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คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนแมทาวิทยาคม อำเภอเมืองลำพูน จังหวัดลำพูน 

___________________ 

การบริหารงานบุคคล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติเนนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยอยางรอบดานและสมดุลเพ่ือเปนฐาน

หลักของการพัฒนาดานอื่นๆ สูงสุด การจัดการใด หากบุคลากรไมมีคุณภาพก็ยากที่การดำเนินการ  จะสำเร็จลุลวง
ตามมาตรฐาน โรงเรียนบานแปนพิทยาคมไดเล็งเห็นความสำคัญของการพัฒนาบุคลากร เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด และสงผลใหโรงเรียนมีคุณภาพบรรลุจุดหมายของหลักสูตร  การบริหารงานบุคคลโรงเรียนแมทา
วิทยาคม เปนภารกิจสำคัญที่มุ งสงเสริมใหโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนเพ่ือ
ดำเนินการดานบริหารงานบุคคลใหเกิดความคลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาล
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญและกำลังใจ ไดรับการยกยอง
เชิดชูเกียรติ และมีความม่ันคงกาวหนาในวิชาชีพ ซ่ึงจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 
หนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 

1. บริหารงานบุคคลตามโครงสรางที่กำหนด เพื่อใหงานทุกงานในโครงสรางของระบบงานกลุม
บริหารงานบุคคลเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพสูง 

2. บริหารงานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.25555 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามและตรวจสอบงานขอมูล รายงานตางๆ ใหดำเนินการอยางถูกตองรวดเร็วตาม

กำหนดเวลา 
4. กำหนดแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนา และการแกปญหาดานการ

บริหารงานกลุมบริหารงานบุคคล ตลอดจนควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถ 
5. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
6. สงเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติหนาท่ีของบุคลากร 
7. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
8. ดำเนินการเก่ียวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรโรงเรียน 

ขอบขายงาน 
1. การบริหารงานบุคคล ไดแก การสรรหาและการบรรจุแตงต้ัง การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การ

ยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณและการรอง
ทุกข การสังพักราชการและการออกจากราชการไวกอน การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

2. การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดแก การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพการสงเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การริเร่ิมสงเสริมการ
ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. การวางแผนและการจัดสรรอัตรากำลัง 
6. การจัดทำทะเบียนประวัติ 
7. การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารบุคคล 
 

๑. ช่ืองาน การวางแผนอัตรากำลัง 
๒. วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการวางแผน
อัตรากำลังใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบการบรรลุผสตามเปาหมาย 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
๓. ขอบเขตของงาน 
วิเคราะห วางแผน และจัดทำแผนอัตรากำลัง 
๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 

๑. วิเคราะหอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดทำแผนอัตรากำลัง 
๓. ก็ กำหนดวิธีการแกปญหาท่ีสอดคลองกับแผนอัตรากำลัง 
4. ประสานขอความรวมมือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๕. ประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง 
๖. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

๕. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. เอกสารอางอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
ช่ือประบวนงาน การวางแผนอัตรากำลัง โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารงานบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการวางแผนอัตรากำลังใหมีประสิทธิภาพและสามารถ ดำเนินการบรรลุผลตามเปาหมาย 
2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน วางแผนอัตรากำลัง โรงเรียน 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  วิเคราะหอัตรากำลังครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

พฤษภาคม มีสารสนเทศ
ครบถวนเปน
ปจจุบัน 

นางชญาดา ภูพิชญา 

2 จัดทำแผนอัตรากำลัง มิถุนายน มีอัตรากำลังที่
เหมาะสม 

นางชญาดา ภูพิชญา 

3 กำหนดวิธีการแกปญหาที่
สอดคลองกับแผน
อัตรากำลัง 

กันยายนและ
เมษายน 

มีวิธีการแกปญหา
ที่สอดคลองกับ
แผนอัตรากำลัง 

ฝายบริหาร 

4 ประสานขอความรวมมือ
จากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ตลอดป มีการประสาน
ความรวมมือจาก
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

ฝายบริหาร 

5 ประเมินผลการดำเนินการ
วางแผน อัตรากำลัง 

ตลอดป มีการประเมินผล
การวางแผน
อัตรากำลัง 

งานบุคคล 

6 สรุปและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

เมษายน  งานบุคคล 
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๑. ช่ืองาน การพัฒนาบุคลากร 
๒. วัตถุประสงค 

๑. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการพัฒนา
บุคลากร ใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อยางเต็มความสามารถ และสงเสริมความกาวหนาในการ
ปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
๓. ขอบเขตของงาน 

ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดอบรมประชุมสัมมนา สงบุคลากรไปอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาตอ 
ศึกษาดูงานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 

๑. จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
2. จัดอบรมพัฒนาบุคลากร หรือสงเขารับการพัฒนารวมกับหนวยงาน 
3. นำความรูจากการอบรมมาขยายผลในโรงเรียน 
4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยางตอเน่ือง 

