
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

โรงเรียนบ้านหนองปอ ตำบลบ้านค้อ อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 



 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

         การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านหนองปอ เป็นภารกิจสําคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ 

ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียนเพ่ือดําเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว 

อิสระ ภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ

พัฒนามี ความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน

วิชาชีพ ซึ่งจะ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล    

สําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  

3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มี

ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสําคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงานการควบคุมกํากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร  

     การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคลเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดีมีความรู้ ความสามารถ 

เหมาะสมกับงานเข้ามาทํางานให้ได้ผลดีที่สุดโดยหน่วยงานสามารถดึงดูดธํารงรักษาและพัฒนาให้มีความรู้ 

ความสามารถ ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงานสามารถทําภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ่ง

หมาย งานบุคลากร เป็นงานสําคัญงานหนึ่งที่จะทําให้โรงเรียนประสบความสําเร็จในการดําเนินงานเพราะงาน

บุคลากร เป็นกําลังสําคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 

 

 

 

 

 

 



ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลกร  

2. การบํารุงรักษาบุคลากร  

3. การพัฒนาบุคลากร  

4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 

 

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ

สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาท น้อยมาก ใน

ด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากรอํานาจเหล่านี้ มักจะเป็น อํานาจในระดับสูง เช่น ระดับ ผู้ว่า

ราชการจังหวัด หรือระดับกรมเจ้าสังกัดครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม 

ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกหลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจ ในงาน

บริหารและมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ 

ความสามารถเฉพาะ 

 

2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้บุคลากรในโรงเรียน มี

ประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ ว่าควรให้

ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทํางาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทํางาน  

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทํางานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร มี พลัง

ใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทํา ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม 

การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
 

 



4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากรการให้ บุคลากร

พ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการ ลด

จํานวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ 

ใคร่มีปัญหาแต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด 

จํานวนบุคลากรผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบและตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ 

ดําเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 

 

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ความหมาย ขอบข่าย และ

หน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

 1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  

2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร  

3. การรักษาระเบียบวินัย 

 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร บทบาทหน้าที่โดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้  

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

 2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  

3. กําหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  

5. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม จุดประสงค์ ของ

โรงเรียน  

6. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  

8. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  

9. ดําเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  

10. ดําเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 



ภารกิจงานบุคลากร  

1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย ความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่  

4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 

1.2 การกําหนดตําแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพ่ือ

นําเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

 

1.3 การขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการ ปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง เงื่อนไขตําแหน่ง/ขอ

กําหนดตําแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนที่  

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่ง เพ่ิมข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  

3) ส่งคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตําแหน่ง/ขอกําหนด

ตําแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสํานักงานเขต พ้ืนที่เพ่ือนําเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอํานาจแต่งตั้ง 

 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 2.1 การสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ใน

สถานศึกษาเป็นอํานาจหน้าที่ของผู้มีอํานาจตามมาตรา53 แนวทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน ตําแหน่ง ครูผู้ช่วย ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษาให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

 

 



2.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ 

 1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดําเนินการตาม หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กําหนด  

2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถดําเนินการ

จ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้ เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์

และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษา

กําหนด 

 

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ 

      กรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ รอง ผู้อํานวยการ

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อํานวยการสถานศึกษาหลายคนให้ ผู้อํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง รักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งรอง

ผู้อํานวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่ เหมาะสม ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง

ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคน หนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร

ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ กรณีตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งใดว่างลงหรือผู้

ดํารง ตําแหน่ง ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่ง ให้

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่า ด้วยระเบียบ

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ (1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการ

ปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุ แต่งตั้ง เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชพี เกณฑ์ การ 

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ มอบหมาย หน้าที่

ให้ปฏิบัติงาน (3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ ต่อเนื่อง 

 

 

 

 



3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ ข้าราชการ ครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อน ขั้น เงินเดือน  

(3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา กรณีสั่งไม่

เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอัน เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑ ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไปยังสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ  

    กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดําเนินการตาม หลักเกณฑ์

และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงาน คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนด กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 

ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด 

 

3.4 การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ  

    ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน แนวทางการปฏิบัติ  

    ดําเนินการตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

3.6 งานทะเบียนประวัติ  

1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการ

ปฏิบัติ 

 (1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จํานวน 2 ฉบับ  

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 

 (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 



3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกําหนด  

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดิเรกคุณาภรณ์

และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

 3) นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุมทะเบียน ประวัติไว้  

4) ส่งคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 

 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท งาน

ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และการ จัด

สวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เกี่ยวข้อง 

 

4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ ความยุติธรรม

โดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา ในสถานศึกษา

กระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทําผิด วินัยหรือสั่ง

ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่ามี ความผิดวินัยไม่

ร้ายแรง  

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 



4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษากระทําผิดวินัย

อย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.  

2) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษาเสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ

ศึกษาสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที ่ 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

4.3 การอุทธรณ์  

1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

 - กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด  

- กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

 

4.4 การร้องทุกข์แนวทางการปฏิบัติ  

         กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 

30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง  

         - กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องจาก

การกระทําของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ. ก.ค.ศ. เขต

พ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

2) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และพัฒนา

เจตคติ จิตสํานึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

 



5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ บุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืน 

 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

5.2 การให้ออกจากราชการ  

          กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่า

เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด แนวทางการปฏิบัติ  

1) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า รับการพัฒนา

อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด  

2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐาน กําหนด

ตําแหน่ง  

3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

 4) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

5. งานออกจากราชการ 

 5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ  

    1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ บุคลากร

ทางการศึกษาอ่ืน  

   2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

5.2 การให้ออกจากราชการ 

     กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่า

เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กําหนด แนวทางการปฏิบัติ  

    1) ดําเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้า รับการ

พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด  

2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กําหนดไว้ในมาตรฐาน กําหนด

ตําแหน่ง  



3) ผู้อํานวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 4) รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร  

    การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกลั่นกรองและคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติคุณวุฒิทาง 

การศึกษา มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการทํางานซึ่งมาสมัครงานในตําแหน่งต่าง ๆ ที่องค์การ 

เปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร 

 

หลักการสรรหาบุคลากรขององค์การ คือ ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในข้ันต้นเริ่มจากเงื่อนไขการ ประกาศ

รับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษาและประสบการณ์การทํางานและการคัดเลือกจากการสอบ 

คัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือก 

บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถและเหมาะสมเข้าเป็นบุคลากรขององค์การตามหลักการที่ว่า “บรรจุคนให้

ถูกต้อง และเหมาะสมกับตําแหน่งงาน” โดยจะต้องคํานึงถึงความสําเร็จขององค์การที่ต้องอาศัยบุคลากรที่ดี มี 

ประสิทธิภาพในการทํางานประหยัดค่าใช้จ่ายลดต้นทุนจะสามารถแข่งขันกับองค์การอื่นได้ 

 

ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือ ระบบอุปถัมภ์ 

(patronage system)จัดว่าเป็นระบบการสรรหาบุคลากรขององค์การโดยอาศัยหลักการแห่งความเมตตา 

เกื้อกูล ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตรพรรคพวกและผู้อยู่ในอุปการะมามีอิทธิพลเหนือการ

สอบ คัดเลือกมีการใช้บารมีของผู้ที่มีอํานาจสูงสุดจากในองค์การที่ประกาศรับสมัครบุคลากรโดยมิต้องคํานึงถึง

ระบบการ สอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานที่ดีประสิทธิภาพการทํางานสูงจะไม่มี

ระบบการรับ บุคลากรเข้ามาทํางานโดยระบบอุปถัมภ์ซึ่งในทางตรงกันข้ามองค์การที่มีระบบการบริหารที่ไม่มี

ประสิทธิภาพ การ บรรจุบุคลากรเข้าทํางานจะนิยมใช้ระบบอุปถัมภ์ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการ

บริหารงานบุคคลของ องค์การจะได้แต่บุคลากรที่ไม่มีสมรรถภาพในการทํางานผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ

ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลง และสุดท้ายองค์การก็ไม่สามารถดําเนินกิจการต่อไปได้จะต้องปิดกิจการระบบ

คุณธรรม (merit System) จัดเป็นระบบการสรรหาบุคลากรที่ใช้หลักแห่งความดีโดยใช้หลักการสรรหา

บุคลากรที่ประกอบด้วยปัจจัยที่สําคัญ 4 ประการ มีดังนี้ 

 

     • ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยกําหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัคร 

คุณวุฒิทางการศึกษาและประสบการณ์การทํางานหรือเคยผ่านงานมาแล้วเพ่ือเปิดโอกาสให้แก่บุคคลที่มี 



ความสามารถตรงตามเง่ือนไขการรับสมัครได้มาสมัครเข้าทํางานโดยผ่านกระบวนการสอบคัดเลือกหรือการ 

สอบแข่งขันเข้าทํางาน  

     • ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาคโดยคํานึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาคของบุคคลที่มี 

คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษาและประสบการณ์การทํางานตรงตามเงื่อนไขการประกาศรับสมัคร เพื่อสอบ 

คัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตําแหน่งจะพบว่าการใช้หลักความเสมอภาคนี้จะไม่ 

จํากัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลําเนาถิ่นที่อยู่ เชื้อชาติ ศาสนา ผู้ปกครอง และผู้รับรอง   

