
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปีการศึกษา 2566 



หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลโรงเรียนพานพร้าว เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพือ่ดำเนินการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ไดร้ับการยกย่องเชดิชูเกียรต ิมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชพี ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค์ 
       ๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเรว็ และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล| 
       ๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบให้เกิดผล 
สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
       ๓. เพื่อส่งเสริมใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยดึมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
       ๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความ
มั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาการศึกษาของผู้เรยีนเป็นสำคัญ 
       ๕. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
       ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพฒันาทุกรูปแบบ  

  งานบุคลากร เป็นงานสำคัญที่ทำให้โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นกำลัง
สำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ ขอบเขตการบริหารงานบุคคลในโรงเรียน 
กำหนดไว้ดังนี ้
๑. หลักเกณฑก์ารสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
  ๑.๑.การวางแผนอัตรากำลังคน  
     ๑) การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
              ๒) วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน   
              ๓) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
              ๔) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๑.๒ การกำหนดตำแหนง่  
              ๑) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขา 
              ๒) เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจำแนกตาม
สาขาตามเกณฑท์ี่ก.ค.ศ.กำหนดต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 



๒.หลักเกณฑก์ารบรรจแุละแต่งตั้งบุคลากร 

   ๒.๑ การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๑) การดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบวิธีการสรรหาเพื่อดำรงตำแหน่งตามที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   ๒) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือก ให้ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
  ๓) การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้งบประมาณให้ดำเนินตามหลักเกณฑ์ และวธิีการที่
กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๔) การจ้างลูกจ้างชัว่คราว โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษาให้ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรยีนกำหนด 
  ๕) การแต่งตั้ง ยา้ย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๕.๑ รวบรวมเอกสารการยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษา หรือต่างเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา และนำเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความ
เห็นชอบ 
               ๕.๒ เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพือ่ดำเนินการนำเสนอ อ.ค.ก.ศ.เขตพื้นที่
การศกึษาเพื่อพจิารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้าย และรับย้าย แล้วแต่กรณี 
               ๕.๓ บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีร่บัย้ายมาจากสถานศกึษาอื่นในเขตพื้นที่
การศกึษา และตา่งเขตพืน้ที่การศกึษา  
               ๕.๔ รายงานการบรรจุแต่งตั้งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
               ๕.๕ กรณีบรรจใุหม่ตำแหน่งครูผู้ช่วย ผอ.สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประเมิน อย่าง
เข้มข้นเป็นระยะเวลา 2 ปี (ประเมินรวม ๔ ครั้ง) เมื่อผ่านการประเมินตามเกณฑ์ รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
เพื่อนำเสนอ กศจ.พจิารณาแต่งตั้งเป็นครู คศ.1      
  ๒.๒ การรกัษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหน่ง 
        กรณีไม่มีผูด้ำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศกึษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษแต่งตั้ง
รองผู้อำนวยการสถานศกึษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมี
แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสมให้ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา ๕๔) แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธกิาร 
๓. งานพัฒนาบุคลากร 
  ๑) ดำเนินการจัดทำโครงการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู้
ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการ
อบรม การศึกษาต่อ การศึกษาดูงาน ประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู้ และพฒันาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูป
การศกึษาและการจัดทำสถิติข้อมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 
  ๒) ดำเนินการจัดทำข้อมูลการพัฒนาบุคลากร เพือ่เป็นกรอบในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละตำแหน่ง สามารถ
บริหารจัดการบุคลากรให้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ อยา่งเหมาะสมตามความถนัดและความรู ้ความสามารถ 
  ๓) การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปีก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 
เป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานบรรลตุามความมุ่งหมาย เพื่อพัฒนาใหค้รูผู้ช่วยมีความรู้ ความประพฤติ คุณลักษณะ
เหมาะสม และมีคุณภาพส่งผลต่อผู้เรียน  



