
 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนลาดยาววิทยาคม เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ   
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง        

เชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นส าคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร  
การบริหารบุคลากรเป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความ     
มุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน   
เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

  

นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคลโรงเรียนลาดยาววิทยาคม แบ่งเป็น 5 ด้าน ได้แก่  
ด้านที่ 1 การแสวงหาและคัดเลือกบุคลากร 
ด้านที่ 2 การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
ด้านที่ 3 การพัฒนาบุคลากร 
ด้านที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
ด้านที่ 5 การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 



แนวปฏิบัติตามนโยบายด้านที่ 1 การแสวงหาและคัดเลือกบุคลากร 
 

ด้านการบริหารบุคลากร โรงเรียนลาดยาววิทยาคมมีวิธีการด าเนินงานตามโครงสร้างการบริหาร    
งานของโรงเรียนและอัตราก าลังของบุคลากร ด้านการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ดังนี้ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมีการเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรในช่วงเวลาเปลี่ยนผ่าน ด้วยการวางแผนการบริหาร
จัดการเตรียมความพร้อมรองรับการเปลี่ยนแปลงของบุคลากร จะส ารวจข้อมูลล่วงหน้า 10 ปี สูตรการค านวณ
อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์ การเตรียมบุคลากรส าหรับการเปลี่ยนแปลงเพ่ือสรรหาครูทดแทนในอัตราที่ว่าง การโยกย้าย 
เกษียณอายุราชการ โดยน าข้อมูลมาจัดสรรอัตรา วางตัวบุคคล สืบทอดต าแหน่งงานทดแทน ในกรณียังไม่
สามารถหาบุคคลมาทดแทนจะสรรหาบุคคลอื่น หรือจัดจ้างบุคลากรมาปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
 
 



แนวปฏิบัติตามนโยบายด้านที่ 2 การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 

เกณฑ์ในการบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ได้มีการ
ประชุมแผนอัตราก าลัง ประสานงานกับฝ่ายบริหารวิชาการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้างาน
อัตราก าลัง ส ารวจความต้องการและอัตราขาดแคลน เสนอข้อมูลต่อสานักงานเขตพ้ืนทาการศึกษามัธยมศึกษา
นครสวรรค์ เพ่ือจัดท าแผนอัตราก าลัง สรรหา บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการครู ตามสาขาวิชาเอกที่ขาดแคลน    
หากไม่สามารถบรรจุหรือไม่มีบุคลากร ทางโรงเรียนมีการสรรหา จัดจ้างบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ            
ในสาขาวิชาที่ขาดแคลนตามระเบียบปฏิบัติทางราชการ ระหว่างรอค าสั่งด าเนินงาน สรรหา บรรจุแต่งตั้ง    
เพ่ือวางแผนอัตราก าลังในอนาคตให้เพียงพอและเหมาะสม 

1. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  

   แนวทางการปฏิบัติ  
   การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง       

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนให้สถานศึกษาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.
ก าหนด 

2. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
    แนวทางการปฏิบัติ  
    2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดาเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. ก าหนด 
    2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ    
ที่สถานศึกษาก าหนด 
 

แนวปฏิบัติตามนโยบายด้านที่ 3 การพัฒนาบุคลากร 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ได้จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรครู
โรงเรียนลาดยาววิทยาคม เพ่ือเรียนรู้ระบบการท างานจากรุ่นพี่สู่รุ่นน้อง และเพ่ือสืบสานวัฒนธรรมองค์กรและ
สานต่อระบบการท างาน อีกทั้งมีการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ จัดระบบพ่ีเลี้ยงในกลุ่มสาระฯ และในการท างาน
ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน คอยดูแลให้ค าปรึกษา ในด้านความก้าวหน้าในอาชีพ มีการส่งเสริมการศึกษาต่อ       
ในระดับสูง จัดการส่งเสริมเพ่ิมวิทยฐานะครู  

1. จัดท าโครงการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือพัฒนาบุคลากรในด้านต่าง  ๆ    
ให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการส่งเสริมให้บุคลากรได้เข้า 
รับการอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และเสริมสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์  



2. จัดท าข้อมูลการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเป็นกรอบในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละต าแหน่ง และเพ่ือให้ 
สามารถบริหารจัดการบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ อย่างเหมาะสมตามความถนัดและความรู้ความสามารถ 

3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านงานบุคลากรเพื่อใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลส าหรับพัฒนาบุคลากร  
4. ส่งเสริมการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

เพ่ือสิทธิประโยชน์และความก้าวหน้าของข้าราชการครูในสังกัด 
 

แนวปฏิบัติตามนโยบายด้านที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
 

1. ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู       
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

2. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน  
3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณี

สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้า ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

4. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 

แนวปฏิบัติตามนโยบายด้านที่ 5 การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
 

1. จัดท าโครงการเสริมสร้างก าลังใจของบุคลากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการจัด 
สวัสดิการเพิ่มเติมให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา ได้แก่การจัดตั้งกองทุนออมทรัพย์ครูโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
การมอบ เกียรติบัตร/วุฒิบัตร หรือช่อดอกไม้แสดงความยินดี การจัดเลี้ยงสังสรรค์เพ่ือสร้างความสามัคคี และ
ความสัมพันธ์อันดภีายในองค์กร การมอบของเยี่ยมไข้เพ่ือสร้างแรงจูงใจและทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน  

2. ส่งเสริมบุคลากรให้มีโอกาสก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่ท่ีสูงขึ้น ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง  
3. จัดระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู    

และประกอบการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนแก่บุคลากรในสถานศึกษา โดยพิจารณาจากการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย การปฏิบัติตนตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพ และการปฏิบัติตนตามกฎระเบียบที่ทางราชการก าหนด  

4. จัดสภาพแวดล้อมในการท างานเพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน  
5. จัดระบบงานและมอบหมายงานอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคคล 

โดยค านึงถึงความสมดุลในชีวิตและการท างานของบุคลากร  
6. จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในสถานศึกษาท่ีมีต่อการด าเนินงานตามโครงการ ต่าง ๆ 

เพ่ือน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ไปวิเคราะห์และพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 


