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การบริหารงานบุคคล 

 

 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ1านดอน เป5นภารกิจสำคัญท่ีมุ?งส?งเสริมให1โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอดำเนินการด1านการบริหารงานบุคคลให1 เกิดความคล?องตัว อิสระภายใต1กฎหมาย 

ระเบียบ เป5นไปตามหลักธรรมาภิบาลข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได1รับการพัฒนา มีความรู1 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได1รับการยกย?องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก1าวหน1าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส?งผลต?อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู1เรียนเป5นสำคัญ 

 

วัตถุประสงค- 

 1. เพ่ือให1การดำเนินงานด1านการบริหารงานบุคคลถูกต1อง รวดเร็วเป5นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 2. เพ่ือส?งเสริมบุคลากรให1มีความรู1ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

ให1เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ?งผลสัมฤทธ์ิ 

 3. เพ่ือส?งเสริมให1ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดม่ันใน ระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย?างมีมาตรฐานแห?งวิชาชีพ 

 4. เพ่ือให1ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได1ตามมาตรฐานวิชาชีพได1รับการยกย?องเชิดชูเกียรติ                           

มีความม่ันคงและความก1าวหน1าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส?งผลต?อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู1เรียนเป5นสำคัญ 

 5. เพ่ือเป5นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแลเก่ียวกับฝaายบริหารงานบุคคล 

 

ความหมายและความสำคัญของงานบุคลากร 

 การบริหารบุคลากร เป5นกระบวนการเก่ียวกับบุคคล เพ่ือให1ได1มาซ่ึงบุคคลดี มีความรู1 ความสามารถ 

เหมาะสมกับงาน เข1ามาทำงานให1ได1ผลดีท่ีสุด โดยหน?วยงานสามารถดึงดูด ธำรงรักษาและพัฒนาให1มีความรู1 

ความสามารถ ท้ังน้ี เพ่ือให1หน?วยงานสามารถทำภารกิจได1อย?างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความมุ?งหมาย 

งานบุคลากร เป5นงานส าคัญงานหน่ึง ท่ีจะท าให1โรงเรียน ประสบความส าเร็จในการดำเนินงาน เพราะงาน

บุคลากรเป5นกำลังสำคัญในการบริหารงานด1านอ่ืน ๆ ให1บรรลุ เปdาหมายอย?างมีประสิทธิภาพได1 

 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกำหนดไวB 4 ประการ ดังน้ี 

 1. การแสวงหาบุคลกร 

 2. การบำรุงรักษาบุคลากร 

 3. การพัฒนาบุคลากร 

 4. การให1บุคลากรพ1นจากงาน 

ขอบเขตเหล?าน้ีอธิบายโดยสังเขป ดังน้ี 

 1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให1ได1บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึงกระบวนการรับ

สมัคร และบรรจุแต?งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ผู1อำนวยการมีบทบาทน1อยมาก ใน



ด1านการรับสมัคร หรือบรรจุแต?งต้ังบุคลากร อำนาจเหล?าน้ี มักจะเป5นอ านาจในระดับสูง เช?น ระดับผู1ว?าราชการ

จังหวัด หรือระดับกรม เจ1าสังกัด ผู1อำนวยการไม?มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท?าท่ีควร อย?างไรก็ตาม 

ผู1บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑfในการคัดเลือก หลักเกณฑfโดย ท่ัวไป คือ 

  1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง  

สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

  1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซ่ึงแบ?งออกเป5น 2 อย?าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ

ความสามารถเฉพาะ 

 2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู1บริหารโรงเรียนมีหน1าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให1 บุคลากรใน 

โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช?น 

  2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป5นวัตถุ เช?น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป5นวัตถุน้ีผู1บริหารต1อง พิจารณาอย?างรอบคอบ 

ว?าควรให1ลักษณะใด เม่ือไร และใช1หลักอะไรในการพิจารณา 

  2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป5นสภาพของการท างาน เช?น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 

  2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป5นโอกาส หมายถึงการให1โอกาสได1รับความก1าวหน1าในหน1าท่ี การงาน 

