
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนท่าชนะ  อ าเภอท่าชนะ  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้วยการบรหิารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็ว 

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลสนองต่อความตอ้งการของสถานศกึษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรูค้วามสามารถและมีจติส านึกในการ
ปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักบริหารแบบมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสิรมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบตัิงานเต็ม
ศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐาน
แห่งวิชาชีพเพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาทีป่ฏิบัติงานไดต้าม
มาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ
ความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ช่ืองาน วางแผนอัตรก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 
ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ 
แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู/
การก าหนดต าแหน่งและความ
ต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ 
3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

 
 
 

เดือนมิถุนายน 

 
 
 
 

เดือนมิถุนายน 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

จัดท ารายงาน ฯ 

การก าหนดต าแหน่ง

และความต้องการ

ครู 



ช่ืองาน การสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 
ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรและก าหนดรายละเอียด
แผนปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกับการ
สรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของ
บุคคลที่รับสมัคร 

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการ
ประเมิน 

7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรร 

8. สอบคัดเลือก 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรร 

10. จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้น
สังกัด 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 

 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

วางแผนการด าเนินการสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

ก าหนดรายละเอียด 

การตรวจสอบ

คุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

สอบคัดเลือก 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 



ช่ืองาน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผน / โครงการ / 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. ส ารวจความต้องการในการ
พัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครู
และบุคลากรในโรงเรียน 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและ
บุคลากรได้รับการพัฒนา 

5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 

6. ติดตาม ประเมินผล สรุป
รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ
ผู้อ านวยการ 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 

ภายในปีงบประมาณ 

 

สิ้นปีงบประมาณ 

 
 
 

 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

จัดท าแผนพัฒนาตนเอง 

ส่งเสริมและสนับสนุน 

ส ารวจความต้องการ 

จัดท าแฟ้มบุคลากร 

ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงาน 



ช่ืองาน การเลื่อนข้ันเงนิเดือน 
ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผน / โครงการ / 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. ประชุมคณะกรรมการในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปี 
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้น
ประจ าปีโดยยึดหลักความโปร่งใส 
คุณธรรมจริยธรรมและการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 

5. แต่งต้ังผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน รายงานต่อต้นสังกัด 

ก่อนเริ่มปีงบประมาณ 

 

ต.ค.-มี.ค. และ เม.ย.-ก.ย. 
 
 

ต.ค.-มี.ค. และ เม.ย.-ก.ย. 
 

มี.ค. และ ก.ย. 
 
 
 
 

มี.ค. และ ก.ย. 
 
 

 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 

นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงาน 

แต่งต้ังผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการพิจารณา 



ช่ืองาน วินัยและการรักษาวินัย 
ผังงานขั้นตอนการด าเนินการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

1. จัดรวบรวมเอกสารเก่ียวกับวินัย
และการรักษาวินัยของข้าราชการ
ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเก่ียวกับการท า
ผิดเก่ียวกับวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรในโรงเรียน 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 
 

ภายในปีงบประมาณ 

 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการออกค าส่ังเก่ียวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2548 

3. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2551 

 

 

จดัรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวกับวิจัย 

จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิด

เกี่ยวกับวินัย 


