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งานบริหารงานบุคคล  

นางสาวพรสรวง  สังขฤทธ์ิ ตำแหน8ง หัวหน9ากลุ8มอำนวยการ มีหน9าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช4คนท่ีอยู9ร9วมกันในองค<กรน้ันๆ ให4ทำงานได4ผล ดีท่ีสุด  

ส้ินเปลืองค9าใช4จ9ายน4อยท่ีสุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให4ผู4ร9วมงานมีความสุขมีความพอใจ ท่ีจะให4ความ

ร9วมมือและทำงานร9วมกับผู4บริหาร เพ่ือให4งานขององค<กรน้ันๆ สำเร็จลุล9วงไปด4วยดี 

 

แนวคิด  

   1)  ปPจจัยทางการบริหารท้ังหลายคนถือเปQนปPจจัยทางการบริหารท่ีสำคัญท่ีสุด 

  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู4บริหารจะต4องมีความรู4 ความเข4าใจ

และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 

 3)  การจัดบุคลากรให4ปฏิบัติงานได4เหมาะสมกับความรู4ความสามารถจะมีส9วนทำให4บุคลากร มีขวัญ

กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส9งผลให4งานประสบผลสำเร็จอย9างมีประสิทธิภาพ 

   4)  การพัฒนาบุคลากรให4มีความรู4ความสามารถอย9างสม่ำเสมอและต9อเน่ืองจะทำให4บุคลากร 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร4นพัฒนางานให4ดีย่ิงข้ึน 

  5)  การบริหารงานบุคคลเน4นการมีส9วนร9วมของบุคลากรและผู4มีส9วนได4เสียเปQนสำคัญ 

 

ขอบข8ายงานบุคลากร 

1. ส9งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให4มีประสิทธิภาพ 

2. ส9งเสริมให4บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน4าท่ีตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 

 3. ส9งเสริมการประชาสัมพันธ<ข4อมูลข9าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก9ผู4เก่ียวข4องอย9างท่ัวถึง 

และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส9งเสริมและสนับสนุนให4ครูและบุคลากรได4รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

 5. ประสานความร9วมมือระหว9างโรงเรียน ผู4ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 

 6. ส9งเสริมให4คณะครูปฏิบัติหน4าท่ีด4วยความซ่ือสัตย<สุจริต 

 7. ส9งเสริมให4คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
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การวางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน8ง 

มีหน9าท่ี 

 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปfและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู  / การกำหนดตำแหน9งและความต4องการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมี

ความต4องการ   

3. จัดทำรายงานอัตรากำลังครูต9อหน9วยงานต4นสังกัด 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง พระราชบัญญัติระเบียบข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

 

 

 

7 วัน 

7 วัน 

1 วัน 

ภายใน1 วัน 
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การสรรหาและบรรจุแต8งต้ัง 

มีหน9าท่ี  

1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 

2. กำหนดรายละเอียดเก่ียวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 

3. จัดทำประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู4สมัคร 

6. ประกาศรายช่ือผู4มีสิทธิรับการประเมิน 

7. แต9งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก  

9. ประกาศรายช่ือผู4ผ9านการเลือกสรร 

10. การเรียกผู4ท่ีผ9านการคัดเลือกมารายงานตัว 

11. จัดทำรายต9อหน9วยงานต4นสังกัด 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง พระราชบัญญัติระเบียบข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

1 เดือน 
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

มีหน9าท่ี  

1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปf  

2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนประจำปf 

4. จัดทำบัญชีผู4ท่ีได4รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจำปfโดยยึดหลักความโปmรงใส คุณธรรม 

จริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

5. แต9งต้ังผู4ท่ีได4รับการเล่ือนเงินเดือนรายงานต9อต4นสังกัด 

 

การเล่ือนเงินเดือน  

  ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได4รับการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนในแต9ละคร้ังต4องอยู9ใน

เกณฑ< ดังน้ี 

  1. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอยู9ในเกณฑ<ท่ีสมควรได4เล่ือนเงินเดือน 

  2. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาจนถึงวันออกคำส่ังเล่ือนเงินเดือนไม9ถูกลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว9าโทษ ภาคทัณฑ< 

หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให4ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน4าท่ีราชการ หรือ ความผิดท่ีทำให4

เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหน9งหน4าท่ีราชการของตน ซ่ึงไม9ไช9ความผิดท่ีได4กระทำ โดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ 

  3. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาต4องไม9ถูกส่ังพักราชการเกินกว9าสองเดือน 

  4. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาต4องไม9ขาดราชการโดยไม9มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาได4รับการบรรจุเข4ารับราชการมาแล4วเปQนเวลาไม9น4อยกว9าส่ีเดือน 

6. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาถ4าเปQนผู4ได4รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝqกอบรมและดูงาน ณ  

ต9างประเทศต4องได4ปฏิบัติหน4าท่ีราชการในคร่ึงปfท่ีแล4วมาเปQนเวลาไม9น4อยกว9าส่ีเดือน 

  7. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาต4องไม9ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีหัวหน4าส9วนราชการกำหนด 

  8. ในคร่ึงปfท่ีแล4วมาต4องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม9เกินย่ีสิบสามวัน 

แต9ไม9รวมวันลา ดังต9อไปน้ี 

  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย< 

  2) ลาคลอดบุตรไม9เกินเก4าสิบวัน 

  3) ลาปmวยซ่ึงจำเปQนต4องรักษาตัวเปQนเวลานานไม9ว9าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม9เกินหกสิบวันทำการ 

  4) ลาปmวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน4าท่ีหรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน4าท่ี 
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กำหนดปฏิทินเพ่ือพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

นับตัวข4าราชการท่ีปฏิบัติงานจริง            

ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน 

ผู4บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จัดสรรวงเงินโดยความเห็นชอบ           

ของสพม. ประจวบคีรีขันธ< 

คณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

  5) ลาพักผ9อน 

  6) ลาเข4ารับการตรวจเลือกหรือเข4ารับการเตรียมพล 

  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค<การระหว9างประเทศ 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข4อง พระราชบัญญัติระเบียบข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

กฎหมายหลักท่ีกำหนดการบริหารจัดการบุคลากรครู รวมถึงการเล่ือนข้ันเงินเดือนครู 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว9าด4วยการประเมินผลการปฏิบัติงานของข4าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2547 
 
 

 

 

1 เดือน 

1 วัน 


