
 



 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช เป็นภารกิจสำคญัที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
ตอบสนองภารกจิของโรงเรียน เพือ่ดำเนินการด้านการบริหารงานบคุคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของผู้เรยีนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเปน็ไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถและมีจติสำนึกในการปฏิบัตภิารกิจท่ีรับผดิชอบ ให้เกิดผลสำเร็จ ตาม
หลักการบริหารแบบมุ่งผลสมัฤทธ์ิ    

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบยีบวินยั จรรยาบรรณ 
อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และความกา้วหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคณุภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝา่ยบริหารงานบุคคล ความหมายและความสำคญัของ
งานบุคลากร การบรหิารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมกับงาน 
เข้ามาทำงานให้ไดผ้ลดีทีสุ่ด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงาน
สามารถทำภารกจิได้อย่างมีประสทิธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่งที่จะทำให้
โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน บุคลากรเปน็กำลังสำคญัในการบรหิารงานด้านอ่ืนๆ ให้บรรลุเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพได้  

 
ขอบเขตการบริหาร บุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร  

2. การบำรุงรักษาบุคลากร  

3. การพัฒนาบุคลากร  

4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  
 
ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  
 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงานโดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ  

สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้าน การรับสมัคร 
หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็น อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด 
ครูใหญไ่ม่มโีอกาส พิจารณาคดัเลอืกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรกต็าม ผู้บริหารโรงเรียนท่ี มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมี
หลักเกณฑ์ในการคดัเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจ  

ในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ 1. ความสามารถท่ัวไป และ  

ความสามารถเฉพาะ 
 
 
 



 2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหนา้ที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรใน โรงเรียน มีประสิทธิภาพ
ในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลากรมีหลายประการ เช่น  

2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารตอ้ง พิจารณาอย่าง รอบคอบ ว่าควรให้
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทำงาน  

2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสไดร้ับความก้าวหนา้ในหน้าท่ี การงาน  

2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสใหไ้ปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วย ความ ขยันหมั่นเพียร มี พลังใจในการ
ทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำไดโ้ดยการส่งเสรมิการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุม
ปรึกษาหารือ การวจิัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสดุท้ายของการบริหารบคุลากร การให้บุคลากร พ้นจากงานมี
สาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวน บุคลกรใหเ้หมาะสมกบั
ปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายไุม่น่าจะมีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วย
สาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผดิวินัย การลดจำนวน บุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอยา่ง รอบคอบ 
และตดัสินใจโดยให้กระทบกระเทอืนต่อการด าเนิน งานใน โรงเรียนให้น้อยที่สุด สถาบันพัฒนาผู้บรหิารการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ หน้าท่ีของบุคลากรไวด้ังนี ้ 
 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียน จะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ  

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  

2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร  

3. การรักษาระเบยีบวินัย  

4. การประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร  
 

บทบาทหน้าท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี ้ 
1) จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรให้เป็นระบบ  

2) ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัตติามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรยีน  

3) กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  

4) มอบหมายงานตามความรูค้วามสามารถของบุคลากร  

5) ควบคุม กำกับ ติดตามและนเิทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามจดุประสงค์ ของโรงเรียน  

6) ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพฒันาทุกรูปแบบ 

 8) ดูแลและดำเนินการเกีย่วกับสวสัดิการของบุคลากร  

9) ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน  

10) ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน  
 
ภารกิจงานบุคลากร  

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบตัิ  
1) วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย ความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  



3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขต พ้ืนท่ี  

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
1.2 การกำหนดตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัต ิ 

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ  
ต่อสำนักงานเขตพื้นที ่ 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ  
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/ขอ 

กำหนดตำแหน่งเพิม่จากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไป ยังสำนักงานเขตพืน้ท่ี  

2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม ขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที ่เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง  

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าท่ีของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แนวทางการปฏิบัต ิ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลอืกและการคดัเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง คร ู

ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัต ิ 

1) กรณีการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และ 

วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด  
2) กรณีการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1)  

สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ กรณีที่ไม่มผีู้ดำรงตำแหน่ง 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ให้ รองผูอ้ำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาหลายคนให ้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง รักษาราชการ
แทน ถ้า ไม่มีผูด้ำรงตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอขา้ราชการที่ เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใด คนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 )แห่งกฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรือผูด้ำรงตำแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบัตหิน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่ง กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศกึษา)  
 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ  

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี แนวทางการปฏิบัติ  
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนนิการปฐมนิเทศ แกผู่้ที่ไดร้ับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง เป็น  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคณุภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ  

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน  

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหม้ีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  



3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกตแิละกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบตัิ  
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ ครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดคีวามชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น เงินเดือน 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
กรณี สั่งไมเ่ลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการ ครูและบคุลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความ
ตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัตหินา้ที่ราชการให้รายงานไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนนิการ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมลูลงในทะเบียนประวัตติ่อไป  

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว แนวทางการปฏิบัติ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลกัเกณฑ์ และวิธีการที่
สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด กรณีการเพิม่ค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก 

สถานศึกษา สามารถดำเนินการจา้งลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบญัชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบตัิ ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

3.6 งานทะเบียนประวตัิ  
1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการ 

ปฏิบัติ  
(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ท่ีสำนักงานเขตพื้นที ่1 ฉบับ  

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
3.7 งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคณุสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลาแก่ ข้าราชการ คร ู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  

3) จัดทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดเิรกคณุา ภรณ์
และผูค้ืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบตัรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัตไิว้  
4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท งานขอ 

พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ไดร้ับเงิน วิทยพัฒน์ และการ จัดสวสัดิการ ดำเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เกี่ยวข้อง  

 
 



4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณีความผดิวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ไดค้วามจริงและ ความ  

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน สถานศึกษากระทำผิดวินยัไม่
ร้ายแรง 

   2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุตเิรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไมไ่ด้กระทำผดิ
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทณัฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่ามี ความผิดวินัยไม่รา้ยแรง  

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  

4.2 กรณีความผดิวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ  

ศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมลูว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทำผิดวินัยอย่างรา้ยแรง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ  

ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พิจารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บุคลากรทางการ  

ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่  
4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

4.3 การอุทธรณ์  
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไมร่้ายแรง ให้ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น เรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด กรณกีารอุทธรณ์ความผดิวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง ขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วนัท่ีได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

4.4 การร้องทุกข ์แนวทางการปฏบิัติ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไ่ด้รับความเป็น ธรรมหรือมี
ความคับข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแตง่ตั้งคณะกรรมการ สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ  
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏบิัติตนเป็นแบบอยา่งที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสรมิสร้าง และพัฒนาเจต 

คติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผูใ้ต้บังคับบัญชา  

5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ  
1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ บุคลากร ทาง 

การศึกษาอ่ืน  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณไีม่พ้นทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการหรือไมผ่่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตำ่กว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด แนวทางการปฏิบัติ  

1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้า รับการ พัฒนา 

อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนด  



ตำแหน่ง  

3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผูท้ี่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความพรอ้ม และ 

พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4) รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร การสรรหา  
(recruitment) คือ กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลที่มี คณุสมบัติคณุวุฒิ ทางการศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ในการทำงาน ซึ่งมาสมัคร งานในตำแหน่งต่าง ๆ ที่องค์การเปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร หลักการสรรหา
บุคลากรขององค์การ คือ ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในข้ันต้น เริม่จากเง่ือนไข การ ประกาศรบัสมคัร ได้แก่ คณุสมบัติ คณุวุฒิ
การศึกษา และประสบการณ์การท างาน และการคัดเลือก จากการสอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และ
ภาคปฏิบตัิ ในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบ สมัภาษณ์ เพื่อคัดเลือกบุคลากร ท่ีมีความรู้ ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากร
ขององค์การ ตามหลักการที่ว่า “บรรจุคนให้ถูกต้องและเหมาะสมกับตำแหน่งงาน” โดยจะต้องคำนึงถึงความสำเร็จ ขององค์การที่
ต้องอาศัยบุคลากรที่ดี มีประสิทธิภาพในการท างาน ประหยดัค่าใช้จ่าย ลดต้นทุนจะ สามารถแข่งขันกับองค์การอื่นได้ ระบบการ
สรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือระบบ อุปถมัภ์ (patronage system)จัดว่าเป็นระบบการ
สรรหาบุคลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่ง ความ เมตตา เกือ้กูล ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรค
พวก และผู้อยู่ในอุปการะ มามี อิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอำนาจสูงสดุจากในองค์การที่ประกาศรับ 

