
 

หลักเกณฑก์ารบริหาร

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล

โรงเรียนสวายจกีพทิยาคม
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กระทรวงศึกษาธิการ



หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน 

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล  ให้เกิด
ความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่อง   เชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ  

ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 

ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 

เชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร  
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 

ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา 
และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย  

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการ ดำเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี ประสิทธิภาพ
ได ้ 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  
1. การแสวงหาบุคลกร  
2. การบำรุงรักษาบุคลากร  
3. การพัฒนาบุคลากร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 



กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย 
ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็น
อ านาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร
ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป 
และความสามารถเฉพาะ 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
            2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
            2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน 
            2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน 
            2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าท่ีด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการ
ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย
ตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ
ให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก 
เกษียณอายุ หรือการลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย
สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น 
การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 
    
    สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย 
ขอบข่ายและหน้าท่ีของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
      1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
      2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
      3. การรักษาระเบียบวินัย 
      4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้
      1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
      2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
      3. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 



      4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
      5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
      6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
      7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
      8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
      9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
      10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
       1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
               1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
               2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
                3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขต
พื้นท่ี                            

                 4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

   1.2 การก าหนดต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
               1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพื่อน าเสนอ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ี                            

1.3 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพื้นท่ี                            

      2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
      3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี                     



เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
   2.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาเปน็อ านาจหน้าที่ของผู้มีอ านาจตามมาตรา53 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

   2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ. ก าหนด                    

      2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด   

 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า
ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการท่ีเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
     3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏบิัติหน้าที่ 



      แนวทางการปฏิบัติ 
           (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
            (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน 
             (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

 3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
      แนวทางการปฏิบัติ 
            (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
             (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้น
เงินเดือน 
              (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
      กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
              (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขัน้เงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
                  3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  ์และวิธีการท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการ จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
   3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอืน่ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 



   3.6 งานทะเบียนประวัติ 
      1) การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
      แนวทางการปฏิบัติ 
         (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 
ฉบับ 
         (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ         

         (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ
 
   3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
      3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
      2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
      3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียน
ประวัติไว ้
      4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่
เก่ียวข้อง 
 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
   4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระท าผิด
วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      3) รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



   4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
      2) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
      3) ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
      4) รายงานการด าเนินงานทางวนิัยไปยังส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   4.3 การอุทธรณ์ 
   1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยท่ีไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ังตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด 

   4.4 การร้องทุกข์ 
   แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์
ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 
   5.1 การลาออกจากราชการ 
   แนวทางการปฏิบัติ 



1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

    5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.กำหนด 
    แนวทางการปฏิบัติ  
        1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือเข้า รับ
การพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  
        2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง  
        3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
        4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร  

        การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลที่มี คุณสมบัติคุณวุฒิทาง
การศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างาน ซึ่งมาสมัคร งานในตำแหน่งต่าง ๆ   ที่
องค์การเปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร  
        หลักการสรรหาบุคลากรขององค์การ คือ ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในขั้นต้น เริ่มจากเงื่อนไขการ 
ประกาศรับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณ์การท างาน และการคัดเลือก จาก
การสอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบ 
สัมภาษณ์ เพื่อคัดเลือกบุคลากร ที่มีความรู้ ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากรขององค์การ ตาม
หลักการที่ว่า “บรรจุคนให้ถูกต้องและเหมาะสมกับตำแหน่งงาน” โดยจะต้องคำนึงถึงความสำเร็จ ของ
องค์การที่ต้องอาศัยบุคลากรที่ดี มีประสิทธิภาพในการทำงาน ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดต้นทุนจะ สามารถ
แข่งขันกับองค์การอื่นได้  
         ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือระบบ
อุปถัมภ์ (patronage system)จัดว่าเป็นระบบการสรรหาบุคลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่ง
ความ เมตตา เกื้อกูล ช่วยเหลอืสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรคพวก และผู้อยู่ในอุปการะมา
มี อิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอำนาจสูงสุดจากในองค์การที่ประกาศรับสมัคร 
บุคลากร โดยมิต้องคำนึงถึงระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานที่ดี 
ประสิทธิภาพการทำงานสูง จะไม่มีระบบการรับบุคลากรเข้ามาทำงานโดยระบบอุปถัมภ์ ซึ่งในทาง ตรงกัน
ข้ามองค์การที่มีระบบการบริหารที่ไม่มีประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเข้าท างานจะนิยมใช้ ระบบ
อุปถัมภ์ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการบริหารงานบุคคลขององค์การ จะได้แต่บุคลากร ที่ไม่มี



สมรรถภาพในการทำงาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและ สุดท้ายองค์การ
ก็ไม่สามารถดำเนินกจิการต่อไปได้ จะต้องปิดกิจการระบบคุณธรรม (merit system)  