      • ประการที่ 3 ใช้หลักความม่ันคง เป็นการให้หลักประกันความม่ันคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุกระดับใน 

องค์การให้มีขวัญและกําลังใจในการทํางานจะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทํางาน ไม่ถูกลงโทษหรือสั่งให้พักงาน 

หรือให ้ออกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกท่ีรักมักท่ีชัง เป็น ต้น 

       • ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมืองในการบริหารงานบุคคลองค์การจะกำหนดหลักการ 

ปฏิบัติสําหรับบุคลากรโดยให้ผู้ที่ดํารงตําแหน่งต่าง ๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการเมืองโดยไม่กระทํา

การใด ๆ อันส่อเจตนาว่าเป็นการนิยม ฝักใฝ่ อุดหนุนของพรรคการเมืองหรือนักการเมือง 

 

การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การเป็นนโยบายอย่างหนึ่งของ 

องค์การที่ต้องการจะสร้างพลังทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็งรวมทั้งการมีประสิทธิภาพในการทํางานและ 

ทํางานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายใน องค์การนั้น เป็นบุคคลที่มี 

ประสบการณ์ในการทํางาน คุ้นเคยกับระบบการทํางาน และมีความจงรักภักดี ซื่อสัตย์ มีความตั้งใจทํางานให้ 

องค์การมีการพัฒนาและมีความเจริญก้าวหน้าโดยสามารถเป็นตัวอย่างที่ดีแก่บุคลากรที่เข้ามาทํางานใหม่

นโยบาย การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การจะกระทําได้สําเร็จย่อมขึ้นอยู่กับกิจการขององค์การถ้าเป็น

องค์การที่มี กิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อยก็ไม่สามารถจะใช้นโยบายดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะต้องเป็นองค์การ

ขนาดกลางขึ้นไป ที่มีบุคลากรเป็นจํานวนมากผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรร

หาบุคลากรจาก ภายในองค์การ มี ดังนี้ 

     1. เป็นการให้หลักประกันในการทํางาน โดยให้โอกาสแห่งความก้าวหน้าในการทํางานแก่ผู้ปฏิบัติงานที่ดี 

มีความตั้งใจทํางานมีผลงานออกมาอยู่ในระดับดีมีอายุการทํางานพอสมควรก็จะได้รับการพิจารณาให้เลื่อนขั้น 

เลื่อนตําแหน่งให้ได้ดีขึ้น  

     2. เป็นการส่งเสริมบํารุงขวัญและกําลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ย่อมทําให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเชื่อมั่นใน 

องค์การมีความจงรักภักดีและซื่อสัตย์ต่อองค์การ  

    3. สามารถสรรหาบุคลากรได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน มีข้อมูล ประวัติการ ทํางานอยู่ที่ฝ่าย 

บุคคลอยู่แล้ว สามารถนํามาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรได้ดีกว่าการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ            



     4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกที่มีความรู้ และความสามารถ ได้ทราบข้อมูลว่าองค์การให้การ สนับสนุน

ความก้าวหน้าแก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์การและมีความต้องการเข้ามาสมัครงาน กับองค์การมีจํานวน เพ่ิม

มากขึ้น  

    5. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร นับตั้งแต่เวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดทําการประกาศสรรหา 

การติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์และการดําเนินการสรรหาจนกระท่ังได้บุคลากรมาตามที่องค์การต้องการ  

     6. องค์การจะได้รับประโยชน์มากที่สุดจากการได้บุคลากรขององค์การเอง เพราะเป็นบุคลากรที่รู้จัก 

คุ้นเคยกับนโยบายรูปแบบระบบการบริหารอุดมการณ์มีความจงรักภักดีซื่อสัตย์ต่อองค์การมีความสามารถเป็น

ผู้นํา ที่ดีและเป็นหลักในการทํางานให้แก่องค์การอย่างได้ผลดีมาก 

 

ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ มี

ดังนี้  

1. ทําให้องค์การไม่มีโอกาสได้รับบุคลากรจากภายนอกที่มีความรู้  ความสามารถและประสิทธิภาพใน 

การทํางาน กล่าวคือ เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีดวงจํากัดคัดเลือกเอา

แต่บุคลากร จากภายในองค์การเท่านั้นอาจทําให้เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการทํางานเริ่มตั้งแต่เจต

คติระบบการทํางานการ พัฒนาและการสร้างผลงานที่ดีเด่นให้แก่องค์การ 

2. การหมุนเวียนการทํางาน หรือการสับเปลี่ยนตําแหน่งหน้าที่ในการทํางาน สําหรับบุคลากรจาก 

ภายในองค์การเมื่อมีตําแหน่งว่าง หรือตําแหน่งใหม่เกิดขึ้น ทําให้องค์การจะต้อง ใช้เวลาจํานวนหนึ่ง