  2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป5นการพัฒนาวิชาชีพ เช?น การเปhดโอกาสให1ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต?อ 

 3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ1นให1บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน1าท่ีด1วย ความขยันหม่ันเพียร มี

พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด1านการสอน อาจจะทำได1โดยการส?งเสริมการลาศึกษาต?อ การอบรม 

การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด1วยตนเอง เป5นต1น 

 4. การให1บุคลากรพ1นจากหน1าท่ีการงาน เป5นกระบวนการสุดท1ายของการบริหาร บุคลากร การให1บุคลากร

พ1นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช?น การลาออก การย1าย หรือโอน การให1ออกเกษียณอายุ หรือการลดจำนวน           

บุคลกรให1เหมาะสมกับปริมาณงาน เป5นต1น การให1พ1นจากงานด1วยสาเหตุปกติ เช?น การเกษียณอายุไม?ใคร?มีปiญหา 

แต?การให1บุคลากรพ1น จากงานด1วยสาเหตุพิเศษ เช?น การขอโอน การให1ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร 

ผู1บริหารโรงเรียนต1องพิจารณาอย?างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให1กระทบกระเทือนต?อการดำเนิน งานในโรงเรียนให1

น1อยท่ีสุดสถาบันพัฒนาผู1บริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ได1ให1 ความหมายขอบข?ายและ

หน1าท่ีของบุคลากรไว1ดังน้ีขอบข?ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด1วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

 1. การจัดบุคลากรเข1าปฏิบัติงาน 

 2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 

 3. การรักษาระเบียบวินัย 

 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

 

 

 



 

บทบาทหนBาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตFอไปน้ี 

 1. จัดโครงสร1าง การบริหารบุคลากรให1เป5นระบบ 

 2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

 3. กำหนดบทบาทหน1าท่ีของบุคลากรแต?ละคนให1ชัดเจน 

 4. มอบหมายงานตามความรู1ความสามารถของบุคลากร 

 5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให1ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป5นไปตาม 

จุดประสงคfของโรงเรียน 

 6. ส?งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 7. ส?งเสริมและสนับสนุนให1บุคลากรศึกษาหาความรู1เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

 8. ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

 9. ดำเนินการประเมินผลเป5นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

 10. ดำเนินการเก่ียวกับการเข1ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน?ง 

 1.1 การวิเคราะหfและวางแผนอัตราก าลังคน 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) วิเคราะหfภารกิจและประเมินสภาพความต1องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

 2) จัดทำแผนอัตรากำลังข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑfท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

 3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต?อสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู?การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหนFง 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2) นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน?งข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือ

นำเสนอ ต?อสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

1.3 การขอเล่ือนตำแหนFงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขBาราชการครู 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน?ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหน?ง/ขอ

กำหนดตำแหน?งเพ่ิมจาก ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

 2) ประเมินเพ่ือขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหน?ง/ขอกำหนดตำแหน?งเพ่ิมข1าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑfท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 



 3) ส?งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน?ง/เพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขตำแหน?ง/ขอกำหนด                 

ตำแหน?งเพ่ิมจากข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต?อสำนักงานเขตพ้ืนท่ีเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา

อนุมัติและเสนอผู1มีอำนาจแต?งต้ัง 

2. การสรรหาและบรรจุแตFงต้ัง 

 2.1 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขBารับราชการเปWนขBาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาเปWนอ านาจหนBาท่ีของผูBมีอำนาจตามมาตรา53 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) การสอบแข?งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป5นหรือมีเหตุพิเศษในตำแหน?งครูผู1ช?วย 

ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให1ดำเนินการตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ีก.ค.ศ.กำหนด 

 2.2 การจBางลูกจBางประจำและลูกจBางช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) กรณีการจ1างลูกจ1างประจำและลูกจ1างช่ัวคราวโดยใช1งบประมาณให1ดำเนินการตามหลักเกณฑf 

และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ีก.ค.ศ. กำหนด  

 2) กรณีการจ1างลูกจ1างประจำและลูกจ1างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข1อ 1) สถานศึกษาสามารถ

ดำเนินการจ1างลูกจ1างประจำและลูกจ1างช่ัวคราวของสถานศึกษาได1 โดยใช1เงินรายได1ของสถานศึกษา ภายใต1

