
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนเมืองนครศรีธรรมราช เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ 
ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

2. เพ่ือส่งเสริมบคุลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ ให้เกิดผลสำเร็จ ตาม
หลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ    

3. เพ่ือส่งเสริมใหค้รูและบคุลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ 
อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

4. เพ่ือให้ครูและบคุลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคง
และความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล ความหมายและความสำคัญของ
งานบุคลากร การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเก่ียวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมกับงาน 
เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ท้ังน้ี เพ่ือให้หน่วยงาน
สามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหน่ึงที่จะทำให้
โรงเรียนประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน บุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้บรรลุเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพได้  

 

ขอบเขตการบริหาร บุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว้ 4 ประการ ดังน้ี  

1. การแสวงหาบุคลากร  

2. การบำรงุรักษาบคุลากร  

3. การพัฒนาบุคลากร  

4. การให้บคุลากรพ้นจากงาน  
 

ขอบเขตเหล่าน้ีอธิบายโดยสังเขป ดังน้ี  
 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงานโดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ  

สมัคร และบรรจุแต่งต้ังบคุลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ในด้าน การรับสมคัร 
หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่าน้ี มักจะเป็น อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด 
ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่ มีโอกาสในการคัดเลือกบคุลากร ควรมี
หลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ท่ัวไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจ  

ในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ 1. ความสามารถทั่วไป และ  

ความสามารถเฉพาะ 
 
 
 



 2. การบำรงุรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรใน โรงเรียน มีประสทิธิภาพ
ในการทำงานสิ่งจูงใจในรักษาบคุลากรมหีลายประการ เชน่  

2.1 สิง่จูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง รอบคอบ ว่าควรให้
ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 สิง่จูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการทำงาน  

2.3 สิง่จูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน  

2.4 สิง่จูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ  

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรยีนทำงานในหน้าท่ีด้วย ความ ขยันหมั่นเพียร มี พลังใจในการ
ทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุม
ปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บคุลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบคุลากร การให้บุคลากร พ้นจากงานมี
สาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวน บุคลกรให้เหมาะสมกับ
ปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่น่าจะมีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วย
สาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวน บุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ 
และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานใน โรงเรียนให้น้อยที่สุด สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่ายและ หน้าท่ีของบุคลากรไว้ดังน้ี  
 

ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียน จะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ  

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  

2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร  

3. การรักษาระเบียบวินัย  

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 

บทบาทหน้าที่โดยทัว่ไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปน้ี  

1) จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรให้เป็นระบบ  

2) ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  

3) กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  

4) มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  

5) ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามจุดประสงค์ ของโรงเรียน  

6) ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

 8) ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร  

9) ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆ ตามลักษณะของงาน  

10) ดำเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน  
 

ภารกิจงานบุคลากร  

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัติ  

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย ความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด  



3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขต พ้ืนที่  
4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

1.2 การกำหนดตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ  
ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่  

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู แนวทางการปฏิบัติ  

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข ตำแหน่ง/ขอ 

กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไป ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่  
2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง  

2. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าท่ีของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 แนวทางการปฏิบัติ  

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน่ง คร ู

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

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ  

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และ 

วิธีการที่กระทรวงการคลงัหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด  
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1)  

สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้ รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาหลายคนให้ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งต้ังรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึง รักษาราชการ
แทน ถ้า ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่ เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แต่งต้ังข้าราชการในสถานศึกษาคนใด คนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 )แห่งกฎหมายระเบยีบบริหาร
ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง หรือผู้ดำรงตำแหน่ง ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตาม มาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู และบคุลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่ง กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา)  
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งต้ัง เป็น  

ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ  

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน  

(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง  



3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  

1) การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ แนวทางการปฏิบัติ  

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ ครูและ  

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนข้ัน เงินเดือน 

(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบคุลากร ทางการศึกษา  
กรณี สั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการ ครูและบคุลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความ
ตาย อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  

