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  การศึกษาครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อการจัดทําและประเมินคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  สําหรับผูบริหารใชเปนคูมือแนวทางการบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ  

มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน อีกทั้งยัง

ชวยสรางความเขาใจระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน เพื่อให

บุคลากรและผูเกี่ยวของทุกฝายมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

           การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดครั้งนี้  ผูศึกษาไดดําเนินการ

จัดทํา  5  ขั้นตอน  ดังนี้  1) ศึกษาแนวทางในการจัดทําคูมือ 2) จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงาน

บุคลากรของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  3) ดําเนินการจัดทําคูมือและพัฒนาคูมือ  โดยสัมภาษณ

ผูเชี่ยวชาญจํานวน  5  คน  4) ตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช โดยคณะครูโรงเรียนอนุบาล

บานสนุกคิด จํานวน  10 คน   5) ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 

 คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มีองคประกอบหลัก 3 สวนคือสวนที่ 

1 บทนํา เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทําคูมือ  คําชี้แจงการใชคูมือ วิธีการใชคูมือ 

สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ประกอบดวยวิสัยทัศน นโยบาย พันธกิจ  

แผนพัฒนาโรงเรียน  โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ สวนที่ 3  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 4 เร่ือง คือ  1)  การวางแผนกําลังคน  2) การสรรหา

บุคลากร  3)  การพัฒนาบุคลากร   4) การประเมินผล  ในแตละเรื่องจะประกอบไปดวย เนื้อหา ขั้นตอน

การปฏิบัติและเอกสารประกอบ 

            สรุปผลการจัดทําคูมือ  พบวา  ระดับการประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชโดย

ภาพรวมอยูในระดับมาก  มีคาเฉลี่ย (Χ ) เทากับ 4.23 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เทากับ 

0.64  ซึ่งแสดงวาสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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The purpose of  this study was to create and evaluate a Personnel  Administrative 

Manual for Baansanookkid  Kindergarten. This manual  is a helpful tool for school 

administrators to have a system. For suitably qualified personnel, it also helps to build an 

understanding between people in the school's policies and objectives.  

Staff and stakeholders will also have the same guidelines as a standard and practice 

in the same direction.Preparation of the Personnel Administrative Manual for 

Baansanookkid  Kindergarten.  The study was conducted in five steps: 1) assistance in 

preparing the guide, 2) a scheme to guide the Personnel Administrative Manual for 

Baansanookkid  Kindergarten.    3) to provide instruction and  a manual by interviewing five 

private school directors.  4) to examine the feasibility of using the guide, with 

the  involuement of ten Baansanookkid  teachers. 5) improve and offer a complete guide. 

             The Personnel Administrative Manual for Baansanookkid  Kindergarten has three 

parts. Part 1: is an introduction that describes the reason, the need to provide instruction 

and a statement of the manual. Part 2 : Baansanookkid  Kindergarten management. The 

vision, mission, policies and school development plans. Management structure and scope 

of each party responsible. Part 3: is the main principle of personnel administration which 

consists of four components. These are: 1) Manpower Planning  2) Recruitment and 

Selection   3) Training and Development  4) Performance Appraisal.   

             The results of the manual showed that the assessment is a more practical guide to 

the overall level which is the average (Χ ) of 4.23 with a standard deviation (SD) of 0.64, 

which indicates that it can be  used practically. 
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ประกาศคณูุประการ 

 
สารนิพนธฉ์บบันี้ส าเรจ็ไดด้ว้ยดเีป็นเพราะไดค้วามกรณุาอยา่งสงูจากผูช้่วยศาสตราจารย์ 

ดร. พวงรตัน์ เกษรแพทย ์อาจารยท์ีป่รกึษาสารนิพนธท์ีท่่านไดเ้สยีสละเวลาอนัมคี่าในการใหค้ าปรกึษา 
ค าแนะน าและ แกไ้ขขอ้บกพรอ่งต่างๆ ดว้ยความเมตตาอยา่งสงู ผูศ้กึษารูส้กึซาบซึง้ ในความกรณุาเป็น 
อยา่งยิง่ จงึขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสงูมา ณ ทีน่ี้ 

ขอกราบขอบพระคุณ ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.ไพบลูย ์อ่อนมัง่ ประธานกรรมการพจิารณา 
โครงการสารนิพนธ ์ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.วรีะ สุภากจิ ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร. พวงรตัน์ เกษรแพทย ์
และอ. ดร.ราชนั บุญธมิา กรรมการพจิารณาโครงการสารนิพนธท์ีไ่ดใ้หค้ าแนะน าพรอ้มแนวทางในการจดั 
สารนิพนธ ์

ขอกราบขอบพระคุณผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.วรีะ สุภากจิ ประธานกรรมการสอบสารนิพนธ์ ผูช้่วย 
ศาสตราจารย ์ดร.พวงรตัน์ เกษรแพทย ์ผูช้่วยศาสตรจารย ์ดร.ไพโรจน์ กลิน่กุหลาบ ซึง่เป็น 
คณะกรรมการสอบสารนิพนธ ์ทีแ่นะน าแกไ้ขสารนิพนธใ์หม้มีาตรฐาน 

ขอกราบขอบพระคุณ ดร.วรนาท รกัสกุลไทย และ อาจารยน์ันทพร สมบูรณ์สุข ทีก่รุณาแนะน า 
ผูเ้ชีย่วชาญขอกราบขอบพระคุณ ดร.กมลวรรณ ชยัวานิชศริ ินายกมลเทพ ชงัชู นางววิรรณ สารกจิปรชีา 
น.ส. สลลิดา ทศานนท ์และนางวมิลรตัน์ ศลีธรรมพทิกัษ์ ทีก่รณุาเป็นผูเ้ชีย่วชาญในการใหส้มัภาษณ์ 
ขอ้มลู และใหค้ าแนะน าในการจดัท าคู่มอืการบรหิารงานบุคคล 

ขอกราบขอบพระคุณผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.ทศันา แสวงศกัดิแ์ละคณาจารยภ์าควชิาการบรหิาร 
การศกึษา มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒทุกท่าน ทีไ่ดก้รณุาอบรมสัง่สอนประสทิธปิระสาทวชิาการดา้น 
การบรหิารการศกึษา อกีทัง้พี ่ๆ เพื่อน ๆ นิสติปรญิญาโททีก่รณุาใหค้วามช่วยเหลอื 

ขอขอบพระคุณคณะครโูรงเรยีนอนุบาลบา้นสนุกคดิทุกท่านทีก่รณุาเสยีสละและใหค้วามรว่มมอื 
ในการจดัท าคู่มอืการบรหิารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบา้นสนุกคดิและขอขอบพระคุณผูม้พีระคุณอกี 
หลายท่านทีม่ไิดก้ล่าวนามในทีน่ี้ หากมสี่วนช่วยในการท าใหส้ารนิพนธฉ์บบัน้ีสมบูรณ์ยิง่ขึน้ 

ประโยชน์และคุณค่าทัง้ปวง อนัเกดิจากสารนิพนธฉ์บบัน้ี ขอขอบคุณความด ีแด่คณาจารย ์
ทุกท่านทีป่ระสทิธปิระสาวชิาความรูท้ ัง้หลาย บดิา มารดา บุพการ ีผูเ้ป็นแรงบนัดาลใจและเป็นแบบอยา่ง 
ในการด าเนินชวีติ 

 
มนภทัร ด่านวชริา 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 

ภูมิหลัง 
  การปฏิรูปการศึกษาเปนการเปลี่ยนแปลงทางการศึกษาเพื่อพัฒนาการศึกษาของประเทศให

เกิดประโยชนสูงสุดตอปวงชน   การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) รัฐบาลไดมุงเนน

ใหคนไทยเรียนรูตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพ  โดยกําหนดกรอบแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 4 ประการ คือ 

พัฒนาคุณภาพคนไทยยุคใหม พฒันาคุณภาพครูยุคใหม พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาและแหลงเรียนรูยุค

ใหม พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการใหม และเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย

ของการปฏิรูปการศึกษา รัฐบาลจึงมุงเนนใหมีการกระจายอํานาจไปสูสถานศึกษา เขตพื้นที่ และ อปท.   

รวมทั้งสงเสริมใหการมีสวนรวมของทุกภาคสวนมีสวนรวมและมีระบบการบริหารจัดการตามหลัก 

ธรรมาภิบาล (สืบคนจาก: http://www.km.thaicyberu.go.th /linkfile /2553 /ThaiEd /suitsri1.ppt  

สืบคนเมื่อวันที่  8 พฤศจิกายน พ.ศ 2553) 

 หลักการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545 หมวด 4  มาตรา 39 กําหนดให

กระทรวงศึกษาธิการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษาโดยตรงใน 4 ดาน ไดแก ดานวิชาการ งบประมาณ 

การบริหารงานบุคคลและการบริหารงานทั่วไป(สืบคนจาก : http://www.seal2thai.org/kru/kru012.htm 

สืบคนเมื่อวันที่ 6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553) การบริหารงานบุคคลนับเปนหัวใจสําคัญของระบบการ

บริหาร หากจะพิจารณาความสําเร็จหรือความลมเหลวของการบริหารงานอาจจะดูไดจากการทํางาน

ของบุคคลในหนวยงาน  เพราะการบริหารงานบุคคลคือปจจัยสําคัญที่สงผลกระทบกับประสิทธิภาพของ

การทํางานโดยตรง เนื่องจากการบริหารงานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพยอมทําใหภารกิจงานทุกอยาง

บรรลุเปาหมายดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  แตหากบุคลากรขาดความรูความสามารถยอม

กอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงาน  ดังมีกลาววาในบรรดาทรัพยากรการบริหารซึ่งไดแก คน เงิน วัสดุ

ส่ิงของ และการจัดการ หรือที่เรียกกันวา 4 M’s นั้น คนนับไดวาเปนทรัพยากรที่มีคุณคาสูงสุดและมี

ประโยชนมากที่สุด ทั้งนี้เพราะคนเปนผูจัดหาและบริหารการใชทรัพยากรอื่น ๆ ไมวาจะเปน เงิน วัสดุ

ส่ิงของและการจัดการ  ดังนั้นหากองคกรหรือหนวยงานใดสามารถใชคนใหเหมาะสมกับงาน(Put the 

right man in the right job ) สามารถบริหารคนเกงคนดีใหทํางานอยางมีความสุข  การบริหารงานใน

องคกรก็จะเจริญกาวหนาและสามารถบรรลุเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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     พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  ไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการ

พิจารณาแตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน ตามมาตรา 39  ขอ  2 ผูอํานวยการ

มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่

ของโรงเรียนในระบบตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  (สํานักงานคณะกรรมการสงเสริม

การศึกษาเอกชน.2551: 23) ซึ่งจากเดิมที่เปนอํานาจหนาที่ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริม

การศึกษาเอกชน (สช.) การมอบอํานาจใหโรงเรียนบริหารจัดการดวยตนเองจําเปนตองมีระบบ

บริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ เนื่องดวยการบริหารงานบุคคลเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหาร 

ทั้งนี้เพื่อใหหนวยงานสามารถดึงดูดและบํารุงรักษาคนดี  มีความรูความสามารถไวในองคกรใหมาก

ที่สุดและนานที่สุดเทาที่องคกรตองการ ดังนั้นองคกรจึงตองมีการบริหารงานบุคคลที่ดีและให

ความสําคัญกับการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลจึงเปนกุญแจดอกสําคัญที่จะนําไปสู

ความสําเร็จ ดังคํากลาวที่วา ครูเปนตัวจักรสําคัญที่จะทําใหเปาหมายการศึกษาของชาติบรรลุผล

สําเร็จ ครูเปนผูที่กําหนดชะตาชีวิตของแตละคน และเปนผูนําชะตาชีวิตของประเทศชาติไปดวยพรอม

กัน นอกจากนั้นครูจะตองเปนผูนําพาผูเรียนไปสูความสําเร็จไดอยางเปนระบบและชัดเจน เปนผูที่จัด

ส่ิงแวดลอมใหเอ้ือตอการเกิดการเรียนรูของผูเรียนในทุก ๆ ดาน  โดยเฉพาะครูอนุบาลนับเปนบุคคลที่มี

ความสําคัญอยางยิ่ง  ในการสงเสริมและปลูกฝงสิ่งดี ๆ ในทุกดานใหแกเด็ก ทั้งทางดานรางกาย 

อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญา และพึงจัดสรรสิ่งที่ดีงามอันเปนประโยชนตอรากฐานของชีวิตให

เด็ก นอกจากนี้ครูอนุบาลจําเปนตองใกลชิดเด็ก โดยธรรมชาติเด็ก ๆ จะเรียนรูสิ่งตางๆ ที่อยูรอบๆ ตัว

ทั้งทางตรงและทางออม การกระทําของผูที่อยูใกลชิดมีผลตอเด็ก ซึ่งเกิดจากการไดเห็นอยูทุกวันนั้นจะ

ซึมซับสูตัวเด็กโดยเลียนแบบสิ่งที่เห็นนั้น ๆ และไมชาเด็กก็จะกลายเปนผูนั้นทีละนอย สมดังกับคํา

กลาวที่วา ครูคือ แมพิมพของชาติ ซึ่งครูมลีักษณะอยางไรเด็กก็จะมีลักษณะอยางนั้น  เพราะเด็กจะ

ยึดถือครูเปนแบบอยาง โดยเฉพาะในเด็กปฐมวัยนั้นจะเชื่อครูอยางมาก ดังนั้นครูจึงเปนผูมีอิทธิพล

เหนือใจเด็ก ซึ่งเด็กจะใหความเคารพนับถือครูโดยธรรมชาติอยูแลว(เบญจรัตน เรือนงาม. 2548 :  2-3)    

เมื่อครูเปนทรพัยากรบุคคลที่มีความสําคัญสูงสุด ครูจึงจําเปนตองเปนผูหลากหลายในทางวิชาการ  

เขาใจถึงพัฒนาการและความสามารถทางปญญาในการเรียนรูของเด็ก เพื่อการพัฒนาปญญาความรู

และความคิดที่งอกงามควบคูไปกับการพัฒนาการตามวัย (กุลยา ตันติผลาชีวะ. 2543: 33) 
   การที่จะไดครูดีมีความสามารถและบุคลิกดังกลาว จะตองมีระบบกระบวนการในการวางแผน

เพื่อกําหนดความตองการของบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน มีการสรรหา คัดเลือกกลั่นกรองอยาง

เหมาะสมเพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด มีการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับความ

ตองการของโรงเรียน  มีระบบตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานใหไดคุณภาพและการใหพนจาก

การทํางาน  การบริหารงานบุคคลจึงเปนกระบวนการที่ผูบริหารตองมีการวางแผนเพื่อใหไดบุคลากรที่ดี
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มาปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ  เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จและบุคลากรมีความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงาน   ซึ่งเรื่องเกี่ยวกับตัวบุคลากรเปนเรื่องที่สําคัญ และยุงยากมากที่สุดทั้งนี้เพราะตาม

หลักทั่วไปในการบริหารงานนั้น แมวาจะมีงบประมาณใหอยางเพียงพอ มีการจัดองคการและการ

บริหารงานที่ดี มีอุปกรณและวัสดุอุปกรณตาง ๆ พรอมมูลสักเพียงใด ถาผูปฏิบัติไมดีไมมีความรู

ความสามารถขาดความซื่อสัตยสุจริต และไมประพฤติอยูในระเบียบวินัยอันดีแลว ก็เปนการยากที่การ

บริหารงานบรรลผุลตามความมุงหมาย  แตถาไดคนดีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับงาน ปญหา

อ่ืนๆ แทบจะหมดไปทีเดียว สวนสาเหตุที่ทําใหการบริหารงานบุคลากรยุงยากมากนั้น ก็เพราะวาเปน

เร่ืองเกี่ยวพันและมีผลกระทบกระเทือนตอชีวิตจิตใจ ซึ่งเปนมนุษยปุถุชน ปญหาที่เกิดข้ึนจึงแทบจะ

กลาวไดวา ไมมีส้ินสุด (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน. 2533: 2)   

   เพื่อใหการบริหารโรงเรียนสอดคลองกับพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 ตามมาตรา 

39  ขอ  2  ที่ไดมีการมอบอํานาจหนาที่ในการพิจารณาแตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของ

โรงเรียน ดังนั้นความสําคัญของการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

จึงชวยใหการบริหารงานอยางมีระบบ เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน  

สรางความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  เพื่อการ

พัฒนาคุณภาพขององคกรอยางตอเนื่อง  ทุกฝายจะทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นและเกิด

ประสิทธิผลกวาเดิม โดยโรงเรียนใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและสรางวัฒนธรรมองคกร  

โดยใหบุคคลากรทุกคนมีสวนรวมในการพัฒนาองคกร  ซึ่งสอดคลองกับเสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ  

(2537: 183) ที่ไดอธิบายไวชัดเจนและเปนรูปธรรมวา การใหบุคคลมีสวนรวมในองคการน้ันจะทําให

บุคคลนั้น ๆ มีสวนเกี่ยวของ (involvement) ในการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ขององคการ และการที่บุคคลมี

สวนเกี่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ ยอมทําใหบุคคลมีความผูกพัน (Commitment) ตอกิจกรรมนั้นและมี

