
 
 
 
 
 

ประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 
เรื่อง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

................................................................................ 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ ได้กำหนดนโยบายการบริหาร ทรัพยากร
บุคคล เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษ า
สมุทรปราการ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และ วิธีการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ เพื่อรองรับภารกิจตามแผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
และยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๕๐) ในการเสริมสร้างวัฒนธรรมการทำงานที ่มุ ่งผลสัมฤทธิ์  
และผลประโยชน์ส่วนรวม ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และโปร่งใส 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ ให้ความสำคัญกับบุคลากรซึ่งเป็น
ทรัพยากรท่ีมีคุณค่าต่อการปฏิบัติงาน ความสำเร็จ ความมั่นคงและยั่งยืน จึงกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารงานบุคคลที ่มีความโปร่งใส กำหนดให้มีการพัฒนาครู และบุคลากร 
ทางการศึกษาที่มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง สอดคล้องกับการขับเคลื่อนภารกิจ
ของหน่วยงานและทิศทางการปฏิรูปประเทศ ดังนี้  

๑.  ด้านการวางแผนอัตรากำลัง การกำหนดตำแหน่ง และการมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 
๑.๑ วางแผนอัตรากำลังสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้อง 

กับความต้องการและความขาดแคลนของสถานศึกษา  
1.๒ จัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ข้อมูลอัตรากำลังครูเพื่อทดแทนการสูญเสียอัตรากำลัง กำหนดความต้องการรายวิชาทดแทน ข้อมูลมาตรฐาน
วิชาเอกและวิชาเอกที่ควรมีในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ เพื่อใช้ในการบริหาร
อัตรากำลัง 

๑.๓ ดำเนินการเกลี่ยอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษา 
ท่ีมี อัตรากำาลังเกินเกณฑ์ไปยังสถานศึกษาท่ีมีอัตรากำลังต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
สภาพบริบทของสถานศึกษา โดยคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑.๔ แต่งตั ้งคณะกรรมการบริหารอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้การบริหาร 
อัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และในสำนักงานเขตพื ้นท่ี การศึกษา 
มัธยมศึกษาสมุทรปราการ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ เป็นผลให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์สูงสุดแก่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 

 
  

/๑.๕ จัดทำแผน... 
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๑.๕ จัดทำแผนการขอมีหรือเลื ่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เพื่อสิทธิประโยชน์และความก้าวหน้าของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด 

๑.๖ ส่งเสริมและสนับสนุนการมีหรือเลื ่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุค ลากร  
ทางการศึกษาให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะสูงขึ้น  

1.๗ ส่งเสริมและสนับสนุนการมีหรือเลื ่อนปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจำให้มีระดับ 
ท่ีสูงขึ้น 

๒. ด้านการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๑  ศึกษาหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากร 
๒.๒  ดำเนินการสรรหา บรรจุและแต่งตั ้ง ย้าย โอน และการลาออก ของข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด โดยวิธีการที่หลากหลายทันต่อการเปลี่ยนแปลงหรือการสูญเสียกำลังคน ยึดหลักความถูกต้องโปร่งใส  
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อราชการสูงสุด 

๒.๓  ประกาศหลักเกณฑ์ รับย้ายและรับโอน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
โดยดำเนินการตามปฏิทินท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒.๔  ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวและประกาศรับสมัครคัดเลือก 
บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป โดยประกาศทางเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ไปยังสถานศึกษา  
ในสังกัดและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น ๆ เพื่อสร้างการรับรู้และเข้าถึงบุคคลทั่วไป หรือหน่วยงานต่าง ๆ  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรรจากผู้มีความสามารถและหลากหลาย
เพื่อมีส่วนร่วมในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ เป็นคนดีสอดคล้องตามภารกิจ
ของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ครบถ้วนตามองค์ประกอบ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 

3. ด้านบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
๓.๑  ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ รวมทั้ง 

มีการควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

๓.๒  ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด เพื่อเป็นแรงจูงใจ
ให้ข้าราชการตั้งใจปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบและที่ได้รับมอบหมายให้เกิดประโยชน์สู งสุดแก่ทางราชการ  
โดยพิจารณาถึงคุณภาพ ปริมาณงาน ความอุตสาหะในการปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการครูผู้นั้น 

๓.๓  ควบคุมให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และประเมินผล 
การปฏิบัต ิงานของพน ักงานราชการเป็นไปตามหลักเกณฑ์และว ิธ ีการที ่  ก.ค.ศ. และ สพฐ. กำหนด  
เพื่อให้การเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื ่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
เป็นไปตาม ช่วงเวลาที่กฎหมายกำหนด หากมีข้าราชการหรือลูกจ้างประจำหรือพนักงานราชการร้องเรียน  
ร้องขอความเป็นธรรมให้รวบรวมและรีบนำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยด่วน 

/๓.๔ ผู้บังคับบัญชา... 
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๓.๔  ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผย 
ให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน 
ต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

๓.๕  ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอ จัดสรร จัดทำทะเบียนคุมการรับจ่าย และทะเบียนคุม 
การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๖ จัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ียื่นคำขอมีบัตรด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 

3.๗  จัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  
และ ถูกต้อง พร้อมท้ังจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถค้นหามาใช้งานได้ทันที 

๔.  ด้านงานธุรการ 
๔.๑  ลงทะเบียนรับส่ง จัดส่งหนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ 

มีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  
๔.๒  วางแผนและจัดทำหนังสือโต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หลักฐานให้ถูกต้องและดำเนินการอย่างเป็นระบบและถูกต้อง 
๔.๓  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษาสมุทรปราการ เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
๔.4  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานภายในกลุ ่มบริหารงานบุคคล  

หรือกลุ ่มอื ่น ๆ และประชาสัมพันธ์ข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องในเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา 
สมุทรปราการ  

๔.๕ อำนวยความสะดวกและให้บริการผู้มาติดต่อราชการอย่างเป็นกัลยาณมิตรและให้บริการ 
ด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันท่ี ๑ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖4 
 
 
 

(นายวิทยา  อรุณแสงฉาน) 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 

 
 
 
 