หลักเกณฑfและวิธีการท่ีสถานศึกษาได1 โดยใช1เงินรายได1ของสถานศึกษา ภายใต1หลักเกณฑfและวิธีการท่ีสถานศึกษา      

กำหนด 

 2.3 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหนFง 

แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีท่ีไม?มีผู1ดำรงตำแหน?งผู1อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต?ไม?อาจปฏิบัติราชการได1ให1รองผู1อำนวยการ

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ1ามีรองผู1อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให1ผู1อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา แต?งต้ังรองผู1อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรักษาราชการแทน ถ1าไม?มีผู1ดำรงตำแหน?งรอง

ผู1อำนวยการ ให1สถานศึกษาเสนอข1าราชการท่ีเหมาะสม ให1ผู1อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แต?งต้ัง

ข1าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงเป5นผู1รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห?งกฎหมายระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการกรณีตำแหน?งข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน?งใดว?างลงหรือผู1ดำรงตำแหน?ง 

ไม?สามารถปฏิบัติหน1าท่ีราชการได1 ให1ผู1มีอำนาจส่ังบรรจุและแต?งต้ังตามมาตรา 53 ส่ังให1ข1าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษารักษาการในตำแหน?ง (มาตรา 68 แห?งกฎหมายว?าด1วยระเบียบข1าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา) 

 

 

 

 



3. การเสริมสรBางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 3.1 การพัฒนาขBาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1) การพัฒนากFอนมอบหมายการปฏิบัติหนBาท่ี 

แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) ผู1อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศ แก?ผู1ท่ีได1รับการสรรหา และบรรจุแต?งต้ังเป5นข1าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 (2) แจ1งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑfการประเมินผลงาน 

ฯลฯ แก?ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก?อนมีการมอบหมายหน1าท่ีให1ปฏิบัติงาน 

 (3) ดพเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให1มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต?อเน่ือง 

 3.2 การเล่ือนข้ันเงินเดือนขBาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 1) การเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) ผู1อำนวยการสถานศึกษาแต?งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข1าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว?าด1วยการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

 (3) ผู1อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีส่ัง

ไม?เล่ือนข้ันเงินเดือนให1แก?ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ต1องช้ีแจงเหตุให1ข1าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาดังกล?าวทราบกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แก?ข1าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ีถึงแก?ความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน1าท่ีราชการให1รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ 

ดำเนินการตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 (4) รายงานการส่ังเล่ือนและไม?เล่ือนข้ันเงินเดือนของข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดเก็บข1อมูลลงในทะเบียนประวัติต?อไป 

 3.3 การเพ่ิมคFาจBางลูกจBางประจำและลูกจBางช่ัวคราว 

แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีการเพ่ิมค?าจ1างลูกจ1างประจำและลูกจ1างช่ัวคราวโดยใช1เงินงบประมาณให1ดำเนินการตามหลักเกณฑf

และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ fและวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กำหนดกรณีการเพ่ิมค1าจ1างลูกจ1างประจำและลูกจ1างช่ัวคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถดำเนินการ 

จ1างลูกจ1างประจำและลูกจ1างช่ัวคราวของสถานศึกษาได1 โดยใช1เงินรายได1ของสถานศึกษา ภายใต1หลักเกณฑfและ

วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

 3.4 การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจFายเงินเดือน 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 



 

 3.5 เงินวิทยฐานะและคFาตอบแทนอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ 

 ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 3.6 งานทะเบียนประวัติ 

 1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ1าง 

แนวทางการปฏิบัติ 

 (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 2ฉบับ 

 (2) สถานศึกษาเก็บไว1 1 ฉบับ ส?งไปเก็บรักษาไว1ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 1 ฉบับ  

 (3) เปล่ียนแปลง บันทึกข1อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

 3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ- 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ตรวจสอบผู1มีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณf 

 2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณfและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก? 

ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

 3) จัดทะเบียนผู1ได1รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณfและเหรียญจักรพรรดิมาลา เคร่ืองราชอิสริยาภรณf 

ดิเรกคุณาภรณfและผู1คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณf 

 3.8 การขอมีบัตรประจำตัวเจBาหนBาท่ีของรัฐ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผู1ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข1อมูลส?วนบุคคลต?าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข1อง 

 2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต1อง 

 3) นำเสนอผู1มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ?านผู1บังคับบัญชาตามลำดับ โดยคุมทะเบียน 

ประวัติไว1 

 4) ส?งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหBขBาราชการไปตFางประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตFอ ยกยFองเชิดชูเกียรติและใหBไดBรับเงินวิทยพัฒน- และการจัด

สวัสดิการ ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ-และวิธีการท่ีเก่ียวขBอง 

 4. วินัยและการรักษาวินัย 

 4.1 กรณีความผิดวินัยไมFรBายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผู1อำนวยการสถานศึกษาแต?งต้ังคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให1ได1ความจริงและความยุติธรรม

โดยไม?ชักช1าเม่ือมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกล?าวหาว?าข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด

วินัยไม?ร1ายแรง 



 2) ผู1อำนวยการสถานศึกษาส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล1วพบว?าไม?ได1กระทำผิด 

วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑf ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล1วพบว?ามีความผิด

วินัยไม?ร1ายแรง 

 3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม?ร1ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 4.2 กรณีความผิดวินัยรBายแรง 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผู1มีอำนาจส่ังบรรจุและแต?งต้ังตามมาตรา 53 แห?งกฎหมายระเบียบข1าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแต?งต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว?าข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย?าง

ร1ายแรง ตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

 2) ผู1มีอำนาจส่ังบรรจุและแต?งต้ังตามมาตรา 53 แห?งกฎหมายระเบียบข1าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอผลการพิจารณาให1 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีพิจารณาลงโทษ 

 3) ผู1มีอำนาจส่ังบรรจุและแต?งต้ังตามมาตรา 53 แห?งกฎหมายระเบียบข1าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไล?ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

 4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 4.3 การอุทธรณ- 

 1) การอุทธรณ-กรณีความผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีการอุทธรณfความผิดวินัยท่ีไม?ร1ายแรง ให1ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขออุทธรณf

ต?อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีภายใน 30 วันนับแต?วันท่ีได1รับแจ1งคำส่ังตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณfความผิดวินัยร1ายแรง ให1ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขออุทธรณfต?อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วัน นับแต?วันท่ีได1รับแจ1งค าส่ัง ตามหลักเกณฑfและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

 4.4 การรBองทุกข- 

แนวทางการปฏิบัติ 

 กรณีข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังให1ออกจากราชการให1ร1องทุกขfต?อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 

วันนับแต?วันท่ีได1รับแจ1งคำส่ังกรณีข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม?ได1รับความเป5นธรรมหรือมีความคับ

ข1องใจเน่ืองจากการกระทำของผู1บังคับบัญชา หรือการแต?งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให1ร1องทุกขf 

ต?อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีหรือ ก.ค.ศ.แล1วแต?กรณี 

 4.5 การเสริมสรBางและการปdองกันการกระท าผิดวินัย 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ให1ผู1อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป5นแบบอย?างท่ีดีต?อผู1ใต1บังคับบัญชา 

 2) ด าเนินการให1ความรู1 ฝuกอบรมการสร1างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร1าง 

และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู1ใต1บังคับบัญชา 



 5. งานออกจากราชการ 

 5.1 การลาออกจากราชการ 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ผู1อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู1ช?วย ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษาอ่ืน 

 2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 5.2 การใหBออกจากราชการ กรณีไมFพBนทดลองปฏิบัติหนBาท่ีราชการหรือไมFผFานการเตรียมความพรBอม

และพัฒนาอยFางเขBมต่ำกวFาเกณฑ-ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 

 1) ดำเนินการให1ข1าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน1าท่ีราชการ หรือเข1ารับการ

พัฒนาอย?างเข1มตามหลักเกณฑfและวิธีการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ.กำหนด 

 2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน1าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว1ในมาตรฐาน 

