
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โรงเรียนบานธารทิพย 

 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน  

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระ  

ภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา  

มีความรูความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง และกาวหนาใน วิชาชีพ ซึ่งจะ

สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสำคัญ 

 

วัตถุประสงค 

 

๑. เพ่ือใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

๒. เพ่ือสงเสริมบุคลากร ใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความรับผิดชอบใหเกิดผล

สำเร็จตามการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพื ่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั ่นในระเบียบ วินัย

จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

๔. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับ การยกยองเชิดชูเกียรติมีความ

มั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผูเรียนเปนสำคัญ มาตรฐาน

การปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีรับผิดชอบ 

 

บทบาทและหนาท่ีของผูอำนวยการโรงเรียน มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

 

๑. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดระบบงาน บทบาทวิธีดำเนินงาน ตัวชี้วัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานของ

บุคลากรทุกฝาย ตลอดจนใหการสนับสนุน สงเสริมใหทุกหนวยงานใน สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแกทางราชการ และนักเรียนผูรับบริการ 

๒. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารท่ัวไป 

๓. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารบุคคล 

๔. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารงบประมาณ 

๕. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานการบริหารวิชาการ 

๖. มอบหมายงานใหเหมาะสมกับความรูความสามารถของบุคลากร ติดตามใหคำปรึกษา และใหการนิเทศ 



๗. บังคับบัญชาครู นักการภารโรง ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว เจาหนาที่อื่นๆ และนักเรียนใหสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีของตนเองไดอยางถูกตองและครบถวน ตามระเบียบของราชการ 

๘. ดูแลสวัสดิภาพและความเปนอยูของนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราวบุคลากรทาง

การศึกษาอ่ืนๆ 

๙. จัดสวัสดิการตางๆ อำนวยความสะดวกแกนักเรียน ครู นักการภารโรง ลูกจางประจ า ลูกจางชั่วคราวและ

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

๑๐. สรางขวัญ กำลังใจและบรรยากาศท่ีดีใหเกิดข้ึนในโรงเรียน 

๑๑. ควบคุมดูแลระบบขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหสามารถนำมาใชประโยชนในดานการ บริหารจัดการเพ่ือ

พัฒนาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพรผลงานของโรงเรียนสูชุมชนอยางตอเนื่อง 

๑๒. สรางเสริมความสัมพันธกับผูปกครองนักเรียน และชุมชนในทองถ่ิน 

๑๓. สงเสริมการบริหารงานแบบมีสวนรวม และใชขอมูลเปนฐาน 

๑๔. นำนวัตกรรม เทคนิค วิธีการใหมๆ ทางการศึกษามาใช และเผยแพรเพื่อพัฒนาการบริหาร วิชาการของ

สถานศึกษา 

๑๕. พัฒนาสถานศึกษาไปสูความเปนเลิศ เปนสถานศึกษาที่นาดู นาอยู นาเรียน เปนที่นิยมของประชาชน ชุมชน 

และทองถ่ิน 

๑๖. เปนผูนำทางความคิด มีวิสัยทัศนในการบริหารจัดการ สอดคลองกับนโยบายการบริหารงาน ของหนวยงาน

ตนสังกัด 

๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานหัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคล 

 

๑. รับแนวปฏิบัติจากผูบริหาร เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

๒. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

๓. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในฝายบริหารงานบุคคลมอบหมาย ควบคุม ดูแล ใหดำเนินไปดวย

ความเรียบรอย 

๔. ประสานงาน ตรวจสอบ กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุ มงานบริหารงานบุคคลใหดำเนินไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

๕. รับผิดชอบดูแล งานวินัย และจรรยาบรรณของครูใหเปนไปอยางถูกตองและเหมาะสม 

๖. กำกับติดตาม นิเทศติดตาม ใหคำปรึกษาแกบุคลากรกลุมงานบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติ หนาที่ในงานตาง 

ๆ และกับกลุมงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในการดำเนินงานตางๆ 



๗. สงเสริมงานสวัสดิการ สรางขวัญกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติแกบุคลากรของสถานศึกษา 

 

