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คูมือการบริหารงานบุคคล 

ปงบประมาณ 2566 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 
 

 

 

 

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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นางชุลีพร หมองอิน 
 

 

       โครงสรางการบริหารงาน กลุมบริหารงานบุคคล  ป 2566 

  โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

  

 

  

              นางสาวพจนารถ แกวยศ  

 

นางสกุลดารา กองแกว 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

                               วาท่ีรอยเอกยุทธศาสตร  ถนัดพงษ 

                 ผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย  เพชรบูรณ 

                                   นายอักษร   ดีไสว 

                 รองผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 

 

วิสัยทัศน 

  มุงพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  ใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย   ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ 

1. สรางความตระหนักใหบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

2.  เสริมสรางพัฒนาบุคลากรอยูเสมอ 

3. สงเสริม  ติดตาม การปฏิบัติราชการของ บุคลากรใหอยูในระเบียบวินัย   

4. สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย  

5. สงเสริมใหบุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 

เปาประสงค 

1. บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม  จริยธรรม 

2. บุคลากรประพฤติปฎิบัติตนตามระเบียบวินัย 

3. บุคลากร ไดรับการพัฒนา อบรมสัมมนา อยางนอย 20  ช่ัวโมงตอป  ทุกคน 

4. บุคลากรใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

5. บุคลากรดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

 

การบริหารงานบุคคล 

 แนวคิด 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เปนภารกิจสำคัญท่ีมุงสงเสริมใหสถานศึกษาสามารถ

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  เพื่อดำเนินการดานการบริหารงานบุคคลใหเกิดความ

คลองตัว  อิสระภายใตกฎหมาย  ระเบียบ  เปนไปตามหลักธรรมมาภิบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาไดรับการพัฒนามีความรู  ความสามารถ  มีขวัญกำลังใจ  ไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและ

กาวหนาในวิชาชีพ  ซึ่งจะ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน

สำคัญ 
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 วัตถุประสงค 

 1.  เพื่อใหการดำเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมมาภิบาล 

 2.  เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติการกิจท่ีรับผิดชอบ

ใหเกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ ์

 3.  เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ  โดยยึดมั่นใน

ระเบียบวินัย  จรรยาบรรณ  อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 

 4.  เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยอง 

เชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ  ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผูเรียนเปนสำคัญ 
 

 

  ขอบขาย/ภารกิจ 

  1.  การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

  2.  การสรรหาและการบรรจุแตงต้ัง 

  3.  การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

  4.  วินัยและการรักษาวินัย 

  5.  การออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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กลุมบริหารงานบุคคล 
 

นายอักษร ดีไสว   ขาราชการครู    ตำแหนงรองผูอำนวยการโรงเรียน  

                                                                      กลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  

  ๑. รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนกาญจนานาภิเษกวิทยาลัย เพชรบูรณ  คนท่ี ๒  
 ๒. วางแผน  บริหารงานบุคคล ควบคุม กำกับ ติดตามตรวจสอบ กล่ันกรองทุกงาน   

                กอนนำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

นางสกุลดารา  กองแกว   ขาราชการครู  ตำแหนงครู  ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล   

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑. วางแผน  บริหารงานบุคคล  ควบคุมดำเนินการงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน กำกับ  

ติดตาม  ตรวจสอบ กล่ันกรองทุกกลุมงาน กอนนำเสนอผูชวยผูอำนวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล 

    ๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. คณะกรรมการกลุมงานบุคคล    ประกอบดวย 

 ๑. นายอักษร   ดีไสว   

 ๒. นางสกลุดารา กองแกว 

 ๓. นางชุลีพร  หมองอิน 

    ๔. นางสาวพจนารถ แกวยศ      

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. ประชุมวางแผน การบริหารงานของกลุมบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการ สารสนเทศของกลุมบริหารงานบุคคล 

 ๓. พัฒนาการทำงานของบุคลากรใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด                          

 ๔. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

๒. งานบุคคล 

 ๒.๑ งานอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 
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 นางสกุลดารา  กองแกว   

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำขอมูลการวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง 

