
 
 
 

 
 
 
 

    ประกาศโรงเรียนโพนสวางนางิ้ววิทยา  
เรื่อง หลักเกณฑ์และนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
หลกัเกณฑ์การบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล  

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนโพนสวางนางิ้ววิทยา เป็นภารกิจส าคญัท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน 
สามารถปฏิบติังานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคคล ใหเ้กิดความ
คล่องตวั อิสระภายใตก้ฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาลขา้ราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาไดรั้บการพฒันา มีความรู้ ความสามารถ มีขวญัก าลงัใจ ไดรั้บการยกยอ่ง เชิดชูเกียรติมีความมัน่คงและ
กา้วหนา้ในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของ ผูเ้รียนเป็นส าคญั  

วัตถุประสงค์  

 1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นการบริหารงานบุคคลถูกตอ้ง รวดเร็วเป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล  

 2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบติัภารกิจท่ีรับผิดชอบ ใหเ้กิดผล
ส าเร็จตามหลกัการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  

 3. เพื่อส่งเสริมใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเตม็ตามศกัยภาพโดยยดึมัน่ใน  ระเบียบ
วินยั จรรยาบรรณ อยา่งมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

 4. เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบติังานไดต้ามมาตรฐานวิชาชีพไดรั้บการยกยอ่ง เชิดชูเกียรติ
มีความมัน่คงและความกา้วหนา้ในวิชาชีพซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็น
ส าคญั  

 5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบติังาน การควบคุม ก ากบัดูแลเก่ียวกบัฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 



 ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร  

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเก่ียวกบับุคคล เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบุคคลดี มีความรู้  ความสามารถ 
เหมาะสมกบังาน เขา้มาท างานใหไ้ดผ้ลดีท่ีสุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และพฒันาใหมี้
ความรู้ ความสามารถ ทั้งน้ีเพื่อใหห้น่วยงานสามารถท าภารกิจไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
ความมุ่งหมาย  

งานบุคลากร เป็นงานส าคญังานหน่ึง ท่ีจะท าให้โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการ ด าเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นก าลงัส าคญัในการบริหารงานดา้นอ่ืน ๆ ใหบ้รรลุ เป้าหมายอยา่งมี ประสิทธิภาพได ้ 

 ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดงัน้ี  

 1. การแสวงหาบุคลกร  
 2. การบ ารุงรักษาบุคลากร  
 3. การพฒันาบุคลากร  
 4. การใหบุ้คลากรพน้จากงาน  

 ขอบเขตเหล่าน้ีอธิบายโดยสังเขป ดงัน้ี  

 1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไ้ดบุ้คคล ท่ีเหมาะสมกบังาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการรับสมคัร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทนอ้ยมาก ในดา้นการรับสมคัร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่าน้ีมกัจะเป็น อ านาจในระดบัสูง 
เช่น ระดบัผูว้า่ราชการจงัหวดั หรือระดบักรม เจา้สังกดั ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคดัเลือกบุคลากร
เท่าท่ีควร อยา่งไรก็ตาม ผูบ้ริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคดัเลือกบุคลากร ควรมีหลกัเกณฑใ์นการคดัเลือก 
หลกัเกณฑโ์ดย ทัว่ไป คือ  

 1.1 ควรคดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง  สนใจในงาน
บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

 1.2 ควรคดัเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 อยา่ง คือ ความสามารถทัว่ไป  และ
ความสามารถเฉพาะ  
 2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผูบ้ริหารโรงเรียนมีหนา้ท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน โรงเรียน
มีประสิทธิภาพในการท างานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

 2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวตัถุ เช่น เงิน รางวลั ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวตัถุน้ีผูบ้ริหารตอ้ง พิจารณาอยา่ง รอบคอบ วา่ควร
ใหล้กัษณะใด เม่ือไร และใชห้ลกัอะไรในการพิจารณา  



 2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน เช่น สวสัดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน   

2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการใหโ้อกาสไดรั้บความกา้วหนา้ในหนา้ท่ี การงาน  

 2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพฒันาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสใหไ้ปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ   

3. การพฒันาบุคลากร คือ การกระตุน้ใหบุ้คลากรในโรงเรียนท างานในหนา้ท่ีดว้ย ความ ขยนัหมัน่เพียร 
มีพลงัใจในการท างาน การพฒันาบุคลากรทางดา้นการสอน อาจจะท า ไดโ้ดยการ ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ 
การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจยั การศึกษาดว้ย ตนเอง เป็นตน้  

