
หลักการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล แสดงหลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

แนวคิด  

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนมาตรการจูงใจใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของหนวยงานโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิ

บาล เพื่อใหการบริหารจัดการมีความคลองตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ 

ผูปฏิบัติงาน ไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสูการบริการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุง ผลสมัฤทธิ์ซึ่งจะสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน ตอไป 

แสดงหลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังนี้  
 หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
1. ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจในงานบริหาร 
และ มีความภูมิใจในโรงเรียน  
2. ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน 2 อยางคือ ความสามารถท่ัวไปและความสามารถ    
    เฉพาะ  
3. การบำรุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียน มีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อใหบุคลากรในโรงเรียนมี    
    ประสิทธิภาพในการท างานส่ิงจูงใจในการรักษาบุคลากรมีหลายประการ เชน  
    3.1. ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุนี้ผูบริหารตองพิจารณาอยางรอบคอบ วาควรให  
           ลักษณะ ใด เมื่อไร และใชหลักอะไรในการพิจารณา  
    3.2. ส่ิงจูงใจท่ีเปนสภาพของการทำงาน เชน สวัสดิการของคร ูบรรยากาศในการทำงาน  
    3.3. ส่ิงจูงใจท่ีเปนโอกาส หมายถึง การใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาท่ี การงาน  
    3.4. ส่ิงจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปศึกษาดูงาน การอบรม การศึกษาตอ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักเกณฑการบรรจุและแตงต้ังบุคลากร  
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง  
    1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคน 
 แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
2) จัดทำแผนอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ     

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบตอสำนักงานเขตพื้นท่ี  
4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหนง 
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2) น าแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพื่อนำ 

เสนอ ตอสำนักงานเขตพื้นท่ี  
1.3 การขอเลื่อนตำแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครู  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดตำแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอ
กำหนด ตำแหนงเพิ่มจาก ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี  

2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนดตำแหนงเพิ่มขาราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  

3) สงคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหนง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหนง/ขอกำหนด
ตำแหนง เพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นท่ี เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา
อนุมัติและ เสนอผูมีอำนาจแตงต้ัง  
2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา เปนอำนาจหนาท่ีของผูมีอำนาจตามมาตรา53  
แนวทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเปนหรือมีเหตุพิเศษในตำแหนงครูผูชวย 
ครู และ บุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด  
2.2 การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวโดยใชงบประมาณใหดำเนินการตามหลักเกณฑและวิธี

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

   2) กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากขอ 1) สถานศึกษาสามารถดำ 

เนินการจาง ลูกจางประจำและลูกจางชั ่วคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต



หลักเกณฑและวิธ ีการท่ี สถานศึกษาได โดยใชเง ินรายไดของสถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธ ีการท่ี

สถานศึกษากำหนด  

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนง  

แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีที่ไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรองผูอำนวยการ

สถานศึกษา รักษาราชการแทน ถามีรองผูอำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา แตงตั ้งรอง ผูอำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถาไมมีผู ดำรงตำแหนงรอง          

ผูอำนวยการ ใหสถานศึกษาเสนอ ขาราชการที่เหมาะสม ใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แตงต้ัง

ขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน (มาตรา 54 แหงกฎหมายระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการกรณีตำแหนงขาราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหนงใดวางลงหรือผูดำรงตำแหนง

ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการได ใหผูมีอำนาจสั่ง บรรจุและแตงตั้งตามมาตรา 53 สั่งใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหนง (มาตรา 68 แหง กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา)  

หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร  
1)การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การพัฒนากอนมอบหมายการปฏบิัติหนาท่ี  
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูอำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แกผูท่ีไดรับการสรรหา และบรรจุแตงต้ังเปนขาราชการ
คร ูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการประเมินผลงาน 
ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติงาน  

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและตอเนื่อง  
หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร  
การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) ผูบังคับบัญชาช้ีแจงทำความเขาใจกับผูรับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการนี้ กอนเริ่มรอบ
การประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน  

2) ผูบังคับบัญชาช้ีแจงแนวทางการดำเนินการประเมินตามขอตกลงและกำหนดปฏิทิน การประเมินให
ทราบโดยท่ัวกัน  

3) ผูรับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด โดยประเมินจากเอกสาร หลักฐานท่ีมีอยู
จริง และเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณา  

4) ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว  



5) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาใหคำปรึกษา แนะนำผูรับการประเมิน เพื่อปรับปรุง 
พัฒนา เสริมสรางประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ใหผลการปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จตามขอตกลง
กอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน 

6) ผูบังคับบัญชาแจงผลการประเมินพรอมความเห็นใหผูรับการประเมินทราบ  
7) ผูบังคับบัญชาประกาศรายชื่อขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูมีผล การปฏิบัติงานอยูใน

ระดับดีเดน และดีมากในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน เพื่อเปนการยกยองชมเชย และสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผล
การปฏิบัติงานในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งข้ึน  

9) ใหสวนราชการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หนวยงานการศึกษา แลวแตกรณีด าเนินการใหมีระบบ
การ จัดเก็บผลการประเมินของผูรับการประเมิน เพื่อนำไปใชตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวตามหลักเกณฑและ
วิธีการ ฯ ใน ขอท่ี3 
สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหมีการจัดเก็บไวอยาง นอย
สองรอบการประเมิน  

10) การนำผลการประเมินตามหลักเกณฑและวิธ ีการนี ้ไปใชประโยชนในการพัฒนาเสริมสร าง 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือน การใหรางวัลจูงใจ การใหออกจากราชการ และ
การ บริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ ใหหนวยงานที่จะน าผลการประเมินไปใช กำหนดรายละเอียดใหสอดคลองกับ
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น  
11) กรณีท่ีไมเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการนี้ ใหเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา  
 หลักเกณฑการคุณใหโทษและการสรางขวัญและกำลังใจ 
 เปนหลักเกณฑท่ียังใชบังคับในสถานศึกษา ในป พ.ศ. 2563  
๑. มีการยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตางๆเชนดานการทางานดานคุณธรรมจริยธรรม  
๒. มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนท่ีไมเคยลา  
๓. มีการมอบเงินชวยเหลือพนักงานที่คลอดบุตรและกรณีประสบภัยตางๆ ๔. มีการมอบเงินชวยเหลือกรณีญาติ
เสียชีวิต  
การลงโทษ  
1. มีการวากลาวตักเตือนดวยวาจา  
2. มีการบันทึกช้ีแจงเปนลายลักษณอักษร 3. มอบหมายงานอื่นใหปฏิบัติเนื่องจากกระท าความผิด 
4. มีการส่ังลงโทษกระท าผิดวินัยอยางไมรายแรง 


