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คำนำ 
 
  คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่งฉบับนี้ จัดทำขึ้น
เพื่อเสริมสร้างเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ี การให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียนและผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ
กระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที ่กลุ่ม
ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องตามสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและการให้บริการทางการศึกษา 
โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีกำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ตามกรอบงานท่ีบรรจุไว้ตามโครงสร้างการบริหารงาน
วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม
และโรงเรียนทุกประการ 
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ส่วนท่ี ๑  
ข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
ข้อมูลทั่วไป 
1.1 สภาพปัจจุบัน  
 โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง จัดการเรียนการสอนต้ังแต่ระดับช้ันอนุบาล 1 ถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 
6 จำนวน 9 ห้องเรียน เขตบริการที่โรงเรียนบ้านชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่งรับผิดชอบจัดการศึกษา จำนวน 4  
หมู่บ้าน คือ หมู่ที่ 1 บ้านแม่จะเรา หมู่ 5 บ้านแม่จะเราทุ่งหลวง หมู่ 6 บ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง และหมู่ที่ 9  บ้าน
ใหม ่

1.2 ประวัติโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง   
  โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง ต้ังอยู่บ้านเลขท่ี 100  หมู่ท่ี  6  ตำบลแม่จะเรา  อำเภอแม่
ระมาด  จังหวัด  ตาก  มีเนื้อที่จำนวน 18  ไร่ 2  งาน  98  ตารางวา มีประวัติการก่อตั้งและพัฒนาสถานศึกษา
ดังนี้โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง เปิดทำการสอน เมื่อวันท่ี 1 มิถุนายน 2471 โดยใช้ศาลาวัดศรีมณีวันเป็น
ท่ีเรียนต่อมาย้ายมาก่อสร้างอาคารเรียนในท่ีดินปัจจุบันในปี พ.ศ.2507 จนถึงทุกวันนี้ มีเนื้อที่ประมาณ 7 ไร่  2 
งาน 98 ตารางวา 

ต่อมาในปี พ.ศ.2521 ได้ขอใช้ท่ีดินสาธารณะของหมู่บ้าน ซึ่งติดกับท่ีดินทางทิศใต้ แต่มีถนนตัดผ่านกั้น
ระหว่างท่ีดิน 2 ผืน มีเนื้อที่ประมาณ 11 ไร่ ปลูกสร้างอาคารเรียน อาคารเรียนโรงฝึกงานและสนามกีฬารวมมีเนื้อ
ท่ีท้ัง 2 แปลง 18 ไร่ 2 งาน 98 ตารางวามีเขตบริการของโรงเรียนจำนวน 4  หมู่บ้าน คือ หมู่ 1 หมู่  5  หมู่  6  
และหมู่ 9 ตำบลแม่จะเราเมื่อวันท่ี 18 กุมภาพันธ์ 2539 เวลาประมาณ 5 นาฬิกา ได้เกิดเพลิงไหม้อาคารเรียน
แบบ ป.1 ซ. จำนวน 15 ห้องเรียน บ้านพักครู 1 หลัง ส้วม 2 หลัง เสียหาย พร้อมท้ังพัสดุครุภัณฑ์ เอกสารท้ังหมด 

ในปีงบประมาณปลายปี พ.ศ. 2539 ได้งบประมาณสร้างอาคารเรียนแบบ สปช. 105/29 จำนวน 12 
ห้องเรียน และส้วม 1 หลัง 10 ท่ีนั่ง 
 ในปี พ.ศ.2544 โรงเรียนกมลโหมราชเสนาได้ขอรื้อย้าย บ้านพักครู จำนวน 3 หลัง ไปปลูกสร้างเรือนนอน 

ในปี พ.ศ.2545 โรงเรียนชุมชนบ้านท่าสองยาง อำเภอท่าสองยาง ได้ขอรื้อย้ายบ้านพักครูอีก 1 หลัง ไป
สร้างบ้านพักครูของโรงเรียน 
 ในปี พ.ศ.2546 โรงเรียนบ้านแม่ระมาดน้อย ได้ขอรื้อย้ายบ้านพักครู 1 หลัง ไปสร้างเรือนนอนให้กับ
นักเรียน 
 ในปี พ.ศ. 2558 ได้งบประมาณสร้างอาคารเรียนแบบ สปช. 105/29 จำนวน 4 ห้องเรียน 2 ช้ัน ใต้ถุงโล่ง 
 ในปัจจุบัน มีอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพักครู ส้วม ดังนี้ 
 

