
 

 

 

 

หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

การบริหารงานบุคคล 

ปการศึกษา 2566 

 

 

 

 

โรงเรียนบานเขาตางอก 

อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว 

สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สระแกว  เขต 1 

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนบานเขาตางอก 

กําหนดไว 4 ประการ ดังนี้ 

1. การแสวงหาบุคลกร  

2. การบํารุงรักษาบุคลกร  

3. การพัฒนาบุคลกร  

4. การใหบุคลากรพนจากงาน  

ขอบเขตเหลานี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการ รับสมัคร และบรรจุแตงต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรยีนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมี

บทบาทนอยมาก ในดานการรับสมัคร หรือบรรจุแตงต้ังบุคลากร อํานาจเหลานี้มักจะเปนอํานาจในระดับสูง 

เชน ระดับผูวา ราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจาสังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร

เทาที่ควร อยางไรก็ตาม ผูบริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก 

หลักเกณฑโดยท่ัวไป คือ  

     1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจ 

ใน งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

    1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน 2 อยาง คือ ความสามารถท่ัวไป และ  

ความสามารถเฉพาะ  

2. การบํารุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือใหบุคลากรใน 

โรงเรียน มีประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเชน  

    2.1 สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุนี้ผูบริหารตอง พิจารณาอยางรอบคอบ  

วาควรใหลักษณะใด เมื่อไร และใชหลักอะไรในการพิจารณา  

    2.2 สิ่งจูงใจที่เปนสภาพของการทํางาน เชน สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทํางาน  

    2.3 สิ่งจูงใจที่เปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาที่ การงาน  

    2.4 สิ่งจูงใจที่เปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ  



3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทํางานในหนาที่ดวยความขยันหมั่นเพียร

มีพลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทาํไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอการ

อบรม การสัมมนาการประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน  

4. การใหบุคลากรพนจากหนาที่การงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหารบุคลากร การให

บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือ 

การลดจํานวนบุคลกรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน การ 

เกษียณอายุไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพนจากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน การขอโอน การใหออกเพราะ 

ผิดวินัย การลดจํานวนบุคลกร ผูบรหิารโรงเรียนตองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยให

กระทบกระเทือนตอการดําเนินงานในโรงเรยีนใหนอยที่สุด  

ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ  

1. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน  

2. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร  

3. การรักษาระเบียบวินัย  

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหนาท่ีโดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี้ 

1. จัดโครงสรางการบริหารบุคลากรใหเปนระบบ  

2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรยีน  

3. กําหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน  

4. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร  

5. ควบคุมกํากับติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตามจุดประสงค

ของ โรงเรียน  

6. สงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  

7. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  

8. ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร  

9. ดําเนินการประเมินผลเปนระยะๆตามลักษณะของงาน  

10. ดําเนินการเก่ียวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

 


