
หลักเกณฑ์การบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

ฝ่ายบริหารงานบุคคล
โรงเรียนในเตาพิทยาคม
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี



หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

๑. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

๑.๑ งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 

      ๑.๑.๑ การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน 

      ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

       ๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตรากําลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       ๒. ประสานการดําเนินการและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและ

สถานศึกษา 

       ๓. กําหนดจํานวนอัตรากําลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

      ๔. จัดทําแผนอัตรากําลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      ๕. เสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบจาก ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

      ๖. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษา 

      ๗. นําแผนสู่การปฏิบัติ 

      ๘. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากําลังตามแผน 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     ๑. แผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ. 

     ๒. แนวทางการบริหารงานบุคคลของ ก.ค.ศ 

     ๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

     ๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

     ๕. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

๑.๑.๒ การเกลี่ยอัตรากําลังการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

      ๑. ประสานการจัดทําระบบข้อมูล 

      ๒. การวิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใช้ตามความจําเป็น ความต้องการ 

ความขาดแคลน เทียบกับเกณฑ์และแผนอัตรากําลังสถานศึกษา 

      ๓. เสนอการกําหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการเกลี่ยอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ 



 ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

     ๔. เสนอการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    ๑. แผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ก.ค.ศ. 

    ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการตัดโอนตําแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

    ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 

๑.๒ งานกําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

   ๑. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   ๒. นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาและ

หน่วยงานการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   ๓. รับคําขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนด

ตําแหน่งเพิ่มจากสถานศึกษา 

   ๔. ดําเนินการให้มีการประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

   ๕. นําเสนอ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาและหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

   ๖. ผู้มีอํานาจตามกฎหมายมีคําสั่งการปรับปรุงตําแหน่ง เลื่อนวิทยฐานะเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง 

กําหนดตําแหน่งเพ่ิม 

   ๗. เสนอแนะการพัฒนาแก่หน่วยงานตามความเหมาะสม 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ๑. มาตรฐานกําหนดตําแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  ๒. กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑. 

   ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่ง
คร ู
 

 



๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

  ๒.๑ งานสรรหาและบรรจ ุ

  ๒.๑.๑ การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  

 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. สํารวจอัตราว่างข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษา 

  ๒. วางแผนจัดทําโครงการและงบประมาณค่าใช้จ่ายในการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 

  ๓. ประสานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการดําเนินการ 

  ๔. ขออนุมัติดําเนินการเปิดรับสมัครสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก คัดเลือก ต่อ ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๕. ดําเนินการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก 

  ๖. ขออนุมัติประกาศผลการสอบแข่งขันฯ สอบคัดเลือก การคัดเลือกและ การเรียกตัวฯ บรรจุแต่งตั้งหรือ

เลื่อนและแต่งตั้ง 

 

๒.๑.๒ การแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบคัดเลือกหรือผู้ได้รับการคัดเลือกมาเลือกสถานศึกษา 

  ๒. ผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้บริหารสถานศึกษาแล้วแต่กรณี ลงนามคําสั่งแต่งตั้ง 

  ๓. ส่งตัวผู้ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้งไปรายงานตัวในสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษาที่

ได้รับการแต่งตั้งหรือเลื่อนและแต่งตั้ง 

  ๔. สถานศึกษารายงานตัวเข้ารับตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

๒.๑.๓ การบรรจุเข้ารับราชการใหม่ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. มีหนังสือเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกสถานศึกษา 

  ๒. ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปรายงานตัวที่สถานศึกษา 

  ๓. สถานศึกษารับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

  ๔. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ ให้ผู้บริหารสถานศึกษา

บรรจุและแต่งตั้งและแจ้งสถานศึกษาทราบ 

  ๕. ผู้บริหารสถานศึกษาออกคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามที่ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 



  ๖. ผู้บริหารสถานศึกษารายงานและส่งคําสั่งให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาหรือดําเนินการทดลองปฏิบัติราชการตาม

หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนดและรายงานผลการดําเนินการต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

๒.๒ งานแต่งตั้ง ย้ายโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.๒.๑ การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒. เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๓. สํารวจความต้องการและความจําเป็นในการแต่งตั้ง ตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควรทั้ง

ตรวจสอบตําแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้ายและ รวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ท่ี

