
  



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต1 

 
แนวคิดการบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนอง
ภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้     
    เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบ 
    วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู  
    เกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ  
    ผู้เรียนเป็นส าคัญ  
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

บทบาทของการบริหารงานบุคคล 

๑.  ผู้บริหารโรงเรียน  มีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้บุคลากรใน โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการ
ท างาน  

2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลหน้าที่และความรับผิดชอบ 

พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม จัดบุคลากร
รับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  วางแผน
และด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารบุคคลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษา
ในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน  เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารบุคคลและร่วมในการ
ด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารบุคคลให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่ม
บริหารบุคคลบุคคลเสนอผู้บริหารและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  



ขอบข่ายภารกิจหลักของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ชื่องาน :การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ เห็นชอบ   
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่  
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ปีการศึกษา 2568 
 
ชื่องาน :  การก าหนดต าแหน่ง 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา 
เพ่ือน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที ่

 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ปีการศึกษา 2568 
 
ชื่องาน :  การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง  
ส านักงานเขตพ้ืนที่  

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด  

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ปีการศึกษา 2568 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



1.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม)  

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ชื่องาน :  การยื่นขอมีบัตร หรือขอต่ออายุบัตรประจ าตัวข้าราชการครู 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ข้าราชการครูยื่นค าร้องขอต่อบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
2. ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร ประกอบค าร้อง 
3. ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประทับรับเรื่อง จัดท าหนังสือน าส่งตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
5. ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล น าส่ง ธุรการกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้ผู้ผู้อ านวยการโรงเรียนลง

นาม หนังสือน าส่ง 
6. โรงเรียนน าส่งหนังสือไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ประสานผู้ยื่นค าขอรับบัตรประจ าตัว ข้าราชการที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ปีการศึกษา 2568 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

รูปถ่ายเพื่อท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตาม ความ
ในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 ข้อ 4 (1) วรรคหนึ่ง ความว่า ให้ใช้ รูปถ่ายที่
ถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ขนาด 2.5 x 3.0 เซนติเมตร หน้าตรงไม่สวมหมวก 
และแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบของรัฐซึ่งตนสังกัด 

ชื่องาน  :  งานสถิติข้อมูลการปฏิบัติราชการ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. เพ่ือสรุปรายงานประจ าวันการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

2. เพ่ือสรุปการลารายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ปฏิบัติการลาให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
4. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาวางแผนการลา 

ลาป่วย 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลาก็ได้ ยกเว้นในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวัน 
  แรก ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
- กรณีป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วต้อง 
  เสนอ หรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 



ลากิจส่วนตัว 
- ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
- ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ 
- ให้จัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วลาหยุดไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจ 

            อนุญาต ทราบโดยเร็ว หรือมีเหตุพิเศษ ที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหยุดได้ เมื่อหยุดไปแล้วให้      
            เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจาเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตาตามล าดับ จนถึงผู้มี     
            อ านาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ อ านาจการอนุญาตการลา 
การลาคลอดบุตร 

- ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
- การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันท า    
  การ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
-ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนวันเดินทางไม่น้อย

กว่า 60 วัน 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1.การลาป่วยสามารถได้ สูงสุด 60 วันท าการต่อปี  โดยการลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป จะต้องมีใบรับรอง
แพทย์  

2.ลาคลอดบุตรลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
4. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. การลาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาใช้ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 

ข้าราชการ พ.ศ.2555 
3. กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
4.ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.
2562 

 
 
ชื่องาน :  งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ประชาสัมพันธ์และประกาศระเบียบการขอรับรางวัล 
2. รับค าขอและเอกสาร 
3. ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ 
4. คัดเลือก 
5. แจ้งผลการพิจารณา 



6. จัดเตรียมและด าเนินการมอบรางวัล 
7. ติดตามผลและประเมินผล 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ปีการศึกษา 2568 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75 วรรคหนึ่งระเบียบ

ว่าด้วยการมอบรางวัลเชิดชูเกียรติ 
 
ชื่องาน : การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ 
2. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์ 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 
5. การร้องทุกข์/ร้องเรียน 
6. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
7. ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
8. รอผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่ตรวจสอบ/บันทึกเสนอผู้บริหาร 
9. แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
10. รายงานผลการด าเนินการ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ปีการศึกษา 2568 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ชื่องาน : วิทยฐานะและมาตรฐานวิชาชีพ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ยื่นความประสงค์ 
2. ขออนุมัติผลงาน 
3. ปรับปรุงผลงาน (ถ้ามี) 
4. น าเข้าข้อมูลสู่ระบบ DPA 
5. ส่งเอกสารส านักงานเขตฯ 
6. ติดตามประสานงาน 
7. อกค าสั่งแต่งตั้ง 



 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ปีการศึกษา 2568 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งคร ูตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
 

ชื่องาน : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประชาสัมพันธ์การเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. ประกาศแจ้งผู้ที่มีคุณสมบัติครบเขาเกณฑ์ 
3. รับเอกสารการเสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. ตรวจสอบเอกสารการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
5. รวบรวมค าขอส่งให้เขต 
6. แจงผลและอัพเดทประกาศขอมูลพระราชทานเครื่องฯ 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ปีการศึกษา 2568 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย กฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือกและกฎหมายว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ได้บัญญัติไว้ ซึ่งพระราช 
อ านาจของพระมหากษัตริย์ที่จะพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ผู้กระท าความดี ความชอบเป็น 
ประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน ซึ่งนอกจากการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามที่ทรง 
พระราชด าริเห็นสมควรแล้ว รัฐบาลได้วางระเบียบในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็น 
หลักเกณฑ์กลั่นกรองให้ได้มาซึ่งบุคคลผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   อย่าง 
แท้จริงเพ่ือประกอบพระราชด าริอีกทางหนึ่ง อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของ คณะรัฐมนตรี 

 


