
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนหนองแดงวิทโยดม เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพือ่ดำเนินการด้านการบรหิารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มี
ความรู ้ความสามารถ มขีวัญกำลังใจ ไดร้ับการยกย่อง เชดิชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวชิาชีพ ซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพื่อส่งเสริมบคุลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้

เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชพีได้รับการยกย่อง เชดิชเูกียรติ

มีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวิชาชพี ซึ่งจะสง่ผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร  
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดดู ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู ้
ความสามารถ ทั้งนี้เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธภิาพ และประสิทธผิลตามความมุ่งหมาย  

 งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการ ดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรล ุเป้าหมายอย่างมี ประสทิธิภาพได้  

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  
    1. การแสวงหาบุคลกร  
    2. การบำรุงรักษาบุคลากร  
    3. การพัฒนาบุคลากร  
    4. การให้บุคลากรพน้จากงาน  
ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ 
รับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศกึษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ใน
ด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้มักจะเป็น อำนาจในระดับสูง เช่น ระดบัผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครใูหญ่ไม่มีโอกาส พจิารณาคดัเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อยา่งไรกต็าม ผู้บริหาร
โรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมหีลักเกณฑ์ในการคดัเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ  



1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มรีะเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ  
       2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน โรงเรียนมี
ประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

 2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจทีเ่ป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้อง พิจารณาอยา่ง รอบคอบ ว่าควร
ให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพจิารณา 

 2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของคร ูบรรยากาศใน การท างาน 
 2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน  
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพฒันาวิชาชพี เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความ ขยันหมั่นเพียร มี
พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการ ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การ
อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวจิัย การศึกษาด้วย ตนเอง เป็นต้น  
     4. การให้บุคลากรพน้จากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสดุท้ายของการบริหาร บุคลากร การ ให้บุคลากร
พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรอืการลดจำนวน
บุคลกรใหเ้หมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มี
ปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผดิวินัย การลดจำนวนบุ
คลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ และตัดสินใจโดยใหก้ระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานใน
โรงเรียนให้น้อยที่สุด  

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย  
ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไวด้ังนี้  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
 1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  
2. การพัฒนาและธไรงรกัษาบุคลากร  
3. การรกัษาระเบียบวินัย  
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอ่ไปนี้  
     1. จดัโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
      2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรยีน 
      3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
      4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
      5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน  
     6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  



     7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
     8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
     9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
    10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน  

ภารกิจงานบุคลากร  
  1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
    1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัติ  

  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  
   2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย ความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   3) น าเสนอแผนอัตรากลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที ่ 
   4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

       1.2 การกำหนดตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ  
    1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
    2) นำแผนอัตรากำลงัมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศกึษา

เพื่อนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นที่  
        1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 
               1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข ตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่  
                2) ประเมนิเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
                3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตำแหน่ง/ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนกังานเขตพื้นที ่เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมตัิและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  
      2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
            2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
ในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53  
แนวทางการปฏิบัติ  

 1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

  2.2 การจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว  
    แนวทางการปฏิบัติ  

1) กรณีการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์ และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด  
                    2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณอีื่นนอกเหนือจากข้อ  



                   1) สถานศึกษา สามารถดำเนินการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้
เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด  

 2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง  
     แนวทางการปฏิบัติ  
       กรณีที่ไม่มีผูด้ำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ใหร้องผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา  
แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไดใ้ห้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา)  

3. การเสริมสรา้งประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
   3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
   แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ไดร้ับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง เป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวชิาชีพ เกณฑ์การ ประเมินผล
งาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าทีใ่ห้ปฏิบัติงาน  

 (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง  

3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 
1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
 แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการเลื่อนขั้น เงินเดือน  
(3) ผู้อำนวยการสถานศกึษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา กรณี

สั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลา่วทราบ กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร



ทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา เพื่อด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา เพื่อจดัเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัติ  
  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานกำหนด  