จะให้มีการแต่งตั้ง 

  ๔. จัดทําข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง อ.ก.ค.ศ ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

 

๒.๒.๒ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(๑) การย้ายผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ศึกษาวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับการย้ายข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒. เสนอหลักเกณฑ์การย้ายต่อ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๓. สํารวจความต้องการและความจําเป็นในการย้ายข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาหรือย้ายตามที่หน่วยงานทางการศึกษาเห็นสมควรทั้งตรวจสอบตําแหน่งว่าง 

และอัตราเงินเดือนที่ใช้รับย้าย 

๔. เขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมข้อมูล ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอย้ายและจัดทํารายละเอียดข้อมูล

ของผู้ประสงค์ขอย้าย 

๕. จัดทําข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง ก.ค.ศ. ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 



(๒) การย้ายผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ผู้บริหาร ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแจ้งความประสงค์และเหตุผลความจําเป็นในการขอย้าย

ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ประสงค์ขอย้าย 

๒. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายตรวจสอบคุณสมบัติข้อมูลรายละเอียดตรวจสอบตําแหน่งว่างและอัตรา

เงินเดือนที่ใช้รับย้าย 

๓. เสนอข้อมูลรายละเอียด ต่อ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับย้ายพิจารณาอนุมัติ 

๔. แจ้งผลการพิจารณาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบ 

๕. ผู้อํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแล้วแต่กรณีลงนามแต่งตั้ง (ย้าย) 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

๒. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 

๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

๒.๒.๓ การรับโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. รวบรวมรายชื่อ ข้อมูล และรายละเอียดของผู้ประสงค์ขอโอน 

  ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอโอน และตรวจสอบตําแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใช้รับโอน 

  ๓. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษารับโอนพิจารณาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

กฎหมายกําหนด 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๒. กฎ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 

  ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 



๒.๒.๔ การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ตรวจสอบวิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

  ๒. ผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการยื่นความประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 

  ๓. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ขอกลับเข้ารับราชการ 

  ๔. เสนอข้อมูลรายละเอียดให้ ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติพิจารณา 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๒. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ 

  ๓. หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๔. มติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

๒.๒.๕ การรักษาราชการแทน 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ให้สถานศึกษาเสนอรองผู้อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือแต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็น

ผู้รักษาราชการแทน 

  ๒. กรณีสถานศึกษาไม่มีรองผู้อํานวยการสถานศึกษา ให้สถานศึกษาเสนอ ครูหรือบุคลากรทางการศึกษาท่ีมี

ความเหมาะสมเพื่อแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทน 

  ๓. เสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษาให้รักษาราชการแทน 

 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

๒.๓ งานออกจากราชการ 

๒.๓.๑ การเกษียณอายุราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ประสานการดําเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้จะเกษียณอายุราชการในแต่ละปี 



  ๒. ส่งรายชื่อให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้ประกาศ ในเดือนมีนาคมของทุกปี 

  ๓. แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเจ้าตัวทราบ 

 

๒.๓.๒ การลาออกจากราชการ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. รับเรื่องการลาออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. เสนอผู้มีอํานาจสั่งบรรจุแต่งตั้งพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด 

 

๒.๓.๓ การให้ออกจากราชการ 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

 ๑. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ออกจากราชการ 

 ๒. เสนอผู้มีอํานาจพิจารณาออกคําสั่ง 

 ๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ออกให้ลงนามรับทราบคําสั่งและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 ๔. สถานศึกษาส่งคําสั่งที่รับทราบกลับคืนพร้อมบัตรประจําตัวข้าราชการ 

 ๕. รายงาน ก.ค.ศ. ให้ทราบ 

 

๒.๓.๔ การออกจากราชการกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. รับข้อมูลการไม่ผ่านการประเมินตําแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ตาม 

พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. ตรวจสอบข้อมูลและเสนอผู้มีอํานาจสั่งบรรจุให้มีคําสั่งให้ออกจากราชการ 

 ๓. แจ้งสถานศึกษาและผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ลงนามรับทราบคําสั่งและแจ้งกลุ่มงานบริหารการเงินและ

สินทรัพย์ทราบ 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๓. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 



๓.การพัฒนาบุคลากร  

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี  

  ๒. สํารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน  

  ๓. จัดทำแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน  

  ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา  

  ๕. จัดทำแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน  

  ๖. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อํานวยการ  
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