
 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสุราษฎร์ธาน ี
 

  การบริหารงานบุคคลโรงเรียนสุราษฎร์ธานีเป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียน สามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้ เกิดความ
คล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติมี
ความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ        
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั ่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
  4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  5. เพื่อเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคลความหมาย         
และความสำคัญของงานบุคลากร 
 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาทำงานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษา และพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทั ้งนี ้ เพื ่อให้หน่วยงานสามารถท˚าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม               
ความมุ่งหมาย งานบุคลากร เป็นงานสำคัญงานหนึ่ง ที่จะท˚าให้โรงเรียน ประสบความสำเร็จในการ ดำเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นกำลังสำคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ  ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมี ประสิทธิภาพได้ 
 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไว ้4 ประการ ดังนี ้

1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบำรุงรักษาบุคลากร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 

 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับสมัคร 
และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทยผู้อำนวยการโรงเรียนมีบทบาทน้อยมาก  
ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็น อำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรอืระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาส พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหาร



โรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 
1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง 

สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป 

และความสามารถเฉพาะ 
 2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรใน โรงเรียน             
มีประสิทธิภาพในการท˚างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
  2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง รอบคอบ         
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท˚างาน 
2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพฒันาวิชาชพี เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วย ความ ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจ
ในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำ ได้โดยการ ส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม        
การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วย ตนเอง เป็นต้น 
4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ ให้บุคลากรพ้น
จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคล
กรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วย สาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา       
แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร 
ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการด˚าเนิน งานในโรงเรียน
ให้น้อยที่สุด 
  สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได้ให้ ความหมาย ขอบข่าย      
และหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอ่ไปนี้ 

1. จัดโครงสรา้ง การบรหิารบุคลากรให้เป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าทีข่องบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

  4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์

ของโรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทกุรูปแบบ 
8. ดูแลและด˚าเนินการเกี่ยวกับสวัสดกิารของบุคลากร 
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 



 
 
ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน แนวทางการปฏิบัต ิ
     1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
     2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  

            โดย ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่  
         ก.ค.ศ.กำหนด 
     3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพื้นที ่
     4) นำแผนอัตรากำลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
1.2 การกำหนดตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัต ิ
     1) สถานศกึษาจดัทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

        2) นำแผนอัตรากำลงัมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ของ สถานศึกษาเพื่อนำเสนอ ต่อสำนักงานเขตพื้นที่ 

1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ูแนว 
     ทางการปฏิบัติ 
     1) สถานศกึษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
        เปลี่ยนแปลงเง่ือนไข ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจาก ข้าราชการครูและ 
        บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง สำนักงานเขตพื้นที ่
     2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
        ตำแหน่งเพิ่ม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่  
        ก.ค.ศ.กำหนด 
     3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
        เง่ือนไขตำแหน่ง/ขอ กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากร 
        ทางการศกึษาตอ่สำนักงานเขตพื้นที่ เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พจิารณาอนุมัติ 
        และเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

 
2. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 

2.1 ดำเนินการสรรหาเพือ่บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษาในสถานศึกษาเปน แนวทางการปฏิบัติอำนาจหน้าที่ของผู้มีอำนาจ 
     ตามมาตรา53 
     1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ 
        พิเศษในตำแหน่ง ครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศกึษาอื่นในสถานศึกษา ให้ 
        ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 
2.2 การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราว แนวทางการปฏิบัติ 

        1) กรณีการจ้างลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการ 
                             ตามหลักเกณฑ์ และวธิีการที่กระทรวงการคลังหรอืตามหลักเกณฑ์และวิธกีาร 
                             ที่ก.ค.ศ. กำหนด 

     2) กรณีการจ้างลูกจา้งประจพและลูกจา้งชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1)      



         สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราว 
         ของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และ  
         วธิีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต ้หลักเกณฑ์ 
         และวิธกีารที่สถานศึกษากำหนด 
2.3 การรกัษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ กรณีที่ไม่มีผู ้
     ดำรงตำแหน่งผูอ้ำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง  
     ผู้อำนวยการสถานศกึษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลาย 
     คนให้ผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งรองผู้อำนวยการ 
     สถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ้า ไม่มีผู้ดำรงตำแหนง่รอง 
     ผู้อำนวยการ  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการ  
     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป็น 
     ผูร้ักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ 
     กระทรวงศึกษาธิการ 
     กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือ           

ผูด้ำรงตำแหน่ง ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 

3. การเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
    แนวทางการปฏิบัต ิ

(1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาด า̊เนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา    
     และบรรจุแต่งตั้ง เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสถานศึกษา 
(2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ 

วิชาชีพ เกณฑ์การ ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากร      
ทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย หน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

(3) ดำเนินการตดิตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสม 
     และต่อเน่ือง 

3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     1) การเลื่อนขั้นเงินเดอนกรณีปกติและกรณพีิเศษ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
(1) ผู้อำนวยการสถานศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
    ของข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. 
    วา่ด้วยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
(3) ผู้อำนวยการสถานศกึษาพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและ    
     บุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา ตอ้งชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครู 
     และบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 



กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
เพื่อำาเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

(4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
     บุคลากรทางการ ศกึษาไปยังส˚านักงานเขตพื้นที่การศกึษา เพื่อจัดเกบ็ 
     ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

3.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติกรณีการเพิ่ม     
     ค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ ตาม 
     หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่    
     สำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
กรณีการเพิ่มค้าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถ

ดำเนินการ จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ สถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก˚าหนด 
 

3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามที ่
     กระทรวงการคลังกำหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและคา่ตอบแทนอื่น แนวทางการปฏิบัติดำเนินการตามที่    
     กระทรวงการคลังกำหนด 

   3.6 งานทะเบียนประวัต ิ
     1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
         ศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
(1) สถานศึกษาจัดท˚าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา จำนวน 2  ฉบับ 

    (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ทีส่˚านักงานเขตพื้นที่ 1 ฉบับ 
(3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัต ิ

  3.7 งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัตคิรบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ 
    มาลาแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และ 
    วธิีการที่กฎหมายกำหนด 
3) จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา     
   เครือ่งราชอิสริยาภรณ ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
แนวทางการปฏิบัต ิ

1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ  โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้อง 
2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3) นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
    โดยคุมทะเบียน ประวัติไว ้
4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 



3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ งานขออนุญาตลา 
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศกึษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์ 
และการจัดสวัสดกิาร ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ เกี่ยวข้อง 
 

4. วินัยและการรกัษาวนิัย 
4.1 กรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความ 
   จริงและ ความยุตธิรรมโดยไม่ชักชา้เมื่อมีกรณอีันมีมูล ที่ควรกล่าวหาวา่ข้าราชการ 
   ครูและบุคลากรทางการ ศกึษาในสถานศึกษากระท˚าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ 
   กระทำผิด วินัย หรือสัง่ลงโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่ 
   คณะกรรมการสอบสวนแล้ว พบว่ามีความผดิวนิัยไม่ร้ายแรง 
3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส˚านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  4.2 กรณคีวามผิดวินัยร้ายแรง แนวทางการปฏิบัติ 
1) ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
    และ บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมลูว่า 
   ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษากระท˚าผิดวินัยอยา่งร้ายแรง  
    ตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่ก˚าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
    และ บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พิจารณา ท       
    ลงโทษ 
3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
    และ บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณา 
    ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

  4) รายงานการด˚าเนินงานทางวินัยไปยังส˚านกงานเขตพื้นที่การศกึษา 
4.3 การอุทธรณ ์

1) การอทุธรณ์กรณคีวามผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ กรณีการอทุธรณ์ความผิดวินัยที ่
   ไมร่้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น เรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
   อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งค˚าสั่งตามหลักเกณฑ์ 
   และ วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

  กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ อุทธรณ์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งค า̊สั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก า̊หนด 

4.4 การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้
ออกจากราชการให้ร้องทกุข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค˚าสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เน่ืองจากการกระท˚าของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้รอ้งทกุข์ ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรอื ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผิดวินัย แนวทางการปฏิบัต ิ
1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ     
   เสริมสร้าง และพัฒนาเจตคติ จิตส˚านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 



5. งานออกจากราชการ 
5.1 การลาออกจากราชการ แนวทางการปฏิบัติ 

       1) ผู้อ˚านวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษาอืน่ 

     2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส˚านกงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไมพ่้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ 

พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
แนวทางการปฏิบัต ิ

       1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ หรือ
เข้า รับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก˚าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก˚าหนด 

     2) ด˚าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก˚าหนดไว้ใน
มาตรฐาน ก˚าหนดตำแหน่ง 

     3) ผู้อ˚านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผา่นการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียม ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 

