
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนท่าปลาประชาอุทิศ 

รายงาน 

การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 
 
การพัฒนาบุคลากร 
การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
 การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญ
ก าลังใจ 

THAPLA PRACHA U-THIS SCHOOL 

หลักเกณฑ์การบริหารและ 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 5 กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

 
 
 
1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง/การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพื้นท่ี 
4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา 

เพื่อนําเสนอต่อสํานักงานเขตพื้นท่ี 
 
1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข ตําแหน่ง/                
ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ี 

2) การประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.กําหนด 

3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนด
ตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ี เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา
อนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งต้ัง 
 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังบุคลากร 

ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าท่ีของผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 
 
 
 



2.1 การบรรจุและแต่งต้ังครูใหม่ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) รับรายงานตัวข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่จากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และออกคําส่ัง/รายงงานให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐาน
วิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

3) ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ 
พัฒนาอย่างเข้าสําหรับผู้ท่ีได้รับการบรรจุเข้ารับราชการนตําแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
กําหนด 

4) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และในการ
ประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอํานาจตามมาตรา53  ทราบและใน
ส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 

5) รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่กรณี
ต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดําเนินการแต่งต้ัง หรือส่ังให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติ 

 
2.2 การสรรหาจัดจ้างบุคลากรในตําแหน่งอัตราจ้าง 

1) สํารวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจําเป็นของอัตรากําลังครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
เปรียบเทียบกับแผนอัตรากําลังครูประจําปี 

2) ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาท่ีขาดแคลนเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในตําแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราว 
3) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์กลุ่มงานสรรหา

และบรรจุแต่งต้ัง งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์

อักษร 
5) ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีของตําแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราว 
6) ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีในตําแหน่งอัตราจ้างช่ัวคราวเป็นระยะ ๆ 
 

3. การงานพัฒนาบุคคลากร 
3.1 งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
งานฝึกอบรม 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สํารวจศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจําเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา 
2) จัดทําแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรประจําปีงบประมาณโดยบุคลากรโรงเรียนทุก 

ท่านต้องรับการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 20 ช่ัวโมง/ปี 
3) จัดทําทะเบียนคุมการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลและจัดบริการรายงานการอบรม/ 

ประชุม/สัมมนาเป็นรายบุคคลให้แก่บุคลากรใช้เป็นข้อมูลหลักฐาน 



4) จัดทําคําส่ังการอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและลูกจ้าง 
5) รายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา 

พนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 
 

การลาศึกษาต่อ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้บริการในการดําเนินการประสานงาน/จัดทําหนังสือการลาศึกษาต่อเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อตามความต้องการของบุคลากร
และหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 

 
3.2 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สํารวจข้อมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบว่าใบอนุญาตวิชาใกล้หมดอายุให้บอกกล่าวแจ้งให้ 
ทราบเป็นรายบุคคล 

2) จัดทําทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ 
3) ประสานคุรุสภาเพื่อดําเนินการให้การบริการต่อใบอนุญาตวิชาชีพแก่บุคลากร 

 
3.3 การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระ เบียบวินัย 
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) ควบคุม ดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ 
3) ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขต
พื้นท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

2. ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา             
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 

3. นําผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
4. รายงานผลการปะเมินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีกรศึกษาร้องขอได้รับทราบการเล่ือน

เงินเดือนปกติ 
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยท่ัวไป 



2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้นเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมาย
กําหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 

3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอํานาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเล่ือนขั้นเงินเดือน
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา 

4. แจ้งคําส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บั งคับบัญชา
ทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่เล่ือนขั้นเงินเดือน 

5. ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและ 
แต่งต้ัง 
 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

1. เสนอเรื่องพร้อมท้ังข้อเท็จจริงและความเห็นท่ีเป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องไปยัง                      
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. ดําเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดตามความเหมาะสม 
 
5. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดทําโครงการกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนําไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา เช่น การ
ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ การให้รางวัล หรือเกียรติบัตร “ครูปฏิบัติงานดีเด่น” เพื่อเป็นขวัญกําลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2) สร้างขวัญและกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ                       
ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอื่นท่ีเหมาะสม 

3) เสนอผลงานท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 
6. งานวินัยการรักษาระเบียบและการออกจากราชการ 
6.1 งานด าเนินการทางวินัยข้าราชการและการลงโทษ 
การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ในฐานะผู้บังคับบัญชา 

2) พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
ตามอํานาจท่ีกฎหมายกําหนด 

3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพื้นฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 



การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง             
ไม่ชัดเจน 

2) กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครู ผู้ ช่วยและครู ท่ียังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังหรือรายงานต่อผู้มี
อํานาจแล้วแต่กรณี 

3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่น และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทําผิดวินัยร่วมกันพิจารณา
สถานโทษหรือส่ังลงโทษตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

4) รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากรณีเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 
 
6.2 งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 

เมื่อมีการส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุส่ังพักราชการหรือ
ส่ังให้ออกจาราชการไว้ก่อนให้ดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนดในกรณีตําแหน่งครูผู้ช่วย
และตําแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ 
 
6.3 งานจัดท ารายงานวินัยและการลงโทษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
 
6.4 งานออกจากราชการ 
การเกษียณอายุราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ประสานดําเนินการตรวจสอบรายช่ือผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
2) ประสานการกรอกข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้จะเกษียณอายุราชการให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ในแต่ละป ี
3) แจ้งประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการให้รับทราบ 
 

การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอํานาจส่ังบรรจุ
แลแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา แล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังพิจารณาแล้วแต่กรณี 

2. ส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอํานาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
 



การให้ออกจากราชการกรณีอื่น ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ) 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. รับเรื่องการให้ออกจากราชการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
2. นําหนังสือการให้ออกจากราชการ แจ้งผู้ออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตรประจําตัวข้าราชการ 

พร้อมนําส่งเขตพื้นท่ีเพื่อดําเนินการต่อไป 
 
การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. รับหนังสือจากเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจ้งให้ผู้ถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะ ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. รับข้อมูลคําส่ังจากสํานักงานเขตพื้นท่ี แจ้งให้ครูรับทราบ 

 
การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้ารับการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กําหนด 

2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 