3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด กรณีการเพ่ิมค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอืน่นอกเหนือจาก 

สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

3.4 การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลงักำหนด  

3.6 งานทะเบียนประวัติ  

1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง แนวทางการ 

ปฏิบัติ  

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 ฉบับ  

(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ  

(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ ข้าราชการ คร ู

และบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  

3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอสิริยาภรณ์ดิเรกคุณา ภรณ์
และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  

3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้  

4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา  

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา อุปสมบท งานขอ 

พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ และการ จัดสวัสดิการ ดำเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เก่ียวข้อง  

 
 



4. วินัยและการรักษาวินัย  

4.1 กรณคีวามผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ ความ  

ยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบคุลากรทางการ ศึกษาใน สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 

   2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า ไม่ได้กระทำผิด
วินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่ามี ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.2 กรณคีวามผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บคุลากรทางการ  

ศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บคุลากรทางการ  

ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ  

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ บคุลากรทางการ  

ศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่  
4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.3 การอุทธรณ์  
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืน เรื่อง ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่อง ขออุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  

4.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสัง่ กรณข้ีาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเปน็ ธรรมหรือมี
ความคับข้องใจ เน่ืองจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการ สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ ต่อ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี  

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ  

1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจงูใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง และพัฒนาเจต 

คติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  

5. งานออกจากราชการ  

5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ  

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ บุคลากร ทาง 

การศึกษาอื่น  

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด แนวทางการปฏิบัติ  

1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือเข้า รับการ พัฒนา 

อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด  

2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน กำหนด  



ตำแหน่ง  

3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม ความพร้อม และ 

พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  

4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร การสรรหา  
(recruitment) คือ กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลที่มี คุณสมบัติคุณวุฒิ ทางการศึกษา มคีวามรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ในการทำงาน ซึ่งมาสมคัร งานในตำแหน่งต่าง ๆ ที่องค์การเปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร หลกัการสรรหา
บุคลากรขององค์การ คือ ระบบการกลั่นกรองบุคลากรในข้ันต้น เริ่มจากเงื่อนไข การ ประกาศรับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิ
การศึกษา และประสบการณ์การท างาน และการคัดเลือก จากการสอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และ
ภาคปฏิบัติ ในข้ันสุดท้ายเป็นการสอบ สัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือกบุคลากร ท่ีมคีวามรู้ ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากร
ขององค์การ ตามหลักการที่ว่า “บรรจุคนให้ถูกต้องและเหมาะสมกับตำแหน่งงาน” โดยจะต้องคำนึงถึงความสำเร็จ ขององค์การที่
ต้องอาศัยบุคลากรที่ดี มีประสิทธิภาพในการท างาน ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดต้นทุนจะ สามารถแข่งขันกับองค์การอื่นได้ ระบบการ
สรรหาบคุลากรการสรรหาบคุลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือระบบ อุปถัมภ์ (patronage system)จัดว่าเป็นระบบการ
สรรหาบคุลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่ง ความ เมตตา เก้ือกูล ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรค
พวก และผู้อยู่ในอุปการะ มามี อิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอำนาจสูงสุดจากในองค์การที่ประกาศรับ 

สมัคร บคุลากร โดยมิต้องคำนึงถึงระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานที่ ดี ประสทิธิภาพการ
ทำงานสูง จะไม่มีระบบการรับบุคลากรเข้ามาทำงานโดยระบบอุปถัมภ์ ซึ่งในทาง ตรงกันข้ามองค์การที่มรีะบบการบริหารที่ไม่มี
ประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเข้าทำงานจะนิยมใช้ระบบ อุปถัมภ์ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการบริหารงานบุคคลของ
องค์การ จะได้แต่บุคลากร ท่ีไม่มี สมรรถภาพในการทำงาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและ 
สุดท้าย องค์การก็ไม่สามารถดำเนินกิจการต่อไปได้ จะต้องปิดกิจการ ระบบคุณธรรม (merit system) จัดเป็นระบบการสรรหา
บุคลากรที่ใช้หลักแห่งความดี โดยใช้ หลักการสรรหาบคุลากรที่ประกอบด้วย ปัจจัยที่สำคัญ 4 ประการ มีดังน้ี  

• ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยกำหนดเงื่อนไขการรับสมคัรบคุลากร ได้แก่ คุณสมบัติ ผู้สมคัร คุณวุฒิทางการ
ศึกษา และประสบการณ์การทำงาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพ่ือเปิดโอกาส ให้แก่ บุคคลที่มีความสามารถตรงตามเงื่อนไขการรับ
สมัครได้มาสมคัรเข้าทำงาน โดยผ่านกระบวนการ สอบ คัดเลือก หรือการสอบแข่งขันเข้าทำงาน  

• ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของ บุคคลที่มีคุณสมบัติ คณุวุฒิ
ทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงานตรงตามเงื่อนไขการประกาศ รับ สมคัร เพ่ือสอบคัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือ
สอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง จะพบว่า การ ใช้หลัก ความเสมอภาคน้ี จะไม่จำกัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลำเนา ถ่ินที่อยู่ เชื้อ
ชาติ ศาสนา ผู้ปกครอง และผู้ รับรอง  

• ประการที่ 3 ใช้หลักความมั่นคง เป็นการให้หลักประกันความมั่นคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุก ระดับในองค์การ ให้มี
ขวัญและกำลังใจในการทำงาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทำงาน ไม่ถูกลงโทษ หรือ สัง่ให้พักงาน หรือให้ออกจากงานโดยไม่มี
เหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกท่ีรักมักที่ชัง เป็นต้น  

• ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องค์การจะหนด หลักการปฏิบัติสำหรบั
บุคลากร โดยให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท าการใดๆ อันส่อเจตนาว่าเป็นการ
นิยม ฝักใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือ นักการเมือง การสรรหาบคุลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายใน
องค์การ เป็นนโยบายอย่าง หน่ึง ขององค์การที่ต้องการจะสร้างพลงัทรัพยากรบุคคลให้มคีวามเข้มแข็ง รวมทั้งการมีประสิทธิภาพ
ใน การทำงานและทำงานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายใน องค์การน้ัน เป็นบุคคลที่มี
ประสบการณ์ในการทำงาน คุ้นเคยกับระบบการทำงาน และมีความจงรักภักดี ซื่อสัตย์ มีความต้ังใจทำงานให้องคก์ารมีการพัฒนา
และมีความเจริญก้าวหน้า โดยสามารถเป็นตัวอย่างที่ดี แก่บุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่นโยบายการสรรหาบคุลากรจากภายใน
องค์การจะกระท าได้สำเร็จ ย่อมข้ึนอยู่กับกิจการขององค์การ ถ้าเป็นองค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อย ก็ไม่สามารถจะ
ใช้ นโยบายดังกล่าวน้ีได้ ดังน้ันจะต้องเป็นองค์การขนาดกลางข้ึนไป ท่ีมีบุคลากรเป็นจำนวนมาก  

ผลดีจากการสรรหาบคุลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์กร มี ดังน้ี  



1. เป็นการให้หลักประกันในการทำงาน โดยให้โอกาสแหง่ความก้าวหน้าในการทำงานแก่ ผู้ปฏิบัติงานที่ดี มีความต้ังใจ
ทำงาน มีผลงานออกมาอยู่ในระดับดี มีอายุการทำงานพอสมควร ก็จะได้รับ การพิจารณาให้เลื่อนข้ัน เลื่อนตำแหน่งให้ได้ดีข้ึน  