1. อาคารเรียน มี 4 หลัง 
หลังท่ี 1 แบบ 008 ขนาด 5 ห้องเรียน สร้างเมื่อปี พ.ศ.2516  งบ  200,000  บาท 
หลังท่ี 2 แบบ 017 ขนาด 4 ห้องเรียน สร้างเมื่อปี พ.ศ.2521  งบ  499,800  บาท 
หลังท่ี 3 แบบ สปช 105/29  12 ห้องเรียน สร้างเมื่อปี พ.ศ.2539  งบ  2,833,425  บาท 
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หลังท่ี 4 แบบ สปช 105/29  4 ห้องเรียน สร้างเมื่อปี พ.ศ.2558   
2. โรงอาหาร แบบ 3/2 สร้างเมื่อปี พ.ศ.2515  งบ  45,000  บาท 
3. โรงฝึกงาน แบบ 3/3 สร้างเมื่อปี พ.ศ.2521  งบ  120,000  บาท 
4. บ้านพักครู (1) สร้างเมื่อปี พ.ศ.2517  งบ  25,000  บาท 
 บ้านพักครู (2) สร้างเมื่อปี พ.ศ.2519  งบ  41,000  บาท 
 บ้านพักครู (3) สร้างเมื่อปี พ.ศ.2520  งบ  60,000  บาท 
5. ส้วม (3) แบบ สปช 601/29  จำนวน 10 ท่ีนั่ง สร้างเมื่อปี พ.ศ. 2539 งบ 250,000 บาท 
6. ส้วม จำนวน ๖ ท่ีนั่ง สร้างเมื่อปี พ.ศ. ๒๕๖๓ งบ ๒๐๙,๒๐๐ บาท งบบริจาค    

 ปัจจุบันเปิดทำการสอนตั้งแต่ชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 จำนวน 11 ห้องเรียน ข้าราชการครู 8 
คน  ครูพี่เลี้ยงอนุบาล 1 คน เจ้าหน้าที่ธุรการ 1 คน ภารโรง จำนวน 1 คน  รวม 11 คน  มีนางสาวนริศราภรณ์   
ชุ่มเชย 
เป็นผู้อำนวยการโรงเรียน ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่ ๑ มีนาคม 2562  จนถึงปัจจุบัน 
 
1.3 สัญลักษณ์โรงเรียน 
 
 
 
 
 
  
 อักษรย่อ  บ.ท. 

 สีประจำโรงเรียน คือ  เขียว – เหลือง 
             สีเขียว    หมายถึง ความเจริญเติบโต และ ความร่มรื่น สดช่ืน 
             สีเหลือง  หมายถึง  แสงสว่างและปัญญา 

 คำขวัญ   เรียนดี  ประพฤติดี  สุขภาพดี  มีคุณธรรม 
 ปรัชญาของโรงเรียน นตฺถิ ปญฺญาสมา อาภา 
    แสงสว่างเสมอด้วยปัญญา ไม่มี 
 อัตลักษณ์โรงเรียน นักเรียนมีทักษะพืน้ฐานด้านดนตรีไทย ดนตรีพื้นเมือง 
 เอกลักษณ์โรงเรียน เป็นเลิศด้านดนตรีไทย ดนตรีพื้นเมือง 
 
1.4 ข้อมูลผู้บริหารปัจจุบัน 
 
 1) รักษาการณ์ในตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน ช่ือ-สกุล  นายศุภวิชญ์  ปลูกปัญญาดี               
โทรศัพท์ 095-917-8060 
ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่  17 มิถุนายน 2565  จนถึงปัจจุบนั 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

 
1.5 จำนวนนักเรียน โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง ปีการศึกษา  2565  
ข้อมูลนักเรียน (ณ  วันท่ี10 มิถุนายน ของปีการศึกษา) 
 ๑) จำนวนนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการท้ังส้ิน ๒๔๕ คน 
 ๒) จำนวนนักเรียนในโรงเรียนท้ังส้ิน ๒๔๕ คน  จำแนกตามระดับช้ันท่ีเปิดสอน  
 

 
ชั้น 

จำนวนนักเรียน  
รวม ชาย หญิง 

ระดับปฐมวัย    
อนุบาลปีท่ี ๑ ๑๐ ๖ ๑๖ 
อนุบาลปีท่ี ๒ ๗ ๑๓ ๒๐ 
อนุบาลปีท่ี ๓ ๑๔ ๑๓ ๒๗ 
รวม ๓๑ ๓๒ ๖๓ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ ๒๐ ๒๑ ๔๑ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ ๓๐ ๑๗ ๔๗ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ ๑๖ ๖ ๒๒ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ ๘ ๗ ๑๕ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ ๑๘ ๑๓ ๓๑ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ๑๐ ๑๖ ๒๖ 
รวม ๙๑ ๗๑ ๑๖๒ 
รวมทั้งสิ้น ๑๓๓ ๑๑๒ ๒๔๕ 
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1.6 ข้อมูลบุคลากรในปัจจุบัน    

