


























027 หลักการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล แสดงหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล 

เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงาน

ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก 

การบริหารแบบมุ่ง ผลสมัฤทธิ์ซ่ึงจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน ต่อไป 

แสดงหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

 หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

1. ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงานบริหาร และมี

ความภูมิใจในโรงเรียน 

2. ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่างคือ ความสามารถท่ัวไปและความสามารถเฉพาะ 

3. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียน มีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้บุคลากรในโรงเรียนมี

ประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในการรักษาบุคลากรมีหลายประการ เช่น 

3.1. สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะ

ใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

3.2. สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 

3.3. สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 

3.4. สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปศึกษาดูงาน  การอบรม การศึกษาต่อ  

 หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
   1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
      2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                             
      4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 



   1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ     
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่                            
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่                            
      2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและ
เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. ก าหนด                    
      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่
สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
   2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษา
รักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น



ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกรณีต าแหน่งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่ง
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
     การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
         (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
         (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้  
ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

2) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลงและก าหนดปฏิทิน 
การประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน 

3) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด โดยประเมินจากเอกสาร 
หลักฐานที่มีอยู่จริง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

4)  ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ 
5)  ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษา แนะน าผู้รับการประเมิน  

เพ่ือปรับปรุง พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จตาม
ข้อตกลงก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

6)  ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ 
7)  ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผล 

การปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย 
และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

9)  ให้ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานการศึกษา แล้วแต่กรณีด าเนินการให้มีระบบการ
จัดเก็บผลการประเมินของผู้รับการประเมิน  เพ่ือน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ฯ ใน
ข้อ 3  



 ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีการจัดเก็บไว้อย่าง
น้อยสองรอบการประเมิน 

10)  การน าผลการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาเสริมสร้าง 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การให้รางวัลจูงใจ การให้ออกจากราชการ และการ
บริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ ให้หน่วยงานที่จะน าผลการประเมินไปใช้ ก าหนดรายละเอียดให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น 

11)  กรณีที่ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 
 หลักเกณฑ์การคุณให้โทษและการสร้างขวัญและก าลังใจ 

 เป็นหลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในสถานศึกษา ในปี พ.ศ. 2563 

๑. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆเช่นด้านการทางานด้านคุณธรรมจริยธรรม 
๒. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
๓. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานที่คลอดบุตรและกรณีประสบภัยต่างๆ 
๔. มีการมอบเงินช่วยเหลือกรณีญาติเสียชีวิต 
การลงโทษ 
1. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
2. มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติเนื่องจากกระท าความผิด 
4. มีการสั่งลงโทษกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
  


