
หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรพัยากรบคุคล 
 

การบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนมัธยมสังคีตวิทยา กรุงเทพมหานคร เปนภารกิจสําคัญท่ีมุงสงเสริม
ใหโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพี่อดําเนินการดานการบริหารงาน
บุคคล ใหเกิดความคลองตัว อิสระภายใตกฎหมาย  ระเบียบ เปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ไดรับการยกยอง 

เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 

ผูเรียนเปนสําคัญ 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคลถูกตอง รวดเร็วเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพื่อสงเสริมบุคลากรใหมีความรูความสามารถและมี จิตสํานึกในการปฏิ บัติภารกิจท่ี

รับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 
3. เพื่อสงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 

ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อยางมีมาตรฐานแหงวิชาชีพ 
4. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพไดรับการยกยอง 

เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของ
ผูเรียนเปนสําคัญ 

5. เพื่อเปนการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเกี่ยวกับฝายบริหารงานบุคคล 
 

ความหมายและความสําคัญของงานบุคลากร 
 

การบริหารบุคลากร  เปนกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล  เพื่อให ไดมาซึ่ งบุคคลดี  มีความรู 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เขามาทํางานใหไดผลดีท่ีสุด โดยหนวยงานสามารถดึงดูด ธํารงรักษา 

และพัฒนาใหมีความรู ความสามารถ ท้ังนี้ เพื่อใหหนวยงานสามารถทําภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลตามความมุงหมาย 
 
งานบุคลากร เปนงานสําคัญงานหนึง่ ท่ีจะทําใหโรงเรียน ประสบความสําเร็จในการ ดําเนินงาน 

เพราะงานบุคลากรเปนกําลังสําคัญในการบริหารงานดานอื่น ๆ ใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ
ได 

 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนกําหนดไว 4 ประการ ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลกร 
2. การบํารุงรักษาบุคลากร 
3. การพัฒนาบุคลากร 
4. การใหบุคลากรพนจากงาน  

ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง



กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแตงต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญมี
บทบาทนอยมาก ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงต้ังบุคลากร อํานาจเหลานี้ มักจะเปน อํานาจใน
ระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจาสังกัด ครูใหญไมมีโอกาส พิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเทาท่ีควร อยางไรก็ตาม ผูบริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมีหลักเกณฑใน
การคัดเลือก หลักเกณฑโดย ท่ัวไป คือ 

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษาเกียรติยศ 

ช่ือเสียงสนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถ

ท่ัวไป และความสามารถเฉพาะ 
2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อใหบุคลากรใน

โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทํางานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการ เชน 
2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเปนวัตถุนี้ผูบริหารตอง พิจารณาอยาง 

รอบคอบ วาควรใหลักษณะใด เมื่อไร และใชหลักอะไรในการพิจารณา 
2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเปนสภาพของการทํางาน เชน สวัสดิการของคร ูบรรยากาศใน การทํางาน 
2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาท่ี การงาน 
2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทํางานในหนาท่ีดวย ความ 

ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทํา ไดโดยการ 

สงเสริมการลาศึกษาตอ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวย ตนเอง 

เปนตน 
4. การใหบุคลากรพนจากหนาท่ีการงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การ 

ใหบุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน  การลาออก การยาย หรือโอน  การใหออก 

เกษียณอายุ หรือการลดจํานวนบุคลกรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวย 

สาเหตุปกติ เชน การเกษียณอายุไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน 

การขอโอน การใหออกเพราะผิดวินัย การลดจํานวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณาอยาง 

รอบคอบ และตัดสินใจโดยใหกระทบกระเทือนตอการดําเนินงานในโรงเรียนใหนอยท่ีสุด 
 

สถาบันพัฒนาผูบริหารการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2528 : 18-19) ไดใหความหมาย 

ขอบขายและหนาท่ีของบุคลากรไวดังนี ้ 
ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

1. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน 
2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร 
3. การรักษาระเบียบวินัย 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหนาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี ้
1. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กําหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 