งานวางแผนอัตรากำลัง งานวางแผนอัตรากำลัง 

 

๑) ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหาบรรจุและแตงตั้ง 

๒) การแตงตั้ง ยาย โอน ลาออก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓) งานสรรหาและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

๔) การบรรจุกลับเขารับราชการ๕) การรักษาราชการแทน 

 

งานสรรหา บรรจุแตงตั้ง โยกยาย ลาออก 

 

๑) ดำเนินการเก่ียวกับการสรรหาบรรจุและแตงตั้ง 

๒) การแตงตั้ง ยาย โอน ลาออก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓) งานสรรหาและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

๔) การบรรจุกลับเขารับราชการ 

๕) การรักษาราชการแทน 

 

งานทะเบียนประวัติขอมูลครูและบุคลากร 

 

๑) จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒) จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติลูกจางชั่วคราว 

๓) จัดทำขอมูลสารสนเทศของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางใหทันสมัย  

ครอบคลุมขอมูลทุกดาน พรอมนำไปใชงานอยูเสมอ 

 

งานลูกจางช่ัวคราว 

 

๑) ดำเนินการงานลูกจางชั่วคราว ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตาม หลักเกณฑและวิธีการท่ี

สถานศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

๒) ดำเนินการทำบันทึกการจางและสัญญาจางลูกจางชั่วคราว 

๓) ดำเนินการจัดทำเอกสารตรวจการจางลูกจางชั่วคราวทุกสิ้นเดือน 



 

งานสงเสริมประสิทธิภาพ งานอบรมพัฒนาครูและบุคลากร 

 

๑) การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการพัฒนากอนการมอบหมายการ ปฏิบัติหนาที่ โดย

จัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูที่ไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาใน

สถานศึกษา แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ วิชาชีพเกณฑการประเมินผล

งาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมอยาง ตอเนื่อง 

๒) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห ความตองการ จ าเปนในการพัฒนา

ตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกำหนดหลักสูตร การ พัฒนา 

แผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานให ผูบริหาร 

สถานศึกษาทราบ 

๓) การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง โดยการศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะ สำหรับตำแหนงลักษณะงานตาม

ตำแหนงไดรับการปรับปรุงกำหนดตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา จัดสงเสริมหรือ

ดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู ทักษะ เจตคติคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่ เหมาะสมมีการ

ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

 

งานขอมีและใหเล่ือนวิทยฐานะ 

 

๑) ดำเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหนง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหนง 

ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาตอผูอำนวยการสถานศึกษา 

๒) รวบรวมและเผยแพร คำสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพ่ิมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๓) สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ ขอกำหนดตำแหนง

เพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อนำเสนอ

คณะกรรมการ อ.ก.ค.ศ. แลวแตกรณี พิจารณา อนุมัติและเสนอผูมีอำนาจแตงตั้ง 

 

 

 

 

 



งานศึกษาดูงาน 

๑) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรบุคลากรในสถานศึกษาเขาศึกษาดูงานสถานศึกษาที่มีแนวปฏิบัติ และวิธีการ

ดำเนินงานท่ีดีในดานตางๆ 

๒) รวบรวมและนำขอมูลจากการเขาศึกษาดูงานของบุคลากรในสถานศึกษา มาสรุปแนวทางของการปฏิบัติหรือ

แนวทางการดำเนินงานท่ีดี 

๓) นำเสนอขอมูลตอผูบริหารสถานศึกษาเพ่ือเปนแนวทางในการวางแผนพัฒนาสถานศึกษา 

 

งานสงเสริมวินัยและระเบียบราชการ งานขอมูลการปฏิบัติราชการ 

 

๑) ดำเนินการจัดทำบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการและสรุปการปฏิบัติงานของขาราชการ ครูและบุคลากร และ

สรุปขอมูลเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒) ดำเนินการเอกสารเก่ียวกับเอกสารการขออนุญาตออกนอกบริเวณของขาราชการครูและบุคลากร  

๓) ดำเนินการเอกสารเก่ียวกับเอกสารการขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการครูและ 

