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                       หมายถึง สายการบังคับบัญชา                           หมายถึง สายการประสานงาน 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

1) งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2) งานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
3) งานการลาและการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
4) งานวินัยและการรักษาวินัย 
5) งานธุรการและงานสารบรรณ 
6) งานส่งเสริมวิชาชีพ วิทยฐานะ จรรยาบรรณวิชาชีพ และยกย่องเชิดชูเกียรติ 
7) งานสวัสดิการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8) งานทะเบียนบุคคล 
9) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
10) งานประชาสัมพันธ์ 
11) งานสื่อสัมพันธ์ 
12) งานเวรรักษาการณ์ 
 

 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 



หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปี 2565 
 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นแนวทางสำหรับการบริหารและการจัดการ
สถานศึกษา ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สะดวกต่อการกำกับติดตาม และประเมินผลเป็นผลดีต่อทาง
ราชการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้
ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

เพื่อให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพ และดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ ดังนี้ 
 
การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  และ
ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดทำแผนอัตรากำลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรง
ตามความต้องการของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกรอบอัตรากำลัง/เกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด (กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2))  

3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทย

ฐานะข้าราชการครู 
6. ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้  
1. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน

ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

2. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงคำสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 
3. จัดทำเอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
4. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่สำนักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือจัดทำโครงการจัดจ้าง

บุคคลขาดแคลน 
7. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั ้งให้เกิด

ประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไป



ตามเกณฑ์คู่มือการบริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  
กศจ.และให้มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

8. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นคำ
ร้องขอย้ายตามแบบคำร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. กำหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของทุก
ปี โดยให้ยื่นคำร้องขอย้ายได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว  แต่คำร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่น
คำร้องได้ตลอดทั้งปี (ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. จัดส่งแบบเสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา เพื่อพิจารณา       
และ กศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วสำนักงานเขตพื้นที่รับย้ายออก
คำสั่ง 

10. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตามเกณฑ์
ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ให้อยู่ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

11. จัดทำเอกสารคำสั่งจ้างและคำสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้าง
ชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามคำสั่งของผู้อำนวยการ 

 
การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  และ
ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดทำแผนอัตรากำลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรง
ตามความต้องการของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกรอบอัตรากำลัง/เกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด (กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2))  

3. นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ  
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทย

ฐานะข้าราชการครู 
6. ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้  



1. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

2. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงคำสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 
3. จัดทำเอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
4. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่สำนักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือจัดทำโครงการจัดจ้าง

บุคคลขาดแคลน 
7. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นคำ

ร้องขอย้ายตามแบบคำร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. กำหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของทุก
ปี โดยให้ยื่นคำร้องขอย้ายได้เพียงเขตพื้นที่การศึกษาเดียว  แต่คำร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่น
คำร้องได้ตลอดทั้งปี (ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครู สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

8. จัดส่งแบบเสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณา       
และ กศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วสำนักงานเขตพื้นที่รับย้ายออก
คำสั่ง       

9. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั ้งให้เกิด
ประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไป
ตามเกณฑ์คู่มือการบริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ  
กศจ.และให้มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
การพัฒนาบุคลากร 

1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู การเปลี่ยน
ตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 

2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดทำทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบวิชาชีพและ
ประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและดำเนินการบริการยื่นคำขอมีใบประกอบ
วิชาชีพแก่บุคลากร 

3. รายงานผลการศึกษาสำหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนำมาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
 
 
 
 
 



การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
1. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมี

ส่วนร่วมของบุคลากร  
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และคณะกรรมการ

พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก .ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น

เงินเดือน 
4. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6. จัดทำแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 
การให้คุณให้โทษและสร้างขวัญกำลังใจ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู บุคลากรและ
สถานศึกษา 

2. แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน  

3. ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ
วิชาชีพที่เหมาะสม 

4. จัดทำเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น  
6. จดักิจกรรมเสริมสร้างขวัญ กำลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่ ทัศนศึกษา 

มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ  
7. จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดงความยินดีแก่ผู้มี

ผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น 
8. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
9. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
10. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
11. ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัด

สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 



12. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
13. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
14. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
15. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
16. ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัด

สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 
17. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
18. ดำเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนกำหนด 
19. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
20. ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


