
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแหล่งข้อมูลและแนวทาง ปฏิบัติส าหรับ บุคลากร

ทุกท่านในสถานศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจในนโยบาย กฎระเบียบ และขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล เพื่อให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เนื้อหาในคู่มือนี้ประกอบด้วยข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานประจ าวัน ท้ังใน ด้านการบริหารจัดการทรัพยากร
มนุษย์ การพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการสร้าง สภาพแวดล้อมการท างานท่ีดี 

นอกจากนี้ยังครอบคลุมถึงสิทธิและหน้าท่ีของบุคลากร การจัดการข้อ ร้องเรียน และการปฏิบัติตาม มาตรฐาน
วิชาชีพ เพื่อให้ทุกท่านสามารถท างานได้อย่างมั่นใจและมี ประสิทธิภาพ สถานศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะ
เป็นประโยชน์และเป็นเครื่องมือท่ีช่วยสนับสนุนการท างานของบุคลากรทุกท่านไม่มากก็น้อย ขอขอบคุณทุกท่านท่ีร่วมกัน
สร้างสรรค์และพัฒนาสถานศึกษาของเราให้เป็นสถานท่ีเรียนรู้ ท่ีมีคุณภาพและเป็น มิตรส าหรับนักเรียนทุกคน 
 
 

คณะผู้จัดท ำ  
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบญั 
 

เรื่อง หน้า 
งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 1 
งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 2 
งานพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมวินัยข้าราชการ/คุณธรรมและจริยธรรมร่วมกับหน่วยงานภายนอก 3 
งานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 5 
งานเล่ือนเงินเดือน 6 



 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อส ารวจอัตราว่างและความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
๒. เพื่อประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดขออัตราก าลังทดแทนอัตราว่างของข้าราชการครูและ บุคลากร 
๓. เพื่อประสานของบประมาณสนับสนุนจากองค์กรณ์ส่วนท้องถิ่นจ้างครูขาดแคลน 

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาาโดยความ  เห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาช้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 
๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

กำรก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 

๑. สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพื่อ 

น าเสนอต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
 

ท่ี รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 

1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ 
ก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาของสถานศึกษาาโดยความ เห็นชอบ
ของ คณะกรรมการสถานศึกษาช้ัน 
พื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

3 น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
ส านักงานเขตพื้นท่ี 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ ตลอดปี อังคณา ภูมินทอง  



 

ท่ี รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
กำรก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 

1 สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการ ครู
และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
เพื่อ น าเสนอต่อส านักงานเขตพื้นท่ี 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง  
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อส ารวจอัตราว่างและความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
๒. เพื่อประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดขออัตราก าลังทดแทนอัตราว่างของข้าราชการครูและ บุคลากร 
๓. เพื่อประสานของบประมาณสนับสนุนจากองค์กรณ์ส่วนท้องถิ่นจ้างครูขาดแคลน 

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
๒. วางแผนจัดท าโครงการประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดขออัตราก าลังทดแทนอัตราว่างของข้าราชการ ครูและ

บุคลากร 
๓. จัดท าโครงการและประสานขอรับงบประมาณสนับสนุนจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นเพื่อจ้างครู  ขาด แคลน 
 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
ท่ี รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรใน 

สถานศึกษา 
1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

2 วางแผนจัดท าโครงการประสานกับหน่วยงานต้น 
สังกัดขออัตราก าลังทดแทนอัตราว่างของ 
ข้าราชการ ครูและบุคลากร 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

3 จัดท าโครงการและประสานขอรับงบประมาณ 
สนับสนุนจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นเพื่อจ้าง 
ครูขาด แคลน 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  



  

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

งำนพัฒนำบุคลำกรและส่งเสริมวินัยข้ำรำชกำร/คุณธรรมและจริยธรรมร่วมกับหน่วยงำนภำยนอก  

วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม หลักธรรม

มาภิบาล 
2) เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ รับผิดชอบ

ให้เกิดผลส าเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3) เพื่อส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ วินยั 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔) เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่อง เชิดชู เกียรติ