กำหนดตำแหน?ง 

 3) ผู1อำนวยการสถานศึกษาส่ังให1ผู1ท่ีไม?ผ?านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความพร1อม

และพัฒนาอย?างเข1มออกจากราชการ 

 4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 

การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร  

 การสรรหา (recruitment) คือ กระบวนการกล่ันกรอง และคัดเลือกบุคคลท่ีมีคุณสมบัติคุณวุฒิทาง

การศึกษา มีความรู1 ความสามารถ และประสบการณfในการท างาน ซ่ึงมาสมัครงานในตำแหน?งต?าง ๆ ท่ีองคfการ

เปhดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร หลักการสรรหาบุคลากรขององคfการ คือ ระบบการกล่ันกรองบุคลากรใน

ข้ันต1น เร่ิมจากเง่ือนไขการประกาศรับสมัคร ได1แก? คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณfการทำงาน และ

การคัดเลือกจากการสอบคัดเลือก ได1แก? การสอบความรู1ท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ในข้ันสุดท1ายเป5นการสอบ 

สัมภาษณf เพ่ือคัดเลือกบุคลากร ท่ีมีความรู1 ความสามารถและเหมาะสม เข1าเป5นบุคลากรขององคfการ ตามหลักการ

ท่ีว?า “บรรจุคนให1ถูกต1องและเหมาะสมกับตำแหน?งงาน” โดยจะต1องคำนึงถึงความสำเร็จขององคfการท่ีต1องอาศัย

บุคลากรท่ีดี มีประสิทธิภาพในการทำงาน ประหยัดค?าใช1จ?าย ลดต1นทุนจะสามารถแข?งขันกับองคfการอ่ืนได1 

ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการท่ีองคfการท่ัวไปนิยมใช1กัน มี 2 ระบบ คือระบบอุปถัมภf (patronage 

system)จัดว?าเป5นระบบการสรรหาบุคลากรขององคfการ โดยอาศัยหลักการแห?งความเมตตา เก้ือกูล ช?วยเหลือ

สงเคราะหfในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรคพวก และผู1อยู?ในอุปการะมามีอิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก มีการ

ใช1บารมีของ ผู1ท่ีมีอำนาจสูงสุดจากในองคfการท่ีประกาศรับสมัครบุคลากร โดยมิต1องคำนึงถึงระบบการสอบคัดเลือก 

จะพบว?า ในองคfการท่ีมีระบบการบริหารงานท่ีดี ประสิทธิภาพการท างานสูง จะไม?มีระบบการรับบุคลากรเข1ามา 

ทำงานโดยระบบอุปถัมภf ซ่ึงในทางตรงกันข1ามองคfการท่ีมีระบบการบริหารท่ีไม?มีประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากร

เข1าทำงานจะนิยมใช1ระบบอุปถัมภf ซ่ึงจะก?อให1เกิดผลเสียหายต?อระบบการบริหารงานบุคคลขององคfการ จะได1แต?



บุคลากรท่ีไม?มีสมรรถภาพในการท างาน ผลงานก็ไม?มีประสิทธิภาพ ช่ือเสียงขององคfการก็ลดน1อยลงและ 

สุดท1ายองคfการก็ไม?สามารถดำเนินกิจการต?อไปได1 จะต1องปhดกิจการระบบคุณธรรม (merit system)จัดเป5นระบบ

การสรรหาบุคลากรท่ีใช1 หลักแห?งความดี โดยใช1หลักการสรรหาบุคลากรท่ีประกอบด1วยปiจจัยท่ีส าคัญ 4 ประการ 

มีดังน้ี 

 • ประการท่ี 1 ใช1หลักความสามารถ โดยกำหนดเง่ือนไขการรับสมัครบุคลากร ได1แก? คุณสมบัติผู1สมัคร 

คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณfการท างาน หรือเคยผ?านงานมาแล1ว เพ่ือเปhดโอกาสให1แก?บุคคลท่ีมี

ความสามารถตรงตามเง่ือนไขการรับสมัครได1มาสมัครเข1าทำงาน โดยผ?านกระบวนการสอบคัดเลือก หรือการ

สอบแข?งขันเข1าทำงาน 

 • ประการท่ี 2 ใช1หลักความเสมอภาค โดยคำนึงถึงหลักการแห?งสิทธิของความเสมอภาค ของบุคคลท่ีมี

คุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณfการทำงานตรงตามเง่ือนไขการประกาศรับสมัคร เพ่ือสอบ

คัดเลือกหรือสอบแข?งขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพ่ือเล่ือนตำแหน?ง จะพบว?า การใช1หลักความเสมอภาคน้ี จะไม?            

จำกัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลำเนา ถ่ินท่ีอยู? เช้ือชาติ ศาสนา ผู1ปกครอง และผู1รับรอง 

 • ประการท่ี 3 ใช1หลักความม่ันคง เป5นการให1หลักประกันความม่ันคงแห?งอาชีพให1แก?บุคลากรทุกระดับใน

องคfการ ให1มีขวัญและกำลังใจในการทำงาน จะไม?ถูกกล่ันแกล1งในการทำงาน ไม?ถูกลงโทษ หรือส่ังให1พักงาน หรือให1

ออกจากงานโดยไม?มีเหตุผลเพียงพอ หรือไม?เป5นธรรม เลือกท่ีรักมักท่ีชัง เป5นต1น 

 • ประการท่ี 4 ใช1หลักความเป5นกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องคfการจะกำหนดหลักการ

ปฏิบัติสำหรับบุคลากร โดยให1ผู1ท่ีดำรงตำแหน?งต?าง ๆ ในองคfการวางตนเป5นกลางทางการเมือง โดยไม?กระทำการ 

ใด ๆ อันส?อเจตนาว?าเป5นการนิยม ฝiกใฝa อุดหนุน ของพรรคการเมือง หรือนักการเมืองการสรรหาบุคลากรจาก

ภายในองคfการการสรรหาบุคลากรจากภายในองคfการ เป5นนโยบายอย?างหน่ึงขององคfการท่ีต1องการจะสร1างพลัง

ทรัพยากรบุคคลให1มีความเข1มแข็ง รวมท้ังการมีประสิทธิภาพในการทำงานและทำงานเป5นระบบเดียวกันแบบเป5น

ทีมงาน เพราะว?าบุคลากรท่ีสรรหาได1จากภายในองคfการน้ัน เป5นบุคคลท่ีมีประสบการณfในการทำงาน คุ1นเคยกับ

ระบบการทำงาน และมีความจงรักภักดี ซ่ือสัตยf มีความต้ังใจทำงานให1องคfการมีการพัฒนาและมีความ

เจริญก1าวหน1า โดยสามารถเป5นตัวอย?างท่ีดีแก?บุคลากรท่ีเข1ามาทำงานใหม?นโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายใน

องคfการจะกระทำได1สำเร็จย?อมข้ึนอยู?กับกิจการขององคfการ ถ1าเป5นองคfการท่ีมีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน1อย  

ก็ไม?สามารถจะใช1นโยบายดังกล?าวน้ีได1 ดังน้ันจะต1องเป5นองคfการขนาดกลางข้ึนไป ท่ีมีบุคลากรเป5นจำนวนมาก 

 

ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค-การผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค-การ มีดังน้ี 

 1. เป5นการให1หลักประกันในการท างาน โดยให1โอกาสแห?งความก1าวหน1าในการทำงานแก?ผู1ปฏิบัติงานท่ีดี มี

ความต้ังใจทำงาน มีผลงานออกมาอยู?ในระดับดี มีอายุการทำงานพอสมควร ก็จะได1รับการพิจารณาให1เล่ือนข้ัน 

เล่ือนตำแหน?งให1ได1ดีข้ึน 

 2. เป5นการส?งเสริมบำรุงขวัญและกำลังใจให1แก?ผู1ปฏิบัติงาน ย?อมทำให1ผู1ปฏิบัติ งานมีความเช่ือม่ันใน

องคfการ มีความจงรักภักดี และซ่ือสัตยfต?อองคfการ 

 3. สามารถสรรหาบุคลากรได1อย?างเหมาะสม เน่ืองจากผู1ปฏิบัติงาน มีข1อมูล ประวัติการทำงานอยู?ท่ีฝaาย