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง/วิทยฐานะ วุฒ ิ วิชาเอก สอนวิชา หมายเหตุ 
1 นายศุภวิชญ์ ปลูกปัญญาดี ผ้อำนวยการ ศษ.ม บริหารการศึกษา -  
2 นางนิลุบล     เมิดไธสง ชำนาญการพิเศษ ค.บ. วิทยาศาสตร์ทั่วไป วิทยาศาสตร์  
3 นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย คร ู ค.บ. การประถมศึกษา ป.1  
4 นายประดิษฐ์      สุนันต๊ะ คร ู ค.บ. คณิตศาสตร ์ คณิตศาสตร ์  
5 นางลาวัลย์       ทรงอารมณ์ ครูชำนาญการพิเศษ ค.บ. สังคมศึกษา ป.3  
6 นางกรกนก นาเขต ครูชำนาญการ ศษ.บ. การศึกษาปฐมวัย อนุบาล 3  
7 นางรัตติยา  ตาทิพย์ คร ู ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ ป.1  
8 นางสาวบุญญานุช  สุคำ คร ู ศศ.บ. ภาษาไทย ภาษาไทย  
9 นายวิเชียรชัย  บุญทะโล คร ู ค.บ. คอมพิวเตอร์ ป.2  
10 นายพิราม  มณฑาทิพย์ ครูผูช้่วย ค.บ. พลศึกษา ป.1  
11 นางสาววริศรา  คุณศลิป ์ ครูผูช้่วย ค.บ. ประถมศึกษา ป.1  
12 นางสาวสุพิชญา  บุญมาก ครูผูช้่วย ค.บ. ปฐมวัย อนุบาล 2  
13 นางสาวเจนจิรา  แก้วปินนะ ครูพีเลี้ยง ค.บ. ปฐมวัย อนุบาล 1  
14 นายองอาจ       ยาวิใจ ช่างปูนชั้น 2 ป.6 - -  
15 นางสาวณัฏฐยา  หล้าอุป ครูธุรการ วท.บ. คอมพิวเตอร์ ธุรการ  
       

 
 
1.7 ข้อมูลคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน    
 

ท่ี ช่ือ  -  สกุล ตำแหน่ง 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

นายอัธชัย  ปรวณแก้วมณี 
นางอมรรัตน์  ยะเปียง 
นางบุญญาพร  ตุ่นเฟือง 
นายอุเทน  อ่อนจันทร์ 
นายสุรพล  โยธา 
นางสาวจุฬาพร  คำปึง 
พระปลัดณรงค์  อานนโท 
นายสุชาติ  ง่วนบรรจง 
นายศุภวิชญ์  ปลูกปัญญาดี 

ประธานกรรมการมาจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ
กรรมการผู้แทนผู้ปกครอง 
กรรมการผู้แทนครู 
กรรมการผู้แทนองค์กรชุมชน 
กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กรรมการผู้แทนศิษย์เก่า 
กรรมการผู้แทนองค์กรศาสนา 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

ข้อมูลนักเรียน (ณ  วันท่ี10 มิถุนายน ของปีการศึกษา) 
 ๑) จำนวนนักเรียนในเขตพื้นท่ีบริการท้ังส้ิน ๒๔๕ คน 
 ๒) จำนวนนักเรียนในโรงเรียนท้ังส้ิน ๒๔๕ คน  จำแนกตามระดับช้ันท่ีเปิดสอน  
 

 
ชั้น 

จำนวนนักเรียน  
รวม ชาย หญิง 

ระดับปฐมวัย    
อนุบาลปีท่ี ๑ ๑๐ ๖ ๑๖ 
อนุบาลปีท่ี ๒ ๗ ๑๓ ๒๐ 
อนุบาลปีท่ี ๓ ๑๔ ๑๓ ๒๗ 
รวม ๓๑ ๓๒ ๖๓ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ ๒๐ ๒๑ ๔๑ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ ๓๐ ๑๗ ๔๗ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ ๑๖ ๖ ๒๒ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔ ๘ ๗ ๑๕ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕ ๑๘ ๑๓ ๓๑ 
ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ๑๐ ๑๖ ๒๖ 
รวม ๙๑ ๗๑ ๑๖๒ 
รวมทั้งสิ้น ๑๓๓ ๑๑๒ ๒๔๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

 
แผนผังบริเวณโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

 
แผนผังเขตบริการของโรงเรยีน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

ส่วนท่ี ๒ 
ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคลากร 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ ่งส่งเสริมให้โรงเรียน
สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับ        การยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ
มั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ท่ีจะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน
บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

ขอบเขตการบริหารบุคคลในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร 
      3. การพัฒนาบุคลากร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

  ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ
สมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้าน
การรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ี
มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
      2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควรให้
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทำงาน 
         2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
         2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วยความขยันหมั่นเพียร มีพลัง
ใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การ
สัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากร
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวน
บุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา 
แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร 
ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียน
ให้น้อยท่ีสุด 
    
    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและหน้าท่ี
ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ  
       เป็นไปตามจุดประสงค์ของโรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
          โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                             
      4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
   1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
          สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                            
   1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอ
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขต
พื้นท่ี                            
      2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
      3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด
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ตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี                     เพื่อนำเสนอ อ.
ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 
 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
   2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด                    

      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการ
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

   2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แต่งต้ัง
ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
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3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหนา้ที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

   3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
      1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
         (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีส่ัง
ไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
         (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 
  3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
        แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
กำหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
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หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
    

   3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืน่ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
             จำนวน 2 ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีส่ำนักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ         
         (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
 
   3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน  
          ประวัติไว้ 
      4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
 
   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
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4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรม
โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือส่ัง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
      4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 



 

 
คู่มือการบริหารงาน กลุ่มงานบุคลากร 

โรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 
วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการ
กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจต
คติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น 
      2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้ารับการพัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
      2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
      3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
      4) รายงานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

 
 
 


