
 
โรงเรียนคลองบ้านพร้าว 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

๑. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลท่ีรับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

๒. การบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผนด าเนินการบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร 
2. จัดท าแผนงานอัตราก าลัง 
3. ส่งรายงานแผนอัตราก าลังต่อหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อเรียกบรรจุแต่งต้ัง 
4. เมื่อบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูแล้ว จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

๓. การพัฒนาบุคลากร 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  

 
 
 
 



๔. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผู้ท่ีได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส 

คุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
5. แต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายงานต่อต้นสังกัด  

 
5. หลักเกณฑ์การให้โทษและการสร้างขวัญกําลังใจ 

5.1หลักเกณฑ์การให้โทษ (วินัยและการรักษาวินัย) 
5.1.1กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวน 

ให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน 
แล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิดวินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการ 
สอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

5.1.2กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขต 
พื้นท่ี 

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

5.1.3 การอุทธรณ์ 
แนวทางการปฏิบัติ 



กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังตาหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

5.1.4 การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ 
ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี 
ความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้อง 
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
 

5.1.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีดีต่อ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ 
ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 

5.2 หลักเกณฑ์การสร้างขวัญก าลังใจ 
ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรในโรงเรียนมีประสิทธิภาพ 

ในการท างานสร้างขวัญก าลังใจหรือส่ิงจูงใจให้แก่บุคลกรมีหลายประการเช่น 
1) ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณา 

อย่างรอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
2) ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการ 

ท างาน 
3) ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 
4) ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษา 

ต่อ 
 
6. หลักเกณฑ์การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 



1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังส านักงาน 
เขตพื้นท่ี 

2. ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 
ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี เพื่อน าเสนอ  
อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 
 
7. หลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
เล่ือนขั้นเงินเดือน 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้อง 
ช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

7.2 กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอัน 
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
 
8. หลักเกณฑ์การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
3. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 



9. หลักเกณฑ์การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว ้
4. ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

 
10. หลักเกณฑ์การออกจากราชการ 

10.1 การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
10.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการ หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไว้ 
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการ 
หรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 
 

 

(นายทินกร  คุ้มวงษ์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองบ้านพร้าว 

 