4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตาม 

จุดประสงคของโรงเรียน 
6. สงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
8. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดําเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 
 
ภารกิจงานบุคลากร 
 
1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

1.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังคน แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของ

สถานศึกษา 
2) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
3) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบตอสํานักงานเขตพื้นท่ี 
4) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 

 
1.2 การกําหนดตําแหนง  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) สถานศึกษาจัดทําภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) นําแผนอัตรากําลังมากําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพื่อนําเสนอตอสํานักงานเขตพื้นท่ี 
1.3 การขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะขาราชการครูแนวทางการ

ปฏิบัติ 
1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง

เงื่อนไข ตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาไปยัง สํานักงานเขตพื้นท่ี 

2) ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหนง/ขอกําหนด
ตําแหนงเพิ่ม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

3) สงคําขอปรับปรุงกําหนดตําแหนง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข
ตําแหนง/ขอกําหนดตําแหนงเพิ่มจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขต
พื้นท่ีเพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.  พิจารณาอนุมัติและเสนอผูมีอํานาจแตงต้ัง 



2. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาเปนอํานาจหนาท่ีของผูมีอํานาจ ตามมาตรา53 
แนวทางการปฏิบัต ิ 
1) การสอบแขงขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจําเปนหรือมีเหตุพิเศษใน

ตําแหนง ครูผูชวย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 

2.2 การจางลูกจางประจ าและลูกจางช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวโดยใชงบประมาณให ดําเนินการตาม

หลักเกณฑ และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก.ค.ศ. กําหนด 
2) กรณีการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากขอ 1) สถานศึกษา 

สามารถดําเนินการจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของ 

สถานศึกษา ภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของสถานศึกษา ภายใต 
หลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 
 
 

2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง  
แนวทางการปฏิบัติ 
กรณีท่ีไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา หรือมีแตไมอาจปฏิบัติราชการไดใหรอง 

ผูอํานวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถามีรองผูอํานวยการสถานศึกษาหลายคนใหผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา แตงต้ังรองผูอํานวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถา 

ไมมีผูดํารงตําแหนงรองผูอํานวยการ  ใหสถานศึกษาเสนอขาราชการท่ีเหมาะสม ใหผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  แตงต้ังขาราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน 

(มาตรา 54 แหงกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 
กรณีตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงใดวางลงหรือผูดํารงตําแหนง ไม

สามารถปฏิบัติหนาท่ีราชการได ใหผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 ส่ังใหขาราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตําแหนง (มาตรา 68 แหงกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
3. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1 การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1) การพัฒนากอนมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 



แนวทางการปฏิบัติ 
(1) ผูอํานวยการสถานศึกษาดําเนินการปฐมนิเทศ แกผูท่ีไดรับการสรรหา และบรรจุ

แตงต้ัง เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
(2) แจงภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ

การประเมินผลงาน ฯลฯ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กอนมีการ
มอบหมาย หนาท่ีใหปฏิบัติงาน 

(3) ดําเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ตอเนื่อง 

 
3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การเลื่อนข้ันเงินเดอนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ขาราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

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

(3) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กรณีส่ังไมเล่ือนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา ตองช้ีแจงเหตุใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบ 
กรณีเล่ือนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ แกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก

ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหรายงานไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

เพื่อดําเนินการ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
(4) รายงานการส่ังเล่ือนและไมเล่ือนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดเก็บขอมูลลงในทะเบียนประวัติตอไป 
3.3 การเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราว  
แนวทางการปฏิบัติ 

  
กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดําเนินการ ตาม

หลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ  และวิธีการท่ีสํานักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 

 
กรณีการเพิ่มคาจางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา 

สามารถดําเนินการ จางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวของสถานศึกษาได โดยใชเงินรายไดของ 

สถานศึกษาภายใตหลักเกณฑและวิธีการท่ีสถานศึกษากําหนด 
3.4 การดําเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจายเงินเดือน  
แนวทางการปฏิบัติ 

ดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
3.5 เงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอนื ่ 
แนวทางการปฏิบัติ 

ดําเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 



3.6 งานทะเบียนประวัติ 
1) การจัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจาง 
แนวทางการปฏิบัติ 

(1) สถานศึกษาจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จํานวน 2  
(2) สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ี 1 ฉบับ 
(3) เปล่ียนแปลง บันทึกขอมูล ลงในทะเบียนประวัติ

3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบ สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

2) ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมาย
กําหนด 

3) จัดทะ เบี ยน ผู ได รั บ เครื่ อ งราชอิ สริย าภรณ  และ เหรี ยญ จักรพ รรดิม าลา 

เครื่องราชอิสริยาภรณ ดิเรกคุณาภรณและผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3.8 การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูขอมีบัตรกรอกรายละเอียดขอมูลสวนบุคคลตาง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานท่ี
เกี่ยวของ 

2) ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง 
3) นําเสนอผูมีอํานาจลงนามในบัตรประจําตัว โดยผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ โดยคุม

ทะเบียนประวัติไว 
4) สงคืนบัตรประจําตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ งานขออนุญาตลา 

อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาตอ ยกยองเชิดชูเกียรติและใหไดรับเงิน 

วิทยพัฒน และการจัดสวัสดิการ ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี 

เก่ียวของ 
 
4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูอํานวยการสถานศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการ เพื่อดําเนินการสอบสวนใหไดความ
จริง และความยุติธรรมโดยไมชักชาเมื่อมีกรณีอันมีมูล ท่ีควรกลาวหาวาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษาในสถานศึกษากระทําผิดวินัยไมรายแรง 

2) ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแลวพบวาไมได
กระทําผิด วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตามท่ีคณะกรรมการ
สอบสวนแลว พบวามีความผิดวินัยไมรายแรง 

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไมรายแรงไปยงัสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



4.2 กรณีความผิดวินัยรายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลวาขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
2) ผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีพิจารณาลงโทษ 
3) ผูมีอํานาจส่ังบรรจุและแตงต้ังตามมาตรา 53 แหงกฎหมายระเบียบขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออกหรือไลออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นท่ี 

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3 การอุทธรณ 
1) การอุทธรณกรณีความผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 
 

กรณีการอุทธรณความผิดวินัยท่ีไมรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่น  เรื่องขออุทธรณตอ อ .ก .ค.ศ.เขตพื้นท่ีภายใน  30 วันนับแตวัน ท่ีไดรับแจงคําส่ังตาม
หลักเกณฑและ วิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 
กรณีการอุทธรณความผิดวินัยรายแรง ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น

เรื่องขออุทธรณตอ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการ
ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
4.4 การรองทุกข  
แนวทางการปฏิบัติ 
 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกส่ังใหออกจากราชการใหรองทุกขตอ 

ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ัง 
กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไมไดรับความเปนธรรมหรือมีความคับของ

ใจ เนื่องจากการกระทําของผูบังคับบัญชา หรือการแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยให
รองทุกข ตอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีหรือ ก.ค.ศ.แลวแตกรณี 
4.5 การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ใหผูอํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา 
2) ดําเนินการใหความรู ฝกอบรมการสรางขวัญและกําลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะ

เสริมสราง และพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 
5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ 



1) ผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูชวย ครู 
และ บุคลากรทางการศึกษาอื่น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและพัฒนาอยางเขมตํ่ากวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

หรือเขารับการพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ.กําหนด 
2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีกําหนดไวใน

มาตรฐาน กําหนดตําแหนง 
3) ผูอํานวยการสถานศึกษาส่ังใหผูท่ีไมผานการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ

เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมออกจากราชการ 
4) รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 
 
การสรรหาบุคลากรความหมายการสรรหาบุคลากร 
 

การสรรหา (RECRUITMENT) คือ กระบวนการกล่ันกรอง และคัดเลือกบุคคลท่ีม ีคุณสมบัติคุณวุฒิ
ทางการศึกษา มีความรู ความสามารถ และประสบการณในการทํางาน ซึ่งมาสมัครงานในตําแหนงตางๆ 