ความผูกพันตอองคการในที่สุด  โดยโรงเรียนมุงการบริหารงานแบบมีสวนรวม ในการรวมคิด รวม

วางแผน  รวมปฏิบัติ  และรวมประเมินผล  เพื่อใหครูมีคุณภาพตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด และ

มาตรฐานที่กําหนดนั้นไดรับการยอมรับของบุคลากรทุกฝาย  เพื่อสรางความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  

ทุกฝายยอมรับแนวทางในการปฏิบัติจึงไมเกิดความคับของใจ โดยคูมือจะส่ือความเขาใจใหกับ

บุคลากรเกิดการรับรู เกิดความเขาใจ  เห็นความสําคัญของการพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน เพราะการ

บริหารงานจะสําเร็จไดตองอาศัยการมีสวนรวมของทุกฝาย  เนื่องดวยบุคลากรกับโรงเรียนเปนสิ่งที่ตอง

อยูควบคูกัน โดยความเจริญกาวหนาของโรงเรียนเปนการแสดงถึงศักยภาพของบุคลากรที่มีการพัฒนา

อยางมีประสิทธิภาพ และจะสามารถทําใหโรงเรียนมีความมั่นคงและเติบโตไดตลอดเวลา 
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วัตถุประสงค 
1. เพื่อจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

2. เพื่อประเมนิคูมือการบรหิารงานบุคคลโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด 

 

ขอบเขตของการศึกษา 
ในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด สังกัดสํานักบริหารงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  ไดกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคลไว  4  เร่ือง คือ 

1.การวางแผนกําลังคน 

2.การสรรหาบคุลากร 

3.การพฒันาบุคลากร 

4.การประเมนิผล 

 

ความสําคัญของการจัดทําคูมือ 
การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด จะกอใหเกิดประโยชนตอ

ผูบริหาร  คณะครู  และผูเกี่ยวของทุกฝายในโรงเรียน  มีความสําคัญดังนี้คือ 

1.  ผูบริหารสามารถบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณ

ที่เหมาะสมกับงาน 

2. สรางความเขาใจระหวางบคุลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 

3. บุคลากรภายในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานไดเปนมาตรฐานเดยีวกนั 

 
นิยามศัพทเฉพาะ 

1. คูมือ หมายถึง หนังสือที่จัดทําขึ้นเพื่อใหความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติสําหรับการ

บริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  โดยมีองคประกอบที่สําคัญไดแก คําชี้แจงการใชคูมือ 

การอธิบายเนื้อหา การบริหารโรงเรียนบานสนุกคิด การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบานสนุกคิด แบบ

สํารวจ และแบบฟอรมที่ใชในการบริหารงาน 

 2. การบริหารงานบุคคล หมายถึง  ระบบการบริหารงานบุคคลที่เปนกระบวนการตั้งแตการ

วางแผนเพื่อใหไดมาซึ่งบุคลากรที่มีคุณสมบัติสอดคลองและเหมาะสมกับงานตามนโยบายของโรงเรียน

และใชประโยชน จากความรู ความสามารถ ของแตละบุคคล อันเปนผลทําใหการดําเนินกิจกรรมใน

โรงเรียนบรรลุผลสําเร็จ  ตลอดจนทําใหบุคลากรของโรงเรียนไดรับความพึงพอใจในการทํางาน  โดย
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โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดไดกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคล จากการรวบรวมและสังเคราะห

กรอบหนาที่การบริหารงานบุคคลจากทัศนะของนักวิชาการ  โดยมีองคประกอบดังตอไปนี้ 

       2.1 การวางแผนกําลังคน หมายถึง การวางแผนมอบอํานาจใหบุคคล เพื่อทํางานไดสะดวก

ตามแผนงานที่วางไว  โดยใหมีความเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงานโครงการ โดยเปนการ

กําหนดปริมาณและคุณลักษณะของบุคลากรที่ตองการ ซึ่งเปนการคาดการณตําแหนงที่ตองการใน

อนาคตใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของโรงเรียน   

       2.2 การสรรหาบุคลากร หมายถึง กระบวนการแสวงหา คัดเลือก กลั่นกรองเพื่อใหไดบุคคล

ที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมในการทํางานใหแกโรงเรียนอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักความ

สอดคลองกันระหวางองคการ  งานและบุคคล 

       2.3 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กจิกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นเพื่อใหบุคลากรใหมไดเขาใจ

เกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ กฎระเบียบการทํางานและการปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมของโรงเรียน  

รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อชวยใหครูมีความรูความสามารถในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนของตนเองใหดียิ่งขึ้น เพื่อใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและเปนไปตามเปาหมายที่โรงเรียน

กําหนด 

       2.4 การประเมินผล หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินใหบุคคลพน

จากงาน ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เปนการพิจารณาผลการปฏิบัติงานโดยเทียบกับเกณฑ

มาตรฐานที่กําหนดไว  เพื่อที่จะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบาย

ของโรงเรียน  ผลการประเมินนํามาพิจารณาความดีความชอบตลอดจนการพัฒนาบุคลากร และ การให

บุคคลพนจากงาน  เปนการประเมินใหพนสภาพการทํางานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึงแก

กรรม  การเกษียณ  การลาออก  การกระทําผิดทางวินัย ฯลฯ 

   3. การประเมินคูมือ  หมายถึง  การตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช  โดยให

คณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดจํานวน  10 คน  รวมพิจารณาในดานเนื้อหาสาระมีความชัดเจน

เขาใจงาย  ขั้นตอนการปฏิบัติสามารถปฏิบัติไดจริง และเอกสารประกอบมีความชัดเจน  ชวยใหการ

ดําเนินงานบรรลุจุดมุงหมายไดดียิ่งขึ้น 

  4. โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด หมายถึง โรงเรียนเอกชน สังกัดสาํนักบริหารงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศกึษาเอกชน  ทีเ่ปดทําการสอนในระดับกอนปฐมวัยจนถงึระดับชั้นอนบุาล 3      

 



      บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 
   ในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด สังกัดสํานักบริหารงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ผูศึกษาไดคนควาหลักการ แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยที่

เกี่ยวของกับการบริหารโรงเรียน  ซึ่งมีหัวขอสําคัญดังนี้ 
     1. โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

1.1 การบริหารโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

1.2 โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  

1.3 แนวทางในการพัฒนาโรงเรยีน 

1.3.1 การบริหารงานแบบมีสวนรวม 

1.3.2 คุณภาพของครูตามมาตรฐานที่คุรุสภากาํหนด 
   2. หลักการบริหารงานบุคคล 
        2.1  ความหมายของการบริหารงานบุคคล 

        2.2  ความสําคัญของการบริหารงานบุคคล 

        2.3  ขอบขายการบริหารงานบุคคล 

        2.4  แนวทางการบริหารงานบุคคล 
   3. คูมือ 
        3.1  ความหมายของคูมือ 

        3.2  ประเภทของคูมือ 

        3.3  องคประกอบของคูมือ 

        3.4  ลักษณะของคูมือที่ดี 

        3.5  แนวทางการจัดทาํคูมือ 
   4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
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1. โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ไดรับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการใหเปดทําการสอน   

วันที่  16  พฤษภาคม   พุทธศักราช  2550  เปดทําการสอนในระดับกอนประถมศึกษา โดยมีจุดมุงหมาย

เพื่อตองการวางรากฐานชีวิตการศึกษาที่ดีใหกับเด็ก  เพราะเชื่อวาพัฒนาการและการเรียนรูของมนุษย

ในชวงแรกของชีวิตจนถึงอายุ 6  ปมีความสําคัญมาก โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดตองการใหเด็กได

เรียนรูอยางสนุกและมีความสุขกับการเรียนรูภายใตการดูแลเอาใจใสจากคุณครู ดวยความรักความ

อบอุนเหมือนอยูบาน  จึงไดชื่อวา  “  บานสนุกคิด  ’’ 

   ปจจุบันโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีจํานวนครูทั้งสิ้น 10 คน แมบาน 1 คน มีจํานวน

นักเรียนทั้งสิ้น  70  คน  จัดเปนโรงเรียนขนาดเล็ก เปดทําการเรียนการสอน 4 ระดับชั้น  คือ ระดับกอน

ปฐมวัย ระดับชั้นอนุบาล 1 ระดับชั้นอนุบาล 2 และระดับชั้นอนุบาล 3 โดยแตละระดับชั้นมี   

1  หองเรียน  มีนักเรียนที่จบการศึกษาจากโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดรุนแรกในปการศึกษา  2552  

จํานวน  12  คน 
 

1.1 การบรหิารโรงเรียนบานสนุกคิด 
  เพื่อใหการจัดการศึกษาสอดคลองตามเจตนารมณของโรงเรียน จึงไดมีการกําหนดนโยบาย 

ดังนี้   
             นโยบายของโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด 

1.  สงเสริมใหเด็กมีพัฒนาการครบในทุกๆ ดาน ทั้งทางรางกาย จิตใจ สังคม อารมณและ 

สติปญญา  

2.  การจัดสิ่งแวดลอมเพื่อเอื้อตอการเรียนรูของเด็ก  

3.  มีเวทีใหเด็กไดแสดงออก  

4.  สรางแรงบันดาลใจในการเรียนรู           
5.  เนนการเรียนรูจากกิจกรรมที่หลากหลาย  

6.  จัดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองกับวันสําคัญของไทย  

7.  กําหนดสัดสวนครู ครู 1 คน ดูแลเด็กไมเกิน 5 คนในชั้นเตรียมอนุบาล และไมเกิน 8 คน 

ในชั้นอนุบาล  

8.  สรางความมั่นใจในการพูดภาษาอังกฤษใหกับเด็ก  

9.  โรงเรียนใหความสําคัญตอการสื่อสารกับผูปกครอง  
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            วิสยัทัศน  (Vision) 

  โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดมุงสงเสริมใหนักเรียนมีพัฒนาการครบทั้ง 4 ดาน มีคุณธรรม 

จริยธรรม  มีความคิดสรางสรรค  จินตนาการ  กลาคิด กลาแสดงออก  รักการเรียนรู  รักสิ่งแวดลอม และ

ปฏิบัติตนตามประเพณีวัฒนธรรมได 

 
            พันธกิจ (Mission) 

1.  ปลูกฝงใหนกัเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดงีามและความกตญัูกตเวท ี

2.  ปลูกฝงระเบยีบวนิัย และความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

3.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความรูความสามารถดานวชิาการ และมีทักษะการคิดวิเคราะห  
สังเคราะห 

4.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักธรรมชาติ  ส่ิงแวดลอม  การอนุรักษสิ่งแวดลอม  ศิลปวัฒนธรรมไทย 

และภูมิปญญาไทย 

5.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรูจักการประหยัดและเก็บออม 

6.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความสามารถในการใชภาษาและการสื่อสาร 
7.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักความเปนประชาธิปไตย 

8. สงเสริมใหนักเรียนรักการเรียนรูและแสวงหาความรูดวยตนเอง 
9.  พัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการใชส่ือ 

10. สงเสริมใหครูผลิตสื่อและสื่อนวัตกรรม 
 
1.2  โครงสรางการบริหารงานโรงเรยีนอนุบาลบานสนุกคิด   

   ระบบโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด แบงงานออกเปน 4 ฝายตาม

หลักการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ  ไดแก  ฝายบริหารงานวิชาการ  ฝายบริหารงานบุคคล  

ฝายบริหารงบประมาณ  ฝายบริหารงานทั่วไป  แตละฝายมีหัวหนาฝายเปนผูรับผิดชอบงาน โรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดมีการจัดทําแผนโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ดังนี้ 
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การบริหาร 
งานวิชาการ 

 

การบริหาร      
งานบุคคล 

การบริหาร
งบประมาณ 

การบริหาร      
งานทั่วไป 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  
 
 
 
 

 
 

 
                              
 
            
 
 
 
 
     

    

  

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 
 

ภาพประกอบ 1 โครงสรางการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

   

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

ที่ปรึกษา คณะกรรมการอํานวยการ 

1.  การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

2.  การพัฒนากิจกรรมการ

เรียนรู 

3.  การประเมินพัฒนาการ 

4.  การวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6.  การพัฒนาแหลงเรียนรู 

7.  การนิเทศการศึกษา 

8.  การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

9. ประสานงานกับหนวยงาน

1.นโยบายและแผนงาน

พัฒนาบุคลากร 

2.กฎระเบียบการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

3.การวางแผนกําลังคน 

4.การสรรหาบุคลากร 

5.การปฐมนิเทศ 

6.การพัฒนาบุคลากรทาง

การศึกษา 

7.การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและการให

บุคคลพนจากงาน 

8.รับขอเสนอแนะ  ขอ

รองเรียนจากครู ผูปกครอง 

   

1. การจัดทําและเสนอขอ

งบประมาณ   

2. ระเบียบการเบิก-จายเงิน 

3. การตรวจสอบ ติดตาม  สรุป

การใชจายงบประมาณของงาน

โครงการตาง ๆ 
4. การบริหารบัญชี 

5.การบริหารพัสดุและสินทรัพย.

                

   

1. งานธุรการ 

2. งานกิจการนักเรียน 

3. งานดูแลอาคาร สถานที่ และ

สภาพแวดลอม 

4. การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ 

5.การประสานสัมพันธงาน

การศึกษา  

6.งานอื่น ๆ 
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 1.3  แนวทางในการพัฒนาโรงเรียน 
   โรงเรียนใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและสรางวัฒนธรรมโรงเรียน โดยใหบุคคลากร

ทุกคนมีสวนรวมในการบริหารและพัฒนาโรงเรียน  โดยโรงเรียนมุงการบริหารงานแบบมีสวนรวม   

ทั้งการรวมคิด  รวมวางแผน  รวมปฏิบัติงาน  และรวมประเมินผล โดยบุคลากรทุกฝายมีการทํางานตาม

กระบวนการ PDCA ของเดมมิ่ง (Plan Do Check Act) โดยมกีารดําเนินงาน กํากับ ติดตาม  ประเมินผล

การทํางานและจัดการประชุมเปนระยะ ๆ เพื่อใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานไดรายงานผลใหผูเกี่ยว 

ของทราบ   
                  1.3.1 การบริหารงานแบบมีสวนรวม 

          การมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษานั้น จะทําใหบุคคลและกลุมมีความรับผิดชอบ

และมีความผูกพันทางใจตอองคการ เพื่อความสําเร็จของเปาหมายตาง ๆ การมีสวนรวมเปนความ

เกี่ยวของในดานจิตใจและอารมณของบุคคลที่มีตอกิจกรรมของกลุม เปนตัวกระตุนใหทํางานสําเร็จได

ตามเปาหมาย   ซึ่งสอดคลองกับเสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2537: 183) ที่ไดอธิบายไวชัดเจนและเปน

รูปธรรมวา การใหบุคคลมีสวนรวมในองคการนั้นจะทําใหบุคคลนั้น ๆ มีสวนเกี่ยวของ (involvement) ใน

การปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ขององคการ และการที่บุคคลมีสวนเกี่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ ยอมทําใหบุคคล

มีความผูกพัน (Commitment) ตอกิจกรรมนั้นและมีความผูกพันตอองคการในที่สุด 

           เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2537: 214-215) ไดเสนอกรอบในการพิจารณาเรื่องการมีสวน

รวมที่ครอบคลุมและเปนประโยชนอยางยิง่ดังนี ้

               1. รวมทําไม ประเด็นนี้เปนจุดมุงหมายของการมีสวนรวม การจะใหบุคคลากรมีสวน

รวมในการจัดการการศึกษานั้นจะตองมีจุดมุงหมายที่ชัดเจน เปาหมายทั่วไปของการมีสวนรวมเชน เพื่อ

พัฒนาการศึกษา แตจุดมุงหมายเฉพาะของการมีสวนรวมคืออะไร เชน เพื่อกําหนดนโยบาย วางแผน

ปฏิบัติการ การบริหารบุคคล สนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 

                2. ใครควรจะรวม นั่นคือ การพิจารณาบุคคลใหเหมาะสมกับภารกิจที่จะตองปฏิบัติ

องคประกอบที่ตองพิจารณาในการเลือกบุคคล เชน ความรูและทักษะความสามารถที่จะทําประโยชนได 

มีเวลาพอที่จะเขามามีสวนรวม  

                3. รวมเรื่องอะไร ในแตละภารกจิหลักของการมีสวนรวมนั้นจะมีภารกิจยอย ๆ ดวย

เชน ถาภารกิจหลักคือการบริหารงานบุคคล ภารกิจยอยตาง ๆ อาจประกอบดวยการสรรหา การพัฒนา

บุคลากร เปนตน  

                4. รวมอยางไร การมีสวนรวมนั้นมีหลายวิธี ทั้งการมีสวนรวมทางตรงและการมีสวน

รวมทางออม รูปแบบของการมีสวนรวมมีหลายวิธีเชนกัน เชน รวมเปนกรรมการ รวมเสนอความคิดเห็น 

มีสวนรวมในการตัดสินใจ เปนผูอุปถัมภหรือสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 
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                5. รวมมากนอยเพียงใด ประเด็นนี้เปนการพิจารณาปริมาณของการมีสวนรวม ควร

จะมีสวนรวมในการบริหารในปริมาณที่เหมาะสมกับภารกิจ การบริหารการศึกษาอาจแบงออกเปน

ระดับสูง กลาง และต่ํา การมีสวนรวมของบุคลากรในการบริหารแตละระดับอาจมีปริมาณที่มากนอย

