
การบริหารงานบุคคล 
 

หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆให้ท างานได้ผล ดีที่สุด สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อย
ที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความร่วมมือและท างานร่วมกับ
ผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
แนวคิด  

1) ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญที่สุด 
 2) การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ความเข้าใจและมี  

ความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล  
3) การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ

ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  
4) การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 

เปลี่ยนแปลง พฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
5) การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ  

ขอบข่ายงานบุคลากร  
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

คร ู 
3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมี ประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 5. ประสาน

ความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน  
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง  

การวางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง  
มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมีความ 

ต้องการ 3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
มีหน้าที่  

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน  
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร  
3. จัดท าประกาศรับสมัคร  
4. รับสมัคร  
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร  
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน  
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  



8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  
10.การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว  
11.จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

การพัฒนาบุคลากร  
มีหน้าที่   

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี   
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน   
3. จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  
5. จัดท าแฟูมบุคลากรในโรงเรียน  
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
มีหน้าที่  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี   
4. จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันประจ าปีโดยยึดหลักความโปุรงใส คุณธรรมจริยธรรม

และ การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  
5. แต่งตั้งผูท้ี่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร   
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน  
4. จัดท าแฟูมข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน   

วินัยและการรักษาวินัย  
มีหน้าที่  

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน   
2. จัดท าแฟูมข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน   

สวัสดิการครู  
มีหน้าที่  

1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่างๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครูช านาญ

การ พิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
3. ซื้อของเยี่ยมไข้เม่ือเจ็บปุวยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล  การปฏิบัติราชการของข้าราชการ

คร ู 



สรุประเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
1. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 24 มกราคม 2555 มีผลบังคับใช้วันที่ 25 มกราคม 2555 

ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
  2. ผู้มีอ านาจการลาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ หากมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนให้เสนอใบลาต่อผู้
มีอ านาจเหนือ ขึ้นไปพิจารณา - การลาในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือวันหยุ ดราชการ
ประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุด ต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม  

3. การนับวันลานับตามปีงบประมาณ  - การนับวันลาให้นับต่อเนื่องกันรวมวันหยุดราชการที่อยู่
ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน ยกเว้น ลาปุวย ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพั กผ่อน นับ
เฉพาะวันท าการ - การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวต่อเนื่องกัน ในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม นับเป็นหนึ่ง
ครั้ง - การลาไปช่วยเหลือภริยา ลากิจส่วนตัว (ไม่ใช่ลากิจเลี้ยงดูบุตร ) ลาพักผ่อน หากมีราชการจ าเป็น  
ผู้บังคับบัญชามีอ านาจเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างลาได้ และถือว่าให้สิ้นสุดวันลาก่อนวันกลับมาปฏิบัติ  
ราชการ แต่ถ้าผู้มีอ านาจเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ - การลาครึ่งวันเช้า
บ่าย นับเป็นการลาครึ่งวัน - การยกเลิกวันลา การลาสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ  

4. การควบคุมการลา  - จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ  - เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ  - 
แบบอ่ืนตามที่เห็นสมควรได ้ 

5. การลาต้องใช้ใบลาตามแบบที่ก าหนด เว้นกรณีเร่งด่วนจ าเป็นใช้วิธีการอ่ืนได้ แต่ต้องส่งใบลาตาม
แบบในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ ส่วนราชการอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอ อนุญาต 
และยกเลิกวันลา ส าหรับวันลา ปุวย ลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว (เว้นลากิจเลี้ยงดูบุตร)  

6. การไปต่างประเทศระหว่างการลา หรือวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึง หัวหน้าส่วนราชการ (ผวจ.) แล้วรายงานให้ปลัดกระทรวงทราบด้วย  

7. การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุญาตได้ไม่เกิน 
๗ วัน นายอ าเภอท้องที่ท่ีมีอาณาเขตติดต่อประเทศนั้นอนุญาตได้ไม่เกิน ๓ วัน  

8. ข้าราชการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการเพราะพฤติการณ์พิเศษ ให้รีบรายงานพฤติการณ์ ปัญหา
อุปสรรคต่อ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (ผวจ.) ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แล้ว
ไม่ต้องนับเป็นวัน ลา แต่ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือวันวันที่ไม่มาเป็นวันลากิจส่วนตัว  

9. การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 1. การลาปุวย 2. การลาคลอดบุตร  3. การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร  4 การลากิจส่วนตัว  5. การลาพักผ่อน  6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดู
งาน 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ  10. การลาติดตามคู่สมรส  11. การลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพ  

10. การลาปุวย - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลาด ยกเว้นจ าเป็น เสนอวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  - 
ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการปุวย จนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ให้ผู้อื่นลาแทนได้แต่เมื่อ  สามารถลง
ชื่อได้แล้วให้ เสนอใบลาโดยเร็ว  - การลาปุวย ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  - การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน 
ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรให้เสนอใบรับรองแพทย์ประกอบการลา หรือสั่ง  ให้ไปตรวจร่างกาย
ประกอบการพิจารณาอนุญาตได้  

11. การลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ ) - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าลงชื่อไม่ได้ให้
ผู้อื่นลาแทนได้ เมื่อลงชื่อได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว  - ลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่
เกิน 90 วัน - ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจ  - 



การลาคลอดบุตรคาบเก่ีย วการลาประเภทอื่น ให้ถือว่าวันลานั้นสิ้นสุดลง และนับเป็นวันลาคลอดบุตรนับ  แต่
วันลาคลอดบุตร  

12. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ที่ชอบด้วยกฎหมาย ) - เสนอใบลาก่อนหรือในวันที่ลา 
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท า การ - ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจให้
แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาได้  

13. การลากิจส่วนตัว  - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  - 
ถ้ามีเหตุจ าเป็น เสนอแล้วระบุสาเหตุ แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องรีบชี้แจงโดยเร็ว  - ถ้าไม่สามารถเสนอ
ใบลาได้ ให้ส่งใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ - ลากิจส่วนตัวต่อเนื่องจากลาคลอด
บุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  

14. การลาพักผ่อน - เสนอใบลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  - ลา
ได้ปีงบประมาณละ 10 วันท าการ - ข้าราชการที่บรรจุเข้ารับร าชการยังไม่ถึง 6 เดือนไม่มีสิทธิลาพักผ่อน
ประจ าปีในปีที่บรรจุ - ปีใดที่ไม่ได้ลา หรือลาแต่ไม่ครบ 10 วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปีต่อๆ ไปได้ แต่
รวมกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน 20 วันท าการ ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมไม่เกิน 30 
วันท าการ 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  

๑๕. การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  - เสนอใบลาก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทาง 
ไม่น้อยกว่า 60 วัน ถ้าไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจ  อนุญาต - ต้องอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน 10 
วันนับแต่วันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลา สิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้ 
นับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  - ถ้ามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและให้นับวันที่หยุดราชการไปแล้ว
เป็นลากิจส่วนตัว  

๑๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล - หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก รายงาน
ลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกภายใน 48 ชั่วโมง - หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล รายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 49 ชม. นับแต่เวลารับหมายเรียก  - รายงานลาแล้วไปเข้ารับการตรวจเลือกโดยไม่
ต้องรออนุญาต ผู้บังคับบัญชารายงาน ผวจ.ทราบ - รายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน 7 วัน  

17. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ป ฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ) - เสนอ
ใบลาตามล าดับจนถึง อธิบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต แล้วรายงานปลัดกระทรวงทราบ  

18. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  - เสนอใบลาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด
เพ่ือพิจารณาอนุญาต (นับเวลาเต็มเวลาราชการ ) - ลาไม่เกิน 1 ปี รายงานตัวภายใน 15 วันนับแต่วันครบ
ก าหนดเวลา และรายงานผลภายใน 30 วัน นับแต่ วันที่กลับมาปฏิบัติราชการ  

19. การลาติดตามคู่สมรส - เสนอใบลาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  - ลาได้ไม่
เกิน 2 ปี จ าเป็นลาต่อได้อีก 2 ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก  

20. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  - ได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเหตุปฏิบัติหน้าที่ราชการจน
ทุพพลภาพหรือพิการ - ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือ  จ าเป็นต่อการประกอบอาชี พ - ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน - ได้รับอันตรายเพราะเหตุอื่นจนทุพพลภาพหรือพิการ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
(อธิบดี, ผวจ.) เห็นว่ายังรับ  ราชการได้ สามารถลาไปอบรบหลักสูตรที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
แต่ไม่เกิน 12 เดือน - ต้องเป็นหลักสูตที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ 



สถาบันที่ได้รับการ  รับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  - เสนอใบลา พร้อมหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่จะลา เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามล าดับ เมื่อได้รับอ นุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟื้นฟู
ได(้อธิบดี อนุญาตได้ไม่เกิน 6 เดือน, ปลัดกระทรวง,รมต.ไม่เกิน 12 เดือน)  

21. ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต  ผู้ว่าราชการจังหวัด ลาปุวยครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน ลากิจ
ส่วนตัวครั้งหนึ่งไม่เกิน 45 วัน ลาคลอดบุตร ลา  ไปช่วยเหลือภริยาฯ ลาพักผ่อน ลาเข้ารับการตรวจเลือกฯ  
พัฒนาการจังหวัด นายอ าเภอ ลาปุวยครั้งหนึ่งไม่เกิน 60 วัน ลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน ลา คลอด
บุตร ลาพักผ่อน พัฒนาการอ าเภอ ลาปุวยครั้งหนึ่งไม่เกิน 30 วัน ลากิจส่วนตัวครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 วัน  
วินัยและการด าเนินการ ทางวินัย วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่
พึงประสงค ์วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม  
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
 