ท่ีองคการเปดรับสมัครหลักการสรรหาบุคลากร 
 
หลักการสรรหาบุคลากรขององคการ คือ ระบบการกล่ันกรองบุคลากรในข้ันตน เริ่มจากเงื่อนไข

การประกาศรับสมัคร ไดแก คุณสมบัติ คุณวุฒิการศึกษา และประสบการณการทํางาน และการคัดเลือก 

จากการสอบคัดเลือก ไดแก การสอบความรูท้ังภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ ในข้ันสุดทายเปนการสอบ 

สัมภาษณ เพื่อคัดเลือกบุคลากร ท่ีมีความรู ความสามารถและเหมาะสม เขาเปนบุคลากรขององคการ 

ตามหลักการท่ีวา “บรรจุคนใหถูกตองและเหมาะสมกับตําแหนงงาน” โดยจะตองคํานึงถึงความสําเร็จ 

ขององคการท่ีตองอาศัยบุคลากรท่ีดี มีประสิทธิภาพในการทํางาน ประหยัดคาใชจาย ลดตนทุนจะ 

สามารถแขงขันกับองคการอื่นได 
 
ระบบการสรรหาบุคลากรการสรรหาบุคลการท่ีองคการท่ัวไปนิยมใชกัน มี 2 ระบบ คือระบบ

อุปถัมภ (PATRONAGE SYSTEM)จัดวาเปนระบบการสรรหาบุคลากรขององคการ โดยอาศัยหลักการแหง
ความ เมตตา เกื้อกูล ชวยเหลือสงเคราะหในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร พรรคพวก และผูอยูในอุปการะ
มามี อิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก มีการใชบารมีของ ผูท่ีมีอํานาจสูงสุดจากในองคการท่ีประกาศรับ
สมัคร บุคลากร โดยมิตองคํานึงถึงระบบการสอบคัดเลือก จะพบวา ในองคการท่ีมีระบบการบริหารงาน
ท่ีดี ประสิทธิภาพการทํางานสูง จะไมมีระบบการรับบุคลากรเขามาทํางานโดยระบบอุปถัมภ ซึ่งในทาง 

ตรงกันขามองคการท่ีมีระบบการบริหารท่ีไมมีประสิทธิภาพ การบรรจุบุคลากรเขาทํางานจะนิยมใช 



ระบบอุปถัมภ ซึ่งจะกอใหเกิดผลเสียหายตอระบบการบริหารงานบุคคลขององคการ จะไดแต
บุคลากร ท่ีไมมีสมรรถภาพในการทํางาน ผลงานก็ไมมีประสิทธิภาพ ช่ือเสียงขององคการก็ลดนอยลง
และ สุดทายองคการก็ไมสามารถดําเนินกิจการตอไปได จะตองปดกิจการระบบคุณธรรม (MERIT 

SYSTEM) 
 
จัดเปนระบบการสรรหาบุคลากรท่ีใช หลักแหงความดี โดยใชหลักการสรรหาบุคลากรท่ี

ประกอบดวย ปจจัยท่ีสําคัญ 4 ประการ มีดังนี้ 
 
 

• ประการท่ี  1 ใชหลักความสามารถ โดยกําหนดเงื่อนไขการรับสมัครบุคลากร ไดแก 
คุณสมบัติ ผูสมัคร คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณการทํางาน หรือเคยผานงาน
มาแลว เพื่อเปดโอกาส ใหแกบุคคลท่ีมีความสามารถตรงตามเงื่อนไขการรับสมัครไดมา
สมัครเขาทํางาน โดยผานกระบวนการ สอบคัดเลือก หรือการสอบแขงขันเขาทํางาน 

 
 

• ประการท่ี 2 ใชหลักความเสมอภาค โดยคํานึงถึงหลักการแหงสิทธิของความเสมอภาค ของ 

บุคคลท่ีมีคุณสมบัติ คุณวุฒิทางการศึกษา และประสบการณการทํางานตรงตามเงื่อนไขการ
ประกาศ รับสมัคร เพื่อสอบคัดเลือกหรือสอบแขงขันบุคคล หรือสอบคัดเลือกเพื่อเล่ือน
ตําแหนง จะพบวา การใชหลักความเสมอภาคนี้ จะไมจํากัดการคัดเลือกบุคคลโดยภูมิลําเนา 

ถ่ินท่ีอยู เช้ือชาติ ศาสนา ผูปกครอง และผูรับรอง 
 
 

• ประการท่ี 3 ใชหลักความมั่นคง เปนการใหหลักประกันความมั่นคงแหงอาชีพใหแก
บุคลากรทุก ระดับในองคการ ใหมีขวัญและกําลังใจในการทํางาน จะไมถูกกล่ันแกลงในการ
ทํางาน ไมถูกลงโทษ หรือส่ังใหพักงาน หรือใหออกจากงานโดยไมมีเหตุผลเพียงพอ หรือไม
เปนธรรม เลือกท่ีรักมักท่ีชัง เปนตน 

 
 

• ประการท่ี 4 ใชหลักความเปนกลางทางการเมือง ในการบริหารงานบุคคล องคการจะหนด 

หลักการปฏิบัติสําหรับบุคลากร โดยใหผูท่ีดํารงตําแหนงตาง ๆ ในองคการวางตนเปนกลาง
ทางการ เมือง โดยไมกระทําการใด ๆ อันสอเจตนาวาเปนการนิยม ฝกใฝ อุดหนุน ของพรรค
การเมือง หรือ นักการเมือง 
 

การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการการสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ เปนนโยบาย
อยางหนึ่งขององคการท่ีตองการจะสรางพลังทรัพยากรบุคคลใหมีความเขมแข็ง รวมท้ังการมี
ประสิทธิภาพใน 



การทํางานและทํางานเปนระบบเดียวกันแบบเปนทีมงาน เพราะวาบุคลากรท่ีสรรหาไดจากภายใน 

องคการนั้น  เปนบุคคลท่ีมีประสบการณในการทํางาน  คุนเคยกับระบบการทํางาน  และมีความ 

จงรักภักดี ซื่อสัตย มีความต้ังใจทํางานใหองคการมีการพัฒนาและมีความเจริญกาวหนา โดยสามารถ 

เปนตัวอยางท่ีดีแกบุคลากรท่ีเขามาทํางานใหมนโยบายการสรรหาบุคลากรจากภายในองคการจะ 

กระทําไดสําเร็จยอมข้ึนอยูกับกิจการขององคการ ถาเปนองคการท่ีมีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรนอย ก็
ไมสามารถจะใชนโยบายดังกลาวนี้ได ดังนั้นจะตองเปนองคการขนาดกลางข้ึนไป ท่ีมีบุคลากรเปน 

จํานวนมาก 
 
ผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคการผลดีจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ มี 

ดังนี้ 
 

1. เปนการใหหลักประกันในการทํางาน โดยใหโอกาสแหงความกาวหนาในการทํางานแก 
ผูปฏิบัติงานท่ีดี มีความต้ังใจทํางาน มีผลงานออกมาอยูในระดับดี มีอายุการทํางานพอสมควร ก็จะ 

ไดรับการพิจารณาใหเล่ือนข้ันเล่ือนตําแหนงใหไดดีข้ึน 
2. เปนการสงเสริมบํารุงขวัญและกําลังใจใหแกผูปฏิบัติงาน ยอมทําใหผูปฏิบัติ งานมีความ 

เช่ือมั่นในองคการ มีความจงรักภักดี และซื่อสัตยตอองคการ 
3. สามารถสรรหาบุคลากรไดอยางเหมาะสม เนื่องจากผูปฏิบัติงาน มีขอมูล ประวัติการ ทํางาน