  ๓.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน ๓ คน โดยมีองค์ประกอบตามลำดับ
ดังนี้ 
      ๑. ผูอ้ำนวยการสถานศึกษา                             ประธานกรรมการ 
      ๒. ผูด้ำรงตำแหน่งครูในสถานศึกษา                    กรรมการ 
      ๓. ผูท้รงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา          กรรมการ 
          ๓.๒ คณะกรรมการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มมีหน้าที่พัฒนาและประเมินผลการปฏิบัติตนและ
การปฏิบัติงานควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเน่ืองทุกหกเดือน รวมสี่ครั้งในเวลาสองปีตามแบบประเมินที่กคศ.กำหนด 
          ๓.๓ เมื่อครผูู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบสองปีแล้ว ผลการประเมินผ่านตามหลักเกณฑ์การ
ประเมินที่ กคศ.กำหนด สถานศึกษาเสนอผลการประเมินให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอ ต่อ กศจ. พิจารณา
อนุมัติและให้ผู้มีอำนาจออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ชว่ยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครตู่อไป 
          ๓.๔ ดำเนินการส่งเสริมการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่
ก.ค.ศ. กำหนด เพื่อสทิธปิระโยชน์และความก้าวหน้าของข้าราชการครใูนสังกัด 
๔.การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ๑) การขอเลื่อนตำแหน่งของบุคลากรทางการศกึษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
           ๒) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอกำหนดตำแหน่ง 
           ๓) ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอกำหนดตำแหน่ง 
           ๔) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอกำหนดตำแหน่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อนำเสนอ ก.ศ.จ.เพื่อพิจารณาอนุมตัิและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
           ๕) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาและส่งเสริมมาตรฐานวิชาชพี
และจรรยาบรรณวิชาชพี 
๕.การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 
           ๕.๑ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                ๑) ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทราบโดยทั่วกัน 
                ๒) ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน ทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในรอบปี 
                ๓) ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการไม่น้อยกว่า ๓ คน เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการครูและเลื่อนข้ันลูกจ้างลูกจา้งประจำ กรณ ี
                ๔) จัดทำประกาศผลการประเมินใหท้ราบโดยทัว่กันและพิจารณาจดัลำดับความสำคญัของความดี
ความชอบตามผลคะแนนการประเมินและพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียนตามหลักเกณฑแ์ละเสนอขอเลื่อนเงินดือนทุกกลุ่มอันดับ 
        ๕) จดัทำบัญชีขอเลื่อนเงินเดือนตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการระดับโรงเรียนส่งสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 
        ๖) แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ( ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการคำนวณ จำนวนเงินที่ได้รับ
การเลื่อน และเงินที่พึงได้รับ แจ้งเหตุผลให้ผู้ที่ไมไ่ด้เลื่อนเงินเดือนทราบ ) 
 
 
 
 



           ๕.๒ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
                 ๑) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
                 ๒) ดำเนินการเสนอขอพระราชทานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลักเกณฑ์และวธิกีารทีก่ฎหมายกำหนด 
         ๓) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   ๕.๓ การลา 
        ๕.๓.๑ การลาป่วย 
           ๑) การลาป่วย ตัง้แต่ ๓๐ วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย 
           ๒) การลาป่วยไมถ่ึง ๓๐ วัน ไมว่่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มอีำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์หรือสั่งให้ผูล้าไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพือ่ประกอบการพจิารณา
อนุญาตก็ได ้
         ๕.๓.๒ การลาคลอด 
                    ๑) ลาคลอดได้ไม่เกิน ๙๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
                    ๒) เงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทยฐานะระหวา่งลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
                 ๕.๓.๓ การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร     
                    ๑) ข้าราชการที่ประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันทีล่าภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  
   ๒) ให้มีสิทธิลาไปช่วยภรยิาที่คลอดบุตรครั้งหน่ึงตดิต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
         ๕.๓.๔ การลากิจส่วนตัว 
                     ๑) ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตวั ให้เสนอหรือจดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้ 
มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มเีหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน    
จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุผลจำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปกอ่นก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว 
   ๒) ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผล
ความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มอีำนาจอนุญาตทันทีในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
         ๕.๓.๕ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
                                            สำหรับผู้ทีร่บัราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือน หากตั้งแต่เริ่มรับราชการ ผูใ้ด
ยังไม่เคยอุปสมบท หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์ ให้ผู้นั้นลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธฮีัจย ์แล้วแต่กรณี ได้ไม่
เกิน ๑๒๐ วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา หัวหน้าส่วนราชการพจิารณา ในส่วนของเงินวิทยฐานะให้เบิกจ่ายเงินวิทย
ฐานะ ระหวา่งลาได้ไม่เกนิ ๖๐ วัน 
                ๕.๔  งานขอหนังสือรับรอง เงินเดือน   ขออนุญาตไปต่างประเทศ การลาศกึษาตอ่ ขออนุญาตลา
อุปสมบท  ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 



             ๕.๕ วินัยและการรักษาวินัย 
                  ๕.๕.๑ กรณีความผิดไม่รา้ยแรง 
                     1) ผู้อำนายการสถานศึกษาแตง่ตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนให้ไดค้วามจริงและ ความ
ยุติธรรมโดยไม่ชกัช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลา่วหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษากระทำ
ผิดวินัยไม่รา้ยแรง  
                      ๒) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณทีี่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่าไม่ได้กระทำผดิ
วินัยหรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขัน้เงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวน แล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่
ร้ายแรง  
                      ๓) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
                   5.๕.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
                      1) ผู้มอีำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณอีันมีมูลว่าข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษากระทำผิด วินัย
อย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎก.ค.ศ.  
                      2) ผู้มอีำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเสนอผลการพจิารณาให้อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  
                      3) ผู้มอีำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
                      4) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยังอ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและก.ค.ศ. พจิารณาตามลำดับแล้วแต่กรณีภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 
      ๕.๖ การขอมีบัตรประจำตัวของรัฐ 
                      ๑) ผู้ขอมีบัตรประจำตัวของรฐักรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมเีอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
                       ๒) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
                       ๓) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตวั โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดบั โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว ้
 

 

 