 4. การใหบุ้คลากรพน้จากหนา้ท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดทา้ยของการบริหาร บุคลากร การ ใหบุ้คลากร
พน้จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การยา้ย หรือโอน การให้ออก เกษียณอาย ุหรือการลดจ า 
นวนบุคลกรใหเ้หมาะสมกบัปริมาณงาน เป็นตน้ การใหพ้น้จากงานดว้ย สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายไุม่
ใคร่มีปัญหา แต่การใหบุ้คลากรพน้ จากงานดว้ยสาเหตุพิเศษ เช่น  การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินยั การ
ลดจ านวนบุคลกร ผูบ้ริหารโรงเรียนตอ้งพิจารณาอยา่ง รอบคอบ และตดัสินใจโดยใหก้ระทบกระเทือน ต่อ
การด าเนิน งานในโรงเรียนใหน้อ้ยท่ีสุด    

 สถาบนัพฒันาผูบ้ริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดใ้ห ้ความหมาย 
ขอบข่ายและหนา้ท่ีของบุคลากรไวด้งัน้ี  

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลกั 4 ประการ คือ  

 1. การจดับุคลากรเขา้ปฏิบติังาน  

 2. การพฒันาและธ ารงรักษาบุคลากร  
 3. การรักษาระเบียบวินยั  
 4. การประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากร  
บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้ 

 1. จดัโครงสร้าง การบริหารบุคลากรใหเ้ป็นระบบ  

 2. ปฐมนิเทศเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบการปฏิบติังานในโรงเรียน  

 3. ก าหนด บทบาทหนา้ท่ีของบุคลากรแต่ละคนใหช้ดัเจน 

 4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
 5. ควบคุม ก ากบั ติดตามและนิเทศบุคลากรใหป้ฏิบติังานเตม็ความสามารถและ เป็นไปตาม 

จุดประสงคข์องโรงเรียน  

 6. ส่งเสริมขวญัและก าลงัใจในการปฏิบติังานของบุคลากร  
 7. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหบุ้คลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพฒันาทุกรูปแบบ  

 8. ดูแลและด าเนินการเก่ียวกบัสวสัดิการของบุคลากร  
 9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลกัษณะของงาน  



 10. ด าเนินการเก่ียวกบัการเขา้รับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน  
 

ภารกจิงานบุคลากร  

1. การวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง  
 1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอตัราก าลงัคน  

 แนวทางการปฏิบติั  

 1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจของสถานศึกษา  
 2) จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย ความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.ก าหนด  

 3) น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพื่อขอความเห็นชอบต่อส านกังานเขต พื้นท่ี   

 4) น าแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั  

 1.2 การก าหนดต าแหน่ง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาจดัท าภาระงานส าหรับขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) น าแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพื่อ 

น าเสนอ ต่อส านกังานเขตพื้นท่ี   

1.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

 แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไข ต าแหน่ง/ขอ

ก าหนดต าแหน่งเพิ่มจาก ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยงั ส านกังานเขต
พื้นท่ี   

2)  ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม ขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.ก าหนด  

3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง/ขอ ก าหนด 

ต าแหน่งเพิ่มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านกังานเขตพื้นท่ี เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมติัและเสนอผูมี้อ านาจแต่งตั้ง  
 
 



2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
 2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้มีอ านาจตามมาตรา53  

 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) การสอบแข่งขนั การสอบคดัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษในต าแหน่ง ครูผูช่้วย 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชง้บประมาณใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑ ์และวิธีการ
ท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก.ค.ศ. ก าหนด   

3) กรณีการจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากขอ้ 1) สถานศึกษา สามารถด า 
เนิน การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาไดโ้ดยใชเ้งินรายไดข้อง สถานศึกษา 
ภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีสถานศึกษาไดโ้ดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษา ภายใต ้หลกัเกณฑแ์ละ
วิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด   

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง  
 แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีท่ีไม่มีผูด้  ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้หร้อง 
ผูอ้  านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถา้มีรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้อ้  านวยการ 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถา้ ไม่มีผู ้
ด ารงต าแหน่งรองผูอ้  านวยการ ใหส้ถานศึกษาเสนอขา้ราชการท่ีเหมาะสม ใหผู้อ้  านวยการ ส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา แต่งตั้งขา้ราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้กษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่ง
กฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

กรณีต าแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดวา่งลงหรือผูด้  ารงต าแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไดใ้หผู้มี้อ  านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ขา้ราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการ ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา)  



3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
 3.1 การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 1) การพฒันาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 

 แนวทางการปฏิบัติ  
 (1) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผูท่ี้ไดรั้บการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง เป็นขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 (2) แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑก์าร ประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หนา้ท่ีใหป้ฏิบติังาน  

