
 

ประกาศโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 
เร่ือง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
เพื่อให้การด าเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนสามเงาวิทยาคม เป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โรงเรียนสามเงาวิทยาคมจึงก าหนดการด าเนินงานตามนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ดังนี้ 

 
  1. งานแผนอัตราก าลัง 

1.1 รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก  

- จ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขาวิชา 
- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว 
- จ านวนพนักงานราชการ 

1.2 วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
1.4 น าเสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาตาก  เพื่อใช้ประกอบการพิจารณางานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

  2. การสรรหาบุคลากร  บรรจุแต่งต้ัง และการขอใบประกอบวิชาชีพ 
2.1 รวบรวมรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขาวิชา 
2.2 เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.3 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคลากรเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและสอดคล้องกับ 
แผนอัตราก าลังท่ีสถานศึกษาก าหนด 

2.4 ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่างๆ ตาม
ความต้องการของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.5 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ และ
เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวทราบ 



2.6 ด าเนินการทดลองการปฏิบัติหน้าท่ีข้าราชากรส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.7 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการและลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็น
ระยะๆ ทุก 6 เดือน 

2.8 รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก  

2.9 ด าเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 

2.10 สนับสนุน ส่งเสริมและอ านวยความสะดวกในการขอและต่อใบประกอบวิชาชีพ 
 

  3. การพัฒนาบุคลากร 
3.1  จัดท าและด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีให้สอดคล้องตามความจ าเป็น

และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรในสถานศึกษา 
3.2  จัดท าข้อมูลการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล ( ID PLAN ) เพื่อเป็นกรอบในการ

พัฒนาบุคลากร 
3.3 ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เข้ารับการอบรมท้ังในและนอก

สถานศึกษา การศึกษาดูงานเพื่อให้ครูมีความรู้ความสามารถให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง 
3.4 ส่งเสริมและพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
3.5 ก าหนดหน้าท่ี ภาระงานให้กับบุคลากรในสถานศึกษาให้เหมาะสมกับความสามารถ 

เพื่อให้บุคลากรได้มีการเรียนรู้และพัฒนาทักษะการท างานท่ีมีความหลากหลายทางลักษณะงาน 
 

  4. งานทะเบียนประวัติบุคลากร และหนังสือรับรอง 
4.1 ด าเนินการท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข 

เปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
4.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา เชน หนังสือรับรองการปฎิบัติงาน และอื่นๆ 
 

  5. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.1 ด าเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
5.2 ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมี 

ความประสงค์จะขอย้าย 
 
 6.  การประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และการเลื่อนเงินเดือน 

6.1  การประเมินผลการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 



6.2 ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวทางปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

6.3 ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

6.4 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

6.5 น าเสนอผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา 
6.6 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
6.7 จัดท าบัญชีเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 7.  การเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.1 ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
7.2 อ านวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี 
 ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.3 ตรวจสอบและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับเอกสาร แบบเสนอการขอรับการประเมิน รายงาน
ผลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไป
ยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

 
  8. การสร้างขวัญและก าลังใจ  

8.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
ปฎิบัติงานให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพเพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

8.2 สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่อง เชิด
ชูเกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่น และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด หรือกรณีอื่นตามความ
เหมาะสม 

   
  9. การรักษาวินัย 

9.1 มีระเบียบหลักเกณฑ์ส าหรับข้าราชการเรื่องวินัยข้าราชการ การด าเนินการทางวินัย 
การขาด ลา สาย เป็นรูปธรรม ถูกต้อง ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ 

9.2 เสริมสร้างและให้ความรู้เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย เช่น ให้ความรู้ข้าราชการและ
ลูกจ้างเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยในสถานศึกษา  

9.3 ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติตนตาม
มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และการรักษาวินัย 

9.4 การด าเนินการทางวินัยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 

 



 10. การรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล 
10.1 รายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารบุคคล โดยจัดท าเป็นรูปเล่มรายงานเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
 

   
  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ ณ วันท่ี  1 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖4 
 

 
 

( นายใจ  ยอดด าเนิน ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


