


หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 
1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง   

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน   
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 5) จัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือนําเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.2  การกําหนดตําแหน่ง   
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
เสนอต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือนําเสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ 

1.3  การขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข 
ตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไป 
ยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
 2) การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่ง
เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหน่ง/ขอ 
กําหนดตําแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือนําเสนอ กศจ. 
พิจารณาอนุมัติ 
2. การสรรหา บรรจุแต่งตั้ง และการออกจากราชการ   
 2.1 การบรรจุและแต่งตั้งครูผู้ช่วย 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1) เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) รับรายงานตัวข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาท่ีบรรจุใหม่จากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและรายงานให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพ งาน
มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 



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

4) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหน่งครูผู้ช่วย ตามแบบประเมินท่ี ก.ค.ศ. กําหนด และใน
การประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ทราบ 
และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง 

5) รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแต่กรณี ต่อสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการแต่งต้ัง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนด 

2.2 การสรรหาบุคลากรในตาํแหน่งอัตราจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) สํารวจ/วิเคราะห์ความขาดแคลน/ความจําเป็นของอัตรากําลังครูของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ

เปรียบเทียบกับแผนอัตรากําลังครูประจําปี 
2) ดําเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลตามสาขาท่ีขาดแคลนเพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีในตําแหน่งอัตราจ้าง

ชั่วคราว 
3) แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ 
4) การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์

อักษร 
5) ดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีของตําแหน่งอัตราจ้างชั่วคราว 
6) ติดตามประเมินการปฏิบัติหน้าท่ีในตําแหน่งอัตราจ้างชั่วคราวเป็นระยะ ๆ 

 
3. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.1 งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
  - การฝึกอบรม 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สํารวจศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจําเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา 
   2) จัดทําแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรประจําปีงบประมาณโดยบุคลากรโรงเรียน
ทุกท่านต้องรับการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี 
   3) จัดทําทะเบียนคุมการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลและจัดบริการรายงานการ
อบรม/ประชุม/สัมมนาเป็นรายบุคคลให้แก่บุคลากรใช้เป็นข้อมูลหลักฐาน 
   4) จัดทําคําสั่งการอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและลูกจ้าง 
   5) รายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
  - การลาศึกษาต่อ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   ให้บริการในการดําเนินการประสานงาน/จัดทําหนังสือการลาศึกษาต่อเพ่ือส่งเสริมและ
สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวุฒิและไม่มีวุฒิ ได้มีโอกาสศึกษาต่อตามความต้องการ
ของบุคลากรและหน่วยงานทางการศึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์ของสํานักงาน



คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการและตามข้อตกลงในการส่งไปศึกษาต่อกับ
สถาบันอุดมศึกษา 
 3.2 งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สํารวจข้อมูลใบอนุญาตวิชาชีพ หากพบว่าใบอนุญาตวิชาใกล้หมดอายุให้บอกกล่าวแจ้งให้ 
ทราบเป็นรายบุคคล 
   2) จัดทําทะเบียนใบอนุญาตวิชาชีพ 
   3) ประสานคุรุสภาเพ่ือดําเนินการให้การบริการต่อใบอนุญาตวิชาชีพแก่บุคลากร 
 3.3 การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 
  แนวทางการปฏิบัติ 

   1) ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   2) ควบคุม ดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ 

   3) ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

 

4. งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 ยึดหลักการปฏิบัติตนท่ีเหมาะสมและปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผล 
 3) นําผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน การคงวิทยฐานะ การลด
ระยะเวลาสําหรับผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ การพัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน การให้รางวัลจูงใจ การให้ออกจากราชการ และการบริหารงานบุคคลด้านอ่ืนๆ 
 4) ประกาศ/แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินรับทราบ 
 
5. การส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ   
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) จัดทําโครงการกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนําไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา เช่น 
การประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ การให้รางวัล หรือเกียรติบัตร “ครูปฏิบัติงานดีเด่น” เพ่ือเป็นขวัญกําลังใจใน
การปฏิบัติงาน 



 2) สร้างขวัญและกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดหรือกรณีอ่ืนท่ีเหมาะสม 
 3) เสนอผลงานท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณี 
พิเศษ 
 
6. งานวินัย การรักษาระเบียบและการออกจากราชการ 
 6.1 การดําเนินการทางวินัยข้าราชการและการลงโทษ 
  -การกระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง- 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยไม่
ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
  2) พิจารณาลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยไม่
ร้ายแรงตามอํานาจท่ีกฎหมายกําหนด 
  3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและ ก.ค.ศ. พิจารณาตามลําดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
  -การกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง- 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ดําเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นในกรณีท่ีมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ชัดเจน 
  2) กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนการกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังหรือรายงานต่อผู้
มีอํานาจแล้วแต่กรณี 
  3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอ่ืน และกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระทําผิดวินัยร่วมกัน
พิจารณาสถานโทษหรือสั่งลงโทษตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกําหนดกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  4) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะเพ่ือเสนอ กศจ.พิจารณา 
 6.2 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  เม่ือมีการสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่งพัก
ราชการหรือสั่งให้ออกจาราชการไว้ก่อนให้ดําเนินการภายในขอบเขตอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนดในกรณี
ตําแหน่งครูผู้ช่วยและตําแหน่งครูท่ียังไม่มีวิทยฐานะ 
 6.3 งานจัดทํารายงานวินัยและการลงโทษ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  เสนอรายงานการดําเนินการลงโทษทางวินัยและการลงโทษท่ีได้ดําเนินการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ กศจ.พิจารณาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
 
 



 6.4 งานออกจากราชการ 
  -การเกษียณอายุราชการ- 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ประสานดําเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 
  2) ประสานการกรอกข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้จะเกษียณอายุราชการให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาในแต่ละปี 
  3) แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้รับทราบ 
  -การลาออกจากราชการ- 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอํานาจ
สั่งบรรจุแลแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกําหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้บังคับบัญชา แล้วเสนอไปยังผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งต้ัง
พิจารณาแล้วแต่กรณี 
  2) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและ
แต่งต้ังหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
  - การให้ออกจากราชการกรณีอ่ืน ๆ (ขาดคุณสมบัติ,ทุพพลภาพ,หย่อนสมรรถภาพ)- 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) รับเรื่องการให้ออกจากราชการ พร้อมตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 
  2) นําหนังสือการให้ออกจากราชการ แจ้งผู้ออกและลงนามรับทราบ ขอคืนบัตรประจําตัว
ข้าราชการ พร้อมนําส่งเขตพ้ืนท่ีเพ่ือดําเนินการต่อไป 
  -การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแนวทางการปฏิบัติ- 
   แนวทางการปฏิบัติ 
  1) รับหนังสือจากเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแจ้งให้ผู้ถูกเบิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ตามพ.ร.บ.)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3) รับข้อมูลคําสั่งจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี แจ้งให้ครูรับทราบ 
  -การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด- 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือเข้ารับ
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 
  2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่ง 
  3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
  4) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
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