 (3) ด าเนินการติดตาม ประเมินผลและจดัใหมี้การพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง  

3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
1) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพเิศษ  

 แนวทางการปฏิบัติ  
 (1) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  
 (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการเล่ือนขั้น เงินเดือน  

 (3) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา กรณีสั่ง
ไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา ตอ้งช้ีแจงเหตุให้
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ  กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตาย อนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให้รายงานไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการ ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 (4) รายงานการสั่งเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไปยงั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวติัต่อไป   

  

  
 

 3.3 การด าเนินการเกีย่วกบับัญชีถือจ่ายเงินเดือน  

 แนวทางการปฏิบัติ  
 ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  

  3.4 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  



 แนวทางการปฏิบัติ  
 ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

4. วินัยและการรักษาวินัย  
 4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการสอบสวนใหไ้ดค้วามจริงและ ความ
ยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้เม่ือมีกรณีอนัมีมูล ท่ีควรกล่าวหาวา่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษากระท าผิดวินยัไม่ร้ายแรง  
 2) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งยติุเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลว้พบวา่ไม่ไดก้ระท าผิด วินยั 
หรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลว้ พบวา่มี
ความผิดวินยัไม่ร้ายแรง  
 3) รายงานการด าเนินงานทางวินยัไม่ร้ายแรงไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมูลวา่ขา้ราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
กระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  
 2) ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ  

 3) ผูมี้อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี  

 4) รายงานการด าเนินงานทางวินยัไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 4.3 การอุทธรณ์  

 1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินยัท่ีไม่ร้ายแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่ เร่ืองขอ
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่งตามหลกัเกณฑแ์ละ วิธีการท่ีก.ค.ศ.
ก าหนด  



กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินยัร้ายแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืน่เร่ืองขอ อุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่ง ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

 4.4 การร้องทุกข์  

 แนวทางการปฏิบัติ  

กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งใหอ้อกจากราชการให้ร้องทุกขต่์อ ก.ค.ศ.  ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ค าสั่ง  

กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมีความคบัขอ้งใจ 
เน่ืองจากการกระท าของผูบ้งัคบับญัชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ใหร้้องทุกข ์ต่อ อ.
ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แลว้แต่กรณี  

 4.5 การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผิดวินัย  
 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ให้ผูอ้  านวยการสถานศึกษาปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา   
2) ด าเนินการใหค้วามรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวญัและก าลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอนัท่ีจะเสริมสร้าง และ
พฒันาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
5. งานออกจากราชการ  
 5.1 การลาออกจากราชการ  
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่้วย ครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน  

 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ พร้อมและ
พฒันาอย่างเข้มต ่ากว่าเกณฑ์ท่ีก.ค.ศ.ก าหนด  

 แนวทางการปฏิบัติ  
 1) ด าเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ หรือเขา้ รับการพฒันา
อยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด   

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานตามหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีก าหนดไวใ้นมาตรฐาน ก าหนด
ต าแหน่ง  



 3) ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งใหผู้ท่ี้ไม่ผา่นการประเมินการทดลองปฏิบติัราชการหรือเตรียม ความ
พร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ออกจากราชการ  
 4) รายงานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร   

 การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกลัน่กรอง และคดัเลือกบุคคลท่ีมี คุณสมบติัคุณวุฒิทาง
การศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างาน ซ่ึงมาสมคัร งานในต าแหน่งต่าง ๆ ท่ี
องคก์ารเปิดรับสมคัรหลกัการสรรหาบุคลากร   

หลกัการสรรหาบุคลากรขององคก์าร คือ ระบบการกลัน่กรองบุคลากรในขั้นตน้ เร่ิมจากเง่ือนไขการ ประกาศ
รับสมคัร ไดแ้ก่ คุณสมบติั คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณ์การท างาน และการคดัเลือก จากการสอบ
คดัเลือก ไดแ้ก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบติั ในขั้นสุดทา้ยเป็นการสอบ  

สัมภาษณ์ เพื่อคดัเลือกบุคลากร ท่ีมีความรู้ ความสามารถและเหมาะสม เขา้เป็นบุคลากรขององคก์าร  ตาม
หลกัการท่ีวา่ “บรรจุคนใหถู้กตอ้งและเหมาะสมกบัต าแหน่งงาน” โดยจะตอ้งค านึงถึงความส าเร็จ ของ
องคก์ารท่ีตอ้งอาศยับุคลากรท่ีดี มีประสิทธิภาพในการท างาน ประหยดัค่าใชจ่้าย ลดตน้ทุนจะ สามารถแข่งขนั
กบัองคก์ารอ่ืนได ้ 

