
 

 
 

นโยบายการบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนโซ่พิสัยพิทยาคม ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 

 
ขอบข่าย ภาระงานกลุ่มบริหารบุคคล 
๑. กลุ่มงานบุคลากร ๒. กลุ่มงานธุรการและส านักงานอ านวยการ 
1.๑ งานจัดองค์กร ๒.๑ งานส านักงานผู้อ านวยการ   
๑.๒ งานวางแผนอัตราก าลัง ๒.๒ งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๑.๓ งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย ของบุคลากร   ๒.๓ งานธุรการและงานสารบรรณโรงเรียน 
๑.๔ งานระเบียบวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 

๑.๕ งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน    
๑.๖ งานจัดท าสัญญาจ้างบุคลากร    
๑.๗ งานหนังสือรับรอง ข้อมูลปฏิบัติราชการ บัตร ใบ
ประกอบวิชาชีพครู ใบอนุญาตการสอน   

 

๑.๘ งานพัฒนาบุคลากร   
๑.๙ งานส่งเสริมวิทยฐานะ  
๑.๑๐ งานขวัญก าลังใจ  
๑.๑๑ งานขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  
๑.๑๒ งานสารสนเทศและเกียรติบัตรผลงานโรงเรียน 
บุคลากรและนักเรียน    

 

๑.๑๓ งานสวัสดิการครแูละบุคลากร  
๑.๑๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารบุคคล  

  
 
ขอบข่ายงาน ภารกิจกลุ่มบริหารบุคคล  มีดังนี้ 
๑  กลุ่มงานบุคลากร 
      ๑.๑  งานจัดองค์กร      
 1.  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ร่วมพิจารณาเสนอบุคลากรประจ ากลุ่มงาน 
 2.  จัดท าโครงสร้างองค์กร 
 3.  ออกค าสั่งมอบหมายงานตามโครงสร้างสายงานโรงเรียน เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
 4.  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามโครงสร้างสายงาน 
 5.  วางแผนพัฒนาบุคลากร ให้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 6.  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามสายงาน 
      ๑.๒  งานวางแผนอัตราก าลัง      
 1.  วิเคราะห์วางแผนอัตราก าลัง  และก าหนดต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา ตามข้อมูลอัตราก าลัง
ครูและจ านวนนักเรียน ๑๐ มิถุนายน 



