
๑ 
 

 
 

หลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านสบกอน ปี 2563 
  หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด  สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด   
ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร  เพ่ือให้
งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญก าลังใจ  มี
ความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 
 
 

 
ขอบข่ายงานบริหารบุคคล 

1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ  และจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เก่ียวข้องอย่างทั่วถึง และมี

ประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม  และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 
 ๑  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  หน้าท่ี 
  ๑.  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคน กับภารกิจของสถานศึกษา 

๒.  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ก าหนดโดยความเห็นชอบ 
      ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  ก าหนด 

  ๓.  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔.  น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
  ๕.  จัดภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๖.  น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
      เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณา 



๒ 
 

๑. ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง /  

ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่ง 

เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/  

ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณา  

อนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

๔. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 ๒  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
  หน้าท่ี 

๑. สรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน   
กรณีได้รับมอบอ านาจจาก กศจ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก ข้อ (๒) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

๓. การแต่งต้ัง  ย้าย  โอน  และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔. รวบรวมค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการเสนอ เขตพ้ืนที่การศึกษา  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

๕. บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากโรงเรียนอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๖. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ประวัติต่อไป 

๗.  ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 
 

๓  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   
หน้าท่ี 

  ๑.  ปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  ๒.  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมิน        

      ผลงานก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
๓.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
๑. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา  

ในโรงเรียนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๒. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
๓. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๔  งานทะเบียนประวัติ 
หน้าท่ี 
๑.  จัดท าและรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๒.  เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

๓.  แก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

๔.  ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 
๕  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าท่ี 
๑.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควร 

๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓. จัดท าทะเบียนผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๔. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๖  งานวินัยและการรักษาวินัย 

หน้าท่ี 
๑. จัดท าแผนและโครงการงานวินัย  และการรักษาวินัย 
๒. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
๓. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
๔. การอุทธรณ์, การร้องทุกข์ 
๕. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
๖. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๔ 
 

๗  งานพัฒนาบุคลากร  
หน้าท่ี 
๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากร 
๒. ศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร  

ทางการศึกษา 
๒.  ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็น 
๓.  ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับการอบรมต่าง ๆ  ตามที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
      การศึกษาจัดรวมถึงหน่วยงานต่าง ๆ 
๑. โรงเรียนจัดอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม จริยธรรม   

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
๘   งานสวัสดิการบุคลากร 

หน้าท่ี 
  ๑. รับผิดชอบด าเนินงานกิจการสวัสดิการโรงเรียน/เงินออมทรัพย์ครู  
  ๒.  รับ -  จ่ายเงิน  เก็บรักษาเงินสวัสดิการ/เงินออมทรัพย์ครู  
  ๓.  จัดท าบัญชีแสดงรายรับรายจ่าย เงินสวัสดิการ  โดยถือตามหลักการจัดท าบัญชีโดยทั่วไป  

๔. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๙  งานรักษาความปลอดภัยของสถานศึกษา     

หน้าท่ี 
๑. จัดท าแผนงานและโครงการงานเวรยาม/รักษาความปลอดภัย 
๒. จัดครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏิบัติหน้าที่ตามความเหมาะสมและก ากับดูแลนิเทศติดตาม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. จัดออกแบบเอกสาร  บันทึกเวรยามตลอด ๒๔  ชั่วโมง 
๔. ประสานงานและร่วมแก้ปัญหากับงานต่าง ๆ ทั้ง ๔ กลุ่มงาน  และผู้เก่ียวข้อง 
๕. ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