จดัเป็นระบบการสรรหาบุคลากรท่ีใช ้หลกัแห่งความดี โดยใชห้ลกัการสรรหาบุคลากรท่ีประกอบดว้ย ปัจจยั
ท่ีส าคญั 4 ประการ มีดงัน้ี  

• ประการท่ี 1 ใชห้ลกัความสามารถ โดยก าหนดเง่ือนไขการรับสมคัรบุคลากร ไดแ้ก่ คุณสมบติั ผูส้มคัร 
คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การท างาน หรือเคยผา่นงานมาแลว้ เพื่อเปิดโอกาส ใหแ้ก่บุคคลท่ีมี
ความสามารถตรงตามเง่ือนไขการรับสมคัรไดม้าสมคัรเขา้ท างาน โดยผา่นกระบวนการ สอบคดัเลือก หรือ
การสอบแข่งขนัเขา้ท างาน  

 • ประการท่ี 2 ใชห้ลกัความเสมอภาค โดยค านึงถึงหลกัการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของ บุคคลท่ีมี
คุณสมบติั คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การท างานตรงตามเง่ือนไขการประกาศ รับสมคัร เพื่อ
สอบคดัเลือกหรือสอบแข่งขนับุคคล หรือสอบคดัเลือกเพื่อเล่ือนต าแหน่ง จะพบวา่ การ ใชห้ลกัความเสมอ
ภาคน้ี จะไม่จ ากดัการคดัเลือกบุคคลโดยภูมิล าเนา ถ่ินท่ีอยู ่เช้ือชาติ ศาสนา  ผูป้กครอง และผูรั้บรอง  



• ประการท่ี 3 ใชห้ลกัความมัน่คง เป็นการใหห้ลกัประกนัความมัน่คงแห่งอาชีพใหแ้ก่บุคลากรทุก ระดบั
ในองคก์าร ใหมี้ขวญัและก าลงัใจในการท างาน จะไม่ถูกกลัน่แกลง้ในการท างาน ไม่ถูกลงโทษ  หรือสั่งให้
พกังาน หรือใหอ้อกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกท่ีรักมกัท่ีชงั เป็นตน้  

 • ประการท่ี 4 ใชห้ลกัความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องคก์ารจะหนด หลกัการ
ปฏิบติัส าหรับบุคลากร โดยใหผู้ท่ี้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ในองคก์ารวางตนเป็นกลางทางการ เมือง โดยไม่
กระท าการใด ๆ อนัส่อเจตนาวา่เป็นการนิยม ฝักใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือ นกัการเมือง  

ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์ารผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์าร มี ดงัน้ี  

 1. เป็นการใหห้ลกัประกนัในการท างาน โดยใหโ้อกาสแห่งความกา้วหนา้ในการท างานแก่ ผูป้ฏิบติังานท่ี
ดี มีความตั้งใจท างาน มีผลงานออกมาอยูใ่นระดบัดี มีอายุการท างานพอสมควร ก็จะ ไดรั้บการพิจารณาให้
เล่ือนขั้น เล่ือนต าแหน่งใหไ้ดดี้ขึ้น  

 2. เป็นการส่งเสริมบ ารุงขวญัและก าลงัใจใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน ยอ่มท าใหผู้ป้ฏิบติั งานมีความ เช่ือมัน่ใน
องคก์าร มีความจงรักภกัดี และซ่ือสัตยต์่อองคก์าร  

 3. สามารถสรรหาบุคลากรไดอ้ยา่งเหมาะสม เน่ืองจากผูป้ฏิบติังาน มีขอ้มูล ประวติัการ ท างานอยูท่ี่ฝ่าย
บุคคลอยูแ่ลว้ สามารถน ามาเป็นขอ้มูลในการสรรหาบุคลากรไดดี้กวา่การสรรหา บุคลากรจากภายนอก
องคก์าร  

 4. เป็นการจูงใจใหบุ้คคลภายนอกท่ีมีความรู้ และความสามารถ ไดท้ราบขอ้ มูลวา่ องคก์ารใหก้าร
สนบัสนุนความกา้วหนา้แก่ผูป้ฏิบติังานภายในองคก์าร และมีความตอ้งการเขา้มา สมคัรงาน กบัองคก์ารมี
จ านวนเพิ่มมากขึ้น  

   ประกาศ ณ วนัท่ี ๑๖ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖   

 

 ลงช่ือ   

 (นางสาววิลาสินี พุทธดี)   

ผูอ้  านวยการโรงเรียนโพนสวางนาง้ิววิทยา 

 