        จัดเป็นระบบการสรรหาบุคลากรที่ใช้ หลักแห่งความดี โดยใช้หลักการสรรหาบุคลากรที่
ประกอบด้วย ปัจจัยที่สำคัญ 4 ประการ มีดังนี้  
        ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยกำหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คุณสมบัติ 
ผู้สมัคร คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพื่อเปิดโอกาส ให้แก่
บุคคลที่มีความสามารถตรงตามเงื่อนไขการรับสมัครได้มาสมัครเข้าทำงาน โดยผ่านกระบวนการ สอบ
คัดเลือก หรือการสอบแข่งขันเข้าทำงาน  
         ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของ บุคคล
ที่มีคุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงานตรงตามเงื่อนไขการประกาศ รับสมัคร 
เพ่ือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง จะพบว่า การ ใช้หลักความ
เสมอภาคนี้ จะไม่จ ากัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลำเนา ถิ่นที่อยู่ เชื้อชาติ ศาสนา ผู้ปกครอง      และผู้
รับรอง  
        ประการที่ 3 ใช้หลักความม่ันคง เป็นการให้หลักประกันความม่ันคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุก 
ระดับในองค์การ ให้มีขวัญและก าลังใจในการทำงาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทำงาน ไม่ถูกลงโทษ หรือ
สั่งให้พักงาน หรือให้ออกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกที่รักมักที่ชัง    เป็นต้น  
        ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องค์การจะหนด หลักการ
ปฏิบัติสำหรับบุคลากร โดยให้ผู้ที่ด ารงตำแหน่งต่าง ๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการ เมือง โดยไม่
กระทำการใด ๆ อันส่อเจตนาว่าเป็นการนิยม ฝักใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือ นักการเมือง  

         การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ เป็นนโยบายอย่าง
หนึ่ง ขององค์การที่ต้องการจะสร้างพลังทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็ง รวมทั้งการมีประสิทธิภาพใน 
การทำงานและทำงานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายใน องค์การ
นั้น เป็นบุคคลที่มีประสบการณ์ในการทำงาน คุ้นเคยกับระบบการทำงาน และมีความ จงรักภักดี ซื่อสัตย์ 
มีความตั้งใจทำงานให้องค์การมีการพัฒนาและมีความเจริญก้าวหน้า โดยสามารถ เป็นตัวอย่างที่ดีแก่
บุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่นโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การจะ กระทำได้ส าเร็จย่อมข้ึนอยู่
กับกิจการขององค์การ ถ้าเป็นองค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อย ก็ไม่สามารถจะใช้นโยบาย
ดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะต้องเป็นองค์การขนาดกลางข้ึนไป ที่มีบุคลากรเป็น จำนวนมาก  

        ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ     
มีดังนี้  
        1. เป็นการให้หลักประกันในการทำงาน โดยให้โอกาสแห่งความก้าวหน้าในการทำงานแก่ 
ผู้ปฏิบัติงานที่ดี มีความตั้งใจทำงาน มีผลงานออกมาอยู่ในระดับดี มีอายุการท างานพอสมควร ก็จะ ได้รับ
การพิจารณาให้เลื่อนขั้น เลื่อนตำแหน่งให้ได้ดีขึ้น  



        2. เป็นการส่งเสริมบำรุงขวัญและกำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติ งานมีความ เชื่อมั่น
ในองค์การ มีความจงรักภักดี และซื่อสัตย์ต่อองค์การ  
        3. สามารถสรรหาบุคลากรได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน มีข้อมูล ประวัติการ ทำงานอยู่ที่
ฝ่ายบุคคลอยู่แล้ว สามารถนำมาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรได้ดีกว่าการสรรหา บุคลากรจากภายนอก
องค์การ  
        4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกที่มีความรู้ และความสามารถ ได้ทราบข้อ มูลว่า องค์การให้การ
สนับสนุนความก้าวหน้าแก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์การ และมีความต้องการเข้ามา สมัครงาน กับองค์การมี
จำนวนเพิ่มมากข้ึน  
         5. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร นับตั้งแต่เวลาและค่าใช้จ่ายใน การจัดทำการประกาศ
สรรหา การติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการดำเนินการสรรหา จนกระทั่งได้ บุคลากรมาตามที่
องค์การต้องการ  
         6. องค์การจะได้รับประโยชน์มากที่สุดจากการได้บุคลากรขององค์การเอง เพราะเป็น บุคลากรที่
รู้จักคุ้นเคยกับนโยบาย รูปแบบ ระบบการบริหารอุดมการณ์ มีความจงรักภักดีซื่อสัตย์ต่อ องค์การ          
มีความสามารถเป็นผู้นำที่ดี และเป็นหลักในการท างานให้แก่องค์การอย่างได้ผลดีมาก  

        ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ 
มีดังนี ้ 
        1. ทำให้องค์การไม่มีโอกาสได้รับบุคลากรจากภายนอกท่ีมีความรู้ ความสามารถ และ ประสิทธิภาพ
ในการทำงาน กล่าวคือ เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีดจำกัดคัดเลือกเอาแต่
บุคลากรจากภายในองค์การเท่านั้น อาจทำให้เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการ ทำงาน เริ่มตั้งแต่เจตคติ 
ระบบการทำงาน การพัฒนาและการสร้างผลงานที่ดีเด่นให้แก่องค์การ  
        2. การหมุนเวียนการทำงาน หรือการสับเปลี่ยนตำแหน่งหน้าที่ในการทำงาน สำหรับบุคลากรจาก
ภายในองค์การเมื่อมีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งใหม่เกิดขึ้น ทำให้องค์การจะต้อง ใช้เวลาจำนวนหนึ่งเพ่ือ
แนะนำงาน หรือนิเทศให้แก่บุคลากรผู้มาปฏิบัติงานในตำแหน่งงานใหม่ ย่อม ทำให้องค์การต้องสูญเสีย
ผลประโยชน์รายได้จาการดำเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกิด ประสบการณ์ และมีประสิทธิภาพใน
การทำงาน  
        3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ ถ้าไม่มีการกำหนดเกณฑ์การคัด เลือก บุคลากร เช่น 
คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์การทำงาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทำให้ การสรรหา
บุคลากรภายในองค์การเป็นระบบอุปถัมภ์มากกว่าระบบคุณธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผล เสียหาย โดยเฉพาะ
ในทางด้านประสิทธิภาพการทำงาน และชื่อเสียงขององค์การ  
        4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น ย่อมทำให้ ขาดกำลังทรัพยากร
ที่มีวิสัยทัศน์ คุณภาพการทำงาน และการสร้างสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นที่ ยอมรับขององค์การต่าง ๆ  

การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ  
        การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ เป็นการสรรหาบุคลากรสำหรับตำแหน่งงานว่าง หรือ
ตำแหน่งงานใหม่ จากภายนอกองค์การ เป็นวิธีการที่นิยมปฏิบัติ กันโดยทัว่ไป สำหรับทุกองค์การที่ต้องการ



บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจนการสร้างผลงาน และชื่อเสียงให้แก่
องค์การ ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์การผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการ
ภายนอก องค์การ มีดังนี้  
        1. องค์การได้รับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มีโอกาสสรรหา ได้บุคลากรภายนอกมา ปฏิบัติงาน
ในตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ เพราะว่าองค์การสามารถสรรหาบุคคลภายนอก องค์การจาก
บุคคลเป็นจำนวนมาก ที่มีความรู้ ความสามารถ เจตคติที่ดี มีประสิทธิภาพในการท างาน เข้ามาเป็น
บุคลากรใหม่ขององค์การ ทำให้องค์การมีศักยภาพการดำเนินงานเพิ่มขึ้น ผลผลิตเพิ่มข้ึน และผลกำไร ใน
รอบปีก็เพ่ิมขึ้นตามไปด้วย  
        2. เปิดโอกาส และให้ความเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอก องค์การ ที่มี
ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่องค์การประกาศรับสมัครบุคลากรใหม่  
        3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองค์การมีโอกาส หรือช่องทางที่จะพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้
ความสามารถ โดยการไปศึกษาต่อในระดับการศึกษาที่สูงขึ้น โดยใช้เวลาภายหลัง จาก เวลาเลิกงาน
ประจำวัน เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ และประสบการณ์ สำหรับใช้ในการสมัครเข้า ทำงานในตำแหน่งงาน
ว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ขององค์การ  
        4. ป้องกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองค์การที่มีระบบการทำงานแบบล้าสมัย ขาดความ
สามัคคีในการการร่วมมือกันทำงาน ยึดตัวบุคคลมากกว่ายึดหลักการ และขาดการทำงาน เป็นระบบไม่มี
การประสานงานกัน ซึ่งองค์การมีความต้องการในการพัฒนาการทำงาน  ทำงานอย่างเป็นระบบ และมี
ความต่อเนื่อง จึงมีความจำเป็นที่ต้องการบุคลากรที่ดีจากภายนอกมาช่วยเสริมสร้าง และพัฒนาทั้ง
ทางด้านความคิดและการทำงานให้เกิดผลสำเร็จแก่องค์การ สามารถนำบุคลากรใหม่มา พัฒนาและ
สร้างสรรค์ระบบการทำงานที่ดีได้ง่ายกว่าบุคลากรเดิม  

        ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ มีดังนี้  
        1. เป็นการทำลายขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองค์การ เนื่องจากบุคลากร ภายในองค์การมี
ภารกิจผูกพันอยู่กับการปฏิบัติงานประจำวัน ทำให้การเตรียมตัวเพื่อการสอบเข้า ตำแหน่งงานใหม่นั้น ไม่มี
ความพร้อมเหมือนกับบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากร ภายนอกเข้ามาดำรงตำแหน่ง
ระดับสูงภายในองค์การ ย่อมทำให้บุคลากรภายในองค์การขาดขวัญและ กำลังใจในการทำงาน และเป็น
การปิดก้ันโอกาสความเจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากร ภายในองค์การ ทำให้การสรรหา
บุคลากรภายนอกไม่เป็นที่ยอมรับ และทำให้เกิดการต่อต้านทุก รูปแบบในการทำงาน  
        2. เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการดำเนินการสรรหา ซึ่งจะต้องมี กระบวนการจัดทำ
ประกาศรับสมัคร ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และประกาศผลการสอบ 


