
 
 

หล ักเกณฑการบร ิหารและการพ ัฒนาบ ุคลากร 

การบริหารงานบุคคล ป การศ ึกษา๒๕๖๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนไทยรฐัวิทยา๗๘(วัดสามัคคีชัย)กําหนดไว ๔ ประการ ด ังน ี้ 

๑. การแสวงหาบคุลกร 

๒. การบ ําร ุงร ักษาบ ุคลกร 

๓. การพัฒนาบุคลกร 

๔. การใหบุคลากรพนจากงาน  

ขอบเขตเหล าน ี้อธ ิบายโดยส ังเขป ด ังน ี้ 

๑. การแสวงหาบ ุคลากร หมายถ ึง หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ

รับสมัคร และบรรจแุตงตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมี บทบาทนอยมาก ใน

ดานการรบัสมัคร หรือบรรจุแตงตั้งบุคลากร อํานาจเหลานี้ มักจะเปนอํานาจในระดับสูง เชน ระดับผูวาราชการ

จังหวัด หรือระดับกรม เจาสังกัด ครูใหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเทาท่ีควร อยางไรก็ตาม ผูบริหาร

โรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑในการคัดเลือก หลักเกณฑโดย ท่ัวไป คือ 

๑.๑ ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจในงาน

บริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

๑.๒ ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซ่ึงแบงออกเปน ๒ อยาง คือ ความสามารถท่ัวไป และ

ความสามารถเฉพาะ 

๒. การบํารุงรักษาบุคลากร ผูบริหารโรงเรียนมีหนาท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือใหบุคลากรใน 

โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการทํางานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเชน 

   ๒.๑ สิ่งจูงใจท่ีเปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล สิ่งจูงใจท่ีเปนวัตถุนี้ผูบริหารตอง พิจารณาอยาง 

รอบคอบวาควรใหลักษณะใด เม่ือไร และใชหลักอะไรในการพิจารณา  

   ๒.๒ สิ่งจูงใจท่ีเปนสภาพของการทํางาน เชน สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทํางาน  

   ๒.๓ สิ่งจูงใจท่ีเปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรับความกาวหนาในหนาท่ี การงาน 

   ๒.๔ สิ่งจูงใจท่ีเปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ 

๓. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทํางานในหนาท่ีดวยความ ขยันหม่ันเพียร 

มีพลังใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทําไดโดยการสงเสริม การลาศึกษาตอ การ

อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน  

๔. การใหบุคลากรพนจากหนาท่ีการงาน เปนกระบวนการสุดทายของการบริหาร บุคลากร การ ให

บุคลากรพนจากงานมีสาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือการ

ลดจํานวนบุคลากรใหเหมาะสมกับปริมาณงาน เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน การ เกษียณอายุ

ไมใครมีปญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพิเศษ เชน การขอโอน การใหออกเพราะ ผิดวินัย การ

ลดจํานวนบุคลากร ผูบริหารโรงเรยีนตองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยให กระทบกระเทือนตอการ

ดําเนิน งานในโรงเรียนใหนอยท่ีสุด 



ขอบขายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก ๔ ประการ คือ 

 ๑. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน  

๒. การพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร  

๓. การรักษาระเบียบวินัย  

๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหนาท่ีโดยท่ัวไปของงานบุคลากรมีดังตอไปนี้  

๑. จัดโครงสราง การบริหารบุคลากรใหเปนระบบ  

๒. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  

๓. กําหนดบทบาทหนาท่ีของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน  

๔. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร  

๕. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เปนไปตาม  

จุดประสงคของโรงเรียน  

๖. สงเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๗. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  

๘. ดูแลและดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร  

๙. ดําเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  

๑๐. ดําเนินการเก่ียวกับการเขารบัราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 