สมัคร บุคลากร โดยมิต้องคำนึงถึงระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานท่ี ดี ประสิทธิภาพการ
ทำงานสูง จะไมม่ีระบบการรับบุคลากรเข้ามาทำงานโดยระบบอุปถมัภ์ ซึ่งในทาง ตรงกันข้ามองค์การที่มีระบบการบริหารที่ไม่มี
ประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเข้าทำงานจะนิยมใช้ระบบ อุปถัมภ ์ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการบริหารงานบุคคลของ
องค์การ จะได้แต่บุคลากร ท่ีไม่มี สมรรถภาพในการทำงาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ ช่ือเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและ 
สุดท้าย องค์การก็ไมส่ามารถดำเนนิกิจการต่อไปได ้จะต้องปิดกิจการ ระบบคุณธรรม (merit system) จัดเป็นระบบการสรรหา
บุคลากรที่ใช้หลักแห่งความดี โดยใช้ หลักการสรรหาบุคลากรที่ประกอบด้วย ปัจจัยที่สำคัญ 4 ประการ มีดังนี้  

• ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยกำหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คณุสมบัติ ผู้สมัคร คุณวุฒิทางการ
ศึกษา และประสบการณ์การทำงาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพื่อเปดิโอกาส ให้แก่ บุคคลที่มีความสามารถตรงตามเงื่อนไขการรับ
สมัครไดม้าสมัครเข้าทำงาน โดยผา่นกระบวนการ สอบ คัดเลือก หรอืการสอบแข่งขันเข้าทำงาน  

• ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห่งสิทธขิองความเสมอภาค ของ บุคคลทีม่ีคุณสมบัติ คณุวุฒิ
ทางการศึกษา และประสบการณก์ารทำงานตรงตามเง่ือนไขการประกาศ รับ สมัคร เพื่อสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือ
สอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนตำแหน่ง จะพบว่า การ ใช้หลัก ความเสมอภาคนี้ จะไมจ่ำกัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมลิำเนา ถ่ินท่ีอยู่ เช้ือ
ชาติ ศาสนา ผู้ปกครอง และผู้ รับรอง  

• ประการที่ 3 ใช้หลักความมั่นคง เป็นการให้หลักประกันความมั่นคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุก ระดบัในองค์การ ให้มี
ขวัญและกำลังใจในการทำงาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทำงาน ไม่ถกูลงโทษ หรือ สั่งให้พักงาน หรือให้ออกจากงานโดยไม่มี
เหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกที่รักมักท่ีชัง เป็นต้น  

• ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องค์การจะหนด หลักการปฏิบัติสำหรับ
บุคลากร โดยใหผู้้ที่ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท าการใดๆ อันส่อเจตนาว่าเป็นการ
นิยม ฝักใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือ นักการเมือง การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายใน
องค์การ เป็นนโยบายอย่าง หนึ่ง ขององค์การที่ต้องการจะสรา้งพลงัทรัพยากรบุคคลใหม้ีความเข้มแขง็ รวมทั้งการมีประสิทธิภาพ
ใน การทำงานและทำงานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรทีส่รรหาได้จากภายใน องค์การนั้น เป็นบุคคลที่มี
ประสบการณ์ในการทำงาน คุ้นเคยกับระบบการทำงาน และมีความจงรักภักดี ซื่อสัตย์ มีความตั้งใจทำงานให้องค์การมีการพัฒนา
และมีความเจริญกา้วหน้า โดยสามารถเป็นตัวอย่างที่ดี แก่บุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่นโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายใน
องค์การจะกระท าไดส้ำเร็จ ย่อมขึน้อยู่กับกิจการขององค์การ ถ้าเปน็องค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มีบคุลากรน้อย กไ็ม่สามารถจะ
ใช้ นโยบายดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะต้องเป็นองค์การขนาดกลางขึ้นไป ท่ีมีบุคลากรเป็นจำนวนมาก  

ผลดจีากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์กร มี ดังน้ี  



1. เป็นการให้หลักประกันในการทำงาน โดยให้โอกาสแห่งความก้าวหน้าในการทำงานแก่ ผู้ปฏิบัติงานที่ดี มีความตั้งใจ
ทำงาน มีผลงานออกมาอยู่ในระดบัดี มีอายุการทำงานพอสมควร กจ็ะไดร้ับ การพิจารณาให้เลื่อนขั้น เลื่อนตำแหน่งใหไ้ด้ดีขึ้น  

2. เป็นการส่งเสริมบำรุงขวัญและกำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติ งานมคีวามเช่ือมั่นในองค์กร มีความ
จงรักภักดี และซื่อสตัย์ต่อองค์การ  

3. สามารถสรรหาบคุลากรได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบตัิงาน มขี้อมูลประวตัิการ ทำงาน อยู่ท่ีฝ่ายบุคคลอยู่แล้ว 
สามารถนำมาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรได้ดีกว่าการสรรหา บุคลากรจาก ภายนอกองค์กร  

4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกที่มีความรู้ และความสามารถ ได้ทราบข้อมูลว่า องค์กรให้ การสนับสนุนความก้าวหน้า
แก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร และมีความต้องการเข้ามาสมคัรงาน กบั องค์กรมีจำนวนเพิ่มมากขึ้น  

5. ประหยดัค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร นับตั้งแต่เวลาและค่าใช้จา่ยใน การจัดทำการ ประกาศสรรหา การ
ติดต่อสื่อสาร ประชาสมัพันธ์ และการดำเนินการสรรหา จนกระทั่งได้ บุคลากรมา ตามที่องค์การต้องการ  

6. องค์กรจะได้รับประโยชน์มากทีสุ่ดจากการได้บุคลากรขององค์กรเอง เพราะเป็น บุคลากรที่ รูจ้ักคุ้นเคยกับนโยบาย 
รูปแบบ ระบบการบรหิารอุดมการณ์ มีความจงรักภักดีซื่อสตัย์ต่อองค์กร มี ความสามารถเป็นผู้นำที่ด ีและเป็นหลักในการทำงาน
ให้แก่องค์กรอย่างได้ผลดมีาก ผลเสียจากการสรรหาบคุลากรจากภายในองค์กร  

ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายใน องค์กร มีดังนี ้ 
1. ทำให้องค์กรไม่มโีอกาสไดร้ับบคุลากรจากภายนอกท่ีมีความรู้ ความสามารถ และ ประสิทธิภาพในการทำงาน กล่าวคือ 

เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีด วงจำกดั คัดเลือกเอาแตบุ่คลากรจากภายในองค์กรเท่าน้ัน อาจทำให้
เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการ ทำงาน เริ่ม ตั้งแต่เจตคติ ระบบการทำงาน การพัฒนาและการสร้างผลงานท่ีดีเด่นให้แก่องค์การ  

2. การหมุนเวียนการทำงาน หรือการสับเปลี่ยนตำแหน่งหน้าท่ีในการทำงาน สำหรับบุคลากร จากภายในองค์การเมื่อมี
ตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งใหม่เกดิขึ้น ทำให้องค์การจะต้อง ใช้เวลาจำนวนหนึ่ง เพื่อแนะน างาน หรือนิเทศให้แก่บุคลากรผู้มา
ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานใหม่ ย่อม ทำให้องค์การต้อง สูญเสียผลประโยชน์รายไดจ้าการดำเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกดิ 
ประสบการณ์ และมี ประสิทธิภาพในการทำงาน  

3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์กร ถ้าไม่มีการกำหนดเกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร เช่น คุณวุฒิการศึกษา 
ประสบการณ์การทำงาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทำให้การสรรหา บุคลากรภายในองค์การเป็นระบบอุปถัมภม์ากกว่า
ระบบคณุธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหาย โดยเฉพาะ ในทางด้านประสิทธิภาพการทำงาน และช่ือเสยีงขององค์กร  

