
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 
 

ของ 
งานบริหารบุคคล 

 
 
 

โรงเรียนบ้านเดื่อใต ้

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 



 กลุ่มบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุด  ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
แนวคิด  
   1.  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด 
  2.  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและ
มีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร มีขวัญกำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบ
ผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   3.  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่องจะทำให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น ส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็น
สำคัญ 

 
ขอบข่ายงานบุคลากร 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2568 – 2572  
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพ
คร ู



 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานวางแผนอัตรากำลัง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
              เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
5. สรุปผลรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ     

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคน
กับภารกิจของโรงเรียน  

1 วัน 

2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด 

1 วัน 

3 นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน 

1 วัน 

4 นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิด
คุณภาพ 
 

  ตลอดปี 

5 สรุปผลและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ    1 สัปดาห์ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
งานพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
2. วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งในและนอก   
    สถานศึกษา และโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด  
3.  กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน   
    การศึกษาดูงาน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา  
4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  1 วัน 
2 วางแผนและดำเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับ

หน่วยงานอื่น ๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษา และโครงการ
พัฒนาครูรูปแบบครบวงจร ตามท่ี สพฐ. กำหนด 

1 สัปดาห์ 

3 กำกับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม 
การศึกษาดูงาน   

ตลอดปี 

4 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลงานประจำปี 

  1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

 
 

 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
  1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามประกาศตำแหน่งว่างของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความประสงค์ขอย้าย  
3. รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร  
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นคำร้องขอย้ายผ่านระบบ TRS 
5. แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามประกาศ
ตำแหน่งว่างของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 

2 แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอความ
ประสงค์ขอย้าย  

1 สัปดาห์ 

3 รวบรวมหลักฐานเสนอต่อผู้บริหาร  1 สัปดาห์ 
4 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นคำร้องขอย้าย

ผ่านระบบ TRS 
15 วัน 

5 แจ้งผลการดำเนินงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  

  1 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

 
 

 
 
 
 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
การเลื่อนเงินเดือน 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่   
    ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ 
   วิธีการที่กฎหมายกำหนด 
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อน 
    เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2  
    พิจารณา  
4. ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการ
พิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 

1 วัน 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับ
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

1 วัน 

3 รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอำนาจในการ
ประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอ
คณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 

1 สัปดาห์ 

4 ดำเนินการจัดทำและรวบรวมเอกสารการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                        และ ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตาม 
                        หลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กำหนด  

4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา     
                        เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 1 สัปดาห์ 
2 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
1 สัปดาห์ 

3 ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กำหนด  

1 สัปดาห์ 

4 จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 
2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                        และ ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจตาม 
                        หลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กำหนด  

4. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา     
                        เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ดำเนินการสำรวจผู้มีสิทธิ์ยื่นคำขอ 1 สัปดาห์ 
2 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
1 สัปดาห์ 

3 ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กฎหมาย กำหนด  

1 สัปดาห์ 

4 จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
  