แตกตางกัน 

          กลาวโดยสรุป การมีสวนรวมมีขอที่ควรพิจารณาถึงวัตถุประสงคของการมีสวนรวมดวย

วาจะรวมทําไม ใครควรจะรวม  รวมเรื่องอะไร  รวมอยางไร  และรวมมากนอยเพียงใด ซึ่งโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดเปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวมตั้งแตการกําหนดวิสัยทัศน นโยบาย ภารกิจ

ตลอดจนแผนการปฏิบัติงาน โดยการมีสวนรวมในการตัดสินใจ  การมีสวนรวมในการลงมือปฏิบัติการ

ตามที่ไดตัดสินใจ  การมีสวนรวมในการรับผลประโยชน  การมีสวนรวมในการประเมินผล ซึ่งการมีสวน

รวมในการบริหารจัดการศึกษานั้น จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน 

เมื่อวิสัยทัศนของโรงเรียนเกิดจากการมีสวนรวมของทุกฝาย การปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียนจึงเกิด

ความรวมมือในการทํางานใหบรรลุเปาหมายได นอกเหนือจากระบบการบริหารจัดการที่ดีแลว โรงเรียน

ยังใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรเพื่อใหไดคุณภาพของครูตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด   

 
          1.3.2  คุณภาพของครูตามมาตรฐานที่คุรสุภากําหนด 
        คุณภาพของการศึกษาดูไดจากคุณภาพของครูและบุคลากรทางการศึกษา เนื่องจากการ

จะทํางานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่ตั้งไวข้ึนกับคุณภาพของบุคลากรในโรงเรียนที่จะตองเปนผูมี

ความรู  มีทักษะ ความสามารถ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตามที่วาง

ไวในหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  ดังนั้นกุญแจแหงความสําเร็จ คือ  “บุคลากรในโรงเรียน”  โรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด จึงมุงมั่นใหครูมีคุณภาพมาตรฐานตามที่คุรุสภากําหนด ดังนี ้ สํานักเลขาธิการคุรุ
สภา (2549: 37-38)  

 
           มาตรฐานที ่๑ ปฏบิัติกิจกรรมทางวชิาการเกี่ยวกับการพัฒนาวชิาชพีครูอยูเสมอ 

          การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู เสมอ  หมายถึง  

การศึกษาคนควาเพื่อพัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทาง

วิชาการที่องคการหรือหนวยงานหรือสมาคมจัดขึ้น  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการ

ประชุมปฏิบัติการ  เปนตน ทั้งนี้ตองมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 
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                       มาตรฐานที ่๒  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตางๆ  โดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดแกผูเรียน 
          การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตางๆ  โดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดแกผูเรียน  หมายถึง  การเลือก

อยางชาญฉลาดดวยรักและหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนรูและกิจกรรมอื่นๆ  ครู

ตองคํานึงถึงผลประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 
         มาตรฐานที ่๓  มุงมั่นพฒันาผูเรียนใหเต็มตามศกัยภาพ 
           การมุงมั่นพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็ม

ความสามารถของครูที่จะใหผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากที่สุดตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  

โดยวิเคราะหวินิจฉัยปญหาความตองการที่แทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดี

กวาเดิม   รวมทั้งการสงเสริมพัฒนาการดานตางๆ  ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ   
         มาตรฐานที ่๔  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
           การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช ปรับปรุง  

หรือสรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือเตรียมการสอนในลักษณะอื่นๆ ที่สามารถนําไปใชจัด

กิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 
         มาตรฐานที ่๕  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
           การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  หมายถึง  การประดิษฐ  

คิดคน  ผลิต  เลือกใช  ปรับปรุงเครื่องมือ  อุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตางๆ  เพื่อใหผูเรียน

บรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 
         มาตรฐานที ่๖  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน 
           การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน  หมายถึง  การจัดการ

เรียนการสอนที่มุงเนนใหผูเรียนประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรูตามสภาพความแตกตางของ

บุคคล  ดวยการปฏิบัติจริง  และสรุปความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการ

ปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัวผูเรียนตลอดไป 
         มาตรฐานที ่๗  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
           การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  รายงานผลการ

พัฒนาผูเรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนรูใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดําเนินงานที่เก่ียวของ  

โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

๑)  ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนาและเปาหมายของการพฒันา 

ผูเรียน 

๒)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนทีน่ํามาใชเพื่อการพฒันาคุณภาพ 

ของผูเรียนและขั้นตอนวิธีการใชเทคนิควธิีการ  หรือนวตักรรมนั้นๆ 

๓)  ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวธิีการที่กําหนดที่เกิดแกผูเรียน 
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๔) ขอเสนอแนะ  แนวทางใหมๆ  ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งขึ้น 
          มาตรฐานที่ ๘  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางทีดี่แกผูเรียน 
            การปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและ

ปฏิบัติในดานบุคลิกภาพทั่วไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเปนครู

อยางสม่ําเสมอ  ที่ทําใหผูเรียนเลื่อมใส  ศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 
          มาตรฐานที่ ๙  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศกึษาอยางสรางสรรค 
            การรวมมือกับผู อ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึง

ความสําคัญ  รับฟงความคิดเห็น  ยอมรับในความรู  ความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติ

กิจกรรมตางๆ  ของเพื่อนรวมงานดวยความเต็มใจ  เพื่อใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับ

ผลที่เกิดขึ้นจากการกระทํานั้น     
          มาตรฐานที่ ๑๐  รวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค 
            การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสําคัญ  

รับฟงความคิดเห็น  ยอมรับในความรู  ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อ

พัฒนางานของสถานศึกษาใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกัน

ดวยความเต็มใจ 
          มาตรฐานที่ ๑๑  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพฒันา 
            การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจํา  

และรวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะหวิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  

และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
          มาตรฐานที่ ๑๒  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทกุสถานการณ 
            การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการ

เรียนรูโดยการนําเอาปญหาหรือความจําเปนในการพัฒนาตางๆ  ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัด

กิจกรรมอื่นๆ  ในโรงเรียนมากําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรูเพื่อนําไปสูการพัฒนาของผูเรียนที่ถาวร  เปน

แนวทางในการแกปญหาของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนําเอาวิกฤตตางๆ  มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครู

จําเปนตองมองมุมตางๆของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กําหนดเปนกิจกรรมใน

การพัฒนาผูเรียน  ครูตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตางๆ ได  กลาที่จะเผชิญปญหาตางๆ  มีสติ

ในการแกปญหา  มิไดตอบสนองปญหาตางๆดวยอารมณ  หรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุม

ในทุกๆ  โอกาสมองเห็นแนวทางที่นําสูผลกาวหนาของผูเรียน 
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การที่โรงเรียนกําหนดใหครูมีคุณภาพตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด เนื่องจากคุรุสภาเปน

องคกรที่ดูแลวิชาชีพครู  เพื่อใหครูมีมาตรฐาน เกิดการยอมรับและสงผลตอคุณภาพการเรียนการสอน

และคุณลักษณะของนักเรียน 

   กลาวโดยสรุปไดวาโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  เปนโรงเรียนขนาดเล็ก  เร่ิมซ่ึงเปดดําเนินการ

มาเปนเวลา 4 ป  ระบบการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด แบงงานออกเปน  4  ฝาย ไดแก  

ฝายบริหารงานวิชาการ  ฝายบริหารงานบุคคล  ฝายบริหารงบประมาณ  ฝายบริหารงานทั่วไป โดยเนน

การบริหารงานแบบมีสวนรวมตั้งแตการกําหนดวิสัยทัศน นโยบาย ภารกิจตลอดจนแผนการปฏิบัติงาน 

โดยการมีสวนรวมในการตัดสินใจ การมีสวนรวมในการลงมือปฏิบัติการตามที่ไดตัดสินใจ การมีสวนรวม

ในการรับผลประโยชน  การมีสวนรวมในการประเมินผล ซึ่งการมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษานั้น 

จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน  นอกเหนือจากระบบการบริหาร

จัดการที่ดีแลว โรงเรียนยังใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรเพื่อใหไดคุณภาพของครูตามมาตรฐาน

ที่คุรุสภากําหนด เพราะเชื่อวากุญแจแหงความสําเร็จ คือ  “บุคลากรในโรงเรียน”  โรงเรียนจะสามารถ

เติบโตกาวหนา ปจจัยที่สําคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพของโรงเรียนคือ  “ระบบการบริหารงานบุคคล”  

ทั้งนี้เนื่องจากการจะทํางานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่ตั้งไวข้ึนกับคุณภาพของบุคลากรในโรงเรียนที่

จะตองเปนผูมีความรู  มีทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะที่สอดคลองกับวิสัยทัศนและนโยบาย

ของโรงเรียน 

 

2. หลักการบริหารงานบุคคล 
  ภายใตหลักการการกระจายอํานาจดังปรากฏในมาตรา 9 (2) และมาตรา 39 แหง

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ที่กําหนดให

สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษา  โดยกําหนดกรอบภารกิจ

ของสถานศึกษา 4 ดาน คือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และ

การบริหารทั่วไป   นอกจากนี้ในพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 (สํานักงานคณะกรรมการ

สงเสริมการศึกษาเอกชน.2551 : 22-23)  ไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการพิจารณาแตงตั้งและ

ถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน ตามมาตรา 39 (2) ผูอํานวยการมีหนาที่และความ

รับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บคุลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ

ตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  

   การบริหารงานบุคคลจึงเปนภารกิจหลักของการบริหารงานโรงเรียน เพราะเปนงานที่เกี่ยวของ

กับบุคคลเพื่อ ที่จะทําใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนประสบความสําเร็จ และมีประสิทธิภาพตรงตาม

เปาหมายที่กําหนดไว 
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          2.1 ความหมายของการบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลตรงกับคําในภาษาอังกฤษวา Personnel  Administration หรือ  Human 

Resource Management   ซึ่งใชไดทั้งที่เกี่ยวกับการบริหารงานในวงราชการและธุรกิจเอกชน สําหรับคํา

ในภาษาไทยจะมีอยูหลายคําดวยกัน ไดแก การบริหารงานบุคคล การเจาหนาที่ การบริหารทรัพยากร

บุคคล หรือการบริหารงานบุคลากร เปนตน ในการศึกษาครั้งนี้ผูวิจัยไดศึกษาแนวคิดของ      

นักการศึกษาที่ไดใหความหมายของการบริหารงานบุคคลไวตามทัศนะตาง ๆ กันดังนี้ 

เสนาะ ติเยาว (2543: 7) กลาววา การบริหารงานบุคคล คือการจัดระเบียบใหบุคลากรไดทํางาน

เพื่อใหบุคลากรไดใชประโยชน ความรู ความสามารถ ของแตละบุคลากรใหมากที่สุด อันเปนผลทําให

องคการอยูในฐานะไดเปรียบทางดานการแขงขัน และไดรับผลงานมากที่สุด รวมถึงความสัมพันธ

ระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา   ตั้งแตระดับสูงสุดและต่ําสุด  รวมตลอดถึงการดําเนินการ

ตาง ๆ อันเกี่ยวของกับคนทุกคนในองคกรนั้น 

ธงชัย สันติวงษ (2540: 11) ไดใหความหมายการบริหารงานบุคลากร คือ ภารกิจของผูบริหาร

ทุกคนและของผูชํานาญการดานบุคลากร โดยเฉพาะที่มุงปฏิบัติในกิจกรรมทั้งปวง ที่เกี่ยวกับบุคลากร 

เพื่อใหปจจัยดานบุคลากรขององคการ เปนทรัพยากรมนุษยที่มีประสิทธิภาพสูงสุดตลอดเวลาที่จะสงผล

สําเร็จตอเปาหมายขององคการ 

ณัฏฐพันธ เขจรนันทน (2545: 152) ไดกลาวไววา การบริหารงานบุคคล หมายถึง กระบวนการ

ในการบริหารกําลังคนขององคกรผานทางการวางนโยบาย กฎ ระเบียบและขั้นตอนการทํางาน เปนงาน

ที่เกี่ยวกับสมาชิกที่ปฏิบัติงานในองคกร เพื่อใหไดบุคลากรที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานทั้งในดาน

ปริมาณ คุณภาพและระยะเวลาที่เหมาะสม โดยการจัดบุคลากรเขาทํางานจะเปนสวนหนึ่งในการ

บริหารงานบุคคล ซึ่งจะประกอบดวยงานที่สําคัญๆ คือ การสรรหา การคัดเลือก คาตอบแทนและสิ่งจูงใจ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนตําแหนง และการโยกยาย เพื่อจัดคนใหเหมาะสมกับความ

ตองการของงาน  

 อุษณีย  จิตตะปาโล และนุตประวีณ  เลิศกาญจนวัติ. (2548: 3) ไดใหความหมายการ

บริหารงานบุคคล คือ  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับตัวบุคคลหรือเจาหนาที่ ในองคการใดองคการหนึ่ง  

นับต้ังแตการสรรหาคนเขาทํางาน   การคัดเลือก การบรรจุแตงตั้ง การโอนยาย การฝกอบรม   

การพิจารณาความดีความชอบ  การเลื่อนตําแหนง  การเลื่อนเงินเดือน  การปกครองบังคับบัญชา    

การดําเนินการทางวินัย  การใหพนจากงานและการจายบําเหน็จบํานาญเมื่อออกจากงานไปแลว 

  เยาวพา เตชะคุปต (2542: 58) กลาวถึง การบริหารงานบุคลากรไวดังนี้ การบริหารงานดาน

บุคลากรในโรงเรียนเปนหัวใจของการบริหาร เพราะงานทุกชนิดของหนวยงานทุกประเภทในโรงเรียน จะ

ดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพและสําเร็จตามเปาหมาย มีจุดมุงหมายที่ควรยึดในการบริหาร ดังนี้  
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         1. เพื่อกําหนดแนวทางเกี่ยวกับตัวบุคคลที่จะตองดําเนินงานของปฐมวัยเปนแนวทาง

ปฏิบัติของบุคคลที่รับผิดชอบ  

         2. เพื่อจัดแบงหนวยงานที่จะตองมหีนาที่รับผิดชอบเฉพาะที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน ใน

ระดับปฐมวัย โดยใหประสานสัมพนัธกับฝายตางๆ ของโรงเรียน  

         3. เพื่อการบังคับบัญชาบุคลากรที่เกี่ยวของกับโครงการการจัดการศึกษาปฐมวัย ซึ่ง

รวมถึงการที่จะทําใหบุคลากรทํางานดวยความเต็มใจและใหไดผลดี  

         4. เพื่อเปนการควบคุมใหบุคลากรที่เกีย่วของปฏบิัติงานตามแผนและนโยบาย  

  เกรียงศักดิ์  เขียวยิ่ง(2550: 20) การบริหารบุคคล  เปนกระบวนการที่เกี่ยวเนื่องกันเปนลูกโซ

ตั้งแต  การวางนโยบาย  การกําหนดแผนและความตองการดานบุคคล  การเลือกสรร  การพัฒนา  การ

กําหนดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูล  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การเลื่อนตําแหนง  การโอนยาย  

และการพนจากการปฏิบัติหนาที่ของบุคคลากร 

  สุมัธยา ลีนะชุนางกูร.(2552: 70) การบริหารบุคคล  เปนกระบวนการดําเนินงานเกี่ยวกับการ

สรรหา คัดเลือก พัฒนา ตลอดจนการกําหนดนโยบายและแผนงานตางๆ เพื่อเปนการจัดการ

ความสัมพันธในการจางงาน ควบคุมใหบุคลากรปฏิบัติตามกฎระเบียบและเพื่อใหมีการใชบุคลากรใน

การทําใหองคการบรรลุตามวัตถุประสงค 

   ชูชัย  สมิทธิไกร (2552: 7-8) การบริหารบุคคล  คือ กระบวนการเกี่ยวกับการสรรหา   

การคัดเลือก การพัฒนา  การจูงใจ  การรักษา และการยุติการจางบุคลากรขององคการ  จุดมุงหมาย

สําคัญของการจัดการบุคลากรคือ  การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคการ  

ภายใตจริยธรรมและความรับผิดชอบตอสังคม 

   จากแนวคิดของนักการศึกษาหลายทานดังกลาวพอจะสรุปไดวา การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง กระบวนการบริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากรทุกคน ตั้งแตการวางแผนบุคลากร การสรรหา  

การคัดเลือก การพัฒนาบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหพนจากการทํางาน  โดยมี

จุดมุงหมายเพื่อใหไดทรัพยากรมนุษยที่มีประสิธิภาพและมีปริมาณเพียงพอ  อันเปนผลทําใหการดําเนิน

กิจกรรมในโรงเรียน บรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ตลอดจนใหบุคลากรของ

โรงเรียนไดรับความพึงพอใจในการทํางาน  เพื่อใหสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน

สําคัญ 

 

 

 

 



 

 
17 

           2.2 ความสาํคัญของการบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลมีความสําคัญที่สุดในการบริหารจัดการของทุกองคกร เพราะคนเปน

ปจจัยหนึ่งของทรัพยากรการบริหาร 4 อยาง ซึ่งไดแก คน เงิน วัสดุอุปกรณ และการจัดการหรือที่เรียกวา 