4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์กรแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น ย่อมทำให้ ขาดกำลัง ทรัพยากรทีม่ีวิสัยทัศน์ คณุภาพ
การทำงาน และการสร้างสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นท่ี ยอมรับของ องค์การต่างๆ การสรรหาบคุลากรจากภายนอกองค์กร การสรร
หาบุคลากรจากภายนอกองค์กร เป็นการสรรหาบคุลากรสำหรับตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ จากภายนอกองค์กร เป็น
วิธีการที่นิยมปฏิบตัิ กันโดยทั่วไป สำหรับทุกองค์กรที่ต้องการบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจน
การสร้างผลงาน และชื่อเสยีงให้แก่องค์กร  

ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์กรผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการ ภายนอกองค์กร มีดังนี้  
1. องค์กรไดร้ับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มีโอกาสสรรหา ได้บคุลากรภายนอกมา ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานว่าง หรือ

ตำแหน่งงานใหม่ เพราะว่าองค์กรสามารถสรรหาบุคคลภายนอก องค์การจากบุคคลเป็นจำนวนมาก ท่ีมีความรู้ ความสามารถ เจต
คติที่ดี มีประสิทธิภาพในการทำงาน เข้า มาเป็นบุคลากรใหม่ขององค์กร ทำให้องค์การมีศักยภาพการดำเนินงานเพิ่มขึ้น ผลผลิต
เพิ่มขึ้น และผลกำไรในรอบปีก็เพิ่มขึ้นตามไปด้วย  

2. เปิดโอกาส และใหค้วามเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอก องค์กร ท่ีมี ความรู ้ความสามารถ 
และคณุสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีองค์กรประกาศรับสมัครบุคลากร ใหม่ 

3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองค์กรมีโอกาส หรือช่องทางที่จะพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้ ความสามารถ โดยการไป
ศึกษาต่อในระดับการศึกษาที่สูงข้ึน โดยใช้เวลาภายหลัง จาก เวลาเลิกงาน ประจำวนั เพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ และ
ประสบการณ์ สำหรับใช้ในการสมคัรเข้าทำงานในตำแหน่ง งานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ขององค์กร  



4. ป้องกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองค์กรที่มีระบบการทำงานแบบล้าสมัย ขาดความสามัคคีในการการร่วมมือกัน
ทำงาน ยึดตัวบุคคลมากกว่ายึดหลักการ และขาดการทำงาน เป็นระบบไมม่ี การประสานงานกัน ซึ่งองค์กรมีความต้องการในการ
พัฒนาการทำงาน ทำงานอย่างเป็นระบบ และมี ความต่อเนื่อง จึงมคีวามจำเป็นที่ต้องการบุคลากรที่ดจีากภายนอกมาช่วย
เสรมิสร้าง และพัฒนาทั้ง ทางด้านความคิดและการทำงานใหเ้กิดผลสำเรจ็แก่องค์กร สามารถนำบุคลากรใหม่มา พัฒนาและ 

สร้างสรรคร์ะบบการทำงานท่ีดีไดง่้ายกว่าบุคลากรเดิม  

ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์กร มีดังนี้  
1. เป็นการทำลายขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองค์กร เนื่องจากบุคลากร ภายในองค์กรมีภารกิจผูกพันอยู่กับ 

การปฏิบัติงานประจำวนั ทำให้การเตรียมตัวเพื่อการสอบเข้าตำแหน่งงาน ใหม่นั้น ไม่มีความพร้อมเหมือนกับบุคคลภายนอก 
โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากร ภายนอกเข้ามาดำรงตำแหน่งระดบัสูงภายในองค์กร ย่อมทำให้บุคลากรภายในองค์กรขาดขวัญ
และ กำลังใจในการทำงาน และเปน็การปิดกั้นโอกาสความเจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากร ภายในองค์กร ทำให้การ
สรร หาบุคลากรภายนอกไม่เป็นท่ียอมรับ และทำให้เกิดการต่อต้านทุกรูปแบบในการทำงาน 

2. เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและคา่ใช้จ่ายในการดำเนินการสรรหา ซึ่งจะต้องมี กระบวนการจัดทำ ประกาศรับสมัคร 
ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และประกาศผลการสอบ 


