 

   4. ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของขาราชการครู  พนักงานบริการ ลูกจางประจำและ 

              ลูกจางชั่วคราวใหปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบงานตามท่ีไดรับมอบหมายอยางเต็ม 

              ความสามารถ มีคุณภาพและเกิดประโยชนกับสถานศึกษา 

   5. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของกลุมบริหารงาน 

              บุคคลเพ่ือใหทราบขอมูลในจุดเดน จุดดอยท่ีจะตองพัฒนาและปรับปรุงในโอกาสตอไป 

   6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. หัวหนากลุมบริหารบุคคล    

       มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

     1. ชวย ดูแล การจัดทำนโยบายและแผน 

            1.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารบุคคล 

            1.2 การจัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานบุคคล และปฏิทินปฏิบัติงาน 

             1.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารบุคคลของโรงเรียน 

     2. ชวย ดูแล กำกับควบคุมการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากำลังและ    

                 การกำหนดตำแหนงการสรรหาและการบรรจุแตงตั้ง การเสริมสรางประสิทธิภาพในการ    

                 ปฏิบัติงานและการปฏิบัติราชการเสริมสรางการมีวินัยและการรักษาวินัยรวมถึงการออก 

                 จากงานหรือออกจากราชการ ใหดำเนินไปอยางมีมาตรฐานและคุณภาพของหนวยงาน 



     3. ชวย ดูแล กำกับ ควบคุมการปฏิบัติงานของขาราชการครู  พนักงานบริการ ลูกจางประจำ 

                 และลูกจางชั่วคราว  ใหปฏิบัติหนาท่ีและมีความรับผิดชอบงานตามท่ีไดรับมอบหมายอยาง      

                 เต็มความสามารถ มีคุณภาพและเกิดประโยชนกับสถานศึกษา 

     4. ชวยดูแล กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล งานประเมินผล สารสนเทศในงานทุกงานของ        

                กลุมบริหารบุคคลเพ่ือใหทราบขอมูลในจุดเดน จุดดอยท่ีจะตองพัฒนาและปรับปรุงในโอกาส    

                ตอไป 

     5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3. คณะกรรมการกลุมบริหารบุคคล   

       มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

     1. เปนท่ีปรึกษาเก่ียวกับแผนงานตาง ๆ ตลอดจนเสนอแนะความคิดเห็นในการพัฒนาและปรับปรุง

งาน 

  2. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานตาง ๆ ในกลุมบริหารบุคคลท่ีขอจัดทำ 

    3. ชวยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ไดบรรจุไวในแผนปฏบิัติ

การของโรงเรียนในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารบุคคล 

    4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. ขอบขายงานกลุมบริหารบุคคล 

  4.1 งานสำนักงาน  

         มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

        1. ดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารบุคคล 

        2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปของกลุมบริหารบุคคล 

        3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของกลุมบริหารบุคคล 

        4. ดำเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมบริหารบุคคล 

        5. จัดทำขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารบุคคล 

        6. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุมบริหารบุคคลรายงานผูอำนวยการสถานศึกษาเม่ือสิ้นป 

         7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.2 งานพัฒนาบุคลากร   

   4.2.1 นางสาวปทมา  แกวแดง  ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหนา 

   4.2.2 นางสาวอัญชณา  แสงกระจาง ครู ชำนาญการพิเศษ ผูชวย 

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

        1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานพัฒนาบุคลากร 

           2. วางแผนและดำเนินงานดานการพัฒนาบุคลากรรวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ ดานการจัดปฐมนิเทศ        

                    การแนะนำบุคลากร การจัดงานตอนรับ – สง บุคลากร 



                3. วางแผน กำกับ ติดตาม สงเสริม การพัฒนาบุคลากรดานการอบรม การศึกษาดูงาน           

                    การฝกงานเฉพาะตำแหนง การศึกษาตอ เพ่ือใหสอดคลองตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา 

                    ดานการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

           4. จัดทำบัญชี ควบคุมและกำหนดอัตรากำลังโรงเรียนใหเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติการสอน 

                    และปฏิบัติงานหนาท่ีพิเศษของโรงเรียน 

           5. จัดวางแผนดานสวัสดิการเพ่ือสงเสริมใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ   

                    โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนเพ่ือพัฒนางานใน  

                    หนาท่ีใหมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

            6. จัดโครงการพัฒนาความกาวหนาใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะ                    

                     สูงข้ึนสงเสริมการเปลี่ยนตำแหนงสายงานในหนาท่ีใหสูงข้ึน 

            7. วิเคราะหสภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี  

                     เก่ียวของ 

            8. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของขาราชการครูและ  

                     บุคลากรทางการศึกษาใหสอดคลองกับแบบแผนของทางราชการและโครงสราง              

                     การบริหารงานงานของโรงเรียน 

            9. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน     

                    ภาระงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของ    

                    ขาราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

           10. สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และปองกันการกระทำผิดทางวินัย 

           11. การดำเนินการความผิดทางวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  

                     ชั่วคราว 

           12. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

          13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.3 งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง   

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

         1. วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

        2. จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ    

             เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

         3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

         4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติใหเกิดคุณภาพ  

         5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหนงและการขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและ           

            วิทยฐานะขาราชการครู 

         6. ดำเนินการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวดวยเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม       



            เกณฑของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการ     

            การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

         7. ดำเนินการจางลูกจางชั่วคราวดวยเงินรายไดสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑ 

             วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และโรงเรียนกำหนด 

         8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.4 งานสรรหาการบรรจุแตงตั้งและการออกจากราชการ   

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

            1. ดำเนินการสรรหา บรรจุ แตงตั้งบุคคลเขารับราชการครู  และลูกจางชั่วคราว 

        2. การเสนอแตงตั้ง ยาย โอน หรือเปลี่ยนสถานะ การขอมีบัตรขาราชการ  

        3. การรักษาราชการของรองผูอำนวยการโรงเรียน 

        4. ดำเนินการจัดกิจกรรมตอนรับ เลี้ยงสง และเกษียณอายุราชการ 

        5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.5 งานขอมูลทะเบียนประวัติ  

             มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

             1. จัดทำแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวของกับกลุมงานมาตรฐานตำแหนงและทะเบียนประวัติ 

                       บุคลากร 

             2. ดำเนินการเพ่ือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ บัตรประตัวขาราชการ 

             3. การจัดทำทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ  

             4. การออกหนังสือ จัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและบัตรลูกจางประจำ  

             5. จัดทำและเก็บหลักฐานเก่ียวกับทะเบียนประวัติของขาราชการครูและลูกจางประจำ         

                       ลูกจางชั่วคราว 

             6. จัดทำแบบฟอรมตาง ๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร /บัตรประจำตัวขาราชการ  

                       งานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

            7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.6 งานวินัยและการรักษาวินัย   

               มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

            1. ควบคุม ดูแล การรักษาวินัย  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย       

               การอุทธรณ รองทุกข ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

            2. จัดทำบัญชีลงเวลา เอกสารการปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีของ 

                บุคลากร รายงานการปฏิบัติหนาท่ี  การลา การขออนุญาต 
            3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



  4.7 งานเวรยาม  

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

             1. จัดเวร ยาม รักษาการณประจำสถานศึกษาท้ังกลางวันและกลางคืน ตลอดจนวันหยุด            

                     ราชการกรณีพิเศษ  

            2. ควบคุม  ดูแล การรักษาวินัย  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย             

                     การอุทธรณ รองทุกข ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

            3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.8. งานขอมูลสารสนเทศ   

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

            1. วางแผนกำหนดแนวทางการนำและพัฒนาเทคโนโลยีในสถานศึกษามาใชพัฒนางาน 

                       ขอมูลสารสนเทศ 

           2. จัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการพัฒนากลุมบริหารบุคคล 

          3. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารในเรื่องขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

          4. ควบคุม ติดตาม รายงานผล การปฏิบัติงานและบันทึกขอมูลอยางเปนระบบ    

          5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. กิจกรรมวันสำคัญของชาต ิ(หนวยงานภายนอก) 
5.1 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสุทิดา พัชรสุธาพิมล  (วันท่ี 3 มิถุนายน 2566)  

     ผูเขารวมกิจกรรม ประกอบดวย 

     5.2 วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  

     พระวชิรเกลาเจาอยูหัว (วันท่ี 28 กรกฎาคม 2566)   ผูเขารวมกิจกรรม ประกอบดวย 

   5.3 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันป 

         หลวง (วันท่ี 12 สิงหาคม 2566) ผูเขารวมกิจกรรม  

   5.4 วันคลายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช  

        บรมนาถบพิตร (วันท่ี 13 ตุลาคม 2566) ผูเขารวมกิจกรรม  

5.5 วันปยมหาราช (วันท่ี 23 ตุลาคม 2566) ผูเขารวมกิจกรรม  

5.6 วันคลายวันพระราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช 

     มหาราช บรมนาถบพิตร วันชาติ  (วันท่ี 5 ธันวาคม 2566) ผูเขารวมกิจกรรม    

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

            1. วางแผนกำหนดแนวทางการปฏิบัติกิจกรรม 

           2. เขารวมกิจกรรมตามท่ีกำหนด 

          3. ควบคุม ติดตาม รายงานผล การปฏิบัติงานและบันทึกขอมูลอยางเปนระบบ    

          4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 



 