4 M’s คนเปนทรัพยากรที่มีชีวิตและจิตใจ ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลจึงเปนที่ยอมรับกันวา คนมี

บทบาทสําคัญที่สุดที่สงเสริมความสําเร็จขององคกร  ในกระบวนการบริหารจึงไดกําหนดใหการ

บริหารงานบุคคลเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหาร ทั้งนี้เพื่อใหหนวยงานสามารถดึงดูดและ

บํารุงรักษาคนดี มีความรูความสามารถไวในองคกรใหมากที่สุดและนานที่สุดเทาที่องคกรตองการ ดังนั้น

องคกรจึงตองมีการบริหารงานบุคคลที่ดีและใหความสําคัญกับการบริหารงานบุคคล ซึ่งมีนักวิชาการได

กลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานบุคคลไวในหลายแนวคิด ดังนี้ 

  อุทัย หิรัญโต (2531: 1) ไดกลาวไววา ในบรรดาทรัพยากรทั้งปวงที่มีอยูในโลกกลาวไดวา “ 

คน” หรือ “มนุษย” เปนทรัพยากรที่มีคุณคาสูงสุดและมีประโยชนมากที่สุด ทั้งนี้เพราะทรัพยากรอื่น ๆ 

แมจะมีชีวิตก็หามีสติปญญาเทาคนไม สวนทรัพยากรที่ปราศจากชีวิตนั้นหากคนไมนํามาใชก็หา

ประโยชนมิได 

  กิตติมา ปรีดีดิลก (2532: 83) ไดกลาวไววา ไมวาองคการหรือหนวยงานจะเจริญกาวหนาและ

มีประสิทธิภาพตามเปาหมายที่วางไวมากนอยเพียงใดนั้น ข้ึนอยูกับสมรรถภาพและคุณภาพของ

ผูปฏิบัติงานควบคูไปกับความรูความสามารถของผูบริหารดวย หากผูบริหารสามารถจัดการเกี่ยวกับ

เร่ืองคนไดแลว ปญหาอื่น ๆ แทบจะหมดไป สภาพปญหาที่เกิดขึ้นในองคการหรือหนวยงานตาง ๆ ใน

ปจจุบันไมวาปญหาขาดคนทํางาน บุคลากรทํางานไมมีประสิทธิภาพ  มีการนัดหยุดงานตาง ๆ เปนตน 

ลวนเปนปญหาเกิดจากการบริหารงานบุคลากรที่ขาดประสิทธิภาพของผูบริหารหรือผูจัดการ การ

บริหารงานบุคลากรที่ดี จะชวยแกและลดปญหาดังกลาวได หากผูบริหารไดมีความรูความเขาใจใน

หลักการบริหารงานบุคลากรที่ถูกตอง 

 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (2533: 2) ไดกลาวไววาเรื่องเกี่ยวกับตัวบุคลากร

เปนเรื่องที่สําคัญและยุงยากมากที่สุด ทั้งนี้เพราะตามหลักทั่วไปในการบริหารงานนั้นแมวาจะมี

งบประมาณใหอยางเพียงพอ มีการจัดองคการและการบริหารงานที่ดี มีอุปกรณและวัสดุอุปกรณตาง ๆ 

พรอมมูลสักเพียงใด ถาผูปฏิบัติไมดีไมมีความรูความสามารถขาดความซื่อสัตยสุจริต และไมประพฤติ

อยูในระเบียบวินัยอันดีแลว ก็เปนการยากที่การบริหารงานบรรลุผลตามความมุงหมาย แตถาไดคนดีมี

ความรูความสามารถเหมาะสมกับงาน ปญหาอื่น ๆ แทบจะหมดไปทีเดียว สวนสาเหตุที่ทําใหการ

บริหารงานบุคลากรยุงยากมากนั้น ก็เพราะวาเปนเรื่องเกี่ยวพันและมีผลกระทบกระเทอืนตอชีวิตจิตใจ 

ซึ่งเปนมนุษยปุถุชน ปญหาที่เกิดขึ้นจึงแทบจะกลาวไดวา ไมมีส้ินสุด 
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  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2541: 66) กลาวถึง การบริหารงาน

บุคลากรวาเปนภารกิจที่สําคัญสําหรับผูบริหาร หากดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพจะสามารถใช

ทรัพยากรบุคลากรเทาที่มีอยูนั้น เปนกําลังสําคัญในการบริหารดานอื่น ๆ ใหบรรลเุปาหมายไดอยางมี

ประสิทธิภาพเชนเดียวกันธงชัย สันติวงษ (2540: 18) กลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานบุคลากร 

วาสภาพองคกรในทุกวันนี้ นับวาไดมีปญหาถูกกระทบจากอิทธิพลการเปลี่ยนแปลง ตาง ๆ  เทาที่เห็นกัน

อยูในปจจุบัน ทั้งสวนที่เปนเศรษฐกิจ เทคนิควิทยาการ และสภาพสังคม ลวนแตเห็นไดชัดแจงวาจะมี

ผลกระทบ ทําใหการบริหารงานบุคลากรตองมีความสําคัญยิ่งขึ้นกวาแตกอนเปนอันมาก 

  ณัฎฐพันธ เขจรนันทน (2545: 2) กลาวถึง ความสําคัญของการบริหารงานบุคลากรวา 

ทรัพยากรพื้นฐานที่มีความสําคัญตอการจัดการ หรือที่เรียกวา สี่เอ็ม (4 Ms) ไดแก บุคคล(Man) เงินทุน 

(Money) วัตถุดิบ (Material) และวิธีการ (Method) โดยที่ทรัพยากรเหลานี้จะมีอยูในแตละองคการใน

ปริมาณที่จํากัดและแตกตางกัน ดังนั้นผูบริหารที่มีความสามารถตองจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูขององคการ

ในอัตราสวนที่เหมาะสม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลและประโยชนสูงสุดแกองคการ โดย

ทรัพยากรที่มีความสําคัญที่สุดในทรัพยากรทั้งสี่คือ “ทรัพยากรบุคคล” เพราะถึงแมวาองคการจะมี

เงินทุนมาก มีวัตถุดิบที่ดีและมีราคาถูกกวาคูแขงขัน มีวิธีการผลิตและวิทยาการที่ทันสมัยเพียงใด ถา

องคการขาดบคุลากรที่มีความรูความสามารถและทัศนคติเหมาะสมเขามาทําหนาที่เปนผูใช และบริหาร

ทรัพยากรที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็อาจสงผลใหองคการขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ขาดศักยภาพในการแขงขันและการพัฒนา  รวมทั้งอาจสงผลถึงความลมเหลวในการดําเนินงานของ

องคการในระยะยาว ดังนั้นจะเห็นไดวางานทรัพยากรบุคคลจะมีสวนในการผลักดันใหองคการมี

พัฒนาการอยางเปนระบบและตอเนื่อง ตลอดจนสงเสริมใหองคการประสบความสําเร็จในการ

ดําเนินงานในอนาคต โดยเฉพาะในสถานการณปจจุบันที่แตละองคการตางก็ใหความสําคัญตองาน

ทรัพยากรบุคคล เพิ่มข้ึน 

  กลาวโดยสรุปแลวการบริหารงานบุคคลมีความสาํคัญ ดังนี ้

    1. ชวยเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางบุคคลในองคการกับนโยบายและวัตถปุระสงคของ

องคการ 

    2. ทาํใหเกดิความเชื่อมัน่และความศรัทธราในองคการที่ตนปฏิบัติงานอยู 

    3. การควบคุมงานหรือการใชระเบียบขอบังคับตาง ๆ ขององคการ ดําเนนิไปดวยความ

ราบร่ืน การปฏิบัติฝาฝนระเบียบจะมนีอยลง 

    4. เกื้อหนนุและจูงใจใหสมาชิกขององคการเกิดความคิดสรางสรรคในกิจกรรมตาง ๆ ของ

องคการ 
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     5. ชวยพฒันาใหองคการเจริญเติบโต เพราะการบริหารงานบุคคลเปนสื่อกลางในการ 

ประสานงานกบัแผนกตาง ๆ เพื่อแสวงหาวธิีการใหไดคนดี มีความรูความสามารถเขามาปฏิบัติงาน และ

ดึงดูดใหผูมีความรูความสามารถ อยูปฏิบัติงานกับองคการใหนานที่สดุเทาที่จะนานได เมื่อองคการได

บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาว ยอมทาํใหองคการเจริญเติบโตและพัฒนายิง่ขึ้น 

     6. ชวยใหบุคคลที่ปฏิบัติงานในองคการมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานเกดิความ

จงรักภักดีกับองคการ  ลดการลาออกจากงานหรือขอโอนยายไปปฏิบัติงานที่อ่ืน 

     7. ชวยเสริมสรางความมั่นคงแกสังคมและประเทศชาติ ถาการบริหารงานบุคคลดําเนินการ

อยางมีประสิทธิภาพแลว ยอมไมกอใหเกิดความขัดแยงระหวางองคการและผูปฏิบัติงาน ทําใหสภาพ

สังคมโดยสวนรวมมีความสุข ความเขาใจที่ดีตอกัน 

     8. ชวยทําใหสัมพันธภาพระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ดําเนินไปดวยความ

ราบร่ืน กอใหเกิดความศรัทธาตอผูบังคับบัญชาอยางแทจริง การขัดคําสั่งโตแยงและหลีกเลี่ยงงานจะไม

ใครเกดิขึ้น 

   หวน พินธุพันธ(online: 20) ไดกลาววาการบริหารทรัพยากรมนุษยมีความสําคัญตอผูบริหาร 

เพราะผูบริหารทุกคนไมตองการใหมีความผิดพลาดเกิดขึ้นในการบริหารงาน ซึ่งความผิดพลาดที่

ผูบริหารงานไมตองการมีดังนี้ 

      1. การจางคนไมเหมาะสมกับงาน 

      2. อัตราการออกจากงานสูง 

      3. การพบวาพนกังานไมตั้งใจที่จะทํางานใหดีที่สุด 

      4. การเสียเวลากับการสมัภาษณที่ไมไดประโยชน 

      5. ทําใหบริษัทตองขึ้นศาลเนื่องจากความไมเปนธรรมของผูบริหาร 

      6. ทําใหองคกรถูกฟองจากการจัดสภาวะแวดลอมการทํางานที่ไมปลอดภัย 

      7. การทาํใหพนักงานคิดวาเงินเดือนทีเ่ขาไดรับไมยุติธรรม 

      8. ไมยอมใหมีการฝกอบรมและการพฒันา ซึ่งเปนการทําลายประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ของหนวยงาน 

      9. การกระทําที่ไมยุติธรรมและความสมัพันธที่ตงึเครียดกับพนักงาน 

จากความสําคัญของการบริหารงานบุคลากรที่กลาวมา พอสรุปไดวาบุคลากรเปนหัวใจสําคัญ

ที่สุดในกระบวนการบริหารงานขององคกร ทั้งนี้เพราะถาองคกรขาดบุคลากรที่มีความรูความสามารถ

ความเหมาะสม เขามาปฏิบัติงาน อาจสงผลใหองคกรขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขาดศักยภาพ

ในการแขงขัน และการพัฒนาและอาจสงผลถึงความลมเหลวในการดําเนินงานขององคกรในระยะยาว 
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          2.3 ขอบขายการบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานบุคคลไดมีนกัวิชาการใหทศันะ เกี่ยวกับขอบขายและหนาที่ของการบริหารงาน

บุคคลไวอยางกวางขวางแตกตางกัน  ดังนี ้ 

สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร. (2535: 15-17) ไดกําหนดขอบขายการบริหารงานบุคคลไว  

5 ดาน คือ  
      1. การกาํหนดความตองการของบุคลากร  

      2. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน  

      3. การควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากร  

      4. การพฒันาและธํารงรักษาบุคลากร  

      5. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร  

สวนขอบขายการบริหารงานบุคคลของ สมาน  รังสิโยกฤษฎ. (2540: 2) ที่กลาววาขอบขายของ

การบริหารงานบุคลากร โดยทั่วไปควรประกอบดวย  

      1. การวางนโยบาย  

      2. การออกกฏหมาย ระเบียบ และขอบังคับเกี่ยวกับตัวบุคคล  

      3. การวางแผนกาํลังคน  

      4. การกาํหนดตําแหนง  

      5. การกาํหนดเงินเดือน  

      6. การสรรหาบุคคล  

      7. การบรรจุและแตงตั้ง  

      8. การจัดทําทะเบยีนประวัต ิ 

      9. การพฒันาบุคคล  

    10. การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความด ีความชอบ  

    11. วินยัและการดําเนนิการตามระเบียบวินยั  

    12. การจัดสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล  

    13. การใหออกจากงาน  

    14. บําเหนจ็บํานาญ  
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 เสนาะ ติเยาว (2543: 23-27) กลาวไววาหนาที่ของผูบริหารงานบุคคลแบงออกไดเปน 2 สวน

คือ สวนแรกมหีนาทีเ่กี่ยวกับองคการ และสวนที่สองมหีนาที่เกีย่วของกับคน  

       1. หนาที่เกี่ยวกับองคการ หมายถึง งานทําหนาที่ชวยเหลือฝายตางๆ ในองคการใหทํางาน

อยางมีประสิทธิภาพหรือชวยเหลือในฐานะที่ผูเชี่ยวชาญและมีความรูเฉพาะดานเปนการชวยงานโดย

สวนรวมของทั้งองคการซึ่งสรุปออกเปน 4 ลักษณะคือ  

1.1 การริเร่ิมและกําหนดนโยบายทางดานงานบุคคล ฝายบริหารบุคคลจะตองวิเคราะห

ปญหาตางๆที่เกิดข้ึนในอดีตและสํารวจหลักวิธีปฏิบัติที่ใชในปจจุบัน อภิปรายรวมกับแผนกอื่นหรือ

ผูเชี่ยวชาญเพื่อกําหนดแนวนโยบายใหมขึ้นและนําเสนอตอผูบริหารขององคการ  

1.2 ใหคําแนะนํา แกผูจัดการฝายตางๆ เกี่ยวกับการบริหารคน ชวยใหคําแนะนําที่จะ

ทําใหการดําเนินงานถูกขั้นตอนและในแงของพฤติกรรมบุคคล เขาใจในเรื่องความรูสึกความตองการและ

สิ่งจูงใจของคน  

1.3 การใหบริการ คืองานดานการสอบคัดเลือก การสัมภาษณ การรับสมัคร การ

ประเมินการปฏิบัติงาน และสวัสดิการ  

1.4 การควบคุม ติดตามการประเมินผลงานวาไดดําเนินการไปตามขอกําหนดหรือ

แผนงานเพียงใด มีมาตรการในการดูแลและบังคับใหคนในแผนกปฏิบัติตามกฎเกณฑ  

        2. หนาทีเ่กี่ยวกับบุคคล คืองานทีเ่กีย่วกับเรื่องของบุคคลในองคกรตั้งแตเร่ิมรับเขาทาํงาน

จนกระทั่งออกจากองคการนัน้ไป หนาที่เหลานี ้ไดแก 

 2.1 การวางแผนทางดานกําลังคน ไดแก การวางแผนเกี่ยวกับคนเพื่อกําหนดวา

องคการจะมีคนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเขาทํางานไดในเวลาที่ตองการ  

 2.2 การจางงาน เปนงานดานการรับสมัครคนเขาทํางาน การสอบคัดเลือก การสอบ

สัมภาษณ การบรรจุแตงตั้ง  

2.3. การโยกยายเลื่อนตําแหนงและใหออกจากงาน ตองดูจากความจําเปนของงานและ

ความตองการของหนวยงานนั้นๆ ทั้งนี้ตองแนใจวาบุคคลที่โยกยายหรือเลื่อนตําแหนงความเหมาะสม

ตรงตามหลักเกณฑที่กําหนดไวหรือไมเพียงใด  

2.4 การอบรมและพัฒนา ตองกําหนดโครงการอบรมพนักงานโดยความรวมมือของ

ฝายตางๆ ที่ตองการใหมีการอบรมมีจุดประสงคเพื่อใหพนักงานมีประสิทธิภาพในการทํางาน สงเสริมขีด

ความสามารถใหแกพนักงาน 

2.5 การบริหารคาตอบแทน ใหฝายบริหารงานบุคคลรวมกับฝายตางๆ ทําการวิเคราะห

และประเมินงานตามหนาที่และตําแหนงที่ทํา เพื่อหาวาควรจะกําหนดอัตราคาจางแตละตําแหนง

อยางไร จึงจะเหมาะสม  
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  2.6  สุขภาพและความปลอดภัยในการทํางาน ดูแลดานสุขภาพอนามัยและจัดใหมี

การอบรมใหรูวิธีการทํางานอยางปลอดภัย ตลอดจนเสนอแนะออกแบบเครื่องจักรอุปกรณในการทํางาน

ไมใหเกิดอันตรายหรือบกพรองจนอาจกอใหเกิดอันตรายขึ้นได  

  2.7  ประโยชนและบริการพนักงาน โดยมุงกอใหเกิดขวัญที่ดีและความจงรักภักดีตอ

องคการ หนาที่ที่สําคัญก็ไดแก การจัดการทางดานการประกัน บําเหน็จบํานาญ การจายเงินชดเชย การ

รักษาพยาบาล การเจ็บปวย การสังคมสงเคราะห การกูยืมเงิน การสงเคราะหการศึกษาและการพักผอน 