เพ่ือแนะนํา งาน หรือนิเทศให้แก่บุคลากรผู้มาปฏิบัติงานในตําแหน่งงานใหม่ ย่อม ทําให้องค์การต้อง

สูญเสียผลประโยชน์รายได้ จาการดําเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกิด ประสบการณ์ และมี

ประสิทธิภาพในการทํางาน 

3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ ถ้าไม่มีการกําหนดเกณฑ์การคัด เลือก บุคลากร เช่น 

คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์การทํางาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทําให้ การสรรหา

บุคลากรภายใน องค์การเป็นระบบอุปถัมภ์มากกว่าระบบคุณธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผล เสียหาย 

โดยเฉพาะในทางด้านประสิทธิภาพ การทํางาน และชื่อเสียงขององค์การ 

4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น ย่อมทําให้ขาดกําลังทรัพยากรที่มี 

วิสัยทัศน์ คุณภาพการทํางานและการสร้างสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นที่ ยอมรับขององค์การต่าง ๆ 

 

 

 

 



      การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ  

        การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การเป็นการสรรบุคลากสําหรับตําแหน่งงานว่างหรือตําแหน่ง 

งานใหม่จากภายนอกองค์การเป็นวิธีการที่นิยมปฏิบัติกันโดยทั่วไป สําหรับทุกองค์การที่ต้องการบุคลากรที่

มีความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจนการสร้างผลงานและชื่อเสียงให้แก่องค์การ 

  

ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์การผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอก

องค์การ ม ีดังนี้ 

1. องค์การได้รับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มีโอกาสสรรหาได้บุคลากรภายนอกมาปฏิบัติงาน 

ในตําแหน่งงานว่างหรือตําแหน่งงานใหม่เพราะว่าองค์การสามารถสรรหาบุคคลภายนอกองค์การจากบุคคล

เป็น จํานวนมากที่มีความรู้ความสามารถเจตคติที่ดีมีประสิทธิภาพในการทํางานเข้ามาเป็นบุคลากรใหม่ของ

องค์การทํา ให้องค์การมีศักยภาพการดําเนินงานเพิ่มข้ึนผลผลิตตามไปด้วย 

2. เปิดโอกาส และให้ความเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอก องค์การ ที่มี

ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่องค์การประกาศรับสมัครบุคลากร ใหม่ 

3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองค์การมีโอกาส หรือช่องทางท่ีจะพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้ 

ความสามารถโดยการไปศึกษาต่อในระดับการศึกษาที่สูงขึ้นโดยใช้เวลาภายหลังจากเวลาเลิกงาน

ประจําวันเพ่ือเป็น การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์สําหรับใช้ในการสมัครเข้าทํางานใน

ตําแหน่งงานว่างหรือตําแหน่งงานใหม่ของ องค์การ 

4. ป้องกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองค์การที่มีระบบการทํางานแบบล้าสมัย ขาดความ

สามัคคี ในการการร่วมมือกันทํางาน ยึดตัวบุคคลมากกว่ายึดหลักการและขาดการทํางานเป็นระบบ

ไม่มีการประสานงาน กันซึ่งองค์การมีความต้องการในการพัฒนาการทํางานทํางานอย่างเป็นระบบ

และมีความต่อเนื่องจึงมีความจําเป็นที่ ต้องการบุคลากรที่ดีจากภายนอกมาช่วยเสริมสร้าง และ

พัฒนาทั้งทางด้านความคิดและการทํางานให้เกิดผลสําเร็จ แก่องค์การ สามารถนําบุคลากรใหม่มา

พัฒนาและสร้างสรรค์ระบบการทํางานที่ดีได้ง่ายกว่าบุคลากรเดิม 

        ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ มีดังนี ้ 

1. เป็นการทําลายขวัญและกําลังใจของบุคลากรภายในองค์การ เนื่องจากบุคลากร ภายในองค์การมี 

ภารกิจผูกพันอยู่กับการปฏิบัติงานประจําวันทําให้การเตรียมตัวเพื่อการสอบเข้าตําแหน่งงานใหม่นั้น

ไม่มีความ พร้อมเหมือนกับบุคคลภายนอกโดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากรภายนอกเข้ามาดํารง

ตําแหน่งระดับสูงภายใน องค์การ ย่อมทําให้บุคลากรภายในองค์การขาดขวัญและกําลังใจในการ

ทํางานและเป็นการปิดกั้นโอกาสความ เจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากรภายในองค์การ



ทําให้การสรรหาบุคลากรภายนอกไม่เป็นที่ยอมรับ และ ทําให้เกิดการต่อต้านทุกรูปแบบในการ

ทํางาน 

2.  เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการดําเนนิการสรรหา ซึ่งจะต้องมีกระบวนการจัดทํา 

ประกาศรับสมัครดําเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์และประกาศผล

การสอบ 