๔) จัดทำสถิติการลา ของขาราชการครูและบุคลากร 

๕) จัดทำสถิติการมาสาย ของขาราชการครูและบุคลากร 

๖) จัดทำสถิติการออกนอกบริเวณโรงเรียน ของขาราชการครูและบุคลากร 

๗) จัดทำสถิติขอมูลตางๆ เพ่ือเตรียมพรอมในการรายงาน และนำไปใชประโยชน 

 

งานเวรยามรักษาทรัพยสินทางราชการ 

 

๑) จัดเวรยามท้ังเวรวันหยุดราชการ และเวรยามรักษาการณกลางคืน ใหปฏิบัติหนาท่ีอยางเครงครัดตามระเบียบ 

๒) รายงานสรุปผลการดำเนินงานเสนอผูอำนวยการโรงเรียน 

๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

๑) จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 

๒) จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 

๓) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร 

๔) สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรและนำขอมูลไปใชประโยชน 



 

งานใบประกอบวิชาชีพ 

 

๑) ดำเนินการตอใบประกอบวิชาชีพของขาราชการครูและบุคลากร 

๒) ดำเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไมมีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจาง 

๓) ดำเนินการขอใบอนุญาตสอนโดยไมมีใบประกอบวิชาชีพของครูตางชาติ 

๔) ดำเนินการตอใบอนุญาตสอนโดยไมมีใบประกอบวิชาชีพของครูอัตราจาง 

๕) ดำเนินการตอใบอนุญาตสอนโดยไมมีใบประกอบวิชาชีพของครูตางชาติ 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับใบประกอบวิชาชีพตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานความดีความชอบและขวัญกำลังใจ งานความดีความชอบและการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

 

๑) ดำเนินงานเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดี ความชอบ ของขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

๒) ดำเนินงานเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากร เพ่ือดำเนินการ หลักเกณฑและวิธีการท่ี 

ก.ค.ศ. กำหนด รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนขั้นเงินเดือน ของขาราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 

๓) ดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจ า 

๔) ดำเนินการเก่ียวกับการเพ่ิมคาจางลูกจางประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

๕) ดำเนินการเก่ียวกับเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๖) คำนวณบำเหน็จบำนาญ และรายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดำเนินการตอไป 

๗) ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน (คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน) 

๘) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอ่ืนๆ 

 

งานเสริมสรางกำลังใจยกยองเชิดชูเกียรติ 

 

๑) จัดทำระบบและทะเบียนประวัติงานบำรุงขวัญ เสริมสรางกำลังใจและยกยองเชิดชูเกียรติ 

๒) ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง และดำเนินการประสานงานบำรุงขวัญ เสริมสรางกำลังใจ และยก ยองเชิดชู

เกียรติ ตามแนวทางปฏิบัติท่ีทางโรงเรียนกำหนด 

๓) ประสานงานกับฝายงานท่ีเก่ียวของกับสิทธิประโยชนของบุคลากรตามท่ีโรงเรียนกำหนด 



๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานเสริมสรางกำลังใจยกยองเชิดชูเกียรติ 

 

๑) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๒) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

๓) จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๔) กำกับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย 

 

งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 

 

๑) ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ การเสนอหนังสือ และการแยกหนังสือสงใหงานของฝาย ที่รับผิดชอบจัดระบบเก็บ

หนังสือราชการ ใหเปนไปตามระเบียบของงานสารบรรณ 

๒) ติดตามการปฏิบัติงานท่ีตองรายงานสงใหเปนไปตามกำหนดเวลา 

๓) ดำเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

๔) ดำเนินการประสานงานการประชุม และบันทึกการประชุมของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

๕) ดำเนินการเก่ียวกับใบรับรองตางๆ 

๖) ดำเนินการเอกสารเก่ียวกับการไปราชการของบุคลากร การศึกษาตอ การไปตางประเทศ และ การขอออกนอก

บริเวณโรงเรียนของขาราชการครูและบุคลากร 

๗) ดำเนินการนัดหมายการประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และจดรายงานการประชุมของ

โรงเรียน เสนอหัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคล เพื่อตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึง ผูบริหารโรงเรียนให

ทราบ 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 