เปนตน หาโครงการที่เหมาะสมและเปนประโยชนอยางแทจริงแกพนักงาน ตลอดจนการติดตามดูวาไดมี

การปฏิบัติใหเปนไปตามโครงการนั้นเพียงใด  

  2.8  การรักษาระเบียบวินัย ตองแจงใหทราบถึงขอบังคับตางๆที่จะตองปฏิบัติตาม

และการลงโทษเมื่อมีการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฏ  

  2.9 แรงงานสัมพันธ เร่ืองความสัมพันธระหวางฝายบริหารกับฝายผูใชแรงงาน หนาที่

เหลานี้ไดแก การทําสัญญา การจางงาน การตีความในสัญญา และการเจรจาตอรองกับคนงานโดยตรง

และระหวางฝายนายจางกบัสมาคมแรงงาน  

  2.10 การวางแผนจัดองคการ ตองไดรับความรวมมือจากทุกๆ ฝาย โดยเฉพาะการ

กําหนดตําแหนงงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการตัดสินใจของผูบริหารสูงสุด  

  2.11 การวิจัยงานบุคคล จําตองมีการศึกษาคนควาเพราะสิ่งแวดลอมเปนปจจัย

สําคัญตอพฤติกรรมของคน เพื่อที่จะนําผลการวิจัยนั้นมาใชใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในแตละ

องคการ   

 อุษณีย จิตตะปาโล และนตุประวีณ เลิศกาญจนวัต ิ (2548: 21-22) ไดกลาวถงึหนาที่ของการ

บริหารงานบุคคลเปนขอๆ ดังตอไปนี ้ 

         1. การวิเคราะหงาน (Job Analysis) เปนสิ่งจําเปนสําหรับงานทุกระดับ เพื่อใหไดขอมูล

เกี่ยวกับงานและผูปฏิบัติงาน สําหรับนําไปใชในการวางแผนบุคลากร การวิเคราะหงานอาจใชหลายวิธี

เพื่อใหไดขอมูลตางๆ และเลือกใชขอมูลใหเหมาะสมกับสถานการณ  

         2. การวางแผนกําลังคน (Manpower Planning) เปนการกําหนดแนวทางของการใช

ทรัพยากร การบริหารเวลา บริหารคน (แรงกาย แรงใจ และสติปญญา) ของบุคคล เพื่อกระทําใหส่ิงที่

ตองการ บังเกิดขึ้น  

         3. การสรรหา (Recruitment) เพื่อใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะเขามา

ทํางานในองคการอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งปนหนาที่สําคัญหนาที่หนึ่งของฝายบุคลากร ที่ตอง

ประสานงานอยางใกลชิดกับฝายผูบริหาร  
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          4. การคัดเลือก (Selection) เปนขั้นตอนการจัดหาคนเขาทํางาน ที่ตอเนื่องจากการสรร

หาบุคคล ในการคัดเลือกเปนการกลั่นกรองบุคคลที่มีความรูความสามารถเอาไวและปฏิเสธบุคคลที่ขาด

คุณสมบัติ  

          5. การบรรจุพนักงาน (Placement) หลังจากที่ผานการคัดเลือกมาแลว พนักงานจะไดรับ

การบรรจุใหทํางานตามความสามารถ ตามความเหมาะสม ความชํานาญ และตําแหนงที่ไดสอบ

คัดเลือกมา โดยปกติกอนมีการบรรจุพนักงาน จะมีการปฐมนิเทศเพื่อเปนการหลอหลอมบุคลากรใหม 

ใหเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและมีความรูเกี่ยวกับองคการพอสังเขป  

          6. การอบรมและพัฒนา (Training and Development) การอบรมเปนการเสริมสราง

ขวัญกําลังใจแกพนักงาน และเปนการสอน ตลอดจนแนะนําการทํางานที่ถูกตอง เพื่อพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขององคการใหไดรับประสิทธิผลสูงสุด  

          7. การประเมินผลงาน (Performance Appraisal) เปนการตรวจตราและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานวาผลงานที่ไดรับมอบหมายไปสําเร็จลุลวงไปดวยดีหรือไม มีคุณคาถูกตองตาม

มาตรฐานที่กําหนดไวเพียงใด  

          8. การใหคาตอบแทน (Compensation) จัดไดวาเปนสิ่งจูงใจที่ใหผูปฎิบัติงานอุทิศ

ความรู ความสามารถในการทํางานอยางเต็มที่ใหแกองคการ  

          9. การธํารงรักษาพนักงาน (Maintenance) การที่บุคลากรของหนวยงานจะปฏิบัติงานได

ดีมีประสิทธิภาพ จําเปนตองไดรับการบํารุงรักษาและพัฒนาอยูเสมอ  

        10. การวิจัยบุคคล (Personal  Research) เพื่อจะศึกษาปญหาที่เกิดขึ้นกับการทํางาน

ของบุคคลและหาแนวทางแกไข  เพื่อที่จะปรับปรุงการทํางานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  หวน  พนิธพุนัธ (Online: 22-27) ไดใหขอบขายการบรหิารบุคลากรโดยทั่วๆ ไปแบงเปน 4 ขอ

ใหญๆ คือ 

          1. การวางแผนและการกําหนดอัตรากําลงัคน 

          2. การสรรหาและเลอืกสรรบุคลากรทางการศึกษา 

          3. การนิเทศงานและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

          4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน 

        1. การวางแผนและการกําหนดอัตรากําลัง เปนการกําหนดปริมาณและคุณภาพของ

กําลังคนที่ตองการในอนาคต เพื่อใหสอดคลองกับการขยายตัวของปริมาณงานหรือเปนการคํานวณการ

คาดการณ การกําหนดตําแหนงที่ตองการ และทําคูมือตําแหนงกําลังคน 
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         ขั้นตอนการวางแผนและการกาํหนดอัตรากําลังคน มี 3 ขัน้ตอน คือ 

               1.1 ขั้นหาขอมูลจากสภาพการณปจจุบัน วาขาดบุคลากรดานใดบาง จาํนวนเทาใด 

               1.2 ขั้นแสวงหาความตองการกําลังคนในระยะเวลาที่บงเฉพาะในอนาคต โดย 

พิจารณาความชํานาญงาน ระดับการศึกษาและประสบการณของกาํลังคนที่ตองการ 

1.3 ขั้นการวางแผนปฏิบัติการเฉพาะ เปนขั้นการเขียนแผนงานเพื่อเชื่อมโยงขั้นที่ 1  

และขั้นที่ 2  

               การวางแผนกําลังคน (Manpower Planning) เปนการกําหนดแนวทางของการใชทรัพยากร 

การบริหารเวลา บริหารคน (แรงกาย แรงใจ และสติปญญา) ของบุคคลเพื่อกระทําใหส่ิงที่ตองการบัง

เกิดขึ้นตามวัตถุประสงค   ซึ่งผูศึกษาไดรวบรวมแนวคิดของนักวิชาการที่ไดใหความหมายของการ

วางแผนกําลังคน ดังนี้ 

 เสนาะ  ติเยาว (2543: 54) ไดใหความหมาย การวางแผนบุคลากร หมายถึง กระบวนการ

ตัดสินใจโดยใชขอมูลเพื่อใหแนใจวาองคการสามารถหาคนที่มีความรู ความสามารถเหมาะสมเขามา

ทํางานไดตามระยะเวลาที่องคการตองการคน  หรือกลาวอีกนัยหนึ่งวาการวางแผนบุคลากรเปนการ

คาดคะเนอยางเปนระบบในเรื่องของอุปสงคและอุปทานของพนักงานขององคการสําหรับระยะเวลาใน

อนาคต  การคาดคะเนจํานวนและประเภทของพนักงานที่ตองการจะทําใหฝายบุคคลขององคการ

สามารถวางแผนการสรรหา  การคดัเลือก  การฝกอบรม  และดําเนินการอยางอื่น ๆ ไดถูกตอง 

 อุษณีย  จิตตะปาโลและนุตประวีณ  เลิศกาญจนวัติ (2548: 64) ไดใหความหมายของการ

วางแผนกําลังคน  หมายถึง  การเตรียมการเพื่อปฏิบัติในอนาคตเกี่ยวกับความตองการในดานบุคคลที่

จะเลือกสรรมาดํารงตําแนงตาง ๆ  รวมทั้งการคาดคะเนปริมาณบุคคลท่ีจะมีเพิ่มข้ึน  และการจัดสรร

กําลังคนใหเกิดประโยชนแกองคการมากที่สุด 

    สวนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายไววาการวางแผนกําลังคน 

หมายถึง การดําเนินการอยางเปนระบบในการวิเคราะหและพยากรณเกี่ยวกับอุปสงคและอุปทานดาน

กําลังคน  เพื่อนําไปสูการกําหนดกลวิธีที่จะใหไดกําลังคนในจํานวนและสมรรถนะที่เหมาะสมมา

ปฏิบัติงานในเวลาที่ตองการ  โดยมีแผนการใชและพัฒนากําลังคนเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพและ

ตอเนื่อง ทั้งนี้ เพื่อธํารงรักษากําลังคนที่เหมาะสมไวกับองคกรอยางตอเนื่อง  

Workforce  Planning  is… “Having the right people with the right skills doing the right jobs at 

the right time” {สืบคนจาก www.dpc.wa.gov.au/psmd เมื่อวันที่    27  ธันวาคม  2553} 
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             ความสาํคัญของการวางแผนกําลังคน 
  การวางแผนกําลังคนเปนการกําหนดแนวทางของการใชทรัพยากรการบริหาร เวลา บริหารคน 

แรงกาย แรงใจ และสติปญญาของบุคคล  เพื่อกระทําในสิ่งที่ตองการใหบังเกิดผล  ดังนั้นการวางแผนจึง

ตองคํานึงถึงทรัพยากรที่มีอยูและที่พึงแสวงหาในอนาคต  พรอมทั้งศึกษาลักษณะของงานที่ใกลเคียงกับ

การดําเนินมาแลววาเปนอยางไร  สภาพแวดลอมปจจุบันเปนเชนไร  และเปาหมายในอนาคตคืออะไร 

ดวยเหตุนี้แผนจึงเปนเสมือนรากฐานสําคัญของการปฏิบัติงาน  ซึ่งถาไดวางไวดีและดําเนินงานตามแผน

ที่วางไว  ยอมจะเกิดผลดีแกการปฏิบัติงาน  โดยวัตถุประสงคของการวางแผนกําลังคนมีดังนี้ 

1.  ใหไดมาดํารงไวซึ่งกาํลังคนในจํานวนและคุณภาพที่ตองการ 
2.  ใชกําลงัทีม่ีอยูใหไดประโยชนสูงสุด 

3.  พยากรณปญหาตาง ๆ เกี่ยวกบักาํลังคน  เชน  ปญหาขาดแคลนกําลงัคน  ปญหาม ี

กําลังคนเกนิความตองการ 

4. จัดเตรียมมาตรการที่เหมาะสมเพื่อปองกนัและแกไขปญหาเกี่ยวกับกําลังคน 

5. เปนจุดเริ่มตนในการทําความเขาใจรวมกนั  เกี่ยวกับสภาพกาํลังคนของฝายงานตาง ๆ    

ซึ่งจะเชื่อมโยงไปถึงการเกลีย่กําลงัคนระหวางฝายงาน 

 
              ประโยชนของการวางแผนกําลงัคน 

       1. สรางความเชื่อมโยงระหวางการจัดการทรัพยากรบุคคล และการวางแผนเชิงกลยุทธของ

หนวยงาน 

       2. ชวยใหหนวยงานสามารถจัดจํานวน ประเภท และระดับทักษะของกําลังคนใหเหมาะสม

กับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม 

       3. ใชประโยชนจากทรัพยากรไดสูงสุด  (right people, right skills, right jobs, right time) 

       4. ทําใหบรรลุเปาหมายขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

       5. สามารถรักษากําลงัคนที่ดีไวในองคกร 

       6. ลดความเสี่ยงในการตัดสินใจที่ผดิพลาด 

       7. ทําใหไมเกิดชองวางในการสรรหาบคุคลเขาปฏิบัติหนาที ่

       8. ทําใหมีการตรวจสอบสภาพกําลังคน  การวิเคราะห  และวางยุทธศาสตรกําลังคนได

ถูกตอง 
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                             กระบวนการการวางแผนกําลงัคน 
                            การวางแผนกําลังคน เปนกระบวนการที่องคการกําหนดขึ้น เพื่อเปนหลักประกันวาจะได

บุคคลจํานวนที่ตองการ และมีคุณสมบัติเหมาะสมเขามาทํางานตามเวลาที่ตองการ โดยที่บุคคล

เหลานั้นสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อใหงานขององคการบรรลุเปาหมายที่วางไว การ

วางแผนกําลังบุคลากรตั้งอยูบนปจจัย 3 ประการ ประการแรกคือ การหมุนเวียนของการเขาออกของ

คนงาน ไดแก การลาออก ไลออก หรืออายุครบกําหนดตามสัญญาจาง ประการที่สอง ข้ึนอยูกับลักษณะ

ของงานที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมจนทําใหจําเปนตองใชคนงานใหม ซึ่งคนงานในปจจุบันไมมี และไม

เหมาะสม ประการสุดทายขึ้นอยูกับอัตราการเจริญเติบโตขององคการ เชน การขยายการผลิต การตลาด 

ซึ่งตองการกําลังคนเพิ่มเติม 

                            อุษณีย  จิตตะปาโลและนุตประวีณ  เลิศกาญจนวัติ (2548: 68) ไดเสนอขั้นตอนการวางแผน

กําลังคนไวดังนี้ 

1.  การตระหนักถึงขอบเขตของปญหา (Recognize and define the problem) หมายความ 

วากอนที่จะทําการวางแผนนั้นจะตองทราบวา ปญหามีอะไรบาง และมีที่มาอยางไร เมื่อยอมรับวามี

ปญหา ก็จะทําใหเรามองเห็นทางในการกําหนดเปาหมายและวิธีการแกปญหานั้นได 

2. กําหนดวิธีการที่เปนไปไดสําหรับแกปญหา (Determine possible solution) ในขณะนั้น 

จะตองนําเอาความคิด และการตั้งขอสมมุติฐานตางๆ มาใช โดยกําหนดทางเลือกหลายๆ ทางแลว

พิจารณาวาทางใดจะสามารถแกปญหาไดตรงเปาที่สุด 

3. การรวบรวมการวิเคราะหขอมูล (Collect and analyze facts) การหาขอมูลที่จะนํามา 

วเิคราะหซึ่งตองใชขอมูลที่เปนประโยชนในการแกปญหา 

4. การกําหนดทางแกปญหา (Determine the solution) ในการกําหนดทางแกปญหานั้น  

นักบริหารงานบุคคลจะตองสรางแนวความคิดตางๆ ข้ึนจากขอมูลที่ไดรับการตั้ง ขอสมมุติฐานในการ

แกปญหาขึ้นแลว จึงตัดสินใจเลือกโดยมีปจจัยเกี่ยวกับระยะเวลาเปนตัวกําหนด 

5. การเตรียมการเพื่อปฏิบัติตามแผน (Arrange for the execution of the solution) ใน 

ขั้นนี้จะตองมีการวางแผนชวย เพื่อใหสามารถปฏิบัติการได เชน การวางแผนใหแนะชี้แจง การมอบ

อํานาจหนาที่ตางๆ เปนตน การเตรียมการเพื่อปฏิบัติตามแผนนี้นักบริหารงานบุคคลจะตองเตรียมพรอม

ที่จะเผชิญปญหาตางๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น และที่สําคัญตองรูจักใชมนุษยสัมพันธ 

                สวน เสนาะ ติเยาว (2543: 25) ไดเสนอขั้นตอนการวางแผนกําลงัคนไวดังนี ้

1.  การสาํรวจจํานวน คุณภาพ ความรูความชํานาญของคนงานที่มีอยูในปจจุบนั 

2.  อัตราการขยายตัวหรือความตองการจํานวนคนที่จะใชทาํงานในองคการในอนาคตโดย 

แยกตามคุณสมบัติ ความรูความสามารถทีต่องการ 
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3.  ตองติดตามและสํารวจภาวะการจางงานทางดานปริมาณ ความตางการตลอดจนอัตรา 

คาจางในตลาดแรงงาน เพื่อจะกําหนดไดวาเมื่อถึงคราวตองการแรงงานองคการจะหาไดจากแหลงใด 

การขาดแคลนจะไดไมเกิดขึ้น 

 
            ปจจัยที่ตองพิจารณาในการวางแผนกาํลงัคน 

   1. ปจจัยดานการจางพนักงานในองคกร 

   โดยสวนใหญจํานวนพนักงานนั้นจะถูกเก็บไวในฐานขอมูลขององคกรอยูแลว การทราบ

จํานวนพนักงานทั้งหมดหรือการ Update ขอมูลนั้นจะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดสัดสวนกําลังคน

โดยอาจใชสูตรตางๆ ในการแทนคาในแตละแผนกได อีกทั้งยังรูขนาดกําลังคนในแตละแผนกวามีมาก

หรือนอยรวมทั้งมีแนวโนมจะขาดกําลังคนหรือไม 

   2. ปจจยัดานอายุของพนกังานในองคกร 

   การทราบอายุสวนใหญของพนักงานในแตละฝายจะทําใหผูบริหารทราบวาจะมีพนักงาน

จํานวนเทาไหรที่จะเกษียณอายุ หรือ คิดจะลาออก โดยเฉพาะหากมีขอมูลมาในอดีตวาสายงานไหนมี

