
 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคล โรงเรยีนรามราชพทิยาคม 

สังกดัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามัธยมศกึษานครพนม 
แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การ
บริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ น าไปสู่การบริการครูและ บุคลากรทางการศึกษาตามหลักการบริหาร
แบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ท่ีรับผิดชอบ ให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ        
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ  
1. งานแผนอัตราก าลัง 

1.1 รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษานครพนม  

– จ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขาวิชา  

– จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  
– จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว  
– จ านวนพนักงานราชการ  

1.2 วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง  
1.3 จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 

1.4 น าเสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. สรรหา บรรจุแต่งต้ัง สัญญาจ้างและการขอใบประกอบวิชาชีพ 

2.1 รวบรวมรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขาวิชา 



2.2 เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   
ในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.3 สนับสนุน ส่งเสริมและอ านวยความสะดวกในการขอ และต่อใบประกอบวิชาชีพ 

2.4 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและสอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง ท่ีสถานศึกษา
ก าหนด 

2.5 ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่าง ๆ ตามความ ต้องการของ
สถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.6 แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ ประเมิน
การปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง ช่ัวคราวทราบ
เป็นลายลักษณ์อักษร 

2.7 ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีข้าราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

2.8 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและในการ
ประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ทราบ และในส่วน
ของพนักงานราชการและลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะระยะทุก 6 เดือน 

2.9 รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณี          
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

2.10 ด าเนินการแต่งต้ังหรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามอ านาจ
หน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 

3. งานสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การศึกษาต่อและการศึกษาดูงาน 

3.1 จัดทาแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การลาศึกษาต่อ การขอไปศึกษาดูงาน ของครู       
และบุคลากร 

3.2 สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมท้ังติดตามให้เป็นไปตามระ เบียบ และจัดท า
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

3.3 ให้ค าแนะน า และอ านวยความสะดวกในการท าเอกสารขออนุญาตศึกษาต่อ และการศึกษาดูงาน 

4. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1 ให้ค าแนะน า อ านวยความสะดวก รวบรวมรายช่ือและข้อมูลรายช่ือของบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์
จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความ
ประสงค์จะโยกย้ายสถานศึกษา 

4.2 พิจารณาให้ความเห็นชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติ
หน้าท่ีในสถานศึกษา 

4.3 ด าเนินการตามระเบียบการโยกย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติบุคลากร และหนังสือรับรอง 

5.1 ด าเนินการท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 



5.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธิการ 
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน และอื่นๆ 

6. งานรายงานผลการปฏิบัติงานงานบุคคล 

6.1 รายงานผลการปฏิบัติงานงานการบริหารงานบุคคล จัดท ารูปเล่มรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

7. การประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และการเลื่อนเงินเดือน 

7.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการท่ี 
ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.2 ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

7.3 ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร              ทาง
การศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.4 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.5 น าเสนอผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 

7.6 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

7.7 รวบรวมข้อมูลความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

7.8 จัดท าบัญชีเล่ือนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.งานอบรมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และกิจกรรมศึกษาดูงาน 

8.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการความจ า เป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา 

8.2 ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เพื่อพัฒนาครูให้มี ความรู้
ความสามารถท่ีทันต่อการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 

8.3 จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
9. งานประเมินวิทยฐานะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.1 ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 

9.3 อ านวยความสะดวกให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

9.4 ดูแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลการท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้เสนอขอให้มี และเล่ือน
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

10. งานวินัยและนิติการ  
10.1 การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
10.2 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการ  
10.3 การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
10.4 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 



11. งานสร้างขวัญและก าลังใจ ส่งเสริม ยกย่องเชิดชูเกียรติและแสดงมุทิตาจิตข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

11.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี  คุณภาพ
และมีประสิทธิภาพเพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

11.2 การสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชู เกียรติ ผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 