     4) รายงานส˚านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 
การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร 
  การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกลั่นกรอง และคัดเลือกบุคคลที่มี คุณสมบัติคุณวุฒิ
ทางการศึกษา มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการท˚างาน ซึ่งมาสมัคร งานในตำแหน่งต่าง 
ๆ ที่องค์การเปิดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากรหากการสรรหาบุคลากรขององค์การ คือ ระบบ          
การกลั่นกรองบุคลากรในขั้นต้น เริ ่มจากเงื ่อนไขการ ประกาศรับสมัคร ได้แก่ คุณสมบัติ คุณวุฒิ
การศึกษา และประสบการณ์การทำงาน และการคัดเลือก จากการสอบคัดเลือก ได้แก่ การสอบความรู้
ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ในขั้นสุดท้ายเป็นการสอบ สัมภาษณ์ เพื่อคัดเลือกบุคลากร ที่มีความรู้ 
ความสามารถและเหมาะสม เข้าเป็นบุคลากรขององค์การ ตามหลักการที่ว่า “บรรจุคนให้ถูกต้องและ
เหมาะสมกับตำแหน่งงาน” โดยจะต้องคำนึงถึงความสำเร็จ ขององค์การที่ต้องอาศัยบุคลากรที่ดี มี
ประสิทธิภาพในการท˚างาน ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดต้นทุนจะ สามารถแข่งขันกับองค์การอื่นได้ 
ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการที่องค์การทั่วไปนิยมใช้กัน มี 2 ระบบ คือระบบอุปถัมภ์ 
(patronage system)จัดว่าเป็นระบบการสรรหาบุคลากรขององค์การ โดยอาศัยหลักการแห่งความ 
เมตตา เกื้อกูล ช่วยเหลือสงเคราะห์ในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรคพวก และผู้อยู่ในอุปการะมามี 
อิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก มีการใช้บารมีของ ผู้ที่มีอ˚านาจสูงสุดจากในองค์การที่ประกาศรับสมัคร 
บุคลากร โดยมิต้องคำนึงถึงระบบการสอบคัดเลือก จะพบว่า ในองค์การที่มีระบบการบริหารงานที่ดี 
ประสิทธิภาพการทำงานสูง จะไม่มีระบบการรับบุคลากรเข้ามาทำงานโดยระบบอุปถัมภ์ ซึ่งในทาง 
ตรงกันข้ามองค์การที่มีระบบการบริหารที่ไม่มีประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเข้าทำงานจะนิยมใช้ 
ระบบอุปถัมภ์ ซึ่งจะก่อให้เกิดผลเสียหายต่อระบบการบริหารงานบุคคลขององค์การ จะได้แต่บุคลากร  
ที่ไม่มีสมรรถภาพในการท˚างาน ผลงานก็ไม่มีประสิทธิภาพ ชื่อเสียงขององค์การก็ลดน้อยลงและ สุดท้าย
องค์การก็ไม่สามารถด˚าเนินกิจการต่อไปได้ จะต้องปิดกิจการระบบคุณธรรม (merit system) 
จัดเป็นระบบการสรรหาบุคลากรที่ใช้ หลักแห่งความดี โดยใช้หลักการสรรหาบุคลากรที่ประกอบด้วย 
ปัจจัยที่สำคัญ 4 ประการ มีดังนี้ 
 
 



ประการที่ 1 ใช้หลักความสามารถ โดยกำหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ได้แก่ คุณสมบัติ ผู้สมัคร 
คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การทำงาน หรือเคยผ่านงานมาแล้ว เพื่อเปิดโอกาส ให้แก่บุคคลที่มี
ความสามารถตรงตามเงื่อนไขการรับสมัครได้มาสมัครเข้าท˚างาน โดยผ่านกระบวนการ สอบคัดเลือก หรือการ
สอบแข่งขันเข้าทำงาน 

ประการที่ 2 ใช้หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห่งสิทธิของความเสมอภาค ของ บุคคลที่มี
คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณ์การท˚างานตรงตามเงื่อนไขการประกาศ รับสมัคร เพื่อสอบ
คัดเลือกหรือสอบแข่งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนตำแหน่ง จะพบว่า การ ใช้หลักความเสมอภาคนี้ จะไม่
จำกัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลำเนา ถิ่นที่อยู่ เชื้อชาติ ศาสนา ผู้ปกครอง และผู้รับรอง 
  ประการที่ 3 ใช้หลักความมั่นคง เป็นการให้หลักประกันความมั่นคงแห่งอาชีพให้แก่บุคลากรทุก ระดับ
ในองค์การ ให้มีขวัญและกำลังใจในการทำงาน จะไม่ถูกกลั่นแกล้งในการทำงาน ไม่ถูกลงโทษ หรือสั่งให้พักงาน 
หรือให้ออกจากงานโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม่เป็นธรรม เลือกที่รักมักที่ชัง เป็น ต้น 
  ประการที่ 4 ใช้หลักความเป็นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องค์การจะหนด หลักการ
ปฏิบัติสำหรับบุคลากร โดยให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ  ในองค์การวางตนเป็นกลางทางการ เมือง โดยไม่กระทำ      
การใด ๆ  อันส่อเจตนาว่าเป็นการนิยม ฝักใฝ่ อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือ นักการเมืองการสรรหาบุคลากรจาก
ภายในองค์การการสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ เป็นนโยบายอย่างหนึ่ง ขององค์การที่ต้องการจะสร้างพลัง
ทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็ง รวมทั้งการมีประสิทธิภาพในการทำงานและทำงานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็น
ทีมงาน เพราะว่าบุคลากรที่สรรหาได้จากภายใน องค์การนั้น เป็นบุคคลที่มีประสบการณ์ในการทำงาน คุ้นเคยกับ
ระบบการทำงาน และมีความ จงรักภักดี ซื ่อสัตย์ มีความตั ้งใจทำงานให้องค์การมีการพัฒนาและมีความ
เจริญก้าวหน้า โดยสามารถ เป็นตัวอย่างที่ดีแก่บุคลากรที่เข้ามาท˚างานใหม่นโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายใน
องค์การจะ กระท˚าได้สำเร็จย่อมขึ้นอยู่กับกิจการขององค์การ ถ้าเป็นองค์การที่มีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อย 
ก็ไมส่ามารถจะใช้นโยบายดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะตองเป็นองค์การขนาดกลางขึ้นไป ที่มีบุคลากรเป็น จำนวนมาก 
    
 