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของ ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
๑. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
๒. ด าเนินงานธุรการ สารบรรณเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
๓. ด าเนินการประสานงานกับงานอืน่ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้พัฒนางานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. จัดท าข้อมูลสารเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
๗. ศึกษาวิเคราะห์  ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียน 
๘. ประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



  

ตัวชี้วัดควำมส ำคัญของกระบวนงำน 

1)  ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามเป้าหมายท่ีสถานศึกษาก าหนด คิดเป็น 
ร้อยละ 70 

2) พัฒนาความรู้ ทักษะให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาชีพหรือหน้าท่ีการงาน ซึ่งครอบคลุมเรื่อง การจัดการความเส่ียง 
ความปลอดภัย การดูแล คุ้มครองผู้เรียนจากการถูกรังแก และคุกคาม 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
 

ท่ี รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 วางแผนการด าเนินงานพฒันาครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาของโรงเรียน 
1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

2 ด าเนินงานธุรการ สารบรรณเกี่ยวกับการพัฒนา 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

ตลอดปี อังคณา ภูมินทอง  

3 ด าเนินการประสานงานกับงานอืน่ๆ เพื่อให ้
นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 

2 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

4 สรุปรายงานผลการพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

5 น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้พัฒนางาน 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

6 จัดท าข้อมูลสารเทศท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

7 ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 
ของครูและบุคลากรทางการศึกษาของ โรงเรียน 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

8 ประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาในการพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปี อังคณา ภูมินทอง  

9 ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปี อังคณา ภูมินทอง  

10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดปี อังคณา ภูมินทอง  
 
 
 
 
 



  

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

งำนกำรขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์  
วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1) ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์หให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ ลูกจ้างประจ า 
ในโรงเรียนไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และ วิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

๒) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์หให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
ลูกจ้างประจ า ในโรงเรียนไปยังเขตพื้นท่ี การศึกษา  
เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 

1 เดือน อังคณา ภูมินทอง  

2 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดปี อังคณา ภูมินทอง  

 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 



  

งำนเลื่อนเงินเดือน 

วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ค านึงถึง

ผลประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
๒) เพื่อให้ครูและบุคลากรฯ มีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานและเกิดทัศนคติท่ีดีต่อองค์การ 
๓) เพื่อพัฒนาการบริหารงานบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
๔) เพื่อนิเทศติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของครูและบุคลากร 

วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1)  ประกาศเกณฑ์การประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 
2)  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย ก าหนดใน

ฐานะผู้บังคับบัญชา 
3)  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนเงินเดือน 

ของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 
4)  แจ้งค าส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา ทราบพร้อม

เหตุผลท่ีไม่เล่ือนเงินเดือน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 
 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ประกาศเกณฑ์การประเมินแนวปฏิบัติในการ 

พิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบ 
โดยท่ัวไป 

1 เม.ย / 1 ต.ค อังคณา ภูมินทอง  

2 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
ระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
กฎหมาย ก าหนดในฐานะผู้บังคับบัญชา 
 

1 เม.ย / 1 ต.ค อังคณา ภูมินทอง  

3 รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจใน 
การประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือน 
เงินเดือนของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 
 

1 เม.ย / 1 ต.ค อังคณา ภูมินทอง  



  

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
4 แจ้งค าส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา 
ทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่เล่ือนเงินเดือน 

1 เม.ย / 1 ต.ค เสาวนีย์ มูลค า  

5 อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้ แก ่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 เม.ย / 1 ต.ค เสาวนีย์ มูลค า  

 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

๑. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
๒. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณา เล่ือนขั้น เงินเดือน

ข้าราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2562 
๓. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนสูงกว่า หรือ ต่ ากว่า ขั้น ต่ าหรือ

สูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
๔. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทาง การศึกษา (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ. 2558 
๕. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ลท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 
๖. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/ว 1692 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 

2562 เรื่อง ซักซ้อมการเล่ือนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน 2562) 