อยูท่ีฝายบุคคลอยูแลว สามารถนํามาเปนขอมูลในการสรรหาบุคลากรไดดีกวาการสรรหา บุคลากรจาก
ภายนอกองคการ 

4. เปนการจูงใจใหบุคคลภายนอกท่ีมีความรู และความสามารถ ไดทราบขอมูลวา องคการให
การสนับสนุนความกาวหนาแกผูปฏิบัติงานภายในองคการ และมีความตองการเขามาสมัครงาน กับ
องคการมีจํานวนเพิ่มมากข้ึน 

5. ประหยัดคาใชจายในการสรรหาบุคลากร นับต้ังแตเวลาและคาใชจายใน การจัดทําการ
ประกาศสรรหา การติดตอส่ือสาร ประชาสัมพันธ และการดําเนินการสรรหา จนกระท่ังไดบุคลากรมา
ตามท่ีองคการตองการ 

6. องคการจะไดรับประโยชนมากท่ีสุดจากการไดบุคลากรขององคการเอง เพราะเปนบุคลากรท่ี
รูจักคุนเคยกับนโยบาย รูปแบบ ระบบการบริหารอุดมการณ มีความจงรักภักดีซื่อสัตยตอ องคการ มี
ความสามารถเปนผูนําท่ีดี และเปนหลักในการทํางานใหแกองคการอยางไดผลดีมาก 

 
ผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายในองคการผลเสียจากการสรรหาบุคลากรจากภายใน
องคการ มีดังนี้ 



1. ทําใหองคการไมมีโอกาสไดรับบุคลากรจากภายนอกท่ีมีความรู ความสามารถ และ 

ประสิทธิภาพในการทํางาน กลาวคือ เปนการปดกั้นคนดี มีความรู ความสามารถหรือเปนการขีด 

วงจํากัดคัดเลือกเอาแตบุคลากรจากภายในองคการเทานั้น อาจทําใหเกิดอุปสรรคตอการพัฒนาการ 

ทํางาน เริ่มต้ังแตเจตคติ ระบบการทํางาน การพัฒนาและการสรางผลงานท่ีดีเดนใหแกองคการ 
 
2.  การหมุนเวียนการทํางาน หรือการสับเปล่ียนตําแหนงหนาท่ีในการทํางาน สําหรบับุคลากร

จากภายในองคการเมื่อมีตําแหนงวาง หรือตําแหนงใหมเกิดข้ึน ทําใหองคการจะตอง ใชเวลาจํานวน
หนึ่งเพื่อแนะนํางาน หรือนิเทศใหแกบุคลากรผูมาปฏิบัติงานในตําแหนงงานใหม ยอมทําใหองคการตอง
สูญเสียผลประโยชนรายไดจาการดําเนินงานของบุคลากรใหมจนกวาจะเกิด ประสบการณ และมี
ประสิทธิภาพในการทํางาน 

 
3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ ถาไมมีการกําหนดเกณฑการคัด เลือก บุคลากร เชน 

คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณการทํางาน ผลงาน ประวัติความประพฤติ อาจจะทําให การสรรหา
บุคลากรภายในองคการเปนระบบอุปถัมภมากกวาระบบคุณธรรม ซึ่งจะกอให เกิดผลเสียหาย 

โดยเฉพาะในทางดานประสิทธิภาพการทํางาน และช่ือเสียงขององคการ 
 
4.  การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการแตเพียงอยางเดียวเทานั้น ยอมทําให ขาดกําลัง

ทรัพยากรท่ีมีวิสัยทัศน คุณภาพการทํางาน และการสรางสรรคผลงาน ตลอดจนเปนท่ี ยอมรับของ
องคการตาง ๆ 
 

การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคการ การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคการ เปนการสรร
หา บุคลากรสําหรับตําแหนงงานวาง หรือตําแหนงงานใหม จากภายนอกองคการ เปนวิธีการท่ีนิยม
ปฏิบัติ กันโดยท่ัวไป สําหรับทุกองคการท่ีตองการบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถ ความคิดริเริ่ม
สรางสรรคตลอดจนการสรางผลงาน และช่ือเสียงใหแกองคการ 

