
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมทุรปราการ 

สังกัดส านักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศกึษาธิการ 



วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าหมาย  อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 

 

วิสัยทัศน์ 

  โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี เป็นโรงเรียนที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ มีทักษะพ้ืนฐานและเจตคติที่ดีต่อ

อาชีพ คู่คุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

 2. พัฒนาการจัดการเรียนการศึกษาโดยใช้นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 3. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพมาตรฐานการศึกษา มีคุณธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 4. พัฒนาอาคารสถานที่ บรรยากาศ และสิ่งแวดล้อมให้เป็นแหล่งเรียนรู้ 

 5. ส่งเสริม และพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ตามคุณลักษณะใน

ศตวรรษท่ี 21 

 

เป้าหมาย 

1. นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

2. นักเรียนได้รับการพัฒนาด้านวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอย่างเต็มศักยภาพ 

3. นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 

 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 

ยิ้มง่าย ไหว้สวย 

 

คติพจน์ของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 

เรียนดี กีฬาเด่น เป็นคนมีน้้าใจ 

 

 

 

 

 

 



พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบด ี

 
 

การบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส้าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ 

ปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด้าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความ 
คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก้าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคง 
และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด้าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก

ธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส้านึกในการปฏิบัติภารกิจ รับผิดชอบให้ 

เกิดผลส้าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็น 
ส้าคัญ 
 

พันธกิจ / ภาระหน้าที ่
1. การวางแผนอัตราก้าลังคน การก้าหนดต้าแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตราก้าลังคน 

1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก้าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดท้าแผนอัตราก้าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

   1.2 การขอเลื่อนต้าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก้าหนดต้าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอก้าหนด 

ต้าแหน่ง 
1.2.2 ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงก้าหนดต้าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก้าหนดต้าแหน่ง 
1.2.3 ส่งค้าขอปรับปรุงก้าหนดต้าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ /ขอก้าหนดต้าแหน่งไปยัง 

ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
1.2.4 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 



2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    2.1 การด้าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก้าหนด  
    2.2 การจ้างลูกจ้างประจ้าและลูกจ้างชั่วคราว 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ้าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด้าเนินตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก้าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ส้านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก้าหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ้าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด้าเนินการจ้าง 
ลูกจ้างประจ้าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่สถานศึกษาก้าหนด 

     2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค้าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ 

จัดท้าทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อ จัดท้า 

ทะเบียนประวัติต่อไป 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

              3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การเลื่อนเงินเดือนปกติและกรณีพิเศษ 

3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต้องชี้แจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด้าเนินการต่อไป 

  3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส้าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
  3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.2 ด้าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
    4.1 ด้าเนินการตามที่กฎหมายก้าหนด 
 
 



5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
   5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
   5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก้าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. งานพัฒนาบุคลากร 
    6.1 ด้าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงาน 

ประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา และการ 
จัดท้าสถิตข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.2 วางแผนการท้างานในการจัดท้างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุงานสารบรรณงานการเงิน 
ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   1.4 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการด้าเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ 
โรงเรียน 
   1.5 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 
2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
    2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2.2 ร่วมก้ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครอง 
และครู 
     2.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     2.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3. ส้านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
    3.2 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.3 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
    3.4 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.5 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    3.6 ให้ค้าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
    3.7 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติ 
แผนประจ้าปี 
     3.8 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานบุคลากร 
    4.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
    4.2 จัดท้าประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    4.3 จัดท้าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
    4.4 ให้บริการและอ้านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
    4.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    4.6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล / หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลท้าหน้าที่ควบคุมการ
ปฏิบัติงานรวมทั้งดูแลความประพฤติของบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
    1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
    2. ก้ากับ  ติตตาม  และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายงานบริหารบุคคล ให้เป็นตามแผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน 
2. งานอัตราก้าลังและปริมาณครู 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังนี้ 
    1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก้าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
    2. จัดท้าแผนอัตราก้าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก้าหนด 
    3 น้าเสนอแผนอัตราก้าลังเพ่ือขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. งานวินัยและการรักษาวินัย 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. รวบรวมเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้องกับเรื่องวินัยข้าราชการ 
    2. ด้าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วยเรื่องการรักษาวินัยข้าราชการ 
4. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. เตรียมเอกสารส้าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครู 
    2. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตนเองตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
5. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมิน        ผล
งานฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 
    2. ด้าเนินการเกี่ยวกับการให้ความรู้ ฝึกอบรม  การสร้างขวัญก้าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ  จิตส้านึก  และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา 
6. งานสรรบรรณกลุ่มบริหารบุคคล 
   ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ลงทะเบียนหนังสือราชการที่เสนอมายังกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 
 
 



7. งานทะเบียนประวัติ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค้าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
    2. จัดท้าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
    3. งานขอมีบัตรประจ้าตัวของข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 
    4. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
8. งานรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
    ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     1. จัดท้าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา  บัญชีลงเวลาให้บริการข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด้าเนินงานเสนอผู้อ้านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
     2. รวบรวมรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียนเพ่ือ
น้าเสนอผู้อ้านวยการสถานศึกษาลงนาม 
9. งานการประเมินผลการด้าเนินการงานบุคคล 
   ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - ท้าเอกสาร และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่องาน
บริหารฝ่ายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ของกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี ด้าเนินงานทั้งสิ้น 9 งาน ประกอบด้วย  
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล / หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 
2. งานอัตราก้าลังและปริมาณครู 
3. งานวินัยและการรักษาวินัย 
4. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
5. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
6. งานสรรบรรณกลุ่มบริหารบุคคล 
7. งานทะเบียนประวัติ 
8. งานรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
9. งานการประเมินผลการด้าเนินการงานบุคคล 

 
โดยทั้ง 9  งานด้าเนินการภายใต้โครงการพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  เพ่ือพัฒนาให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้ารับการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และส่งเสริม

การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้เกิดประสิทธิ์ภาพ โดยผู้เรียนจะต้องมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 

เนื่องจากนักเรียนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ตามมาตรฐานด้านคุณภาพผู้เรียนและมีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ตามนโยบายปฏิรูปการศึกษา  
 

ที ่
กิจกรรม 

ภายใต้โครงการหลัก 
ช่วงระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

1 พัฒนาบุคลากร ตลอดปีการศึกษา 2567 นางสาวฐิติวรรณ    เปรมบ้ารุง 
2 จัดจ้างครูลูกจ้างชั่วคราว ตลอดปีการศึกษา 2567 นางชัญญา   พรรณศรี 
3 จ้างนักการภารโรง ตลอดปีการศึกษา 2567 นางสาวนิศากานต์   ศรีโพนทอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

2. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ้าต้าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

3. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ้าต้าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

4. การก้าหนดอัตราเงินเดือนส้าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

5. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือ
ต่้ากว่าข้ันต่้า หรือสูงกว่าข้ันสูงของอันดับ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 


