
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
การบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคล เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง
ภารกิจของโรงเรียน เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย 
ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดซูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้ 

              เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  

              จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง 

              เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาซีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ 
              การศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 
การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั้งนี้ เพื่อให้หน่วยงานสามารถทำภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความ 
มุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะทำให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการดำเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ใ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

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

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธ ีการให้ได้บุคคล ที ่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึ ง
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทยครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสู ง 



เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร 
อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์
โดย ทั่วไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป
และความสามารถเฉพาะ 
2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรใน 

โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานสิ่งจงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง 

รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร 
มีพลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การ
อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออกเกษียณอายุ หรือ
การลดจำนวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพัน จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่นการขอโอน การให้ออกเพราะ
ผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเยนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบ 
กระเทือนต่อการดำเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 

สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมายขอบข่าย
และหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร 

3. การรักษาระเบียบวินัย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 

1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 



3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม 

   จุดประสงค์ของโรงเรียน 

6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 

9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

   แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย 

   ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

    แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

   สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

    แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 

   ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจาก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ    

   สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิม 

    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 



3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/     
   ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
   เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
    ในสถานศึกษาเป็นอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ.กำหนด 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตาม  
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด 
2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถาน 
ศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 กรรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้า 
ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
 
 



3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
(3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 

3.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนชั้น 
เงินเดือน 
(3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความ
ตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
    แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรม 
การการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดกรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ื นนอก 
เหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ 
โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

 



3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
     แนวทางการปฏิบัติ 
  ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
     แนวทางการปฏิบัติ 

ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 
1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
   แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2 
(2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กำหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

           ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ( โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

 
 



4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
      แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริง
และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามท่ี
คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดใน 
กฎ ก.ค.ศ. 
2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณของ  
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 การอุทธรณ์ 
1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 
   แนวทางการปฏิบัติ 
การอุทธรณ์คามผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ

อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนดกรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ.กำหนด 

 
 
 



4.4 การร้องทุกข์ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ
เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
     แนวทางการปฏิบัติ 
1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

5. งานออกจากราชการ 
5.1 การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียม 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 
 
 
 



การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร 

การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติคุณวุฒิทาง
การศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการทำงาน ซึ่งมาสมัครงานในตำแหน่งต่าง 1 ที่
องค์การเปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากรหลักการสรรหาบุคลากรขององค์การ คือ ระบบการกลั่นกรอง
บุคลากรในขั้นต้น เริ่มจากเงื่อนไขการประกาศรับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณ์
การทำงาน และการคัดเลือกจากการสอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ในชั้น
สุดท้ายเป็นการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือคัดเลือกบุคลากร ที่มีความรู้ ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากร
ขององค์การตามหลักการที่ว่า "บรรจุคนให้ถูกต้องและเหมาะสมกับตำแหน่งงาน" โดยจะต้องคำนึงถึ งความ 
สำเร็จ ขององค์การที่ต้องอาศัยบุคลากรที่ดี มีประสิทธิภาพในการทำงาน ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดต้นทุนจะ 
สามารถแข่งขันกับองค์การอื่นได้ 

ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือระบบอุปถัมภ์ 
(patronage system)จัดว่าเป็นระบบการสรรหาบุคลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่งความเมตตา 
เกื้อกูล ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรคพวก และผู้อยู่ในอุปการะมามีอิทธิพลเหนือ
การสอบคัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอำนาจสูงสุดจากในองค์การที่ประกาศรับสมัครบุคลากร โดยมิต้อง
คำนึงถึงระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานที่ดีประสิทธิภาพการทำงานสูง 
จะไม่มีระบบการรับบุคลากรเข้ามาทำงานโดยระบบอุปถัมภ์ ซึ่งในทางตรงกันข้ามองค์การที่มีระบบการบริหาร
ที่ไม่มีประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเข้าทำงานจะนิยมใช้ระบบอุปถัมภ์ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบ
การบริหารงานบุคคลขององค์การ จะได้แต่บุคลากรที่ไม่มีสมรรถภาพในการทำงาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ 
ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและสุดท้ายองค์การก็ไม่สามารถดำเนินกิจการต่อไปได้ จะต้องปิดกิจการระบบ
คุณธรรม (merit system)จัดเป็นระบบการสรรหาบุคลากรที่ใช้ หลักแห่งความดี  โดยใช้หลักการสรรหา 
บุคลากรที่ประกอบด้วยปัจจัยที่สำคัญ 4 ประการ มีดังนี้ 

ㆍ ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยกำหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัคร 
คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพื่อเปิดโอกาสให้แก่บุคคลที่มี
ความสามารถตรงตามเง่ือนไขการรับสมัครได้มาสมัครเข้าทำงาน โดยผ่านกระบวนการสอบคัดเลือก หรือการ
สอบแข่งขันเข้าทำงาน 