 
ผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอกองคการผลดีของการสรรหาบุคลากรจากการภายนอก 

องคการ มีดังนี้ 
1. องคการไดรับผลประโยชนโดยตรงจากการท่ีมีโอกาสสรรหา ไดบุคลากรภายนอกมา 

ปฏิบัติงานในตําแหนงงานวาง หรือตําแหนงงานใหม เพราะวาองคการสามารถสรรหาบุคคลภายนอก 

องคการจากบุคคลเปนจํานวนมาก ท่ีมีความรู ความสามารถ เจตคติท่ีดี มีประสิทธิภาพในการทํางาน 

เขามาเปนบุคลากรใหมขององคการ ทําใหองคการมีศักยภาพการดําเนินงานเพิ่มข้ึน ผลผลิตเพิ่มข้ึน 

และผลกําไรในรอบปก็เพิ่มข้ึนตามไปดวย 
2. เปดโอกาส และใหความเทาเทียมกันใหแกบุคคลทุกคนท้ังภายใน และภายนอกองคการ ท่ีมี

ความรู ความสามารถ และคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีองคการประกาศรับสมัครบุคลากรใหม 



3. เปนการชวยใหบุคลากรภายในองคการมีโอกาส หรือชองทางท่ีจะพัฒนาตนเอง ใหมีความรู
ความสามารถ โดยการไปศึกษาตอในระดับการศึกษาท่ีสูงข้ึน โดยใชเวลาภายหลังจาก เวลาเลิกงาน
ประจําวัน เพื่อเปนการเพิ่มพูนความรู และประสบการณ สําหรับใชในการสมัครเขา ทํางานในตําแหนง
งานวาง หรือตําแหนงงานใหมขององคการ 

4. ปองกันการผูกขาดจากบุคลากรภายในองคการท่ีมีระบบการทํางานแบบลาสมัย ขาดความ
สามัคคีในการการรวมมือกันทํางาน ยึดตัวบุคคลมากกวายึดหลักการ และขาดการทํางาน เปนระบบไม
มีการประสานงานกัน ซึ่งองคการมีความตองการในการพัฒนาการทํางานทํางานอยางเปนระบบ และมี
ความตอเนื่อง จึงมีความจําเปนท่ีตองการบุคลากรท่ีดีจากภายนอกมาชวยเสริมสราง และพัฒนาท้ัง
ทางดานความคิดและการทํางานใหเกิดผลสําเร็จแกองคการ สามารถนําบุคลากรใหมมาพัฒนาและ
สรางสรรคระบบการทํางานท่ีดีไดงายกวาบุคลากรเดิม 

 
ผลเสียหายของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคการ มีดังนี้ 
 

1. เปนการทําลายขวัญและกําลังใจของบุคลากรภายในองคการ เนื่องจากบุคลากรภายใน
องคการมีภารกิจผูกพันอยูกับการปฏิบัติงานประจําวัน ทําใหการเตรียมตัวเพื่อการสอบเขาตําแหนงงาน
ใหมนั้น ไมมีความพรอมเหมือนกับบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในการสรรหาบุคลากรภายนอกเขามา
ดํารงตําแหนงระดับสูงภายในองคการ ยอมทําใหบุคลากรภายในองคการขาดขวัญและ กําลังใจในการ
ทํางาน และเปนการปดกั้นโอกาสความเจริญกาวหนาในสายงานอาชีพของบุคลากร ภายในองคการ ทํา
ใหการสรรหาบุคลากรภายนอกไมเปนท่ียอมรับ และทําใหเกิดการตอตานทุก 
รูปแบบในการทํางาน 

2. เปนการส้ินเปลืองเวลาและคาใชจายในการดําเนินการสรรหา ซึ่งจะตองมี กระบวนการจัดทํา
ประกาศรับสมัคร ดําเนินการรับสมัคร สอบคัดเลือก สอบขอเขียน สอบสัมภาษณ และประกาศผลการ
สอบ 


