
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผล ดีที่สุด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
แนวคิด             
 1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่สำคัญที่สุด    
 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจและมี
ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล         
 3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนทำให้บุคลากร  มีขวัญ
กำลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ    
 4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื ่องจะทำให้บุคลากร  
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น      
 5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสำคัญ 
 
ขอบข่ายงานบุคลากร 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ
ครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 – 2566 
 1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ
ครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึงและ
มีประสิทธิภาพ         
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู   
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน   
 6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต      
 7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 



การบริหารงานบุคคล 

ลำดับ ภาระงาน/หน้าที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

1 วางแผนอัตรากำลัง/การกำหนดตำแหน่ง 
ตลอดปี

การศกึษา 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  

  
2. จัดทำแผนงานอัตรากำลังครู / การกำหนดตำแหน่งและความต้องการ
ครูในสาขาที่โรงเรียน มีความต้องการ 

 

  3. จัดทำรายงานอตัรากำลังครูตอ่หน่วยงานต้นสงักัด  

2 การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
ตลอดปี

การศกึษา 

  
1. วางแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรรและกำหนดรายละเอียด
แผนปฏิบัติงาน 

 

  
2. กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคณุสมบัติของบุคคล
ที่รับสมัคร   

 

  3. จัดทำประกาศรับสมคัร  
  4. รับสมัคร  
  5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
  6. ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิรับการประเมิน    
  7. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  
  8. สอบคัดเลือก  
  9. ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการเลือกสรร  
  10. การเรียกผู้ทีผ่่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
  11. จดัทำรายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

3 การพัฒนาบุคลากร 
ตลอดปี

การศกึษา 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
  2. สำรวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  3. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรไดร้ับการพัฒนา  
  5. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  
  6. ตดิตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ  
  7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
    

 
 
 



การบริหารงานบุคคล (ต่อ) 

ลำดับ ภาระงาน/หน้าที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

4 การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ตลอดปี

การศกึษา 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  
  2. นิเทศ ตดิตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
  3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำปี  

  
4. จัดทำบัญชีผู้ที่ไดร้ับการพจิารณาเลื่อนขั้นประจำปีโดยยึดหลักความโป่
รงใส คุณธรรม จริยธรรมและการปฏิบัติงานที่รบัผิดชอบ 

 

  5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลือ่นข้ันเงินเดือนรายงานตอ่ต้นสังกัด  

5 เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ตลอดปี

การศกึษา 
  1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

  
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู
และบุคลากร 

 

  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู
และบุคลากรในโรงเรียน 

 

  
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะ
ครูและบุคลากรในโรงเรยีน 

 

6 วินัยและการรกัษาวินัย 
ตลอดปี

การศกึษา 

  
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินยัของข้าราชการครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

 

  
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวนิัยของข้าราชการครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 

 

7 สวัสดิการคร ู
ตลอดปี

การศกึษา 
  1. วางแผนดำเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

  
2. มอบของขวัญเป็นกำลังใจในวันสำคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดทีี่
ผ่านการประเมิน ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพเิศษ ของครูและบุคลากร
ในโรงเรียน 

 

  3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  
 

 

 

 



การบริหารงานบุคคล (ต่อ) 

ลำดับ ภาระงาน/หน้าที ่
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 

8 สำมะโนนักเรียน/รับนักเรียน 
ตลอดปี

การศกึษา 
  1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน  
  2. สำมะโนนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน  
  3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 2 ชั้นประถมศึกษาปีที1่  
  4. เปิดรับสมัครนักเรียนชั้นอนุบาล 2 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
  5. จัดทำแฟ้มข้อมูลนักเรียนชั้นอนุบาล 2 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
  6. สรุปการจดัทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติราชการของข้าราชการคร ู
 

1. การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
 1. การลาป่วย 
 2. การลาคลอดบุตร 
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 4. การลากิจส่วนตัว 
 5. การลาพักผ่อน 
 6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
 10. การลาติดตามคู่สมรส 
 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
1. การลาป่วย 
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ยกเว้นจำเป็น เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วย จนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ให้ผู้อื่นลาแทนได้แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
 - การลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 - การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์ 
ประกอบการลา หรือสั่งให้ไปตรวจร่างกายประกอบการพิจารณาอนุญาตได้ 
 
2. การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์)        
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าลงชื่อไม่ได้ให้ผู้อื่นลาแทนได้ เมื่อลงชื่อได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว  
 - ลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน    
 - ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ  
 - การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ให้ถือว่าวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นวันลา  คลอด
บุตรนับแต่วันลาคลอดบุตร 
 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย)      
 - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่คลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกัน  ไม่เกิน 
15 วันทำการ            
 - ผู้มีอำนาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้ 
 
4. การลากิจส่วนตัว           
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้   
 - ถ้ามีเหตุจำเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องรีบชี้แจงโดยเร็ว  



 - ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ ให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  
 - ลากิจส่วนตัวต่อเน่ืองจากลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 
 
5. การลาพักผ่อน           
 - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้    
 - ลาได้ปีงบประมาณละ 10 วันทำการ        
 - ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่บรรจุ  
 - ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ 10 วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่รวมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน 20 วันทำการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสม ไม่เกิน 30 วันทำการ 
  ปีแรก ลาพักผ่อน 5 วัน เหลือ 5 วัน       
  ปีที่สอง สิทธิลา 10 วัน สะสม 5 วัน รวม 15 วัน ลาพักผ่อน 4 วัน เหลือ 11 วัน  
  ปีที่สาม สิทธิลา 10 วัน สะสม 10 วัน (รับราชการไม่ถึง 10 ปี) รวม 20 วัน   
  สะสม 11 วัน (รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี) รวม 21 วัน 
 
6. การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์       
 - เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง ไม่น้อยกว่า 60 วัน ถ้าไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจ ของผู้มี
อำนาจอนุญาต            
 - ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน 5 วัน นับแต่วันที่
ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้ นับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา   
 - ถ้ามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นลากิจส่วนตัว  
 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล       
 - หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ภายใน 
48 ชั่วโมง           
 - หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 49 ชม. นับแต่เวลารับหมายเรียก 
 - รายงานลาแล้วไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่ต้องรออนุญาต ผู้บังคับบัญชารายงาน ผวจ.ทราบ  
 - รายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน 7 วัน 
 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ)  
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึง อธิบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต แล้วรายงานปลัดกระทรวงทราบ 
 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ       
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ)  
 - ลาไม่เกิน 1 ปี รายงานตัวภายใน 15 วันนับแต่วันครบกำหนดเวลา และรายงานผลภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ 
 



10. การลาติดตามคู่สมรส          
 - เสนอใบลาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต     
 - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี จำเป็นลาต่อได้อีก 2 ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก 
 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ        
 - ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจนทุพพลภาพหรือพิการ    
 - ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟืน้ฟูสมรรถภาพที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ ราชการ 
หรือจำเป็นต่อการประกอบอาชีพ          
 - ลาได้ครั้งหน่ึงตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 - ได้รับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ (อธิบดี , ผวจ.) เห็นว่า ยัง
รับราชการได้ สามารถลาไปอบรบหลักสูตรที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 - ต้องเป็นหลักสูตที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ  สถาบันที่
ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด      
 - เสนอใบลา พร้อมหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่จะลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตามลำดับ เมื่อ  ได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูได้(อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน 6 เดือน, ปลัดกระทรวง, รมต.ไม่เกิน 
12 เดอืน 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547



 