กรณีการเพิ่มคา้จ้างลกูจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถ
ดำเนินการ จ้างลกูจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศกึษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด  

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัต ิ
 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
 แนวทางการปฏิบัติ  
ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

3.6 งานทะเบียนประวัติ  
1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัต ิ
   (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ   
   (2) สถานศึกษาเก็บไว ้1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที ่1 ฉบับ 
   (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  

3.7 งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
    แนวทางการปฏิบัติ  
  1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก ่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลักเกณฑ์และวธิกีารทีก่ฎหมายกำหนด 
 3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ดเิรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
แนวทางการปฏิบัติ  



1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง 2) ตรวจสอบ
เอกสารความถูกต้อง 3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผา่นผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม
ทะเบียน ประวัติไว้ 4) สง่คืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา  

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์และการจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เกี่ยวข้อง  

      4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ ความ

ยุติธรรมโดยไม่ชกัช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ทีค่วรกลา่วหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในสถานศึกษา
กระทำผดิวินัยไม่รา้ยแรง  

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิด วินัย 
หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบวา่มีความผดิวินัย
ไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่รา้ยแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณอีันมีมูลว่าข้าราชการครแูละบุคลากร ทางการศกึษากระท าผดิ
วินัยอย่างรา้ยแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพจิารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พจิารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่  

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

4.3 การอุทธรณ์  

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
  แนวทางการปฏิบัต ิ
    กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น เรือ่งขอ

อุทธรณต์่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ก.ค.ศ.กำหนด  
กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์ตอ่ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ ตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่ ก.ค.ศ. กหนด  



4.4 การร้องทุกข ์ 
แนวทางการปฏิบัติ  
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถกูสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 

วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เน่ืองจากการ

กระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ 
ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
2) ด าเนินการให้ความรู ้ฝึกอบรมการสรา้งขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และ

พัฒนาเจตคติ จติสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  

5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากร

ทางการศึกษาอื่น  
2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรยีมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กำหนด  

แนวทางการปฏิบัติ  
1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า รับการ

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  
2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนด

ตำแหน่ง  
3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรอืเตรียม ความพร้อม

และพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
4) รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
 
การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร  
การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกลัน่กรอง และคัดเลือกบุคคลที่มี คุณสมบัติคุณวุฒทิาง

การศกึษา มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการทำงาน ซึ่งมาสมัคร งานในตำแหน่งต่าง ๆ ที่องคก์าร
เปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร  

หลักการสรรหาบุคลากรขององค์การ คอื ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในขั้นต้น เริ่มจากเง่ือนไขไขการ 



ประกาศรับสมัคร ได้แก ่คุณสมบัติ คุณวุฒิการศกึษา และประสบการณ์การทำงาน และการคัดเลือก 
จากการสอบคัดเลือก ไดแ้ก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบ สัมภาษณ์ 
เพื่อคัดเลือกบุคลากร ทีม่ีความรู ้ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากรขององค์การ ตามหลักการที่ว่า 
“บรรจุคนให้ถูกต้องและเหมาะสมกับตำแหน่งงาน” โดยจะต้องคำนึงถึงความสำเรจ็ ขององค์การที่ต้องอาศัย
บุคลากรที่ด ีมีประสิทธิภาพในการทำงาน ประหยดัค่าใชจ้่าย ลดต้นทุนจะ สามารถแข่งขันกับองค์การอื่นได ้ 

ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทัว่ไปนิยมใช้กัน ม ี2 ระบบ คือระบบอุปถัมภ์ 
(patronage system)จัดว่าเป็นระบบการสรรหาบุคลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่งความ เมตตา เกื้อกูล 
ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาต ิมิตร พรรคพวก และผู้อยู่ในอุปการะมามี อิทธพิลเหนือการสอบ
คัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอ านาจสูงสดุจากในองค์การที่ประกาศรบัสมัคร บุคลากร โดยมติอ้งคำนึงถึง
ระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มรีะบบการบริหารงานทีด่ี ประสิทธิภาพการทำงานสูง จะไม่มีระบบ
การรับบุคลากรเข้ามาท างานโดยระบบอุปถัมภ์ ซึ่งในทาง ตรงกันข้ามองค์การที่มรีะบบการบริหารที่ไม่มี
ประสิทธิภาพ การบรรจบุุคลากรเข้าทำงานจะนิยมใช้ ระบบอุปถัมภ์ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการ
บริหารงานบุคคลขององค์การ จะได้แต่บุคลากร ที่ไม่มีสมรรถภาพในการทำงาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ 
ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและ สุดท้ายองคก์ารก็ไม่สามารถดำเนินกจิการต่อไปได้ จะต้องปิดกิจการระบบ
คุณธรรม (merit system) จัดเป็นระบบการสรรหาบุคลากรที่ใช้ หลักแห่งความดี โดยใช้หลักการสรรหาบุคลากรที่
ประกอบด้วย ปัจจัยที่สำคัญ 4 ประการ มีดังนี้  

• ประการที ่1 ใช้หลักความสามารถ โดยกำหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คณุสมบัติ ผู้สมัคร 
คุณวุฒิทางการศกึษา และประสบการณ์การท างาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพื่อเปิดโอกาส ให้แกบุ่คคลที่มี
ความสามารถตรงตามเงื่อนไขการรับสมัครได้มาสมัครเข้าทำงาน โดยผ่านกระบวนการ สอบคัดเลือก หรือการ
สอบแข่งขันเข้าทำงาน 

 • ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของ บุคคลที่มี
คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงานตรงตามเงื่อนไขการประกาศ รับสมัคร เพื่อสอบ
คัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนตำแหน่ง จะพบว่า การ ใช้หลักความเสมอภาคนี้ จะไม่
จำกัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลำเนา ถิ่นที่อยู่ เชื้อชาต ิศาสนา ผู้ปกครอง และผู้รับรอง  

• ประการที ่3 ใช้หลักความมั่นคง เป็นการให้หลักประกันความมั่นคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุก ระดับ
ในองค์การ ให้มีขวัญและกำลังใจในการทำงาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทำงาน ไม่ถูกลงโทษ หรือสั่งให้พักงาน 
หรือให้ออกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกที่รักมกัที่ชัง เป็นต้น  

• ประการที ่4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องค์การจะหนด หลักการ
ปฏิบัติสำหรับบุคลากร โดยให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการ เมือง โดยไม่กระทำ 
การใด ๆ อันส่อเจตนาว่าเป็นการนิยม ฝักใฝ่ อดุหนุน ของพรรคการเมือง หรือ นักการเมือง  
การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ เป็นนโยบายอย่างหนึ่ง ขององค์การ
ที่ต้องการจะสร้างพลังทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็ง รวมทั้งการมีประสิทธิภาพใน การทำงานและทำงานเป็น
ระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายใน องค์การนั้น เป็นบุคคลที่มีประสบการณ์ใน
การทำงาน คุ้นเคยกับระบบการทำงาน และมีความจงรักภกัด ีซื่อสัตย์ มคีวามตั้งใจทำงานให้องคก์ารมีการพัฒนา
และมีความเจริญกา้วหน้า โดยสามารถ เป็นตัวอย่างที่ดีแก่บุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่นโยบายการสรรหาบุคลากร



จากภายในองค์การจะ กระทำได้สำเร็จย่อมขึ้นอยูก่ับกิจการขององค์การ ถ้าเป็นองค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มี
บุคลากรน้อย ก็ไม่สามารถจะใช้นโยบายดังกล่าวนีไ้ด้ ดังนั้นจะตอ้งเป็นองค์การขนาดกลางข้ึนไป ทีม่ีบุคลากรเป็น 
จำนวนมาก  
ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์าร มี ดังนี้  
     1. เป็นการให้หลักประกนัในการทำงาน โดยให้โอกาสแห่งความกา้วหน้าในการทำงานแก่ ผู้ปฏิบัตงิานที่ดี 
มีความตั้งใจทำงาน มีผลงานออกมาอยู่ในระดับด ีมีอายุการทำงานพอสมควร ก็จะ ได้รับการพจิารณาให้เลื่อนข้ัน 
เลื่อนตำแหน่งให้ได้ดีขึ้น 

