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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคล 
 
2. ขอบเขต   

ครอบคลุมการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสงวนหญิง 
 

3. นิยาม   
 3.1 งานบุคคล  หมายถึง  การดําเนินงานเก่ียวกับ ครู  และบุคลากร 
 3.2 ครู  หมายถึง ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547( ฉบับท่ีแก้ไข ) 
 3.3 บุคลากร  หมายถึง 
  3.3.1 ลูกจ้างประจํา  ซ่ึงประกอบด้วย  นักการภารโรง  ยาม   พนักงานขับรถยนต์  คนงาน 
  3.3.2ลูกจ้างชั่วคราว  ซ่ึงประกอบด้วยแม่ครัวงานโครงการอาหารกลางวัน   ครูจ้าง
สอน คนงาน  เจ้าหน้าท่ีสํานักงาน  พนักงานราชการ   
  3.3.3 บุคลากรอ่ืน  ซ่ึงประกอบด้วยแม่ค้าจําหน่ายอาหารท่ีโรงอาหารของโรงเรียน  
พระ  นักศึกษาฝึกสอน  นักศึกษาฝึกงาน    
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  โรงเรียนสงวนหญิง  รับผิดชอบบริหารงานบุคคลตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีกําหนด 
 4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล   รับผิดชอบกํากับ
ติดตามการดําเนินงานบริหารงานบุคคล 

 4.3 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลจัดทําผังโครงสร้างองค์กร  
และบรรยายลักษณะงานการบริหารงานบุคคล 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.4 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคล  แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี 
       รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลดังนี้ 
       4.4.1 การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
                -  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลครูและบุคลากรให้เป็นปัจจุบันเพ่ือจัดทําสารสนเทศ 
   และเป็นข้อมูลในการวางแผนบุคลากร 
   - เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนประวัติครูและบุคลากร 
   - เจ้าหน้าท่ีขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  บันทึกข้อมูลให้กับครู และบุคลากร 
          -  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล  ของครูและบุคลากร   
 4.4.2 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
           - เจ้าหน้าท่ีดําเนินการสรรหาครูและบุคลากร                 -      
               -  เจ้าหน้าท่ีดําเนินการบรรจุและแต่งต้ัง  
    - เจ้าหน้าท่ีดําเนินการเรื่องการย้าย/โอน  ของครูและบุคลากร 
   -  เจ้าหน้าท่ีดําเนินการเรื่องการลาออกของครู และบุคลากร 

     4.4.3 การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
   - เจ้าหน้าท่ีจัดทําเอกสาร “เกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและ 
  บุคลากรโรงเรียนสงวนหญิง” 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทําแบบประเมิน  และแบบบันทึกข้อมูลการประเมินตามเกณฑ์
มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร โรงเรียนสงวนหญิง 

- เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อ  การนิเทศ  การฝึกอบรม  การจัด
ประชุมวิชาการ 

- ดําเนินการในเรื่องเพ่ิม/ปรับวุฒิ  การขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
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4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ)  
 4.4.4 วินัยและการรักษาวินัย 

  -  เจ้าหน้าท่ีจัดทําบัญชี  และควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของครู  และ 
   บุคลากร 

- เจ้าหน้าท่ีดําเนินการในเรื่องการลาประเภทต่าง ๆ เช่น  การลาป่วย ลากิจ  
 ลาคลอดบุตร  ฯลฯ  ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2539   
 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2539 

