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คำนำ 
 

                     การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖         
ซึ่งมี กระบวนงานเริ่มต้ังแต่การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง การสรรหาคนเก่ง คนดีเพื่อปฏิบัติงาน ตาม 
ภารกิจของหน่วยงาน การพฒันาบุคลากร การสร้างทางก้าวหน้าในสายอาชีพ การพัฒนาคุณภาพชีวิต การบรรจุ 
และแต่งต้ังบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของ บุคลากร ในหน่วยงาน 
ท่ีแสดงให้เห็นถึงการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีถกูต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ยึดหลักธรรมาภิบาล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
การรายงานการดำเนินการตามโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล จะเป็นประโยชน์ สามารถนำไปใช้ในการ 
บริหารงานบุคคลเพื่อประโยชน์ในการกำหนดหรือพัฒนาหลักเกณฑ์และ วิธีการ รักษาความเป็นธรรมและรักษา 
มาตรฐานการบริหารงานบุคคล รวมถึงการพิทักษ์ระบบคุณธรรมของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาบุคลากร การบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม  งบประมาณ ๒๕๖๖ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี   

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนตาดทองพิทยาคม กำหนดไว้ ๕ ประการ ดังนี้ 
๑. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
๒. การบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร 
๓. การพัฒนาบุคลากร 
๔. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๕.การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 

ขอบเขตเหล่านีอ้ธบิายโดยสังเขป ตังนี ้
          ๑. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการ รับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ผู้บริหาร
สถานศึกษามีบทบาทน้อยมากในต้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่านี้มักจะเป็นอำนาจใน
ระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ผู้บริหารสถานศึกษาไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการ
คัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 
 ๑.๑ ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียงสนใจใน งาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
 ๑.๒ ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ 
ความสามารถเฉพาะ 
 ๒. การบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร  

๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง 
๒) การแต่งต้ัง ย้าย โอน ลาออก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) งานสรรหาและแต่งต้ังลูกจ้างช่ัวคราว 
๔) การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
๕) การรักษาราชการแทน 
 



 ๓. การพัฒนาบุคลากร  
๑) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการ ปฏิบัติ 

หน้าท่ี โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
ในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑ์ 
การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่าง ต่อเนื่อง 

๒) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ จําเป็นใน การ 
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกําหนดหลักสูตร การพัฒนา
แผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานให้ ผู้บริหาร 
สถานศึกษาทราบ 

๓) การพัฒนาก่อนเล่ือนตําแหน่ง โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะ สําหรับตําแหน่ง ลักษณะ 
งานตามตําแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุงกําหนดตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา จัดส่งเสริม 
หรือดําเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี เหมาะสมมีการ 
ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
           ๔. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๑) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
๒) จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
๓) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
๔) สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรและนําข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

           ๕. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ   
๑) ดําเนินงานเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ พิจารณาความดี ความชอบ ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๒) ดําเนินงานเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อดําเนินการ หลักเกณฑ์ 

และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการครูและ บุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํา 
๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจํา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๕) ดําเนินการเกี่ยวกับเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
๖) คํานวณบําเหน็จบํานาญ และรายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ 

ดําเนินการต่อไป 
๗) ดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน (คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน) 



๘) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ 
 

ประเด็น เรื่องท่ีดำเนินการ งบประมาณดำเนินการ 
งานวิเคราะห์และวางแผน
อัตรากำลังคน 

(๑) การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ไม่ใช้งบประมาณ 

การบรรจุและแต่งต้ัง
บุคลากร 

การบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในบัญชี กศจ.อุดรธานี  
 ๑๐.๑ ผู้สอบแข่งขันได้ ตำแหน่งครูผู้ช่วย  
 ๑๐.๒ ผู้ได้รับการคัดเลือก ตำแหน่งครูผู้ช่วย   
(๑๑) การแต่งต้ังครูผู้ช่วยซึ่งผ่านการประเมิน
เตรียมความพร้อมและพัฒนา  อย่างเข้ม ให้
ดำรงตำแหน่งครู   

ไม่ใช้งบประมาณ 

การตัดโอนตำแหน่งและ
อัตราเงินเดือน ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

การตัดโอน การกำหนดตำแหน่ง ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาบุคลากรทาง
การศึกษาอื่น เฉพาะกรณีอัตราว่าง การ เกล่ีย 
พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว (ท่ีเป็นตำแหน่งทำ
หน้าท่ีครู) 