2. เป็นการส่งเสริมบำรุงขวัญและกำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติ งานมีความเชื่อมั่นในองค์กร มีความ
จงรักภักดี และซื่อสัตย์ต่อองค์การ  

3. สามารถสรรหาบุคลากรได้อย่างเหมาะสม เน่ืองจากผูป้ฏิบัติงาน มีข้อมูลประวัติการ ทำงาน อยู่ที่ฝ่ายบุคคลอยู่แล้ว 
สามารถนำมาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรได้ดีกว่าการสรรหา บุคลากรจาก ภายนอกองค์กร  

4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกท่ีมีความรู้ และความสามารถ ได้ทราบข้อมูลว่า องค์กรให้ การสนับสนุนความก้าวหน้า
แก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร และมีความต้องการเข้ามาสมัครงาน กับ องค์กรมจีำนวนเพ่ิมมากข้ึน  

5. ประหยัดค่าใชจ้่ายในการสรรหาบุคลากร นับต้ังแต่เวลาและค่าใช้จ่ายใน การจัดทำการ ประกาศสรรหา การ
ติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการดำเนินการสรรหา จนกระทั่งได้ บุคลากรมา ตามท่ีองค์การต้องการ  

6. องค์กรจะได้รับประโยชน์มากท่ีสุดจากการได้บุคลากรขององค์กรเอง เพราะเป็น บุคลากรที่ รู้จักคุ้นเคยกับนโยบาย 
รูปแบบ ระบบการบรหิารอุดมการณ์ มีความจงรักภักดีซือ่สัตย์ต่อองค์กร มี ความสามารถเป็นผู้นำที่ดี และเป็นหลักในการทำงาน
ให้แก่องค์กรอย่างได้ผลดีมาก ผลเสียจากการสรรหาบคุลากรจากภายในองค์กร  

ผลเสียจากการสรรหาบคุลากรจากภายใน องค์กร มีดังน้ี  

1. ทำให้องค์กรไม่มีโอกาสได้รับบคุลากรจากภายนอกท่ีมีความรู้ ความสามารถ และ ประสิทธิภาพในการทำงาน กล่าวคือ 
เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีด วงจำกัด คัดเลือกเอาแต่บุคลากรจากภายในองค์กรเท่าน้ัน อาจทำให้
เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการ ทำงาน เริ่ม ต้ังแต่เจตคติ ระบบการทำงาน การพัฒนาและการสร้างผลงานที่ดีเด่นให้แก่องค์การ  

2. การหมุนเวียนการทำงาน หรือการสับเปลี่ยนตำแหน่งหน้าท่ีในการทำงาน สำหรับบุคลากร จากภายในองค์การเมื่อมี
ตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งใหม่เกิดข้ึน ทำให้องค์การจะต้อง ใช้เวลาจำนวนหน่ึง เพ่ือแนะน างาน หรือนิเทศให้แก่บุคลากรผู้มา
ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานใหม่ ย่อม ทำให้องค์การต้อง สญูเสียผลประโยชน์รายได้จาการดำเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกิด 
ประสบการณ์ และมี ประสิทธิภาพในการทำงาน  

3. การสรรหาบคุลากรจากภายในองค์กร ถ้าไม่มีการกำหนดเกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร เช่น คุณวุฒิการศึกษา 
ประสบการณ์การทำงาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทำให้การสรรหา บคุลากรภายในองค์การเป็นระบบอุปถัมภ์มากกว่า
ระบบคุณธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหาย โดยเฉพาะ ในทางด้านประสิทธิภาพการทำงาน และชื่อเสียงขององค์กร  

4. การสรรหาบคุลากรจากภายในองค์กรแต่เพียงอย่างเดียวเท่าน้ัน ย่อมทำให้ ขาดกำลัง ทรัพยากรที่มีวิสัยทัศน์ คุณภาพ
การทำงาน และการสร้างสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นที่ ยอมรับของ องค์การต่างๆ การสรรหาบคุลากรจากภายนอกองค์กร การสรร
หาบุคลากรจากภายนอกองค์กร เป็นการสรรหาบุคลากรสำหรับตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ จากภายนอกองค์กร เป็น
วิธีการที่นิยมปฏิบัติ กันโดยทั่วไป สำหรับทุกองค์กรที่ต้องการบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจน
การสร้างผลงาน และชื่อเสียงให้แก่องค์กร  

ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์กรผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการ ภายนอกองค์กร มีดังน้ี  

1. องค์กรได้รับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มีโอกาสสรรหา ได้บุคลากรภายนอกมา ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานว่าง หรือ
ตำแหน่งงานใหม่ เพราะว่าองค์กรสามารถสรรหาบคุคลภายนอก องค์การจากบุคคลเป็นจำนวนมาก ที่มีความรู้ ความสามารถ เจต
คติที่ดี มีประสิทธิภาพในการทำงาน เข้า มาเป็นบุคลากรใหม่ขององค์กร ทำให้องค์การมศีักยภาพการดำเนินงานเพ่ิมข้ึน ผลผลิต
เพ่ิมข้ึน และผลกำไรในรอบปีก็เพ่ิมข้ึนตามไปด้วย  

2. เปิดโอกาส และให้ความเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอก องค์กร ท่ีมี ความรู้ ความสามารถ 
และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่องค์กรประกาศรับสมัครบุคลากร ใหม่ 

3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองค์กรมโีอกาส หรือช่องทางที่จะพัฒนาตนเอง ให้มีความรู้ ความสามารถ โดยการไป
ศึกษาต่อในระดับการศึกษาท่ีสงูข้ึน โดยใช้เวลาภายหลัง จาก เวลาเลิกงาน ประจำวัน เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ และ
ประสบการณ์ สำหรับใชใ้นการสมัครเข้าทำงานในตำแหน่ง งานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ขององค์กร  



4. ป้องกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองค์กรที่มรีะบบการทำงานแบบล้าสมัย ขาดความสามัคคีในการการร่วมมือกัน
ทำงาน ยึดตัวบุคคลมากกว่ายึดหลักการ และขาดการทำงาน เป็นระบบไม่มี การประสานงานกัน ซึ่งองค์กรมีความต้องการในการ
พัฒนาการทำงาน ทำงานอย่างเป็นระบบ และมี ความต่อเน่ือง จึงมีความจำเป็นที่ต้องการบุคลากรที่ดีจากภายนอกมาช่วย
เสริมสร้าง และพัฒนาท้ัง ทางด้านความคิดและการทำงานให้เกิดผลสำเร็จแก่องค์กร สามารถนำบุคลากรใหม่มา พัฒนาและ 

สร้างสรรค์ระบบการทำงานที่ดีได้ง่ายกว่าบุคลากรเดิม  

ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์กร มีดังน้ี  

1. เป็นการทำลายขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองคก์ร เน่ืองจากบุคลากร ภายในองค์กรมีภารกิจผูกพันอยู่กับ 

การปฏิบัติงานประจำวัน ทำให้การเตรียมตัวเพ่ือการสอบเข้าตำแหน่งงาน ใหม่น้ัน ไม่มีความพร้อมเหมือนกับบุคคลภายนอก 
โดยเฉพาะในการสรรหาบคุลากร ภายนอกเข้ามาดำรงตำแหน่งระดับสูงภายในองค์กร ย่อมทำให้บุคลากรภายในองค์กรขาดขวัญ
และ กำลังใจในการทำงาน และเป็นการปิดกั้นโอกาสความเจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากร ภายในองค์กร ทำให้การ
สรร หาบคุลากรภายนอกไม่เป็นที่ยอมรับ และทำให้เกิดการต่อต้านทุกรูปแบบในการทำงาน 

2. เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการดำเนินการสรรหา ซึง่จะต้องมี กระบวนการจัดทำ ประกาศรับสมคัร 
ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และประกาศผลการสอบ 