         -  เจ้าหน้าท่ีดําเนินการเรื่องขออนุญาตไปราชการ 
  - เจ้าหน้าท่ีดําเนินการทางวินัยของครูและบุคลากร  ตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมรองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่ายเพ่ือทบทวนการ
ปฏิบัติงานและร่วมกันวาง แผนการบริหารงานบุคคล  ปลายภาคเรียน  2 
 5.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนแต่ละฝ่ายรายงานผู้อํานวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุญาตสรร
หาครูและบุคลากรในกรณีท่ีขาดแคลน ตามแผน  ปลายภาคเรียนท่ี  2 หรือในระหว่างปีในกรณีท่ีเกิด
การขาดแคลนครูและบุคลากรระหว่างปี 
 5.3 ในกรณีการบรรจุแต่งต้ังหรือรับย้าย โรงเรียนจัดลําดับความต้องการอัตราท่ีขาดแคลน
เสนอให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือดําเนินการ 
 5.4 ผู้อํานวยการโรงเรียน และ/หรือรองผู้อํานวยการโรงเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
จัดปฐมนิเทศครูและบุคลากรใหม่  ภายในสัปดาห์แรกของการมาปฏิบัติงาน  ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ  
ประเมินผลการทดลองราชการตามระเบียบท่ีกําหนด 
 5.5 รองผู้อํานวยการโรงเรียนแต่ละฝ่าย  ประชุมหัวหน้างานในความรับผิดชอบของฝ่าย        
เพ่ือพิจารณา  เรื่อง  การพัฒนาครูและบุคลากรในแต่ละฝ่ายเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติการ  
ปลายภาคเรียนท่ี  2 
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน(ต่อ) 
 5.6  รองผู้อํานวยการโรงเรียนแต่ละฝ่าย  ประชุมหัวหน้างานในความรับผิดชอบของฝ่าย 
เพ่ือพิจารณาวางแผนเรื่องการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร  
ต้นภาคเรียนท่ี 1 และต้นภาคเรียนท่ี 2   
 5.7 รองผู้อํานวยการโรงเรียนแต่ละฝ่ายดําเนินการจัดให้มีการประเมินครูและบุคลากร 
ตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรโรงเรียนสงวนหญิง ภาคเรียนท่ี  1  ในเดือน
มีนาคม  ภาคเรียนท่ี  2  ในเดือน กันยายน 
 5.8 ฝ่ายบริหารดําเนินการประชุมพิจารณาเพ่ือสรุปผลการประเมินครูและบุคลาการ 
ร่วมกับคณะกรรมการกลั่นกรองการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามระเบียบ 
 5.9 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล ( การเสริมสร้างประสิทธิภาพ) บันทึกการประชุม จัดทํา
เอกสารบัญชีการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามแบบท่ี สพฐ. กําหนด  นําส่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  เพ่ือดําเนินการต่อไป 
 5.10 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล ( การเสริมสร้างประสิทธิภาพ)  จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน  ครั้งท่ี 1 ในเดือน  มีนาคม  ครั้งท่ี 2 ในเดือน  กันยายน เฉพาะครูผู้ช่วย และลูกจ้างประจํา  
 5.11  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล  ( การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ) 
บันทึกข้อมูลครูและบุคลากรท่ีได้รับการพัฒนา  สรุปผลเพ่ือจัดทําสารสนเทศ   ปลายภาคเรียนท่ี 1  
และภาคเรียนท่ี 2 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.12  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบุคคล (  วินัยและการรักษาวินัย   -  เจ้าหน้าท่ีจัดทําบัญชี 
และควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากร) สรุปวันลา/วันปฏิบัติงาน   
ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  10  มีนาคม  และ  10  กันยายน  และรายงานวันลาส่งสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ปีงบประมาณละ 1  ครั้ง  ภายใน  7  ตุลาคม 
 5.13บุคลากรท่ีเป็น นักศึกษาฝึกสอน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ให้รองผู้อํานวยการ
โรงเรียนฝ่ายท่ีได้รับนักศึกษาไว้ควบคุมดูแลการฝึกสอน/การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและประเมินผล
รายงาน ผู้อํานวยการโรงเรียนผ่านเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
  5.14 หัวหน้างานบุคคลดําเนินงาน ตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 5.15 หัวหน้างานการบริหารงานบุคคลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  สรุปผลการดําเนินงาน 
เม่ือสิ้นภาคเรียน เพ่ือใช้เป็น ข้อมูลสารสนเทศด้านบริหารงานบุคลากร  และรายงานให้ผู้อํานวยการ
โรงเรียนทราบทุกสิ้นภาคเรียน 
 5.16 การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงข้ึนของครูและบุคลากรดําเนินการตามระเบียบและเม่ือ
ได้รับการแจ้งจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียนประกาศให้ครูทราบโดยผ่านทางเว็ปไซด์
โรงเรียน แจ้งในท่ีประชุมครู แจ้งเจ้าตัวให้รับทราบ 
 