การออกจากงานของพนักงานในชวงอายุเทาใด จะทําใหผูบริหารสามารถประเมินไดวาจะขาดกําลังคน

เทาไร และจะตองเตรียมหากําลังคนเพื่อมาทดแทนเมื่อใดและจํานวนเทาไรและตลาดแรงงานไหน 

    3. ปจจยัดานสายงานที่มคีวามขาดแคลน 

   การที่ ผูบริหารทราบวาจะหากําลังคนในสายงานที่มีความขาดแคลนไดจากที่ใดและ

ตลาดแรงงานแหลงใดมีคนที่ตองการมากที่สุด จะทําใหองคกรมีความไดเปรียบเปนอยางมากเนื่องจาก

จะสามารถทาบทามคนที่องคกรตองการไดกอนเวลาที่มีความขาดแคลน 

    4. ปจจยัดานจํานวนพนักงานโดยรวมทีล่าออกจากองคกรในแตละป 

    การที่ผูบริหารทราบโดยเฉลี่ยแลวองคกรจะขาดกําลังคนเทาไรในแตละปนั้นจะทําใหผูบริหาร 

สามารถที่จะประเมินงบประมาณลวงหนาไดวาจะตองใชงบประมาณจํานวนเทาใดในการจางคนที่

องคกรมีความตองการเพิ่มข้ึน 

        5. ปจจยัดานการสูญเสยีกําลังคนโดยเฉลี่ยในแตละป 

    ปจจัยนี้ถือเปนขอที่สําคัญปจจัยหนึ่งเนื่องจากจะทําใหผูบริหารทราบคราวๆ ไดวาในแตละป 

ฝายไหนที่มีความจําเปนจะตองเตรียมกําลังคนเปนอันดับแรก และฝายไหนที่ตองมีการเตรียมกําลังคน

เปนฝายสุดทาย ทั้งนี้จะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดแผนการขาดแคลนกําลังคน รวมถึงการหาตลาดที่

สามารถหากําลังคนประเภทนั้นมาทดแทนไดลวงหนา 
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2. การสรรหาและเลือกสรรบุคลากรทางการศกึษา  
                 2.1 การประกาศรับสมัคร กรมแรงงาน  ก.พ. น.ส.พ.  วทิยุ  โทรทัศน  อินเตอรเน็ต 

      2.2 การรับสมัคร ใหกรอกใบสมัคร มีประวัติการศึกษา  ประสบการณ ซึ่งอาจสงใบสมัครโดน

ทางอีเมล 

     2.3 การสัมภาษณเบื้องตน รับสมัครแลวสัมภาษณเบื้องตนกอน ถาไมตรงจะไดตัดออกไมให 

สมัคร 

     2.4 การสอบ เปนการสอบความรูความสามารถ เปนสอบขอเขียนอาจเปนขอสอบปรนัย 

หรืออัตนัย และสอบปฏิบัติ เชน ใชคอมพิวเตอรสอนในชัน้เรียน 

     2.5 การสอบสัมภาษณ สอบหลังจากผานการสอบในขอ 2.4 แลว 

     2.6 การตรวจสอบภูมิหลงัอาจตรวจสอบจากสถานการศึกษา หรือ ที่ทาํงานเดิมของผูสมัคร 

     2.7 การคัดเลือกขั้นสุดทาย เปนการประเมินจากขัน้ตอนที่แลว 

     2.8 การบรรจุแตงตั้งเขาทํางาน อาจใหเลือกหนวยงานตามลําดับของผลการสอบ 

ซึ่งการสรรหาบุคคล คือ กระบวนการคนหาบุคคลทีจ่ะเขามาทํางานและเรงเราเขาใหสมัคร 

ทํางานในองคการ  ซึ่งมนีักวชิาการไดใหความหมายการสรรหาบุคคลไวดังนี ้

อุษณีย จิตตะปาโล และ นุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2548: 87) กลาวไววา 

                 การสรรหาบุคคล หมายถึง  กระบวนการจัดหาคนที่มีความรูความสามารถมาปฏิบัติงาน 

โดนเริ่มต้ังแตการเสาะแสวงหาบุคคลตามที่ตองการมาทําการทดสอบเพื่อเลือกใหไดคนดีที่สุด และบรรจุ

แตงต้ังใหทํางานตามตําแหนงที่เหมาะสม อยางไรก็ดีมีผูใหความเห็นวาการดําเนินการดังกลาวขางตน

เปนกระบวนการเลือกสรรบุคคล ซึ่งมีขอบเขตรวมถึงการดําเนินการตางๆ เชน การคนหา การใช

ประโยชนจากตลาดแรงงาน การโฆษณา ชักชวน การประชาสัมพันธ การเลือกใชวิธีการทดสอบที่มี

ประสิทธิภาพ รวมถึงการบรรจุบุคคลใหเหมาะสมกับงาน 

                  วิเชียร วิทยอุดม (2552: 71) กลาวไววา การสรรหาบุคคล เปนกระบวนการในการแสวงหา

และจูงใจใหผูสมัครที่มีความสามารถและมีทัศนคติที่ตรงตามความตองการขององคการใหมาสมัครใน

ตําแหนงงานที่ตองการ เพื่อใหเขามารวมกันทํางานในองคการ และทําใหองคการสามารถบรรลุตาม

วัตถุประสงคขององคการที่ไดกําหนดไว 

                  พะยอม วงศสารศรี (2545: 62) กลาวไววา การสรรหาบุคคล คือ กระบวนการในการ

แสวงหาและจูงใจผูสมัครงานที่มีความสามารถเขามาทํางานในองคการ กระบวนการนี้จะเริ่มตนตั้งแต

การแสวงหาคนเขาทํางานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลไดมาสมัครงานในองคการ การสรรหาจึงเปนศูนยรวม

ของผูสมัครงานเพื่อดําเนินการคัดเลือกเปนพนักงานใหมตอไป โดยการแสวงหาจากบุคคลภายใน

องคการและภายนอกองคการ 
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                   จากการที่นักวิชาการไดใหความหมายดังกลาวพอที่จะสรุปไดวา การสรรหาบุคคล 

หมายถึง กระบวนการแสวงหา คัดเลือก กลั่นกรอง เพื่อใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสม

ในการทํางานใหแกองคการ 
  
           การวิเคราะหงาน การวางแผนทรัพยากรมนุษยและการสรรหาบุคคล 
           วิเชียร วิทยอุดม (2552: 71) กลาวไววา การวิเคราะหงานจะใหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะและ

ขอกําหนดหนาที่เฉพาะของงาน การวางแผนทรัพยากรมนุษยจะเปนการกําหนดจํานวนบุคคลในแตละ

งาน สวนการสรรหาเปนกระบวนการที่สรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดไวใหเขาทํางานใน

ตําแหนงนั้นๆ ดังนั้นฝายทรัพยากรมนุษยจึงมีหนาที่สําคัญที่จะตองศึกษาถึงปริมาณความตองการที่จะ

รับคนเขาทํางานในองคการและจะตองคํานึงถึงความสมดุลกับงานภายนอกในองคการดวย โดยคําถาม

ที่มักจะพบอยูบอยๆ ในกระบวนการสรรหาบุคคลมีดังนี้ “จะสรรหาบุคคลจากที่ใด”, “จะสรรหาบุคคล

จํานวนเทาใด”, “ใครควรเปนผูเขารวมในกระบวนการสรรหาบุคคล” หลังจากที่ไดสรรหาบุคคลตามที่

ตองการแลว ขั้นตอไปก็เขาสูกระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมตามวิธีการคัดเลือกที่มีความ

เหมาะสมในแตละองคการ และทําการตัดสินรับคนเขาทํางานในองคการ 

 

 
                        การวิเคราะหงาน                                           การวางแผนทรัพยากรมนุษย 

ลักษณะและขอกําหนดของงาน 

                                  การพรรณนาลักษณะของงาน                         จํานวนตําแหนงที่วาง 

- จากแหลงใด? 

                                             การสรรหาบุคคล                                   -      คุณสมบัติอยางไร ของผูสมัครที่ 

                                                                                                                 ตองการสรรหา? 

ผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด                                                       -      ผูสรรหา? 

                                                 การคัดเลือกบุคคล                             -      การชักนํา?                             

              

ภาพประกอบ  2 ความสัมพนัธระหวางการวิเคราะหงาน การวางแผน ทรัพยากรมนษุย 

                    และการสรรหาบุคคล 
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            หลกัการสรรหาบุคคลเขาทาํงาน  
               การสรรหาบุคคลเขาทํางาน   เปนกระบวนการที่สําคัญในทุกองคการไมวาจะเปนองคการ

รัฐบาลหรือองคการเอกชน และมีความสําคัญมากเปนทวีคูณ เนื่องจากองคการตางๆ ไดรับนวัตกรรม

เขามาประยุกตใชงานมากขึ้น  ดังนั้นจึงจําเปนตองเลือกสรรกําลังคนหรือบุคคลที่มีความรู

ความสามารถที่เหมาะสมในเวลาและสถานที่ที่เหมาะสม ซึ่ง อุษณีย จิตตะปาโล และ นุตประวีณ เลิศ

กาญจนวัติ (2548: 86-87) ไดกลาวไวดังนี้ 

                     1. การสรรหาบุคคลนั้น มิใชเปนการดําเนินการแตเพียงใหมีคนมาสมัครเขาทํางาน 

มากๆ เทานั้น แตตองใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถสูงดวย กลาวคือ การสรรหาบุคคลตองเนน

คุณภาพ 

                      2. การเปดโอกาสใหเทาเทียมกันหรือเปดเปนทางการทั่วไป โดยผูมีความสามารถตรง

ตามคุณสมบัติ สามารถสมัครเขาทํางานได 

                      3. การยึดถือความรู ความสามารถเปนเกณฑ หลักการขอนี้เปนหลักการสรรหาบุคคล

ตามระบบคุณวุฒิโดยมีการแขงขัน ซึ่งมีวิธีการทดสอบมากมายหลายวิธี ทั้งสอบขอเขียน สอบ

สัมภาษณ สอบทักษะความชํานาญ เปนตน 

 
              ความสําคัญของการสรรหาบุคลากร 
              ชูชัย  สมิทธิไกร (2552: 15-16) กลาวไววา กรอบแนวคิดเกี่ยวกับการสรรหาและการ
คัดเลือกบุคลากรที่สามารถจะชวยใหองคการไดบุคลากรตามที่ตองการคือ  กรอบแนวคิดที่เรียกวา 
“ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล (organization-job-person  match)“  ดังแสดง
ในภาพภาพที่  3  ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล 
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ภาพประกอบ 3  ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล 

 

       กรอบแนวความคิดความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล ดังแสดงในภาพ

ขางตน  มีประเด็นสําคัญที่ควรอภิปรายหลายประเด็นคือ  

        1. องคการแตละแหงมีลักษณะเฉพาะของตนเอง   ไมวาจะเปนวิสัยทัศน  พันธกิจ  

เปาหมาย  วัฒนธรรมองคการ  หรือระเบียบและกฎเกณฑตาง ๆ ส่ิงเหลานี้จะกําหนดวาองคการจะตอง

มีตําแหนงงานอะไรบาง  จํานวนเทาไร  รวมทั้งเปนสิ่งกําหนดดวยวาบุคคลที่เขามาปฏิบัติงานในองคการ

ควรจะมีคานิยม  ความเชื่อ  หรือทัศนคติเชนไร   

        2. ตําแหนงงานแตละตําแหนงยอมมีลักษณะงานและขอกําหนดที่แตกตางกัน  ซึ่งจะเปน

เครื่องกําหนดวาบคุคลที่จะมาปฏิบัติในตําแหนงตาง ๆ จะตองมีคุณสมบัติเชนไร   

        3. บุคคลแตละคนยอมมีคุณลักษณะที่ แตกต างกัน  ทั้ ง ในด านความรู  ทักษะ  

ความสามารถ  และคุณลักษณะอื่น  ๆ ซึ่งทําใหมีความเหมาะสมกับองคการและงานไมเทากัน 

        4. ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล จะทําใหเกิดผลลัพธที่ดีที่สุด  

กลาวคือบุคคลจะมีแรงจูงใจในการทํางาน  มีผลการปฏิบัติงานที่ดี  มีความพึงพอใจในการทํางาน  และ

เกิดความผูกพันตอองคการในที่สุด 

       ดังนั้นกรอบความคิดเกี่ยวกับความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล  จึงไมได

เสนอวาองคการควรสรรหาและคัดเลือกบุคคลที่มี “ความสามารถสูงสุด” ในบรรดาผูสมัครงานแตอยาง

ใด  แตเสนอวาบุคคลที่จะเขามาเปนสมาชิกใหมขององคการ  ควรจะมี  “คุณสมบัติที่เหมาะสม”  กับงาน

และองคการ  ไมวาจะเปนในดานความรู  ทักษะ  ความสามารถ  และคุณลักษณะอื่น ๆ  เชน  คานิยม  

ทัศนคติ  หรือความเชื่อ  เปนตน  เพื่อใหเกิดความสอดคลองระหวางองคประกอบทั้งสามมากที่สุด 

 

 

 

 

  
ความสอดคลอง 

 

 

บุคคล 

องคการ งาน 

ผลลัพธ 

• มีแรงจูงใจในการทํางาน 

• ปฎิบัติงานไดดี 
• พึงพอใจในงาน 

• ผูกพันตอองคการ 



 

 
32 

               
                  ขัน้ตอนหรือกระบวนการในการสรรหาบุคลากรจึงมดัีงนี้ 

1.  กําหนดนโยบายในการสรรหา ตองกําหนดคุณสมบัติขั้นต่ําที่จะพึงรับเขาทํางาน  

นโยบายตองแถลงออกเปนลายลักษณอักษร ใหมีความชัดเจน และเปนรูปธรรมที่จะนําไปปฏิบัติได 

เชน กระบวนการในการคัดเลือกจะมีวิธีการอยางไร จะใชการสอบ การสัมภาษณ หรือวิธีการอื่นๆ 

2.  กําหนดลักษณะที่ผูสนใจจะเขามาทาํงานทราบ เพื่อปองกันความเขาใจผิดและความ 

ผิดหวังเมื่อเขามาทํางานแลว 

3.  การหาแหลงกําลังคน อาจจะหาไดจากสถาบันที่ทําหนาที่ผลิตบุคคลเหลานั้น และ 

จะตองศึกษาดวยวาลักษณะพิเศษของสถาบันเปนอยางไร เชน บางสถาบันความรูทางทฤษฎี แตอีก

สถาบันหนึ่งเนนทางดานการปฏิบัติ นอกจากนี้ผูที่ทํางานดานบุคลากรจะตองคอยติดตามการ

เคลื่อนไหวในการผลิตบุคลากรของสถาบันตางๆ ใหเปนปจจุบันมากที่สุดโดยเฉพาะการดูหลักสูตร

สําหรับแขนงวิชานั้นๆ 

4.  ชองทางสําหรับการสรรหา การกระจายขาวดวยชองทางตางๆ ที่จะทําใหคนเรา 

ตองการไดทราบ ที่ทํากันมากที่สุด คือ การประกาศทางสื่อมวลชนโดยเฉพาะทางหนังสือพิมพหรือ

หนงัสือพิมพทั่วไป สงแจงความประสงคไปยังสถานศึกษา หรือแหลงผลิตกําลังคน 

                 เมื่อไดสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติตามตองการมาสมัครแลว จากนั้นก็ดําเนินการเลือกใหได

ผูที่มีความรูความสามารถเหมาะสมที่สุด ซึ่งมีข้ันตอนที่สําคัญๆ ดังนี้  

(สืบคนจาก : http://fartmang.csc.ku.ac.th) 

                    1. การตรวจสอบคุณสมบัติ ไดแก ตรวจสอบวามีคุณสมบัติการศึกษาตรงตามที่ตองการ

หรือไม ขาดคุณสมบัติพื้นฐานตามที่กฎหมายกําหนดหรือไม เชน เคยตองโทษ เปนโรคติดตอตองหาม 

เปนบุคคลลมละลายหรือไม เปนตน  

                    2.  วัดความรูความสามารถ มีหลายวิธี ที่นิยมใชกันทั่วไปคือการสอบ ซึ่งแยกเปนสอบ

ขอเขียน สอบภาคปฏิบัติ บางองคการอาจพิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการทํางานเดิม 

นอกจากนี้ ก็อาจวัดความรูความสามารถโดยการคัดเลือกเพื่อประเมินคุณภาพบุคคลวาเหมาะสมที่จะ

รับเขาทํางานหรือไม การคัดเลือกอาจพิจารณาเฉพาะบุคคลเดียวหรือคัดเลือกจากกลุมบุคคลก็ได  

มีขอสังเกตวาวิธีการคัดเลือกนั้นเปนวิธีที่อาจนําไปสูระบบอุปถัมภหรือเลนพวกไดงาย จึงไมนิยมใช 

เวนแตกรณีพิเศษจริงๆ เทานั้น เชน การคัดเลือกบุคคลเขาดํารงตําแหนงสูงและสาํคัญ โดยทั่วไปแลว

