
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีการศึกษา 256๖ 

ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคมกำหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
 1. การแสวงหาบุคลกร 
 2. การบำรุงรักษาบุคลกร 
 3. การพัฒนาบุคลกร 
 4. การให้บุคลากรพันจากงาน 
ขอบเขตเหล่านีอ้ธบิายโดยสังเขป ดังนี ้
 1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการ
รับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มีบทบาทน้อยมาก ใน
ต้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อำนาจเหล่านี้ มักจะเป็นอำนาจในระดับสูงเช่น ระดับผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควรอย่างไรก็ตาม ผู้บริหาร
โรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์ โดยท่ัวไป คือ 
  1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมีใจในโรงเรียน 
  1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป
และความสามารถเฉพาะ 
 2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหนา้ท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรในโรงเรียน
มีประสิทธิภาพในการทางานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการ เช่น 
  2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ 
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
  2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน 
  2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน 
  2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
 3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าท่ีด้วยความขยันหมั่นเพียร มี
พลังใจในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ การอบรม
การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
 4. การให้บุคลากรพันจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้ลากร
พันจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือลดจำนวน
บุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใช่มีปัญหา 
แต่การให้บุคลากรพันจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจำนวนบุคลากร 
ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยไม่ให้กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานในโรงเรียน
ให้น้อยท่ีสุด 



ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
 1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
 2. การพัฒนาและธำรงรกัษาบุคลากร 
 3. การรักษาระเบียบวินัย 
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากร มีดังต่อไปนี ้
 1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
 2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
 3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
 4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
 5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ 
ของโรงเรียน 
 6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
 8. ดูแลและดาเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
 9.ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
 10. ดำเนินการเกี่ยวกับกรเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 


