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คูมือการบริหารงานบุคคล 

ปงบประมาณ 2566 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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นางชุลีพร หมองอิน 
 

 

       โครงสรางการบริหารงาน กลุมบริหารงานบุคคล  ป 2566 

  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

  

 

  

              นางสาวพจนารถ แกวยศ  

 

นางสกุลดารา กองแกว 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

                               วาท่ีรอยเอกยุทธศาสตร  ถนัดพงษ 

                 ผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

                                   นายอักษร   ดีไสว 

                 รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

 

วิสัยทัศน 

  มุงพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  ใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย   ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

1. สรางความตระหนักใหบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

2.  เสริมสรางพัฒนาบุคลากรอยูเสมอ 

3. สงเสริม  ติดตาม การปฏิบัติราชการของ บุคลากรใหอยูในระเบียบวินัย   

4. สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย  

5. สงเสริมใหบุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

เปาประสงค 

1. บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม  จริยธรรม 

2. บุคลากรประพฤติปฎิบัติตนตามระเบียบวินัย 

3. บุคลากร ไดรับการพัฒนา อบรมสัมมนา อยางนอย 20  ช่ัวโมงตอป  ทุกคน 

4. บุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

5. บุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

 

การบริหารงานบุคคล 

 แนวคิด 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความ

คลองตัว  อิสระภายใตกฎหมาย  ระเบียบ  เปนไปตามหลักธรรมมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาไดรับการพัฒนามีความรู  ความสามารถ  มีขวัญกำลังใจ  ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ

กาวหนาในวิชาชีพ  ซึ่งจะ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน

สำคัญ 
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 วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมมาภิบาล 

 2.  เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติการกิจท่ีรับผิดชอบ

ใหเกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์

 3.  เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นใน

ระเบียบวินัย  จรรยาบรรณ  อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

 4.  เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยอง 

เชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ  ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผูเรียนเปนสำคัญ 
 

 

  ขอบขาย/ภารกิจ 

  1.  การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

  2.  การสรรหาและการบรรจุแตงต้ัง 

  3.  การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

  4.  วินัยและการรักษาวินัย 

  5.  การออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 
 

นายอักษร ดีไสว   ขาราชการครู    ตำแหนงรองผูอำนวยการโรงเรียน  

                                                                      กลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

  ๑. รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนานาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ  คนท่ี ๒  
 ๒. วางแผน  บริหารงานบุคคล ควบคุม กำกับ ติดตามตรวจสอบ กล่ันกรองทุกงาน   

                กอนนำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสกุลดารา  กองแกว   ขาราชการครู  ตำแหนงครู  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑. วางแผน  บริหารงานบุคคล  ควบคุมดำเนินการงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน กำกับ  

ติดตาม  ตรวจสอบ กล่ันกรองทุกกลุมงาน กอนนำเสนอผูชวยผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 

    ๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. คณะกรรมการกลุมงานบุคคล    ประกอบดวย 

 ๑. นายอักษร   ดีไสว   

 ๒. นางสกลุดารา กองแกว 

 ๓. นางชุลีพร  หมองอิน 

    ๔. นางสาวพจนารถ แกวยศ      

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. ประชุมวางแผน การบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการ สารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. พัฒนาการทำงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด                          

 ๔. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

๒. งานบุคคล 

 ๒.๑ งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
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 นางสกุลดารา  กองแกว   

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำขอมูลการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

 ๒.  จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๒.๒  งานพัฒนาบุคลากร 

 นางสาวพจนารถ แกวยศ 

 นางเตือนใจ     สัจวาท 

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน 

 ๒.  จัดอบรม ประชุมสัมมนาของโรงเรียน 

 ๓.  สงบุคลากรเขารับการอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงานตางๆ 

 ๔.  สงเสริมใหประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและใหมีจริยธรรม 

 ๕.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการ PLC : Professional Learning  Community 

 ๖.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการการจัดการเรียนรู (Knowledge Management) 

 ๗.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง STEM  Education 

 ๘.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง Active Learning 

 ๙.  พัฒนาบุคลากรในรูปแบบอื่น ๆ  

 ๒.๓  งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

  นางสกุลดารา  กองแกว   

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

๑. การสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับการเปนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ 

 ๒.  การจางลูกจางประจำ  และลูกจางช่ัวคราว 

 ๓.  การแตงต้ัง  ยาย  โอนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.  รายงานการบรรจุ  แตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อ

จัดทำทะเบียนประวัติ 

 ๕.  การบรรจุกลับเขาเปนราชการ 

 ๖.  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 

     ๒.๔  งานประเมินพัฒนาวิทยฐานะและมาตรฐานวิชาชีพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว  
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  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  การขอมี หรือ ขอเล่ือน วิทยฐานะของขาราชการคร ู

 ๒.  มาตรฐานวิชาชีพครู 

 ๓.  การข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  

 ๒.๕   งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและการเสริมสรางประสิทธิภาพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว     

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

 ๑.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 ๒.  การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.  การเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 

    ๒.๖  งานบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

  นางชุลีพร  หมองอิน     

    มีความหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เสริมสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติราชการของโรงเรียนและกลุมโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิ

ทยาลัย 

2. สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการของตนเอง 

3. การยกยองชมเชยใหเกียรติ 

4. สงเสริมใหครูจัดการเรียนรูอยางมีความสุข 

5. การจัดกิจกรรมสงเสริมอื่น ๆ 

 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

     ๒.๗  การเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 นางสาวพจนารถ แกวยศ   
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     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

1. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. การขอบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๔.  การออกหนังสือรับรอง 

 ๕   การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

 ๖.  การขอพระราชทานเพลิงศพ   

 ๗.  การลาศึกษาตอ  การลาอุปสมบท 

 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๘ งานเวรรักษาการณสถานศึกษา 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาวันหยุด เสาร-อาทิตย  วันหยุดนักขัตฤกษ  วันหยุดปดภาคเรียน 

 ๒.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาภาคกลางคืนของทุกวัน 

 ๓.  จัดทำเอกสารรายงานการปฏิบัติงานรักษาการณสถานศึกษา นำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๙ งานพิมพลายนิ้วมือ 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดทำพิมพลายนิ้วมือบุคลากรในสถานศึกษา 

 ๒.  รายงานสถิติ การมาสาย ขาด ลา ของบุคลากรในสถานศึกษานำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๑๐ งานธุรการ /สารบรรณท่ัวไป 

  นางสกุลดารา  กองแกว 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑.  ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณตามระเบียบของราชการ 

 ๒.  ลงทะเบียน รับ – สงหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๓.  พิมพโตตอบหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการใหเรียบรอยเปนระเบียบ 

 ๕.  บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมใหถูกตองตามระเบียบ 

 ๖.  นำเสนอแฟมกลุมงาน เพื่อเสนอผูอำนวยการโรงเรียน                                   

 ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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