นิยมใชวิธีการสอบซึ่งเปนวิธีวัดคนไดดีที่สุดสะดวกที่สุด และเปนธรรมที่สุดในขณะนี้  
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                    3. การสัมภาษณ เปนการเรียกผูสมัครมาพบพูดคุยเพื่อดูบุคลิกลักษณะ กิริยาทาทาง 

การพูดจา ตลอดจนดูไหวพริบและเชาวนปญญา การแกปญหาเฉพาะหนาและทัศนคติ บางตําแหนง

อาจไมตองวัดความรูความสามารถเพียงแตเชิญมาสัมภาษณก็เพียงพอแลว โดยเฉพาะผูผานงานมา

มากหรือผูที่จะบรรจุเขาทํางานในตําแหนงสูงๆ ซึ่งจะพิจารณาจากประวัติการศึกษาและประวัติการ

ทํางาน 

                    4. การตรวจสอบคุณภาพ เพื่อกลั่นกรองเอาแตคนที่มีสุขภาพสมบูรณทั้งรางกายและ

จิตใจโดยใหแพทยเปนผูตรวจโดยตรง เชน ตรวจเลือด ตรวจโรคเอดส ปอด หัวใจ เปนตน เพราะ

ตําแหนงงานบางตําแหนงอาจตองการผูที่มีรางกายแข็งแรงสมบูรณเปนกรณีพิเศษ การตรวจสุขภาพ

จะชวยใหคัดเลือกไดคนที่เหมาะสม                                                               

                    5. การใหทดลองปฏิบัติหนาที่ เปนขั้นสุดทายของกระบวนการเลือกสรร กลาวคือ เมื่อ

เลือกไดคนมาแลวก็ใหทดลองทํางานจริงๆ สักชั่วระยะเวลาหนึ่งกอน ถาพิสูจนตนเองวาทํางานได 

ความประพฤติดี จึงจะรับไวเปนการถาวร 

                    6. การตัดสินใจจาง ในขั้นนี้เมื่อตัดสินใจจางแลวก็ดําเนินการบรรจุเปนพนักงานของ

องคการ ภารกิจดานการคัดเลือกไมไดสิ้นสุดเมื่อบรรจุพนักงานใหมเรียบรอยแลว แตตองทําการ

ติดตามผลงาน คือ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่ไดรับพนักงานที่คัดเลือกไปแลววามีปญหาที่ตอง

ปรับปรุงอยางไร 

              จากแนวความคิดดังกลาวการคัดเลือกบุคลากรจึงมิไดพิจารณาเฉพาะคนเกงเทานั้น แต

ตองการคนที่จะสามารถมารวมพัฒนาโรงเรียนใหเติบโตไปพรอมกัน ซึ่งนอกจากจะเปนผูมีความรู 

ความสามารถแลว ตองมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข หากกระบวนการสรร

หาสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่สอดคลองกับ

ความตองการของโรงเรียนใหมาสมัครงานไดมากที่สุด โรงเรียนจะมีโอกาสคัดเลือกบุคลากรที่มี

คุณภาพมาปฏิบัติงาน  ซึ่งจะชวยใหโรงเรียนประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค อีกทั้งยังชวย

ประหยัดทรัพยากรตาง ๆ  ที่อาจจําเปนตองใชในกิจกรรมการฝกอบรมและพัฒนาไดอีกดวย ดังนั้นการ

สรรหาที่มีคุณภาพจะชวยใหโรงเรียนไดบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและลดคาใชจายในการพัฒนา

บุคลากร 
  3. การนิเทศงานและพฒันาบุคลากรทางการศึกษา  

        3.1 การปฐมนิเทศ แนะนําบุคคล สถานที่ ระเบยีบขอบังคับ  

        3.2 การจดัใหทํางาน จดัตามความรูความสามารถ และ วชิาเอกที่เรียนมา  

        3.3 การนิเทศงาน แนะนําการทํางาน การสอน 
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        3.4 การบํารุงรักษา จดัสวัสดิการ บริการ เชนหองพัก คารักษาพยาบาล ความเปนกนัเอง  

ยกยองชมเชย 

        3.5 การประเมินการปฏิบัติงาน มีความตั้งใจทํางาน ขยนั ซื่อสัตย การสอน  

        3.6 การพิจารณาความดีความชอบ ผลการประเมนินาํมาพิจารณาความดีความชอบ การ

ขึ้นเงนิเดือน การปรับตําแหนง 

        3.7 การพัฒนาบุคคลดานการฝกอบรม เชิญวทิยากรมาฝกอบรม ไปรับการฝกอบรมที่

สถาบนัอื่นจัด 

        3.8 การพัฒนาบุคคลดานการศึกษาตอ สนับสนนุใหไปศึกษาตอ 

        3.9 การพัฒนาบุคคลดานการศึกษาดูงาน จัดไปศึกษาดูงานสถาบนัอื่น 

        3.10 การพัฒนาบุคคลดานการสัมมนา จัดประชุมสัมมนาทัง้ในและนอกสถานที ่

        3.11 การพัฒนาบุคคลดานการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ  เชญิวิทยากรมาบรรยายแลว

ฝกปฏิบัติจริง 

 
            การปฐมนิเทศ  
 ภายหลังจากที่ไดทําการคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับตําแหนงแลว ควรมีการจัดปฐมนิเทศ

กอนเริ่มงาน  เพื่อสรางความชัดเจนและความเขาใจที่ถูกตอง  ซึ่งจะชวยสรางความมั่นใจใหกับบุคลากร

ในการเริ่มตนทํางานกับองคการใหม  นักวิชาการไดใหความหมายของการปฐมนิเทศดังนี้ 

 ณัฎฐพันธ   เขจรนันทน  (2545: 111) การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่องคการจัดทําขึ้นเพื่อ

ตอนรับบุคลากรใหมใหเขารวมเปนสมาชิก  โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยกับองคการ  

กฎระเบียบ  วิธีปฏิบัติและบุคลากรที่ปฏิบัติงานเดิม ตลอดจนสรางความเขาใจตอวิถีทางในการปฏิบัติ

ตนของบุคลากรภายในองคการ 

 ธัญญา  ผลอนันต (2547: 65) การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อแนะนําให

พนักงานใหมรูจักองคกร  เพื่อชวยใหพนักงานปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมองคกร  โดยแนะนําเงื่อนไขการ

จางงาน  สิทธิและผลประโยชนตาง ๆ นโยบาย  คุณภาพ  ความปลอดภัยและทรัพยากรบุคคล  รวมไป

ถึงการอธิบายภาพรวมขององคกร  งานในหนาที่และความรับผิดชอบ  สถานที่ทํางาน  ระบบการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  ระเบียบขอบังคับและเพื่อนรวมงาน  

 กลาวโดยสรุปการปฐมนิเทศ  หมายถึง  กิจกรรมที่องคการจัดทําขึ้นเพื่อตอนรับบุคลากรใหม

ใหเขารวมเปนสมาชิก  โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยองคการและวัฒนธรรมองคการ

ตลอดจนระบบการบริหารงาน  ขอบเขตและความรับผิดชอบในหนาที่  สิทธิประโยชนที่พนักงานจะไดรับ 
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 ความสาํคัญและความจาํเปนของการปฐมนิเทศ  

 การปฐมนิเทศเปนเครื่องมืออยางหนึ่งที่อาจกอใหเกิดวัฒนธรรมองคการที่องคการตองการใน

อนาคต  องคการจึงควรใหความสําคัญและจัดใหมีการปฐมนิเทศบุคลากรใหมทุกครั้ง เพื่อสรางความ

เขาใจที่ดีตอองคการ ทั้งนี้ อนิวัช  แกวจํานงค (2552: 114)  ไดกลาวถึงความสําคัญและความจําเปน

ของการปฐมนิเทศ  ในประเด็นดังตอไปนี้ 

 1. เพื่อชวยใหพนักงานใหมรูจักองคการมากขึ้น  โดยพบวาในการปฐมนิเทศมักจะมีการ

แนะนําองคการในแงมุมตาง ๆ  เชน  ประวัติความเปนมา  คณะผูบริหาร  ผลิตภัณฑและบริการ  ทั้งนี้  

การทําใหพนักงานใหมไดรูจักองคการมากขึ้นจะชวยใหสามารถเขาใจในทิศทางองคการและนํามาซึ่ง

การปฏิบัติงานไดเปนผลสําเร็จ 

 2. เพื่อชวยใหพนักงานใหมสามารถปรับตัวเขากับองคการได โดยอาจกลาวไดวาเปน

จุดประสงคของการปฐมนิเทศพนักงานใหม  เนื่องจากเมื่อตองเขาไปทํางานรวมกับบุคคลอ่ืนในสถานที่

ใหม  พนักงานใหมทุกคนยอมรูสึกเปนกังวลตอสภาพแวดลอมใหมที่ตองเผชิญ การปฐมนิเทศจึงมีสวน

ทําใหเกิดความคุนเคยกับสถานที่ใหม  คลายความกังวลและลดความเครียด โดยเฉพาะเรื่องกฎ ระเบียบ  

วินัยและงานในหนาที่  อันจะสงผลใหพนักงานใหมสามารถปรับตัวเขากับองคการไดอยางรวดเร็ว 

 3. เพื่อสรางทัศนคติที่ถูกตองสําหรับพนักงานใหม โดยเปนที่ยอมรับกันวาทัศนคติของ

พนักงานในองคการมีสวนอยางมากตอความกาวหนาขององคการ หากองคการมีพนักงานที่ทัศนคติ

ในทางลบตอองคการยอมนํามาซ่ึงความขัดแยง ปญหาและการทํางานที่บรรลุผลสําเร็จโดยใชเวลานาน

กวา  การปฐมนิเทศพนักงานใหมจึงชวยสรางและเปลี่ยนแปลงทัศนคติใหเปนไปในเชิงบวกกับพนักงาน

ใหมทุกคน 

 4. เพื่อชวยลดความสับสนวุนวาย  และความผิดพลาดในการทํางานของพนักงานใหม  ทั้งนี้

การปฐมนิเทศพนักงานใหมจะมีการกระตุนและใหขอมูลเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบที่

ถูกตอง  ตลอดจนรูถึงสิทธิและหนาท่ีที่พนักงานในองคการพึงกระทําเพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ

องคการ  การปฐมนิเทศจึงชวยลดความสับสนวุนวายและความผิดพลาดในการเขารวมงานของพนักงาน

ใหมได 

 5. เพื่อสรางภาพลักษณใหกับองคการ ซึ่งแนนอนวาองคการใดที่จัดใหมีการปฐมนิเทศ

พนักงานใหมยอมทําใหมองเห็นถึงการใหความสําคัญกับทรัพยากรมนุษยในองคการ  จึงกลาวไดวา

องคการมีความเขาใจในการจัดการทรัพยากรมนุษยอยางแทจริง  ยอมไดภาพลักษณของการยอมรับใน

สายตาของพนักงานในองคการรวมถึงสังคมภายนอกดวย 
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 สําหรับรูปแบบการปฐมนิเทศมีทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ  การปฐมนิเทศที่เปน

ทางการจะกําหนดวันและขั้นตอนการดําเนินงานเปนลําดับข้ันที่ชัดเจน  มีพิธีเปด-ปด  มีวิทยากรหลาย ๆ 

คนมาใหคําแนะนําและมีการประเมินผล  สวนการปฐมนิเทศแบบไมเปนทางการ  ดําเนินการในรูปแบบ

งาย ๆ  เปนกันเองโดยไมเนนขั้นตอนใหเกิดความยุงยากในการจัดการ  อาจจัดในวันแรกของการเริ่มตน

ทํางาน  โดยหัวหนางานเองหรืออาจมีระบบพี่เลี้ยง  เพื่อคอยใหคําแนะนําในเรื่องตาง ๆ ที่จะเปน

ประโยชนตอพนักงานใหมมากที่สุด 

 
            การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 
 กรมวิชาการ  (2544: 146)  ใหความหมายของการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การจัดกิจกรรม  

ที่จําเปนและซับซอนอยางหนึ่ง  ที่จะสรางความมั่นใจตอคุณภาพระดับสูงของครูในโรงเรียน  ถา

การพัฒนาบุคลากรประสบผลสําเร็จก็จะสงเสริมความกาวหนาของนักเรียน  และจะสนับสนุนความ

รวมมือของครูในรูปแบบตาง  ๆ  ที่เปนลักษณะของครูที่มีคุณภาพ 

 สํานักงานปฏิรูปการศึกษา  (2544: 18)  กลาววา การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

เปนกระบวนการที่สําคัญตอกระบวนการบริหารงานบุคคล ซึ่งมีจุดมุงหมายเพื่อพัฒนาความรู

ความสามารถ  ทักษะ  เจตคติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปในทางที่พึงประสงค 

 สัมพันธ  ภูไพบูลย  (2544:  90) กลาวไววา การพัฒนาบุคคล หมายถึง วิธีการทําใหบุคคล

เจริญ  มีการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น ไมวาจะเปลี่ยนแปลงดานความรู ความสามารถ สุขภาพกาย 

สุขภาพจิต  สภาพความเปนอยูและสวัสดิการตาง ๆ  

 จากความหมายที่กลาวมาแลวขางตนสรุปไดวา การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  

กระบวนการตางๆ ที่ใชในการปรับปรุง  สงเสริม  เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร

ในหนวยงาน  ใหมีความรู  ความสามารถ  ทัศนคติที่ดี  เพิ่มมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิด

ทักษะเหมาะสม   สงผลใหหนวยงานหรือองคกรบรรลุเปาหมายสูงสุด  

 
            ความสาํคัญและความจาํเปนในการพัฒนาบุคลากร 

เปนที่ตระหนกักันดวีาบุคลากรทางการศกึษาในโรงเรียนที่จะเปนตวัการในการเปลี่ยนแปลง

(Change Agent) ที่สําคัญนั้น นอกจาก “ผูบริหาร” แลว ก็คือครู “ครู” ที่จะตองทําหนาที่จัดสภาพการ

เรียนการสอนเพื่อใหเกิดการเรียนรูในตัวผูเรียน ครูที่มีภาระหนาที่อ่ืนอีกหลากหลายทีจ่ะตองกระทําเพื่อ

ความกาวหนาของโรงเรียน ครูที่จะตองกาวทนักับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางสงัคม ครูที่จําเปนจะตองมี

การปรับตัวและมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องและสม่าํเสมอ สําหรบัแนวคิดการพัฒนาครูในโรงเรียน

นั้น นักวิชาการทางการบริหารการศึกษาอีกหลายทานใหทัศนะที่สอดคลองกันวา  การพัฒนาครูนัน้
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นอกจากจะคาํนงึถงึความสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในบริบททางสังคมแลว จะตองคํานงึถงึการ

เปลี่ยนแปลงในบริบทขององคการดวย ( Organizational  Context)  นั่นคือ หากตองการเปลีย่นแปลง

โรงเรียนใหมีลกัษณะเปนเชนไร ก็ตองพัฒนาครูใหมีคุณลักษณะทีเ่ปนไปตามสภาพที่ตองการนัน้ 

(วิโรจน สารรัตนะ : สืบคนจาก

http://ednet.kku.ac.th/~edad/article%20teacher%20development.pdf สืบคนเมื่อวนัที่  29 

พฤศจิกายน  พ.ศ. 2553) 

   นอกจากนี้แคสเททเตอร (Castetter. 1976: 271) ไดกลาวถงึความจาํเปนในการพัฒนา

บุคลากรไวดังนี ้

   1. เพื่อเปนการปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ดํารงตําแหนงในปจจุบันใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   2. ชวยพัฒนาทักษะอันจาํเปนสําหรับการทํางานของบคุลากรที่ไดรับคัดเลือกแลว 

   3. สงเสริมใหบุคลากรพัฒนาความสามารถของตนเองยิง่ขึ้น 

และ แคสเททเตอร  ยังกลาวอีกวา  การพฒันาบุคลากรเกิดจากมโนทศันตางๆดังนี ้

       1. ประสิทธภิาพของระบบงานขึ้นอยูกบัทักษะของสมาชิกที่ประกอบเปนคณะบคุคล

ในองคกรประสิทธิภาพของปจเจกบุคคลจะเพิ่มข้ึน  ถาระบบงานใหโอกาสหรือจัดการพัฒนา

ความสามารถของบุคคล 

       2. การพัฒนาเปนกิจกรรมที่เร่ิมตนตัง้แตเขาทํางานไปจนกระทั่งปลดเกษียณ   

การพัฒนาเปนความตองการที่บุคลากรทกุคนตองการใหมีอยูตลอดไป 

         3. ระบบงานตองใหโอกาสแกบุคลากรใหพัฒนาประสบการณอยางกวางขวาง 

       4. แผนงานตางๆในการพฒันาบุคลากรจัดทําขึ้นเพื่อใหโอกาสแกปจเจกบุคคลได

พัฒนาตนเอง 

       5. ความมุงประสงคเบื้องตนของโปรแกรมพัฒนา  ก็เพื่อใหระบบโรงเรียนสามารถ

บรรลุเปาประสงค โดยมุงทีก่ารเรียนรูของบุคลากรในอนัที่จะปรับปรุงประสิทธิภาพของตนในการทํางาน

ที่ไดรับมอบหมาย 

       6. การพัฒนาเกี่ยวของกบัการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ของปจเจกบุคคล  ซึ่งจะทําให

บุคคลมีความสามารถและตัง้ใจที่จะเสียสละตนใหกับเปาหมายของระบบโรงเรียนอนัเปนการจงูใจ

