
 
 
 
 

 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนนายางกลักพิทยาคม 

 
๑.  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
  การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
  - ส ารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 
  - วางแผนจัดท าโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
  - ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการด าเนินการ 
  - ด าเนินการสอบเข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 
  - ขออนุมัติประกาศผลการสอบเข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือกและการเรียบตัวบรรจุแต่งตั้งหรือเลื่อน
หรือแต่งตั้ง 
 
๒.  การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร มีหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  - มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา 
 - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว ณ สถานศึกษา 
 - สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศและรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิทราบ 
  - ผู้บริหารสถานศึกษามีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามท่ี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
  - ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งค าสั่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
  - ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงและด าเนินการเตรียมควาพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือ
ด าเนินการทดลองปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและรายงานผลการด าเนินการต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง   
  - ได้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่มีความรู้ความสามาถเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชาการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
๓. การพัฒนาบุคลากร 
  ๓.๑  การฝึกอบรมและการศึกษาต่อ   
   การฝึกอบรม  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ ดังนี้ 
   - ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์วิจัยสภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา 

กลุ่ม ปากนํ้าหลังสวนวิทยา
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   - จัดท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
   - จัดท าและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรมจัดหาบุคลากรและเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง 
   - ประสานและส่งเสริมการด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุก
ต าแหน่ง ทั้งกรณีเข้าสู่ต าแหน่งและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมทั้งการอบรมและพัฒนาลูกจ้างประจ า
กรณีเข้าสู่ต าแหน่งใหม่ 
   - การประเมินและรายงานผลการอบรม 
   - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเทียบโอนประสบการณ์ เพิ่มคุณวุฒิ ปรับปรุงข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติ 
   - ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาวิชาชีพ 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   - ครูและบุคลากรทางการศึกษาประสบความส าเร็จและได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและทั่วถึง 
   - ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการพ.ศ. ๒๕๓๔ 
   - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
   - กฎ ก.ค.ศ.ฉบับที่.....(พ.ศ....) ว่าด้วยการประเมินต าแหน่ง และวิทยฐานะข้าราชการครู 
   การลาศึกษาต่อ ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ ดังนี้ 
   - ศึกษาความจ าเป็นและด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ที่มีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อ ความต้องการของตนและหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้อง
กับนโยบายและหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตาม
ข้อตกลงในการส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 
   - ด าเนินการวางแผนและส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อทุก
ประเภท 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   - ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างทั่วถึงและต่อเนื่อง 
   - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการสูงขึ้น 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม ภายในประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ...... 
 
 ๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
  ๔.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่างจ้างกรณีพิเศษ  
   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
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    - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
    - คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล กรอกคะแนน ตามรูปแบบที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาชัยภูมิ  ก าหนด แจ้งผลคะแนนให้ผู้รับการประเมินลงนามรับทราบ  
    - ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอผลการประเมินต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  
 
๕. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
  ๕.๑  งานวินัย  
   ๕.๑.๑  การส่งเสริมวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ
ดังนี้ 
    - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สาเหตุการกระท าผิดวินัย การเสริมสร้างวินัย จริยธรรม ให้ข้าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษามีวินัยและจริยธรรม 
   - ให้ค าปรึกษา แนะน าเรื่องเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - ส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษามีการเสริมสร้างและพัฒนาวินัยข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
   - จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ เกี่ยวกับการรักษาวินัยและการป้องกันการ
กระท าผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - ประเมินผลการพัฒนาวินัย จริยธรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.๑.๒  การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  มีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติดังนี้ 
   - รับเรื่องร้องเรียน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
   - ตรวจสอบส านวนการสืบสวน สอบสวนพยานหลักฐานและเสนอความเห็นเพื่อให้มีการพิจารณา
โทษทางวินัย หรือให้ความเห็นในระดับโทษทางวินัย 
   - ประสานกับหน่วยงานนิติกรประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ  ให้
ค าปรึกษา แนะน า อบรม และพัฒนาผู้กระท าผิดวินัยและผู้เกี่ยวข้อง 
   - จัดท าสรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เสนอต่อผู้มีอ านายพิจารณาหรือหน่วยงานบังคับบัญชา 
   - ด าเนินการออกค าสั่งลงโทษทางวินัยตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
  ๕.๒  การสร้างขวัญและก าลังใจ มีขั้นตอนและแนวการปฏิบัติดังนี้ 
   - ประสานด าเนินการจัดท าโครงการ จัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ เพ่ือน าไปสู่
การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
   - ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มี
ผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
   - แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
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   - แจ้งกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก ให้ความเห็นชอบ 
    - ประกาศผลการพิจารณาผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือรับรางวัล ยกย่อง เชิดชูเกียรติและมอบรางวัล 
พร้อมเผยแพร่ผลการด าเนินงานอย่างกว้างขวาง 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
   - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่สูงขึ้น ท าให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ทางราชการ 
กฎหมายระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
   - กฎกระทรวง ฉบับที่......... (พ.ศ..............) ว่าด้วยกองทุนส่งเสริมครู คณาจารย์และบุคลากร
ทางการศึกษา 
   - ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาได้รับเงินวิทยฐานะ 
   - ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มี
ผลงานดีเด่น 
   - ระเบียบคุรุสภาว่าด้วยการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือรับ
รางวัลคุรุสดุดี 
   - ประกาศ/โครงการ เกี่ยวกับการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือรับรางวัลต่าง ๆ เช่น รางวัลครูดีไม่มีอบายมุข รางวัลครูดีในดวงใจ เป็นต้น 
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