 
 2.  ประสานการด าเนินการและประเมินสภาพความต้องการให้สอดคล้องกับภารกิจหน่วยงาน 
 3.  บันทึกข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร แยกตามเพศ คุณวุฒิ วิชาเอก ตลอดความสามารถพิเศษ 
ที่ถูกต้อง 
 ๔. บริหารอัตราก าลังครูให้ถูกต้อง สอดคล้องกับสภาพความจ าเป็นและความต้องการของ
สถานศึกษา  และสอดคล้องกับวิสัยทัศน พันธกิจ และแผนกลยุทธขององคการ 
 ๕.  ให้ค าปรึกษา  ช่วยแก้ปัญหาบุคลากร  เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
 ๖.  สรุปและรายงานผล และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย.   
      ๑.๓  งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย ของบุคลากร     
 1.  ด าเนินการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติของทางราชการก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 ๒.  ก าหนดภาระงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรตรงตามต าแหน่ง/กลุ่มสาระ ชัดเจน 
และเหมาะสม 
 ๓.  ปฐมนิเทศ อบรม การแนะน างาน หรือฝึกงานให้แก่บุคลากร ก่อนการมอบหมายงาน 
ให้ปฏิบัติ โดยค านึงถึงความรู้ความสามารถของบุคลากร และความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 ๔.  ด าเนินการและประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
 ๕.  ก ากับ ติดตาม สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ของบุคลากรทุกประเภท และรายงานผลทุกภาคเรียน   
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๔  งานระเบียบวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๑. ดูแลงานเกี่ยวกับเรื่อง วินัย  การรักษาวินัย  การมาปฏิบัติหน้าที่ราชการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
 ๒. ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติ  
ตามระเบียบวินัย  มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพครู  
 ๓. จัดท าสถิติข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานและการรักษาวินัยของบุคลากร เพ่ือสร้าง
ประสิทธิภาพงานอย่างต่อเนื่อง 
      ๑.๕  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน    
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ทางราชการก าหนด 
 ๓. วิเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร และจัดท าสารสนเทศเพ่ือวางแผนพัฒนา
บุคลากร 
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการตามกระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งวิทยฐานะของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน 
 ๕. จัดให้มีการประเมินและรายงานผล การพัฒนาอย่างเข้มของครูผู้ช่วย ตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
 ๖. นิเทศ ก ากับ ติดตามและรายงานผล การจัดท าแผนการพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID Plan) ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๗. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของแม่บ้านประจ าส านักงานอ านวยการ 
 ๖. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียนและปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
      ๑.๖  งานจัดท าสัญญาจ้างบุคลากร     
 1.  ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารสัญญาจ้าง และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ของพนักงานราชการ ครู
อัตราจ้างและ  ลูกจ้างชั่วคราว ทั้งที่จ้างด้วยเงินงบประมาณและเงินอุดหนุนรายหัว 
 2.  จัดเก็บเอกสาร เกี่ยวกับสัญญาจ้างให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 3.  สรุปและรายงานผล และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
      ๑.๗  งานหนังสือรับรอง ข้อมูลปฏิบัติราชการ บัตร ใบประกอบวิชาชีพครู ใบอนุญาตการสอน   
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับ การขอหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจ าตัว การขอใบประกอบวิชาชีพครู  
การขอใบอนุญาตสอน การขอปรับวุฒิการศึกษา 
 ๒. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน ตามกฎเกณฑ์และระเบียบ 
 ๓. ตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติราชการ  การลงเวลาปฏิบัติราชการ ใบลา บันทึกการปฏิบัติหน้าที่   
เวรยาม ในเวลา และนอกเวลาหรือหลักฐานการขออนุญาตต่าง ๆ 
 ๓. น าเสนอรายงาน เอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับ 
 ๔. จัดให้มีทะเบียนคุม แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง สรุปและรายงานผล  
 ๕. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๘  งานพัฒนาบุคลากร   
 ๑. ด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๒. จัดบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมมนา การศึกษาต่อ ศึกษาเพ่ิมเติม ศึกษาดูงาน 
 ๓. สรุปการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้อ านวยการทราบทุกสิ้นปีการศึกษา 
จัดท าทะเบียนสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๙  งานส่งเสริมวิทยฐานะ  
 1. ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ในโรงเรียน ให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะที่สูงขึ้น 
 ๒. จัดท าแผนและแนวปฏิบัติของโรงเรียนเกี่ยวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ และเผยแพร่ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
 ๓. จัดท าเอกสาร หลักฐาน ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๔. จัดให้มีการท าข้อตกลงในการพัฒนางาน และ การประเมินผลตามข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
 ๕. สรุปสารสนเทศเก่ียวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 ๖. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๑๐  งานขวัญก าลังใจ  
 1. ด าเนินการออกระเบียบ/แนวปฏิบัติ เพื่อการสร้างขวัญก าลังใจของบุคลากร  
 2. จัดท าทะเบียนคุมและด าเนินงานเกี่ยวกับขวัญก าลังใจบุคลากรในโรงเรียน 
 ๓. ขออนุมัติใช้ที่เกี่ยวกับการสร้างขวัญก าลังในของข้าราชการและบุคลากร 
 ๔. ยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากร ชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ให้รางวัลในการปฏิบัติงาน 
 ๕. จัดท าบอร์ดท าเนียบบุคลากรทั้งระบบให้เป็นปัจจุบัน  
 ๖. สรุปผลการด าเนินงาน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๑๑  งานขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์   
 1. ตรวจสอบจัดท าเอกสารข้อมูลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอ พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 ๓. จัดท าสรุปสารสนเทศเครื่องราชราชย์อิสริยาภรณ์เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 



