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แนวคิดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดย ยึดหลักกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรม 
มาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมายระเบียบ  
ปฏิบัติ ผู ้ปฏิบัติงานได้ร ับการพัฒนา มีความรู ้ความสามารถ มีขวัญและกำลังใจ นำไปสู ่การบริการครู              
และ บุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหารแบบ  มุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
ต่อไป  

วัตถุประสงค ์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล  

สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบ         

ใหเ้กิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ       
ขอบข่าย/ภารกิจ  
๑. งานแผนอัตรากำลัง  

๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

- จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขาวิชา  
- จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา  
- จำนวนลูกจ้างช่ัวคราว  
- จำนวนพนักงานราชการ  
๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง  
๑.๓ จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา  
๑.๔ นำเสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐานไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  



 

๒. สรรหา บรรจุแต่งต้ัง สัญญาจ้างและการขอใบประกอบวิชาชีพ  
๒.๑ รวบรวมรายงานข้อมูล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขาวิชา  
๒.๒ เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษาจำแนกตามสาขาตามเกณฑ์ที ่ ก.ค.ศ. กำหนดและสอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง               
ท่ีสถานศึกษา กำหนด  

๒.๓ สนับสนุน ส่งเสริมและอำนวยความสะดวก ในการขอและต่อใบประกอบวิชาชีพ  
๒.๔ ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดและสอดคล้องกับแผนอัตรา 
กำลังท่ีสถานศึกษากำหนด  

๒.๕ ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาตำแหน่งต่างๆ ตาม     
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒.๖ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์
การประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราว ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  

๒.๗ ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

๒.๘ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
และใน การประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู ้ช่วยและผู้มีอ ำนาจตาม
มาตรา ๕๓  ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการและลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นระยะๆ ทุก ๖ เดือน  

๒.๙ รายงานผลการปฏิบัติหน้าที ่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม    
แล้วแต่กรณี ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  

๒.๑๐ ดำเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนด  
๓. งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การลาศึกษาต่อและการศึกษาดูงานต่างประเทศ  

๓.๑ จัดทำแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การลาศึกษาต่อ การขอไปศึกษาดูงาน 
ต่างประเทศ ของครูและบุคลากร  

๓.๒ สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ   
และจัดทำสารสนเทศอย่างเป็นระบบ  



 

๓.๓ ให้คำแนะนำ และอำนวยความสะดวกในการทำเอกสารขออนุญาตลา ศึกษาต่อ              
และการศึกษาดู งานต่างประเทศ  

๔. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔.๑ ให้คำแนะนำ อำนวยความสะดวก รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือของบุคลากรทางศึกษา 

ท่ีประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังเขตพื้นที่การศึกษา ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ท่ีมีความประสงค์จะโยกย้ายสถานศึกษา  

๔.๒ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์จะขอย้าย  
มาปฏิบัติ หน้าท่ีในสถานศึกษา  

๔.๓ ดำเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอำนาจของโรงเรียน ท่ีได้รับมอบหมาย  
5. งานทะเบียนประวัติบุคลากร บัตรประจำตัวและหนังสือรับรอง  

๕.๑ ดำเนินการทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลใน ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน  

๕.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร      
เช่น สิทธิ การรักษาพยาบาล หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน และอื่นๆ  
๖. รายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล  

๖.๑ รายงานผลการปฏิบัติงานงานบริหารงานบุคคล จัดทำรูปเล่มรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา  
๗. การประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
๗.๑ ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ข้าราชการ ครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ให้ทราบโดยท่ัวกัน  
๗.๒ กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี ้วัดการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร         

ทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี  ก.ค.ศ.         
กำหนด  

๗.๓ ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๗.๔ นำเสนอผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา  
๗.๕ แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการ          

ท่ีกฎหมายกำหนด  รวบรวมข้อมูลความเห็นของผู้มีอำนาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  

๗.๖ จัดทำบัญชีเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
 



 

๘. งานอบรมพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน  
๘.๑ ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  
๘.๒ ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพื่อพัฒนาครูให้  

มีความรู้ ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ  
๘.๓ จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู  

๙. การประเมินวิทยฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๙.๑ สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา  
๙.๒ อำนวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตาม  
ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

๙.๓ ดูแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้เสนอขอให้    
มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษากรุงเทพมหานครเพื่อดำเนินการต่อไป  
๑๐. งานวินัย และนิติการ  

๑๐.๑ การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๐.๒ การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ  
๑๐.๓ การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๐.๔ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

๑๑. งานสร้างขวัญและกำลังใจ ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติและแสดงมุทิตาจิตข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา  

๑๑.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัตงิาน
ให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพเพื่อนนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  

๑๑.๒ การสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิด
ชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอื่นตามความ 
เหมาะสม 