6.  เอกสารอ้างอิง 
          6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 
          6.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
 6.3 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2546 
 6.4 คู่มือครูโรงเรียนสงวนหญิง 
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6.  เอกสารอ้างอิง (ต่อ) 
 6.5 ระเบียบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 6.6 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลือ่นวิทยฐานะ 
 6.7 กฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง    กระทรวงศึกษาธิการ  และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 6.8 เกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรโรงเรียนสงวนหญิง 
 6.9 แผนพัฒนาครูและบุคลากร 
 6.10 สํานักนิติการ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หนังสือรวมกฎหมายเพ่ือบริหาร        
การศึกษา  กรุงเทพฯ:หจก. โรงพิมพ์อักษรไทย  เขตบางพลัด.  2548.   
 
7. บันทึกคุณภาพ 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 
7.1 ทะเบียนประวัติครูและบุคลากร 
7.2 ใบลา 
7.3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
7.4 สรุปวันลา/วันปฏิบัติงาน 
7.5 รายงานวันลา 
7.6 สารสนเทศครูและบุคลากร 

แฟ้ม 
แฟ้ม 
แฟ้ม 
เล่ม 
แฟ้ม 
แฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

3  ปี 
3  ปี 
3  ปี 
5  ปี 
3  ปี 
3  ปี 

               
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
การบริหารงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-4 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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7.  บันทึกคุณภาพ (ต่อ) 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 
7.7 การขอย้าย/โอน 
7.8 การขอกําหนดตําแหน่ง 
7.9 บันทึกการขอเครื่องราชฯ 
7.10 รายงานการประชุม 
7.11 บันทึกผลการประเมินครูและ  
บุคลากร 
7.12 สัญญาจ้างบุคลากร 
7.13 ทะเบียนคุมการขอมีหรือเลื่อน
วิทยฐานะ   

แฟ้ม 
แฟ้ม 
แฟ้ม 
แฟ้ม 
แฟ้ม 

 
แฟ้ม 

      แฟ้ม 
 

เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 
เจ้าหน้าท่ีบุคลากร 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 
เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล 

 
 

3 ปี 
3 ปี 
3 ปี 
3 ปี 
3 ปี 

 
5 ปี 
3 ปี 

 

 
8. เอกสารแนบ  (แบบฟอร์ม) 

 8.1  สญ.-งบ.-บุคคล-1 แบบฟอร์มประวัติข้าราชการ (กพ.7) 
 8.2  สญ.-งบ.-บุคคล-2 แบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

8.3  สญ.-งบ.-บุคคล-3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของครูและบุคลากรแบบฟอร์มการขอย้าย/โอน 
 8.4  สญ.-งบ.-บุคคล-4 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา, ลูกจ้างชั่วคราว,  

 ครูจ้างสอน, เจ้าหน้าท่ีสํานักงาน 
 8.5 สญ.-งบ.-บุคคล-5  แบบฟอร์มการขอย้าย/โอน 
 8.6  สญ.-งบ.-บุคคล-6  แบบสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 8.7  สญ.-งบ.-บุคคล-7  แบบสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
การบริหารงานบุคคล 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-งบ.-4 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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8. เอกสารแนบ  (แบบฟอร์ม (ต่อ) 

 8.8   สญ.-งบ.-บุคคล-8   แบบสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
 8.9   ส.ญ.-งบ.-บุคคล- 9   แบบรายงานผลการปฏิบัติงานของครู 
 8.10  ส.ญ.-งบ.-บุคคล-10   แบบประเมินผู้บริหารสถานศึกษา(น.ร.ประเมิน) 
 8.11  ส.ญ.-งบ.-บุคคล-11   แบบประเมินผู้บริหารสถานศึกษา (ครูประเมิน) 

8.12  ส.ญ.-งบ.-บุคคล-12  แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของครูและบุคลากรโรงเรียนสงวนหญิง 
8.13  ส.ญ.-งบ.-บุคคล-13  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (งานตามคําสั่ง) 
8.14  ส.ญ.-งบ.-บุคคล- 14  แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ของลูกจ้างประจําโรงเรียนสงวนหญิง (ใช้ประเมินลูกจ้างชั่วคราวตําแหน่งคนงานด้วย) 

 