ㆍ ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของบุคคลที่มี
คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงานตรงตามเงื่อนไขการประกาศรับสมัคร เพื่อสอบ
คัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง จะพบว่า การใช้หลักความเสมอภาคนี้ จะ
ไม่จำกัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลำเนา ถิ่นที่อยู่ เชื้อชาติ ศาสนาผู้ปกครอง และผู้รับรอง 

ㆍ ประการที่ 3 ใช้หลักความม่ันคง เป็นการให้หลักประกันความมั่นคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุกระดับใน
องค์การ ให้มีขวัญและกำลังใจในการทำงาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทำงาน ไม่ถูกลงโทษหรือสั่งให้พักงาน 
หรือให้ออกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกท่ีรักมักท่ีชัง เป็นต้น 



ㆍ ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องค์การจะหนดหลักการปฏิบัติ
สำหรับบุคลากร โดยให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระทำการใด 
1 อันส่อเจตนาว่าเป็นการนิยม ฝักใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือนักการเมือง 

การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ เป็นนโยบายอย่างหนึ่ง 
ขององค์การที่ต้องการจะสร้างพลังทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็ง รวมทั้งการมีประสิทธิภาพในการทำงาน
และทำงานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายในองค์การนั้น เป็นบุคคล
ที่มีประสบการณ์ในการทำงาน คุ้นเคยกับระบบการทำงาน และมีความจงรักภักดี ชื่อสัตย์ มีความตั้งใจทำงาน
ให้องค์การมีการพัฒนาและมีความเจริญก้าวหน้า โดยสามารถเป็นตัวอย่างที่ดีแก่บุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่
นโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การจะกระทำได้สำเร็จย่อมขึ้นอยู่กับกิจการขององค์การ ถ้าเป็น
องค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อยก็ไม่สามารถจะใช้นโยบายดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะต้องเป็นองค์การ
ขนาดกลางขึ้นไป ที่มีบุคลากรเป็นจำนวนมาก 

ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ  
มีดังนี ้

1. เป็นการให้หลักประกันในการทำงาน โดยให้โอกาสแห่งความก้าวหน้าในการทำงานแก่ผู้ปฏิบัติงาน
ที่ดี มีความตั้งใจทำงาน มีผลงานออกมาอยู่ในระดับดี มีอายุการทำงานพอสมควร ก็จะได้รับการพิจารณาให้
เลื่อนขั้น เลื่อนตำแหน่งให้ได้ดีข้ึน 

2. เป็นการส่งเสริมบำรุงขวัญและกำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ย่อมทำให้ผู้ปฏิบัติ งานมีความเชื่อมั่นใน
องค์การ มีความจงรักภักดี และชื่อสัตย์ต่อองค์การ 

3. สามารถสรรหาบุคลากรได้อย่างเหมาะสม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน มีข้อมูล ประวัติการทำงานอยู่ที่
ฝ่ายบุคคลอยู่แล้ว สามารถนำมาเป็นข้อมูลในการสรรหาบุคลากรได้ดีกว่าการสรรหาบุคลากรจากภายนอก
องค์การ 

4. เป็นการจูงใจให้บุคคลภายนอกที่มีความรู้ และความสามารถ ได้ทราบข้อ มูลว่าองค์การให้การ
สนับสนุนความก้าวหน้าแก่ผู้ปฏิบัติงานภายในองค์การ และมีความต้องการเข้ามาสมัครงาน กับองค์การมี
จำนวนเพิ่มมากขึ้น 

5. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร นับตั้งแต่เวลาและค่าใช้จ่ายใน การจัดทำการประกาศ
สรรหา การติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการดำเนินการสรรหา จนกระทั่งได้บุคลากรมาตามที่องค์การ
ต้องการ 

6. องค์การจะได้รับประโยชน์มากที่สุดจากการได้บุคลากรขององค์การเอง เพราะเป็นบุคลากรที่รู้จัก
คุ้นเคยกับนโยบาย รูปแบบ ระบบการบริหารอุดมการณ์ มีความจงรักภักดีซื่อสัตย์ต่อองค์การ มีความสามารถ
เป็นผู้นำที่ดี และเป็นหลักในการทำงนให้แก่องค์การอย่างได้ผลดีมาก 
 
 
 



ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ 
มีดังนี้ 

1. ทำให้องค์การไม่มีโอกาสได้รับบุคลากรจากภายนอกท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสิทธิภาพใน
การทำงาน กล่าวคือ เป็นการปิดกั้นคนดี มีความรู้ ความสามารถหรือเป็นการขีดวงจำกัดคั ดเลือกเอาแต่
บุคลากรจากภายในองค์การเท่านั้น อาจทำให้เกิดอุปสรรคต่อการพัฒนาการทำงาน เริ่มตั้งแต่เจตคติ ระบบ
การทำงาน การพัฒนาและการสร้างผลงานที่ดีเด่นให้แก่องค์การ 