 2. เป็นการส่งเสริมบำรงุขวัญและกำลังใจให้แกผู่้ปฏิบัติงาน ย่อมทำให้ผูป้ฏิบัติงานมีความเชื่อมั่นใน
องค์การ มีความจงรกัภักดี และซ่ือสัตย์ต่อองคก์าร  

3. สามารถสรรหาบุคลากรได้อยา่งเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน มีข้อมูล ประวัติการทำงานอยูท่ี่ฝ่าย
บุคคลอยู่แล้ว สามารถนำมาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรไดด้ีกวา่การสรรหา บุคลากรจากภายนอกองค์การ  

4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกที่มีความรู ้และความสามารถ ได้ทราบข้อ มูลว่า องค์การให้การ
สนับสนุนความก้าวหน้าแก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์การ และมีความต้องการเข้ามา สมัครงาน กับองค์การมจีำนวน
เพิ่มมากขึ้น  

5. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร นับตั้งแต่เวลาและค่าใช้จ่ายใน การจัดทำการประกาศสรรหา 
การติดตอ่สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการดำเนินการสรรหา จนกระทั่งได้ บุคลากรมาตามที่องค์การต้องการ  

6. องค์การจะได้รับประโยชน์มากที่สุดจากการไดบุ้คลากรขององค์การเอง เพราะเป็นบุคลากรทีรู่้จกั
คุ้นเคยกับนโยบาย รูปแบบ ระบบการบริหารอุดมการณ ์มีความจงรกัภักดีซื่อสัตย์ต่อ องค์การ มคีวามสามารถเป็น
ผู้นำที่ดี และเป็นหลักในการทำงานให้แก่องค์การอย่างได้ผลดีมาก  
ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์าร มีดังนี้  

1. ทำให้องค์การไม่มีโอกาสได้รับบุคลากรจากภายนอกที่มีความรู้ ความสามารถ และประสิทธิภาพในการ
ทำงาน กล่าวคือ เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีดวงจำกดัคัดเลือกเอาแต่บุคลากรจาก
ภายในองค์การเท่านั้น อาจทำให้เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการทำงาน เริม่ตั้งแต่เจตคติ ระบบการทำงาน การ
พัฒนาและการสร้างผลงานที่ดีเด่นให้แก่องค์การ 

 2. การหมุนเวียนการทำงาน หรือการสับเปลี่ยนตำแหน่งหน้าที่ในการทำงาน สำหรับบุคลากรจากภายใน
องค์การเมื่อมีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งใหม่เกิดขึ้น ทำให้องค์การจะต้อง ใช้เวลาจำนวนหน่ึงเพื่อแนะนำงาน หรือ
นิเทศให้แก่บุคลากรผู้มาปฏิบัติงานในตำแหน่งงานใหม่ ย่อม ทำให้องค์การต้องสูญเสียผลประโยชน์รายได้จาการด 
าเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกดิประสบการณ์ และมีประสิทธิภาพในการทำงาน  

3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์าร ถ้าไมม่ีการกำหนดเกณฑ์การคดั เลือก บุคลากร เช่น คณุวุฒิ
การศกึษา ประสบการณก์ารทำงาน ผลงาน ประวัติความประพฤต ิอาจจะทำให้ การสรรหาบุคลากรภายใน
องค์การเป็นระบบอุปถัมภ์มากกวา่ระบบคุณธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผล เสียหาย โดยเฉพาะในทางดา้นประสิทธิภาพ
การทำงาน และชื่อเสียงขององค์การ  

4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์ารแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น ย่อมทำให ้ขาดกำลังทรัพยากรที่มี
วิสัยทัศน์ คุณภาพการท างาน และการสรา้งสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นที่ ยอมรับขององค์การต่าง ๆ  



การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ เป็นการสรรหา 
บุคลากรสำหรับตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ จากภายนอกองคก์าร เป็นวิธีการที่นิยมปฏิบัติ กัน
โดยทั่วไป สำหรับทุกองค์การทีต่้องการบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจนการ
สร้างผลงาน และชื่อเสียงให้แก่องค์การ  
ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์การผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์การ  
มีดังนี้  

1. องค์การไดร้ับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มโีอกาสสรรหา ได้บุคลากรภายนอกมาปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ เพราะว่าองค์การสามารถสรรหาบุคคลภายนอก องค์การจากบุคคลเป็น
จำนวนมาก ที่มีความรู ้ความสามารถ เจตคติทีด่ี มีประสิทธิภาพในการทำงาน เข้ามาเป็นบุคลากรใหม่ขององค์การ 
ทำให้องค์การมีศักยภาพการดำเนินงานเพิ่มขึ้น ผลผลิตเพิ่มขึ้น และผลกำไรในรอบปีก็เพิ่มขึ้นตามไปด้วย  

2. เปิดโอกาส และให้ความเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอก องค์การ ที่มีความรู้ 
ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่องค์การประกาศรับสมัครบุคลากร ใหม ่ 

3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองคก์ารมีโอกาส หรือช่องทางที่จะพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้
ความสามารถ โดยการไปศึกษาต่อในระดับการศกึษาที่สูงขึ้น โดยใช้เวลาภายหลัง จากเวลาเลิกงานประจำวัน เพื่อ
เป็นการเพิ่มพูนความรู้ และประสบการณ์ สำหรับใช้ในการสมัครเข้า ทำงานในตำแหน่งงานว่าง หรอืตำแหน่งงาน
ใหม่ขององค์การ  

4. ป้องกันการผกูขาดจากบุคลากรภายในองค์การที่มีระบบการทำงานแบบล้าสมัย ขาดความสามคัคีใน
การการร่วมมือกันทำงาน ยึดตวับุคคลมากกว่ายดึหลักการ และขาดการทำงาน เป็นระบบไม่มีการประสานงานกัน 
ซึ่งองค์การมีความต้องการในการพัฒนาการทำงานทำงานอย่าง เป็นระบบ และมีความตอ่เน่ือง จึงมีความจำเป็นที่
ต้องการบุคลากรที่ดีจากภายนอกมาชว่ยเสริมสรา้ง และพัฒนาทั้งทางดา้นความคิดและการทำงานให้เกิดผลสำเร็จ
แก่องค์การ สามารถนำบุคลากรใหม่มา พัฒนาและสร้างสรรค์ระบบการทำงานที่ดีได้งา่ยกวา่บุคลากรเดิม  
ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ มีดังนี้  

1. เป็นการทำลายขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองค์การ เนื่องจากบุคลากรภายในองค์การมี 
ภารกิจผกูพันอยู่กับการปฏิบัติงานประจำวัน ทำให้การเตรียมตัวเพือ่การสอบเข้าตำแหน่งงานใหม่นั้น ไม่มี 
ความพร้อมเหมือนกับบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากรภายนอกเข้ามาดำรงตำแหน่งระดับสูง
ภายในองค์การ ย่อมทำให้บุคลากรภายในองค์การขาดขวัญและก าลังใจในการทำงาน และเป็นการปิดกั้นโอกาส
ความเจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากรภายในองค์การ ทำให้การสรรหาบุคลากรภายนอกไม่เป็นที่
ยอมรับ และทำให้เกิดการต่อตา้นทุกรูปแบบในการทำงาน 

2. เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการดำเนินการสรรหา ซึ่งจะต้องมกีระบวนการจัดทำประกาศ 
รับสมัคร ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์  และประกาศผลการสอบ 