 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๑๒  งานสารสนเทศและเกียรติบัตรผลงานโรงเรียน บุคลากรและนักเรียน  
 1. จัดท าทะเบียนคุมและเก็บส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับผลงานโรงเรียน ผลงานผู้บริหาร  ผลงาน
ครู และผลงานนักเรียน  โดยจัดเก็บผลงานให้เป็นระบบ ง่ายต่อการขอใช้ 
 2. จัดท าทะเบียนคุมการออกหมายเลขเกียรติบัตรต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๓. สรุปและรายงานผล และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๑.๑๓  งานสวัสดิการครูและบุคลากร    
 1. ด าเนินงานลงทะเบียนการเข้าอยู่บ้านพัก น าเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเห็นชอบ      
 2. ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม การเข้าอยู่ การดูแลรักษา การซ่อมบ ารุง  
 3. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      ๑.๑๔  งานส านักงานกลุ่มบริหารบุคคล     
 1. เกษียนหนังสือราชการ ประสานงาน ติดต่อสื่อสาร เกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่ง ภายในกลุ่มงานบริหาร
บุคคล และแต่ละกลุ่มงานภายในโรงเรียน 
 ๒. ด าเนินการอ่ืนร่วมกับงานงานธุรการและงานสารบรรณโรงเรียน 
 ๓. การเบิก- จ่ายพัสดุของกลุ่มงาน งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ และการให้บริการผู้มา
ติดต่อกลุ่มงานบุคคล  
 ๔. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒  กลุ่มงานธุรการและส านักงานอ านวยการ 
      ๒.๑  งานส านักงานผู้อ านวยการ     
 ๑. ดูแลและอ านวยความสะดวกในงานการจัดประชุมโรงเรียน  ประชุมประจ าเดือน 
 ๒. ประสานการรับรองแขกผู้มาติดต่อในโรงเรียน 
 ๓. งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศผู้อ านวยการ 
 ๔. งานตามนโยบายผู้อ านวยการ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      ๒.๒  งานเลขาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
 ๑. ศึกษาบทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. จัดท าสรุปรายงานผลปฏิบตัิงาน ประจ าเดือนเพื่อรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ได้รับทราบความเคลื่อนไหวและกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๔. ประสานคณะกรรมการสถานศึกษา เพื่อร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๕. ก าหนดให้มีการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 ๖. จัดท าบอร์ดคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
      ๒.๓  งานธุรการและงานสารบรรณโรงเรียน  
 1. ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก  แยกประเภทหมวดหมู่  และจัดเก็บอย่างเป็นระบบให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือสะดวกในการค้นหา 
 2. โต้ตอบหนังสือราชการของโรงเรียน กับหน่วยงานภายนอกให้เป็นปัจจุบัน 
 ๓. ประสานงานกับส านักงานเขต และหน่วยงานภายนอก ด้านการรับส่งหนังสือราชการของ 
โรงเรียน 
 ๔. ออกค าสั่งการไปราชการ  
 ๕. รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติราชการ  สถิติ  เอกสาร  ค าสั่ง  หลักฐาน  หนังสือเวียน  จัดเก็บเป็น
ระบบ 



 ๖. นัดหมายประชุมกลุ่มงาน ประชุมประจ าเดือนทั้งโรงเรียน พร้อมจัดท าวาระการประชุม และ
บันทึกรายงานการประชุม  
 ๗. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๘. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

1. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 2546 
2. ข้อบังคุรุสภา ว่าด้วยการจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ 2553 
3. ข้อบังคุรุสภา ว่าด้วยการจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ 2559 ฉ.2 
4. ข้อบังคุรุสภา ว่าด้วยการจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ 2563 ฉ.3 
5. ข้อบังคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณวิชาชีพ 2556 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน ไปนอกสถานศึกษา 2563 
7. ระเบียบส านักรัฐมนตรีว่าด้วยการลา 2555 
8. มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ว3-2564 
9. คู่มือการด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งครู ว9-2564 
10. รูปแบบการจัดท าวีดิทัศน์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งครู ว15-2565 
11. หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู ว18-2565 
12. เกณฑ์ วิธีเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม ครูผู้ช่วย ว20-2548 
13. ภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ว21-2564 
14. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ว23-2564 
15. เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว23-2563 
16. เกณฑ์และวิธีการก าหนดต าแหน่งเพื่อบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ว26-
2564 