2. การหมุนเวียนการทำงาน หรือการสับเปลี่ยนตำแหน่งหน้าที่ในการทำงานสำหรับบุคลากรจาก
ภายในองค์การเมือ่มีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งใหม่เกิดขึ้น ทำให้องค์การจะต้องใช้เวลาจำนวนหนึ่งเพ่ือแนะนำ
งาน หรือนิเทศให้แก่บุคลากรผู้มาปฏิบัติงานในตำแหน่งงานใหม่ ย่อมทำให้องค์การต้องสูญเสียผลประโยชน์
รายได้จาการดำเนินงานของบุคลากรใหม่จนกว่าจะเกิดประสบการณ์ และมีประสิทธิภาพในการทำงาน 

3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ ถ้าไม่มีการกำหนดเกณฑ์การคัด เลือกบุคลากร เช่น 
คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์การทำงาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทำให้การสรรหาบุคลากร
ภายในองค์การเป็นระบบอุปถัมภ์มากกว่าระบบคุณธรรม ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหาย โดยเฉพาะในทางด้าน
ประสิทธิภาพการทำงาน และชื่อเสียงขององค์การ 

4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น ย่อมทำให้ขาดกำลังทรัพยากรที่มี
วิสัยทัศน์ คุณภาพการทำงาน และการสร้างสรรค์ผลงาน ตลอดจนเป็นที่ยอมรับขององค์การต่าง ๆการสรรหา
บุคลากรจากภายนอกองค์การ การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ เป็นการสรรหาบุคลากรสำหรับ
ตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ จากภายนอกองค์การ เป็นวิธีการที่นิยมปฏิบัติกันโดยทั่วไป สำหรับทุก
องค์การที่ต้องการบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ตลอดจนการสร้างผลงาน และ
ชื่อเสียงให้แก่องค์การ 

ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค์การผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอก 
องค์การ มีดังนี ้

1. องค์การได้รับผลประโยชน์โดยตรงจากการที่มีโอกาสสรรหา ได้บุคลากรภายนอกมาปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ เพราะว่าองค์การสามารถสรรหาบุคคลภายนอกองค์การจากบุคคลเป็น
จำนวนมาก ที่มีความรู้ ความสามารถ เจตคติที่ดี มีประสิทธิภาพในการทำงานเข้ามาเป็นบุคลากรใหม่ขององค์ 
การ ทำให้องค์การมีศักยภาพการดำเนินงานเพ่ิมขึ้น ผลผลิตเพ่ิมข้ึนและผลกำไรในรอบปีก็เพ่ิมข้ึนตามไปด้วย 

2. เปิดโอกาส และให้ความเท่าเทียมกันให้แก่บุคคลทุกคนทั้งภายใน และภายนอกองค์การ ที่มีความรู้ 
ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่องค์การประกาศรับสมัครบุคลากรใหม่ 

3. เป็นการช่วยให้บุคลากรภายในองค์การมีโอกาส หรือช่องทางที่จะพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความ  
สามารถ โดยการไปศึกษาต่อในระดับการศึกษาที่สูงขึ้น โดยใช้เวลาภายหลัง จากเวลาเลิกงานประจำวัน เพ่ือ
เป็นการเพิ่มพูนความรู้ และประสบการณ์ สำหรับใช้ในการสมัครเข้าทำงานในตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่ง
งานใหม่ขององค์การ 

 



4. ป้องกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองค์การที่มีระบบการทำงานแบบล้าสมัยขาดความสามัคคี
ในการการร่วมมือกันทำงาน ยึดตัวบุคคลมากกว่ายึดหลักการ และขาดการทำงานเป็นระบบไม่มีการประสาน 
งานกัน ซึ่งองค์การมีความต้องการในการพัฒนาการทำงานทำงานอย่างเป็นระบบ และมีความต่อเนื่อง จึงมี
ความจำเป็นที่ต้องการบุคลากรที่ดีจากภายนอกมาช่วยเสริมสร้างและพัฒนาทั้งทางด้านความคิดและการ
ทำงานให้เกิดผลสำเร็จแก่องค์การ สามารถนำบุคลากรใหม่มาพัฒนาและสร้างสรรค์ระบบการทำงานที่ดีได้ง่าย
กว่าบุคลากรเดิม 

ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ มีดังนี้ 
1. เป็นการทำลายขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองค์การ เนื่องจากบุคลากรภายในองค์กรมี

ภารกิจผูกพันอยู่กับการปฏิบัติงานประจำวัน ทำให้การเตรียมตัวเพื่อการสอบเข้าตำแหน่งงานใหม่นั้น ไม่ มี
ความพร้อมเหมือนกับบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากรภายนอกเข้ามาดำรงตำแหน่งระดับสูง
ภายในองค์การ ย่อมทำให้บุคลากรภายในองค์การขาดขวัญและกำลังใจในการทำงาน และเป็นการปิดกั้น
โอกาสความเจริญก้าวหน้าในสายงานอาชีพของบุคลากรภายในองค์การ ทำให้การสรรหาบุคลากรภายนอกไม่
เป็นที่ยอมรับ และทำให้เกิดการต่อต้านทุกรูปแบบในการทำงาน 

2. เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายในการดำเนินการสรรหา ซึ่งจะต้องมี กระบวนการจัดทำ
ประกาศรับสมัคร ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข้อเขียน สอบและประกาศผลการสอบ 


