
หลักเกณฑ์การบริหารทรัพยากรบุคคล

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง/การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน

กลุ่มงานวางแผน
อัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน

งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ

แนวทางการปฏิบัติ
1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา
2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด
3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ

1.2 การก าหนดต าแหน่ง
แนวทางการปฏิบัติ

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษา
เพ่ือน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู
แนวทางการปฏิบัติ

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่
2) การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด
3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 



2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งบุคลากร

กลุ่มงานสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง

งานสรรหาและบรรจุ

งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53

2.1 การบรรจุและแต่งตั้งครูใหม่
แนวทางการปฏิบัติ

1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     
โดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
2) รับรายงานตัวข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่จากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและออกค าสั่ง/รายงงานให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ แจ้งภาระงาน มาตรฐาน
คุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร

3) ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้าส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการนต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด

4) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และใน   
การประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา
53 ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง

5) รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่
กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา

2.2 การสรรหาจัดจ้างบุคลากรในต าแหน่งอัตราจ้าง
1) ส ารวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจ าเป็นของอัตราก าลังครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ
เปรียบเทียบกับแผนอัตราก าลังครูประจ าปี

2) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาที่ขาดแคลนเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอัตราจ้าง
ชั่วคราว
3) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์
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4) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลาย  
ลักษณ์อักษร

5) ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของต าแหน่งอัตราจ้างชั่วคราว
6) ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอัตราจ้างชั่วคราวเป็นระยะ ๆ

3. การงานพัฒนาบุคคลากร
3.1 งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ
- งานฝึกอบรม
แนวทางการปฏิบัติ

1) ส ารวจศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา
2) จัดท าแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณโดยบุคลากรโรงเรียนทุก
ท่านต้องรับการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี
3) จัดท าทะเบียนคุมการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลและจัดบริการรายงานการอบรม/
ประชุม/สัมมนาเป็นรายบุคคลให้แก่บุคลากรใช้เป็นข้อมูลหลักฐาน
4) จัดท าค าสั่งการอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและลูกจ้าง
5) รายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว
- การลาศึกษาต่อ
แนวทางการปฏิบัติ

1. ให้บริการในการด าเนินการประสานงาน/จัดท าหนังสือการลาศึกษาต่อเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุน
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อตามความ    

ต้องการของบุคลากรและหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการ
ส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา

3.2 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ
แนวทางการปฏิบัติ

1) ส ารวจข้อมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบว่าใบอนุญาตวิชาใกล้หมดอายุให้บอกกล่าวแจ้งให้
ทราบเป็นรายบุคคล
2) จัดท าทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ
3) ประสานคุรุสภาเพ่ือด าเนินการให้การบริการต่อใบอนุญาตวิชาชีพแก่บุคลากร
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3.3 การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ
แนวทางการปฏิบัติ

1) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา
2) ควบคุม ดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ
3) ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา

4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร
แนวทางการปฏิบัติ

1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด
2. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1
3. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา
4. รายงานผลการปะเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่กรศึกษาร้อง
ขอได้รับทราบ

การเลื่อนเงินเดือนปกติ
1. ประกาศเกณฑ์การประเมินแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้นเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา
3. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นในการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา
4. แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ
ผู้บังคับบัญชา
ทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน
5. สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้ง

การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
1. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องไป
ยังเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม

หลักเกณฑ์การบริหารทรัพยากรบุคคล



5. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
แนวทางการปฏิบัติ

1) จัดท าโครงการกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
คุณภาพการศึกษา เช่น การประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ การให้รางวัล หรือเกียรติบัตร “ครู
ปฏิบัติงานดีเด่น” เพ่ือเป็นขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน
2) สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนที่เหมาะสม
3) เสนอผลงานที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณี
พิเศษ

6. งานวินัยการรักษาระเบียบและการออกจากราชการ
6.1 งานด าเนินการทางวินัยข้าราชการและการลงโทษ
การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง
แนวทางการปฏิบัติ

1) กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา
2) พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด
3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด

การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง
แนวทางการปฏิบัติ

1) ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีท่ีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ชัดเจน
2) กรณีมีมูลการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
หรือรายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณี
3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืน และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน
พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดกรณีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง
4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษากรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือ
เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
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6.2 งานสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน
แนวทางการปฏิบัติ

เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการหรือสั่งให้ออกจาราชการไว้ก่อนให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมาย
ก าหนดในกรณีต าแหน่งครูผู้ช่วยและต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ

6.3 งานจัดท ารายงานวินัยและการลงโทษ
แนวทางการปฏิบัติ

เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด

6.4 งานออกจากราชการ
การเกษียณอายุราชการ
แนวทางการปฏิบัติ

1) ประสานด าเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี
2) ประสานการกรอกข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้จะเกษียณอายุราชการให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาในแต่ละปี
3) แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้รับทราบ

การลาออกจากราชการ
แนวทางการปฏิบัติ

1. อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแลแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการ
ลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา แล้วเสนอ
ไปยังผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณาแล้วแต่กรณี
2. สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มี
อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี

การให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ)
แนวทางการปฏิบัติ

1. รับเรื่องการให้ออกจากราชการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ
2. น าหนังสือการให้ออกจากราชการ แจ้งผู้ออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ พร้อมน าส่งเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป

หลักเกณฑ์การบริหารทรัพยากรบุคคล



การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
แนวทางการปฏิบัติ

1. รับหนังสือจากเขตพื้นที่การศึกษา และแจ้งให้ผู้ถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
3. รับข้อมูลค าสั่งจากส านักงานเขตพื้นที่ แจ้งให้ครูรับทราบ

การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด
แนวทางการปฏิบัติ

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.
ก าหนด
2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ
4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
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