บุคคลอยู?แล1ว สามารถนำมาเป5นข1อมูลในการสรรหาบุคลากรได1ดีกว?าการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคfการ 

 4. เป5นการจูงใจให1บุคคลภายนอกท่ีมีความรู1 และความสามารถ ได1ทราบข1อ มูลว?าองคfการให1การสนับสนุน

ความก1าวหน1าแก?ผู1ปฏิบัติงานภายในองคfการ และมีความต1องการเข1ามาสมัครงาน กับองคfการมีจำนวนเพ่ิมมากข้ึน 

 5. ประหยัดค?าใช1จ?ายในการสรรหาบุคลากร นับต้ังแต?เวลาและค?าใช1จ?ายใน การจัดทำการประกาศสรรหา 

การติดต?อส่ือสาร ประชาสัมพันธf และการดำเนินการสรรหา จนกระท่ังได1บุคลากรมาตามท่ีองคfการต1องการ 

 6. องคfการจะได1รับประโยชนfมากท่ีสุดจากการได1บุคลากรขององคfการเอง เพราะเป5นบุคลากรท่ีรู1จักคุ1นเคย

กับนโยบาย รูปแบบ ระบบการบริหารอุดมการณf มีความจงรักภักดีซ่ือสัตยfต?อองคfการ มีความสามารถเป5นผู1นำท่ีดี 

และเป5นหลักในการทำงานให1แก?องคfการอย?างได1ผลดีมากผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคfการ 

 

ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองค-การ มีดังน้ี 

 1. ทำให1องคfการไม?มีโอกาสได1รับบุคลากรจากภายนอกท่ีมีความรู1 ความสามารถ และประสิทธิภาพในการ    

ทำงาน กล?าวคือ เป5นการปhดก้ันคนดี มีความรู1 ความสามารถหรือเป5นการขีดวงจำกัดคัดเลือกเอาแต?บุคลากรจาก

ภายในองคfการเท?าน้ัน อาจทำให1เกิดอุปสรรคต?อการพัฒนาการทำงาน เร่ิมต้ังแต?เจตคติ ระบบการทำงาน การ

พัฒนาและการสร1างผลงานท่ีดีเด?นให1แก?องคfการ 

 2. การหมุนเวียนการทำงาน หรือการสับเปล่ียนตำแหน?งหน1าท่ีในการทำงาน สำหรับบุคลากรจากภายใน

องคfการเม่ือมีตำแหน?งว?าง หรือตำแหน?งใหม?เกิดข้ึน ทำให1องคfการจะต1องใช1เวลาจำนวนหน่ึงเพ่ือแนะนำงาน หรือ

นิเทศให1แก?บุคลากรผู1มาปฏิบัติงานในตำแหน?งงานใหม? ย?อมทำให1องคfการต1องสูญเสียผลประโยชนfรายได1จาการ             

ดำเนินงานของบุคลากรใหม?จนกว?าจะเกิดประสบการณf และมีประสิทธิภาพในการทำงาน 

 3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคfการ ถ1าไม?มีการกำหนดเกณฑfการคัด เลือกบุคลากร เช?น คุณวุฒิ

การศึกษา ประสบการณfการท างาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทำให1การสรรหาบุคลากรภายในองคfการ

เป5นระบบอุปถัมภfมากกว?าระบบคุณธรรม ซ่ึงจะก?อให1เกิดผลเสียหาย โดยเฉพาะในทางด1านประสิทธิภาพการ                 

ทำงาน และช่ือเสียงขององคfการ 

 4. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคfการแต?เพียงอย?างเดียวเท?าน้ัน ย?อมท าให1ขาดกำลังทรัพยากรท่ีมี

วิสัยทัศนf คุณภาพการทำงาน และการสร1างสรรคfผลงาน ตลอดจนเป5นท่ียอมรับขององคfการต?าง ๆการสรรหา

บุคลากรจากภายนอกองคfการ การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคfการ เป5นการสรรหาบุคลากรสำหรับตำแหน?ง

งานว?าง หรือตำแหน?งงานใหม? จากภายนอกองคfการ เป5นวิธีการท่ีนิยมปฏิบัติกันโดยท่ัวไป สำหรับทุกองคfการท่ี

ต1องการบุคลากรท่ีมีความรู1 ความสามารถ ความคิดริเร่ิมสร1างสรรคf ตลอดจนการสร1างผลงาน และช่ือเสียงให1แก?

องคfการผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองคfการ 

 

ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองค-การ มีดังน้ี 

 1. องคfการได1รับผลประโยชนfโดยตรงจากการท่ีมีโอกาสสรรหา ได1บุคลากรภายนอกมาปฏิบัติงานใน                 

ตำแหน?งงานว?าง หรือตำแหน?งงานใหม? เพราะว?าองคfการสามารถสรรหาบุคคลภายนอกองคfการจากบุคคลเป5น                 

จำนวนมาก ท่ีมีความรู1 ความสามารถ เจตคติท่ีดี มีประสิทธิภาพในการทำงาน เข1ามาเป5นบุคลากรใหม?ขององคfการ 



ทำให1องคfการมีศักยภาพการดำเนินงานเพ่ิมข้ึน ผลผลิตเพ่ิมข้ึนและผลกำไรในรอบป�ก็เพ่ิมข้ึนตามไปด1วย 

 2. เปhดโอกาส และให1ความเท?าเทียมกันให1แก?บุคคลทุกคนท้ังภายใน และภายนอกองคfการ ท่ีมีความรู1 

ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีองคfการประกาศรับสมัครบุคลากรใหม? 

 3. เป5นการช?วยให1บุคลากรภายในองคfการมีโอกาส หรือช?องทางท่ีจะพัฒนาตนเอง ให1มีความรู1

ความสามารถ โดยการไปศึกษาต?อในระดับการศึกษาท่ีสูงข้ึน โดยใช1เวลาภายหลัง จากเวลาเลิกงานประจำวัน เพ่ือ

เป5นการเพ่ิมพูนความรู1 และประสบการณf สำหรับใช1ในการสมัครเข1าทำงานในตำแหน?งงานว?าง หรือตำแหน?งงาน

ใหม?ขององคfการ 

 4. ปdองกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองคfการท่ีมีระบบการทำงานแบบล1าสมัยขาดความสามัคคีในการ

การร?วมมือกันทำงาน ยึดตัวบุคคลมากกว?ายึดหลักการ และขาดการทำงานเป5นระบบไม?มีการประสานงานกัน ซ่ึง

องคfการมีความต1องการในการพัฒนาการทำงาน ทำงานอย?างเป5นระบบ และมีความต?อเน่ือง จึงมีความจำเป5นท่ี

ต1องการบุคลากรท่ีดีจากภายนอกมาช?วยเสริมสร1างและพัฒนาท้ังทางด1านความคิดและการทำงานให1เกิดผลสำเร็จแก?

องคfการ สามารถนำบุคลากรใหม?มาพัฒนาและสร1างสรรคfระบบการทำงานท่ีดีได1ง?ายกว?าบุคลากรเดิม 

 

ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค-การ มีดังน้ี 

 1. เป5นการทำลายขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองคfการ เน่ืองจากบุคลากรภายในองคfการมีภารกิจ

ผูกพันอยู?กับการปฏิบัติงานประจำวัน ทำให1การเตรียมตัวเพ่ือการสอบเข1าตำแหน?งงานใหม?น้ัน ไม?มีความพร1อม

เหมือนกับบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากรภายนอกเข1ามาดำรงตำแหน?งระดับสูงภายในองคfการ 

ย?อมทำให1บุคลากรภายในองคfการขาดขวัญและกำลังใจในการทำงาน และเป5นการปhดก้ันโอกาสความเจริญก1าวหน1า

ในสายงานอาชีพของบุคลากรภายในองคfการ ทำให1การสรรหาบุคลากรภายนอกไม?เป5นท่ียอมรับ และทำให1เกิดการ

ต?อต1านทุกรูปแบบในการทำงาน 

 2. เป5นการส้ินเปลืองเวลาและค?าใช1จ?ายในการดำเนินการสรรหา ซ่ึงจะต1องมีกระบวนการจัดทำประกาศรับ

สมัคร ดำเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบข1อเขียน สอบสัมภาษณf และประกาศผลการสอบ 

 
 
 