 ๒.  จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

    ๒.๒  งานพัฒนาบุคลากร 

 นางสาวพจนารถ แกวยศ 

 นางเตือนใจ     สัจวาท 

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

 ๑.  จัดทำเอกสารแนะนำแนวทางการปฏิบัติงาน 

 ๒.  จัดอบรม ประชุมสัมมนาของโรงเรียน 

 ๓.  สงบุคลากรเขารับการอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงานตางๆ 

 ๔.  สงเสริมใหประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและใหมีจริยธรรม 

 ๕.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการ PLC : Professional Learning  Community 

 ๖.  พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนดวยกระบวนการการจัดการเรียนรู (Knowledge Management) 

 ๗.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง STEM  Education 

 ๘.  พัฒนาบุคลากรใหมีความรูเรื่อง Active Learning 

 ๙.  พัฒนาบุคลากรในรูปแบบอื่น ๆ  

 ๒.๓  งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

  นางสกุลดารา  กองแกว   

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

๑. การสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับการเปนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา กรณีไดรับมอบหมายจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๔๐ 

 ๒.  การจางลูกจางประจำ  และลูกจางช่ัวคราว 

 ๓.  การแตงต้ัง  ยาย  โอนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.  รายงานการบรรจุ  แตงต้ังและขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อ

จัดทำทะเบียนประวัติ 

 ๕.  การบรรจุกลับเขาเปนราชการ 

 ๖.  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง 

     ๒.๔  งานประเมินพัฒนาวิทยฐานะและมาตรฐานวิชาชีพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว  
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  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  การขอมี หรือ ขอเล่ือน วิทยฐานะของขาราชการคร ู

 ๒.  มาตรฐานวิชาชีพครู 

 ๓.  การข้ึนทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

  

 ๒.๕   งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและการเสริมสรางประสิทธิภาพ 

  นางสกุลดารา  กองแกว     

     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

 ๑.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 ๒.  การเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓.  การเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 

    ๒.๖  งานบำรุงขวัญและสงเสริมกำลังใจ 

  นางชุลีพร  หมองอิน     

    มีความหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เสริมสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติราชการของโรงเรียนและกลุมโรงเรียนกาญจนาภิเษกวิ

ทยาลัย 

2. สงเสริมใหทำงานตามความถนัดและความตองการของตนเอง 

3. การยกยองชมเชยใหเกียรติ 

4. สงเสริมใหครูจัดการเรียนรูอยางมีความสุข 

5. การจัดกิจกรรมสงเสริมอื่น ๆ 

 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

     ๒.๗  การเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 นางสาวพจนารถ แกวยศ   
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     มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้    

1. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

2. การขอบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 ๔.  การออกหนังสือรับรอง 

 ๕   การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

 ๖.  การขอพระราชทานเพลิงศพ   

 ๗.  การลาศึกษาตอ  การลาอุปสมบท 

 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๘ งานเวรรักษาการณสถานศึกษา 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาวันหยุด เสาร-อาทิตย  วันหยุดนักขัตฤกษ  วันหยุดปดภาคเรียน 

 ๒.  จัดเวรรักษาการณสถานศึกษาภาคกลางคืนของทุกวัน 

 ๓.  จัดทำเอกสารรายงานการปฏิบัติงานรักษาการณสถานศึกษา นำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๙ งานพิมพลายนิ้วมือ 

 นางสาวพจนารถ  แกวยศ  

 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้   

 ๑.  จัดทำพิมพลายนิ้วมือบุคลากรในสถานศึกษา 

 ๒.  รายงานสถิติ การมาสาย ขาด ลา ของบุคลากรในสถานศึกษานำเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียน 

๒.๑๐ งานธุรการ /สารบรรณท่ัวไป 

  นางสกุลดารา  กองแกว 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

 ๑.  ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณตามระเบียบของราชการ 

 ๒.  ลงทะเบียน รับ – สงหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๓.  พิมพโตตอบหนังสือราชการของสถานศึกษา 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการใหเรียบรอยเปนระเบียบ 

 ๕.  บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมใหถูกตองตามระเบียบ 

 ๖.  นำเสนอแฟมกลุมงาน เพื่อเสนอผูอำนวยการโรงเรียน                                   

 ๗.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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