ไม่ใช้งบประมาณ 

งานจัดสรรอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ และ ลูกจ้าง
ช่ัวคราว  

จัดทำเกณฑ์อัตรากําลังข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษาให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์
หรือกรอบอัตรากําลังท่ี ก.ค.ศ. กำหนด (๔) การ
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง การกำหนด
ตำแหน่งข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา บุคลากรทางการศึกษาอื่น 
พนักงาน ราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว (ท่ีเป็น
ตำแหน่งทำหน้าท่ีครู 
 
 
 
 

ไม่ใช้งบประมาณ 



งานบริหารอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียน 

จัดทำทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาบุคลากทาง
การศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว 
(ท่ีเป็นตำแหน่งทำหน้าท่ีครู)   

ไม่ใช้งบประมาณ 

การจัดทำรายงานข้อมูล
อัตรากำลังคนภาครัฐ เมื่อ
ส้ินปีงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๖๖ 

๑)จัดทำข้อมูลเฉพาะส่วนราชการ ประกอบด้วย 
ข้อมูลท่ัวไปข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา(ในสถานศึกษา)เกษียณอายุราชการ เมื่อส้ิน
ปีงบประมาณและข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา(ในสถานศึกษา) ใน
ภาพรวม (ณ วันท่ี ๓๐กันยายน) 

ไม่ใช้งบประมาณ 

การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา สาย
งานการสอน รอบท่ี ๑ ปี 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๑. ตรวจสอบตำแหน่งว่างครูผู้สอน 
พร้อมข้อมูลอัตรากำลังและความต้องการ 
๒.แจ้งตำแหน่งว่างและให้ส่งคำร้องขอย้ายพร้อม 
เอกสารการประเมินตามปฏิทินการย้ายท่ี สพม.
กำหนด 
๓. รวบรวมคำร้องขอย้ายตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
ขอย้ายและแยกประเภทคำร้องขอย้าย (ภายในเขต/
ต่างเขตและกรณีปกติ/กรณี พิเศษ 
๔.กรณีย้ายไปต่างเขตจัดส่งคำร้องขอย้ายไปต่างเขต
พื้นท่ีการศึกษาผลการดำเนินงาน 
 

ไม่ใช้งบประมาณ 

การคัดเลือกบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อเล่ือนและ
แต่งต้ัง ให้ดำรงตำแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 

ดำเนินการขอและพิจารณาให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษามีวิทยฐานะชํานาญการ   
(๒๗) ดำเนินการขอและพิจารณาให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษาเล่ือนเป็นวิทยฐานะชํานาญ
การพิเศษ   
(๒๘) ดำเนินการขอและพิจารณาให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  

ไม่ใช้
งบประมาณ 



ศึกษาเล่ือนเป็นวิทยฐานะเช่ียวชาญ  
การคัดเลือกบุคคลท่ัวไปเพื่อ
จัดจ้าง -เป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
สายผู้สอน -ลูกจ้างช่ัวคราว 
ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง 

๑. ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลท่ัวไปเพื่อจัดจ้าง
เป็นลูกจ้าง ในตำแหน่งครูผู้สอน 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการอำนวยการ รับสมัคร 
ตรวจคุณสมบัติ กรรมการการเงิน และ
ประชาสัมพันธ์ในการคัดเลือกบุคคลท่ัวไปเพื่อ จัด
จ้างเป็นลูกจ้างช่ัวคราวตำแหน่งครูผู้สอน  
๓. ดำเนินการรับสมัคร และตรวจคุณสมบัติ 
๔. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

ไม่ใช้งบประมาณ 

การพัฒนาบุคลากร โครงการการส่งเสริมพัฒนาบุคคลากรตามกิจกรรม
ชุมชนแห่งการเรียนรู้(PLC) 
โครงการอบรมเพื่อส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
 
 

500 
 

2000 

 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก ๔ ประการ คือ 
 ๑. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
 ๒. การพัฒนาและบำรุงรักษาบุคลากร 
 ๓. การรักษาระเบียบวินัย 
 ๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้
 ๑. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
 ๒. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
 ๓. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 ๔. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 ๕. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามจุดประสงค์
ของโรงเรียน 
 ๖. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 



 ๘. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 ๙. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
 ๑๐.ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

  
       

 
 

(นางสาวยุพา วรสาร) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนตาดทองพิทยาคม 


