
หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านเหล่านกชุมวิทยาสรรค์เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน 

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความ 

คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและ ก้าวหน้า

ในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน 

เต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู 

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น 

ส าคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 

ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทาภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่ง 

หมาย งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะทาให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ 

งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้        

 



ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลกร 

2. การบ ารุงรักษาบุคลากร 

3. การพัฒนาบุคลากร 

4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึงกระบวนการรับ 

สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ใน 

ด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่า 

ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม 

ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน 

งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ 

ความสามารถเฉพาะ 

2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรในโรงเรียนมี 

ประสิทธิภาพในการทางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่า 

ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทางาน 

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทางานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร มีพลัง 

ใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทา ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 



การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นด้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้บุคลากรพ้น 

จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจานวน 

บุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นด้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มี 

ปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด 

จ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ 

ด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ 

ให้ความหมาย ขอบข่ายและหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม 

จุดประสงค์ของโรงเรียน 

6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. ส่งเสริมและสนับสมบูรณ์ให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเดิมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

8. ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 



9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดท าแผนอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสานักงานเขตพ้ืนที่ 

4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การก าหนดต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ 

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 3) ล่งคาขอปรับปรุงก าหนด 

ต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 



2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจาเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

ก.ค.ศ.ก าหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ (1) สถานศึกษา 

สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

สถานศึกษาก าหนด 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการไดให้รอง 

ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ 

ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมาย 

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่ 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 



บุคลากรทางการศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ 

ปฏิบัติงาน 

(3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 

เงินเดือน 
(3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุ 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 



ศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพ่ิมคา่จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ ตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 

ด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ 

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น แนวทางการปฏิบัติ 

ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 

1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 



แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม 

ทะเบียนประวัติไว้ 

4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตาม

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง 

และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ 

กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว 

พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 

3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 

4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 การอุทธรณ์ 

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.

ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด กรณีการ

อุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค. ศ. ภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 

แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 

30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจาก 

การกระทาของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต 

พ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 



4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2) ด าเนินการให้ความรู้ 'ฟิกอบรมการสร้างขวัญและกาลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ 

พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใด้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ 

บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต ่ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 

เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไวิใน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 



การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร 

การสรรหา  คือ กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติคุณวุฒิทาง การศึกษา มี

ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างาน ซึ่งมาสมัครงานในต าแหน่งต่าง ๆ ที่ องค์การเปิดรับ

สมัครหลักการสรรหาบุคลากร 

หลักการสรรหาบุคลากรขององค์การ คือ ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในข้ันด้น เริ่มจากเงื่อนไขการ 

ประกาศรับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณ์การท างาน และการคัดเลือกจากการ 

สอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฏี และภาคปฏิบัติ ในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือ 

คัดเลือกบุคลากร ที่มีความรู้ ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากรขององค์การ ตามหลักการที่ว่า 

“บรรจุคนให้ถูกต้องและเหมาะสมกับต าแหน่งงาน” โดยจะต้องค านึงถึงความส าเร็จขององค์การที่ต้องอาศัย 

บุคลากรที่ดี มีประสิทธิภาพในการท างาน ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดด้นทุนจะสามารถแข่งขันกับองค์การอ่ืนได้ 

ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือระบบอุปถัมภ์ (เวลญ๐ท

3ฐ6 5X516๓) จัดว่าเป็นระบบการสรรหาบุคลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่งความเมตตา เกื้อกูล 

ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรคพวก และผู้อยู่ในอุปการะมามีอิทธิพลเหนือ การสอบ

คัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอ านาจสูงสุดจากในองค์การที่ประกาศรับสมัครบุคลากร โดยมิต้อง ค านึงถึง

ระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานที่ดี ประสิทธิภาพการท างานสูง จะไม่มี

ระบบการรับบุคลากรเข้ามาท างานโดยระบบอุปถัมภ์ ซึ่งในทางตรงกันข้ามองค์การที่มีระบบการบริหาร ที่ไม่มี

ประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเข้าทางานจะนิยมใช้ระบบอุปถัมภ์ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบ การ

บริหารงานบุคคลขององค์การ จะได้แต่บุคลากรที่ไม่มีสมรรถภาพในการท างาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ 

ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและสุดท้ายองค์การก็ไม่สามารถด าเนินกิจการต่อไปได้ จะต้องปิดกิจการระบบ 

คุณธรรม จัดเป็นระบบการสรรหาบุคลากรที่ใช้ หลักแห่งความดี โดยใช้หลักการสรรหา บุคลากรที่ประกอบด้วย

ปัจจัยที่ส าคัญ 4 ประการ มีดังนี้ 

’ ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยก าหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัคร คุณวุฒิ 

ทางการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพื่อเปิดโอกาสให้แก่บุคคลที่มี 



ความสามารถตรงตามเง่ือนไขการรับสมัครได้มาสมัครเข้าท างาน โดยผ่านกระบวนการสอบคัดเลือก หรือการ 

สอบแข่งขันเข้าท างาน 

’ ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยค านึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของบุคคลที่มี 

คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การท างานตรงตามเงื่อนไขการประกาศรับสมัคร เพ่ือสอบ 

คัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง จะพบว่า การใช้หลักความเสมอภาคนี้ จะ 

ไม่จ ากัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิล าเนา ลื่นที่อยู่ เชื้อชาติ ศาสนา ผู้ปกครอง และผู้รับรอง 

’ ประการที่ 3 ใช้หลักความมั่นคง เป็นการให้หลักประกันความม่ันคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุกระดับใน 

องค์การ ให้มีขวัญและก าลังใจในการท างาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการท างาน ไม่ถูกลงโทษ หรือสั่งให้พักงาน 

หรือให้ออกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกท่ีรักมักท่ีซัง เป็นด้น 

ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมืองในการบริหารงานบุคคล องค์การจะก าหนดหลักการปฏิบัติ 

ส าหรับบุคลากร โดยให้ผู้ที่ดารงต าแหน่งต่างๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท าการใด ๆ 

อันส่อเจตนาว่าเป็นการนิยม สกใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือนักการเมือง 

การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ เป็นนโยบายอย่างหนึ่ง 

ขององค์การที่ต้องการจะสร้างพลังทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็ง รวมทั้งการมีประสิทธิภาพในการท างาน 

และท างานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายในองค์การนั้น เป็นบุคคล 

ที่มีประสบการณ์ในการท างาน คุ้นเคยกับระบบการท างาน และมีความจงรักภักดี ชื่อสัตย์ มีความตั้งใจท างาน 

ให้องค์การมีการพัฒนาและมีความเจริญก้าวหน้า โดยสามารถเป็นตัวอย่างที่ดีแก่บุคลากรที่เข้ามาท างานใหม่ 

นโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การจะกระท าได้ส าเร็จย่อมขึ้นอยู่กับกิจการขององค์การ ถ้าเป็น 

องค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อย ก็ไม่สามารถจะใช้นโยบายดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะต้องเป็นองค์การ 

ขนาดกลางขึ้นไป ที่มีบุคลากรเป็นจ านวนมาก 

ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ มีดังนี้ 

1. เป็นการให้หลักประกันในการท างาน โดยให้โอกาสแห่งความก้าวหน้าในการท างานแก่ผู้ปฏิบัติงานที่ดี มี 

ความตั้งใจท างาน มีผลงานออกมาอยู่ในระดับดี มีอายุการท างานพอสมควร ก็จะได้รับการพิจารณาให้เลื่อนขั้น 



เลื่อนต าแหน่งให้ได้ดีขึ้น 

2. เป็นการส่งเสริมบ ารุงขวัญและกาลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติ งานมีความเชื่อมั่นในองค์การ มี 

ความจงรักภักดี และชื่อสัตย์ต่อองค์การ 

3. สามารถสรรหาบุคลากรได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน มีข้อมูล ประวัติการท างานอยู่ที่ฝ่ายบุคคล 

อยู่แล้ว สามารถน ามาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรได้ดีกว่าการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ 

4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกที่มีความรู้ และความสามารถ ได้ทราบข้อ มูลว่าองค์การให้การสนับสบุน 

ความก้าวหน้าแก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์การ และมีความต้องการเข้ามาสมัครงาน กับองค์การมีจ านวนเพิ่ม มาก

ขึ้น 

5. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร นับตั้งแต่เวลาและค่าใช้จ่ายใน การจัดท าการประกาศสรรหา การ 

ติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการด าเนินการสรรหา จนกระท้ังได้บุคลากรมาตามที่องค์การต้องการ 

6. องค์การจะได้รับประโยชน์มากที่สุดจากการได้บุคลากรขององค์การเอง เพราะเป็นบุคลากรที่รู้จักคุ้นเคยกับ 

นโยบาย รูปแบบ ระบบการบริหารอุดมการณ์ มีความจงรักภักดีชื่อสัตย์ต่อองค์การ มีความสามารถเป็นผู้น าที่ ดี 

และเป็นหลักในการท างานให้แก่องค์การอย่างได้ผลดีมาก 

ผลเลียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ มีดังนี้ 

1. ท าให้องค์การไม่มีโอกาสได้รับบุคลากรจากภายนอกที่มีความรู้ ความสามารถ และประสิทธิภาพในการ 

ท างาน กล่าวคือ เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีดวงจ ากัดคัดเลือกเอาแต่บุคลากร 

จากภายในองค์การเท่านั้น อาจท าให้เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการทางาน เริ่มตั้งแต่เจตคติ ระบบการท างาน 

การพัฒนาและการสร้างผลงานที่ดีเด่นให้แก่องค์การ 

2. การหมุนเวียนการท างาน หรือการสับเปลี่ยนต าแหน่งหน้าที่ในการท างาน สาหรับบุคลากรจากภายใน 

องค์การเมื่อมีต าแหน่งว่าง หรือต าแหน่งใหม่เกิดขึ้น ท าให้องค์การจะต้องใช้เวลาจ านวนหนึ่งเพ่ือแนะน างาน 

หรือนิเทศให้แก่บุคลากรผู้มาปฏิบัติงานในต าแหน่งงานใหม่ ย่อมท าให้องค์การต้องสูญเลียผลประโยชน์รายได้ 

จาการด าเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกิดประสบการณ์ และมีประสิทธิภาพในการท างาน 

3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ ถ้าไม่มีการก าหนดเกณฑ์การคัด เลือกบุคลากร เช่น คุณวุฒิ 



การศึกษา ประสบการณ์การท างาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะท าให้การสรรหาบุคลากรภายใน 

องค์การเป็นระบบอุปถัมภ์มากกว่าระบบคุณธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหาย โดยเฉพาะในทางด้าน 

ประสิทธิภาพการท างาน และชื่อเสียงขององค์การ 

4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น ย่อมท าให้ขาดก าลังทรัพยากรที่มี 

วิสัยทัศน์ คุณภาพการท างาน และการสร้างสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นที่ยอมรับขององค์การต่าง ๆ 

การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ เป็นการสรรหาบุคลากรส าหรับต าแหน่งงานว่าง หรือต าแหน่งงาน 

ใหม่ จากภายนอกองค์การ เป็นวิธีการที่นิยมปฏิบัติถันโดยทั่วไป สาหรับทุกองค์การที่ต้องการบุคลากรที่มี 

ความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจนการสร้างผลงาน และชื่อเสียงให้แก่องค์การ ผลดีของ

การสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์การมีดังนี้ 

1. องค์การได้รับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มีโอกาสสรรหา ได้บุคลากรภายนอกมาปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

งานว่าง หรือต าแหน่งงานใหม่ เพราะว่าองค์การสามารถสรรหาบุคคลภายนอกองค์การจากบุคคลเป็นจ านวน 

มาก ที่มีความรู้ ความสามารถ เจตคติที่ดี มีประสิทธิภาพในการท างาน เข้ามาเป็นบุคลากรใหม่ขององค์การ ท า

ให้องค์การมีศักยภาพการด าเนินงานเพ่ิมขึ้น ผลผลิตเพิ่มข้ึนและผลก าไรในรอบปีก็เพ่ิมข้ึนตามไปด้วย 

2. เปิดโอกาส และให้ความเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอกองค์การ ที่มีความรู้ 

ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีองค์การประกาศรับสมัครบุคลากรใหม่ 

3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองค์การมีโอกาส หรือช่องทางที่จะพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้ความสามารถ 

โดยการไปศึกษาต่อในระดับการศึกษาที่สูงขึ้น โดยใช้เวลาภายหลัง จากเวลาเลิกงานประจ าวัน เพ่ือเป็นการ 

เพ่ิมพูนความรู้ และประสบการณ์ ส าหรับใช้ในการสมัครเข้าท างานในต าแหน่งงานว่าง หรือต าแหน่งงานใหม่ 

ขององค์การ 

4. ป้องกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองค์การที่มีระบบการท างานแบบถ้าสมัยขาดความสามัคคีในการการ 

ร่วมมือกันท างาน ยึดตัวบุคคลมากกว่ายึดหลักการ และขาดการท างานเป็นระบบไม่มีการประสานงานกัน ซึ่ง 

องค์การมีความต้องการในการพัฒนาการท างาน ท างานอย่างเป็นระบบ และมีความต่อเนื่อง จึงมีความจ าเป็น 

ที่ต้องการบุคลากรที่ดีจากภายนอกมาช่วยเสริมสร้างและพัฒนาทั้งทางด้านความคิดและการท างานให้เกิดผล 



ส าเร็จแก่องค์การ สามารถน าบุคลากรใหม่มาพัฒนาและสร้างสรรค์ระบบการท างานที่ดีได้ง่ายกว่าบุคลากรเดิม 

ผลเลียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ มีดังนี้ 

1. เป็นการท าลายขวัญและก าลังใจของบุคลากรภายในองค์การ เนื่องจากบุคลากรภายในองค์การมีภารกิจ 

ผูกพันอยู่กับการปฏิบัติงานประจ าวัน ท าให้การเตรียมตัวเพ่ือการสอบเข้าต าแหน่งงานใหม่นั้น ไม่มีความพร้อม 

เหมือนกับบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากรภายนอกเข้ามาด ารงต าแหน่งระดับสูงภายใน 

องค์การ ย่อมท าให้บุคลากรภายในองค์การขาดขวัญและก าลังใจในการท างาน และเป็นการปิดกั้นโอกาสความ 

เจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากรภายในองค์การ ท าให้การสรรหาบุคลากรภายนอกไม่เป็นที่ยอมรับ 

และท าให้เกิดการต่อด้านทุกรูปแบบในการท างาน 

2. เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสรรหา ซึ่งจะต้องมีกระบวนการจัดท าประกาศรับ 

สมัคร ด าเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และประกาศผลการสอบ 