๕. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๖. เอกสารอางอิง 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
ช่ือประบวนงาน การพัฒนาบุคลากร โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
วัตถุประสงค 

๑. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนบานแปนพิทยาคม ดานการ พัฒนาบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อยางเต็มความสามารถ 
และสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาบุคลากร โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร กันยายน มีสารสนเทศ
ครบถวนเปน
ปจจุบัน 

งานบุคคล 

2 จัดอบรมพัฒนาบุคลากร
หรือสงเขารับการพัฒนา
รวมกับหนวยงาน 

ตลอดป มีอัตรากำลังที่
เหมาะสม 

งานพัฒนาบุคลากร 

3 นำความรูจากการอบรมมา
ขยายผลในโรงเรียน 

ตลอดป มีวิธีแกปญหาที่
สอดคลองกับแผน
อัตรากำลัง 

งานพัฒนาบุคลากร 

4 ประเมินผลการพัฒนา
บุคลากร 

ตลอดป มีการประสาน
ความรวมมือจาก
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

งานพัฒนาบุคลากร 

5 นำผลการประเมินไปใชใน
การ ปรับปรุงพัฒนา
บุคลากรอยางตอเนื่อง 

ตลอดป มีการประเมินผล
การวางแผน
อัตรากำลัง 

งานพัฒนาบุคลากร 
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๑. ช่ืองาน การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
๒. วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และสงเสริมความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

2. เพื่อใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนแมทา
วิทยาคม 
๓. ขอบเขตของงาน 

จัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 

๑. จัดทำเคร่ืองมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2. จัดทำปฏิทินประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
4. วิเคราะหผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. นำผลการวิเคราะหไปใชในการพัฒนาบุคลากร 

๕. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. เอกสารอางอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๗. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖ 



  4 
 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
ช่ือประบวนงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และสงเสริมความกาวหนา
ในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  จัดทำเครื่องมือ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

กันยายน มีเครื่องมือประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

งานบุคคล 

2 จัดทำปฏิทินการ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

กันยายน มีปฏิทินประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

งานบุคคล 

3 ดำเนินการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ของ

บุคลากร 

ปละ 2 ครั้ง มีการดำเนินงานการ
ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

งานบุคคล 

4 วิเคราะหผลการประเมิน
การปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

ตลอดป มีการวิเคราะหผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

ฝายบริหาร 

5 นำผลการวิเคราะหไปใช
ในการพัฒนา บุคลากร 

ตลอดป มีการนำผลการ
วิเคราะหไปใชในการ
พัฒนาบุคลากร 

ฝายบริหาร 
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๑. ช่ืองาน การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 
๒. วัตถุประสงค 

๑. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการบำรุงขวัญ
และสงเสริมกำลังใจ ใหมีประสิทธิภาพ และเสริมสรางวัยและกำลังใจใหแก บุคลากรในสังกัด 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
๓. ขอบเขตของงาน 

ใหบริการและสิทธิประโยชน สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการ สงเสริม 
ความกาวหนาในวิชาชีพ การยกยองชมเชยใหเกียรติ การสรางสภาพแวดลอมใหเอื้อตอการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
๔. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 

๑. สำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
2. จัดทำแผนการบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจใหแกบุคลากร 
3. ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจใหแกบุคลากร 
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาการกิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจบุคลากร 

๕. Flow Chart การวางแผนอัตรากำลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. เอกสารอางอิง 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๗. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน การวางแผนอัตรากำลัง 
ช่ือประบวนงาน การบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
วัตถุประสงค 

๑. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของ งานบริหารบุคคล โรงเรียนแมทาวิทยาคม ดานการบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ ใหมีประสิทธิภาพ และเสริมสรางวัยและกำลังใจ
ใหแกบุคลากรในสังกัด 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  สำรวจความพึงพอใจของ
บุคลากร 

มีนาคม มีแบบสำรวจความพึงพอใจ
ของบุคลากร 

งานบุคคล 

2 จัดทำแผนการบำรุงขวัญ 
สงเสริมกำลังใจใหแกบุคลากร 

กันยายน มีแผนการบำรุงขวัญสงเสริม 
กำลังใจบุคลากร 

งานบุคคล 

3 ปฏิบัติกิจกรรมบำรุงขวัญ 
สงเสริมกำลังใจใหแกบุคลากร 

ปละ 2 ครั้ง มีการปฏิบัติกิจกรรมบำรุง
ขวัญ สงเสริมกำลังใหแก

บุคลากร 

งานบุคคล 

4 ประเมินผลการจัดกิจกรรม มีนาคม มีการประเมินผลและ
รายงาน ผลการจัดกิจกรรม 

งานบุคคล 

5 นำผลการประเมินไปใชในการ
ปรับปรุงพัฒนาการกิจกรรม
บำรุงขวัญ สงเสริมกำลังใจ

บุคลากร 

เมษายน มีการนำผลการประเมินไป
ใชในการ ปรับปรุงพัฒนา 
กิจกรรมบำรุงขวัญ สงเสริม 

กำลังใจบุคลากร 

งานบุคคล 

 
 
 