บุคคลใหทราบวา  การพัฒนาเปนหนทางที่กอใหเกิดความพอใจขององคการและตนเองได 
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       7. แผนงานพัฒนามุงที่ความตองการที่จะพัฒนาระบบงานทัง้หมด ไมวาจะเปนกลุม

หรือปจเจกบุคคล  ดังนั้นการวางแผนพฒันาจะตองเกี่ยวของกับการทบทวนบทบาทของแตละหนวยงาน  

และบทบาทของแตละคนในหนวยงาน รวมทั้งวิธกีารทีจ่ะใหหนวยงานแตละหนวยกาวหนากวาที่เปนอยู

ตลอดไปถึงบทบาทในอุดมคติดวย 

       8. ระบบโรงเรียนในอนาคตตองมีการกระจายอํานาจมากขึ้นโดยมุงที่จะสรางให

ปจเจกบุคคลมีประสิทธิผลในงานที่จะไดรับมอบหมายใหทําและอุทิศตนใหกับเปาประสงคของ

หนวยงาน 

       9. ระบบโรงเรียนมีความตองการที่จะตองจัดใหมีการวางแผนกําลังคนเพื่อพัฒนา

บุคคลที่มีอยูและบุคคลที่สรรหาใหม 

  เนตรพัณณา  ยาวิราช  (2546: 156-157)  กลาวถึงความสําคัญของการพัฒนาบุคลากร 

ไววา  การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางานนั้น  ไดมีการกําหนดคุณสมบัติ  หลักเกณฑและ

วิธีการเปนอยางดี  แตก็มิไดเปนหลักประกันวาบุคคลนั้นจะปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายได

อยางเต็มความสามารถ  ทั้งนี้เพราะวิทยาการตางๆ  ไดเจริญกาวหนาอยูเสมอ การแขงขันในตลาดมี

เพ่ิมข้ึนทุกวัน  ฉะนั้นหนวยงานจึงควรพัฒนาบุคลากรใหสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใน

ปจจุบันไดอยางมีประสิทธิภาพและเต็มความสามารถ  ในขณะเดียวกันบุคลากรที่ทํางานอยูแลวก็ตอง

ไดรับการพัฒนา  เพื่อเตรียมสําหรับความกาวหนาในตําแหนงสูงขึ้นตอไปในอนาคตดวย บุคลากร

ทุกประเภทขององคกร  แมจะมีความสามารถดีเดนเพียงไรก็ตาม ถาเวลาผานไปนานๆ บรรดา

ความรูความชํานาญก็ยอมออนลงเปนธรรมดา หรือบางทีการทํางานจําเจอยูเสมอๆ งานที่ทําก็จะ

กลายเปนสิ่งที่นาเบื่อหนายได การพัฒนาบุคลากรจึงมีความจําเปน  บุคลากรหรือทรัพยากรมนุษยเปน

ปจจัยสําคัญที่เหนือกวาปจจัยทางการบริหารอื่นๆ  เพราะมนุษยทําหนาที่รวบรวม  ผสมผสานปจจัย

อื่นๆ เพื่อใหดําเนินงานใหสําเร็จตามวัตถุประสงค ดังนั้นจึงเปนเหตุผลสําคัญในการที่จะตองมีการ

พัฒนาบุคลากร เพื่อใหบุคลากรเหลานั้นนําความรู  ทักษะที่ไดรับจากการพัฒนาฝกอบรมมาใชใหเกิด

ประโยชนแกหนวยงาน  ดังตอไปนี้ 

      1. การพัฒนาบุคลากรทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

      2. การพัฒนาบุคลากรชวยประหยัดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากการทํางาน

ผิดพลาดนอยลง  หรือลดขอผิดพลาดในการทํางาน 

      3. การพัฒนาบุคลากรชวยใหประหยัดเวลาในการที่พนักงานจะลองผิดลองถูกเรียนรู

ดวยตนเอง  เชน  การอบรมเทคนิคการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆ  หากไดรับการฝกอบรมจาก

ผูเชี่ยวชาญโดยตรง  ก็จะทําใหทราบเทคนิควิธีลัด  ชวยใหประหยัดเวลาไดมาก 
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       4. การพัฒนาบุคลากรชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหารลงไดมาก  ในการไมตอง

เขาควบคุมอยางใกลชิด สามารถปลอยใหพนักงานผูปฏิบัติมีอิสระ  มีความคิดริเริ ่ม  สามารถ

ควบคุมผลการทํางานของตนเองไดโดยมิตองถูกควบคุมจากผูบังคับบัญชามากนัก 

       5. การพัฒนาบุคลากรเปนประโยชนตอตัวบุคคลผูนั้นเอง เพราะบุคลากรไดรับ

การพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ ความชํานาญ มีความพรอมในการกาวสูตําแหนงหนาที่ที่สูงขึ้น 

สามารถพัฒนาตนเองได 

 จากที่กลาวมาแลวขางตน สรุปไดวา การพัฒนาบุคลากรมีความจําเปนในทุกหนวยงาน  

เพราะการดําเนินกิจกรรมตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสําเร็จตามเปาหมายตองอาศัยความรู  

ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวของ หากหนวยงานใดมีการพัฒนา

บุคลากรใหมีความรู  ความสามารถและรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง โดยคํานึงถึงความสอดคลองกับการ

เปลี่ยนแปลงในบริบททางสังคมและเปลี่ยนแปลงในบริบทขององคการแลว  หนวยงานนั้นก็ยอมจะ

ประสบผลสําเร็จและสามารถพัฒนา  บรรลุตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ   

 
             กระบวนการพฒันาบุคลากร 
   เนื่องจากการพัฒนาบุคลากรถือเปนหัวใจสําคัญขององคกร  การพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  

ความสามารถ  และมีทักษะในการปฏิบัติงานที่ดี  จึงเปนความจําเปนอยางยิ่ง ดังนั้นผูนํา 

องคกรจึงตองดําเนินการพัฒนาบุคลกรอยางตอเนื่องเปนระบบและมีกระบวนการ ดังมีผูกลาวไว ดังนี้ 

                 สํานักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแหงชาติ (2540:  101-102) ไดเสนอวิธีการในการ

พัฒนาบุคลากรไว  ดังนี้ 

  1. การปฐมนิเทศ จัดขึ้นสําหรับผูที่เขารับราชการใหม หรือผูปฏิบัติงานใหสามารถ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายได  เร่ืองการปฐมนิเทศ คือ การแนะนําสถานที่ ระเบียบขอบังคับตาง ๆ การ

จดัองคกร  การรูจักผูรวมงานและแนวทางการปฏิบัติงานเปนตน 

  2. การอบรม  เปนการปรึกษาหารือ  ชี้แจงในการตัดสินใจหรือการรวบรวมขอมูลต้ังแต   

3  คนขึ้นไป  วิธีการที่ใช  เชน  การอบรมสัมมนาเพื่อใหครูไดศึกษาสภาพปจจุบัน  ปญหา  และความ

ตองการ  การวางแผนในการปฏิบัติงาน  การอบรมประจําเดือนเพื่อช้ีแจงการปฏิบัติราชการและเสริม

ความรูตาง  ๆ การอบรมสายชั้นเปนการพัฒนาความรูในแตละสายชั้น  สําหรับการอบรม   

      3. การฝกอบรม  เปนกระบวนการเพิ่มพูนความรู  ความสามารถและทักษะของบุคลากร  

เพื่อใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งในสภาพการณปจจุบันและในอนาคต  เชน  การ

พัฒนาหลักสูตร 
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   4. การอบรมเชิงปฏิบัติการ เปนการจัดเพื่อเพิ่มพูนความรู ความเขาใจ  และเพิ่ม

ความสามารถเรื่องตาง ๆ ที่คณะครูมีความตองการและไดฝกปฏิบัติจริงเชนการอบรมเชิงปฏิบัติการการ

เขียนแผนการสอน การเขียนคําขอและผลงานทางวิชาการ การทําและการใชส่ือการเรียนการสอน การใช

คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน  เปนตน 

  5. การปฏิบัติจริงเปนการนําความรูหรือวิธีการใหม ๆ ใหคณะครูที่มีความรู  ความสามารถ 

นําไปทดลองการปฏิบัติจริง  แลวนําผลมาเสนอที่ประชุมเพื่อใหคณะครูคนอื่นนําไปปฏิบัติตาม  เชน  

การพัฒนาแผนการสอน  การพัฒนาวิธีสอน  เปนตน 

  6. การศึกษาเอกสาร  เปนวิธีพัฒนาความรูความสามารถของครูดวยการอานหนังสือที่

เกี่ยวของ 

  7.  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เปนวิธีพัฒนาความรูและขั้นตอนการปฏิบัติของครูดวย

การจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน ใหคณะครูในแตละงานที่เกี่ยวของไดมีไวศึกษาและเปนคูมือการ

ปฏิบัติงาน เชน คูมือการวางแผนการบริหารโรงเรียน การรับสมัครนักเรียนชั้นกอนประถมศึกษา การรับ

บริจาค เปนตน 

  8.  การเขาศึกษาอบรมนอกสังกัด  สนับสนุนใหคณะครูไดเขาประชุมอบรมในวิชาการ 

ตางๆ ในหนวยงานนอกสังกดัจัดเพิ่มเติมโดยการรวมออกคาใชจายในการอบรม 

  9. การศึกษาดูงาน  เปนวิธีการพัฒนาความรู  ความสามารถและประสบการณโดยตรง  

ประหยัดเวลา  เปนที่ชื่นชอบของบุคลากรที่ไดเห็นตัวอยางผลงานและใหความสนใจในการปฏิบัติตาม  

 

 ซึ่งกระบวนการพัฒนาบุคลากรกําหนดไวเปน  4  ขั้นตอน  ดงันี ้

  1. การหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรหรือปญหาที่ตองการแกไขโดยวิธีการพัฒนา

บุคลากร  จากการศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากร  ศึกษานโยบายแผนงาน  และเปาหมายของงานที่

เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวามีสวนใดที่ตองทาํการพัฒนาหรือแกไขปญหา 

  2. การวางแผนการพัฒนาบุคลากร 

  3. การดําเนนิการพัฒนาบุคลากร 

  4. การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

                สรุปไดวา  กระบวนการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาเปนสิ่งสําคัญที่จะตองดําเนินการอยาง

ตอเนื่อง  มีระบบ  มีการวางแผนการดําเนินงานอยางเดนชัดและมีขั้นตอน เพื่อใหบุคลากรสามารถ

พัฒนากิจกรรมตางๆ  ใหสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะสงผลโดยตรงตอหนวยงาน ประกอบดวย   

4  ขั้นตอนหลัก ๆ  คือ  การหาความจําเปนในการพัฒนา  การวางแผน  การดําเนินการพัฒนาตามแผนที่
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        ภาพประกอบ  4  วงจรกระบวนการพฒันาบุคลากรทางการศึกษา 

กําหนดไว  และการติดตามผลและประเมินผล  ดังภาพวงจรการพัฒนา  (Development  Cycle)  ดัง

ภาพประกอบที่  4 

 

  (1)  การหาความจําเปน   

     

(4)  การติดตามประเมินผล    (2)   การวางแผน 

     

  (3)  การดําเนนิการตามแผน   

  

 
               วธิีการพัฒนาบุคลากร 
    วิธีการพัฒนาบุคลากรเปนวิธีการที่ใชในการเพิ่มพูนความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ  

ทักษะ  กระบวนการทํางาน  ตลอดจนวิสัยทัศนและเจตคติที่มีตอการทํางานของบุคลากรใหดีขึ้นซึ่ง

สงผลใหการปฏิบัติงานในหนาที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยกระบวนทัศนใหมที่สําคัญในการพัฒนาครู

ในปจจุบัน  คือ  มุงการพัฒนาครูเพื่อใหสงผลดีตอนักเรียนเปนสําคัญ  มุงการพัฒนาครูเพื่อใหเกิดการ

รับรู  เขาใจ  และตระหนักถึงการนําไปใชเพื่อพัฒนาอยางเปนระบบ  ทั้งหลักสูตร  วิธีการสอน  หรือการ

ประเมินผล  มุงการพัฒนาครูโดยใชรูปแบบการพัฒนาครูดวยตนเอง  ใหครูเปนผูกระทํา  (Action)  และ

สรางสรรคองคความรูใหมๆ  ใหเกิดขึ้นมาดวยครูเอง   และวิธีการพัฒนาบุคลากรไดมีผูกลาวถึงและ

เสนอแนะวิธีการพัฒนาบุคลากรดวยวิธกีารตางๆ  ดังนี้ 

    สมาคมนักฝกอบรมแหงประเทศไทย (สํานักงาน ก.พ. 2535) ไดแบงรูปแบบวิธีการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ออกเปน 3 วิธี คือ 

                     1. การพัฒนาโดยการศึกษา (Education) เปนการพัฒนาที่ตองใชเวลาและใชการลงทุน

สูงกวาการพัฒนาในรูปแบบอ่ืน แตเปนการพัฒนาที่สามารถสงผลในระยะยาวไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีนี้จึงตองมีการวางแผนระยะยาวอยางดีและตองมีการคัดเลือกบุคลากรอยาง

พิถีพิถัน และที่สําคัญที่สุดจะตองมีการติดตามประเมินผลอยูตลอดเวลา ผูบริหารที่ฉลาดจะไมละเลยตอ

การพัฒนาบุคลากรดวยการศึกษา 

                     2. การพัฒนาโดยการฝกอบรม (Training) มีระบบการดําเนินการในทํานองเดียวกันกับ

การใหการศึกษา แตใชระยะเวลาที่ส้ันกวา และจะจัดขึ้นตามปญหาหรือความตองการจึงเปนขององคกร

ที่จะตองจัดอบรม การจัดอบรม จึงสามารถดําเนินการไดอยางกวางขวาง และมีรูปแบบของการจัด

กิจกรรมการฝกอบรมที่หลากหลาย  
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                     3. การพัฒนาในงาน (Development in Career) เปนวิธีการอยางหนึ่งในการพัฒนา

บุคลากรภายในองคกร โดยผูบังคับบัญชาจะใชกระบวนการทางการบริหาร หรือกระบวนการบริหารงาน

บุคคลพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีความรูความสามารถ มีศักยภาพในการปฏิบัติงานเพิ่มข้ึนโดยใช

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามปกติ 

       กรมวชิาการ  (2543:  21-22)  ไดเสนอแนวทางการพฒันาบคุลากรในสถานศึกษาไว  ดงันี ้

        1. จัดหาแหลงเรียนรูใหครูไดศึกษาและพัฒนาตนเอง 

        2. จัดระบบนิเทศภายในสถานศกึษา  ใหรอยรัดกับการนิเทศภายนอก  หรือ  การ

สงเสริมสนับสนุนจากสถาบนัการศึกษาที่เปนพี่เลีย้งของสถานศกึษา 

        3. สงเสรมิสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษากลาคิด  กลาตัดสนิใจและมีเสรีภาพ

ทางวิชาการ 

           4. สงเสริมสนบัสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดทาํงานรวมกันไดแลกเปลี่ยนสิง่ที่

เรียนรูและประสบการณในการจัดการเรียนการสอน  และพัฒนาการเรียนการสอนรวมกัน 

         5. สงเสริมสนบัสุนใหบุคลากรในสถานศึกษาเขารับการอบรมรวมประชุมสัมมนา    ฝก

ปฏิบัติการ  ทีห่นวยงานหรือสถาบนัการศกึษาตาง  ๆ จดัขึ้น 

           6. สงเสริมสนบัสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาแลกเปลีย่นการเรียนรูและประสบการณ

ในการทํางานกับบุคคลในสถานศกึษาอืน่ 

          7. สงเสริมและสนับสนุนใหครูพัฒนาตนเองตามมาตรฐานวิชาชพีครู 

        8. สงเสรมิสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดสะสมประสบการณทาง วิชาชีพเพื่อ

การเลื่อนตาํแหนงสูงขึน้ 

  นอกจากนี ้ วิโรจน สารรัตนะ(สืบคนจากhttp://ednet.kku.ac.th/~edad/article% 

20teacher% 20development.pdf   สืบคนเมื่อวนัที ่ 29 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2553)  ยังไดเสนอรูปแบบ

การพัฒนาครูไวอีก 5 รูปแบบ ดังนี้คือ 

        1) รูปแบบการพัฒนาที่เกิดจากความตองการของครูเอง (Individually Guided) รูปแบบนี้

เชื่อวาครูคือผูที่จะกําหนดความตองการจําเปนในการพัฒนาตัวเขาเองที่ดีที่สุด และสิ่งที่จะพัฒนานั้นมี

ความเกี่ยวของกับประสบการณการเรียนรูโดยตรง ดังนั้น ขั้นตอนการพัฒนาครูตาม รูปแบบนี้ จะเริ่มตน

ดวยการระบุความตองการจําเปน (Needs) จากนั้นจึงจะเปนการจัดทําแผน (Plan) เพื่อการบรรลุความ

ตองการจําเปนนั้น แลวมีการปฏิบตัิงานเพื่อบรรลุผลตามแผน (Accomplish the Plan) และการ

ประเมินผลงานตามแผน (Evaluation) 
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        2) รูปแบบการสังเกตและการประเมิน (Observation and Assessment) โดยใหโอกาสครู

ไดสังเกตและมีขอมูลยอนกลับ (Feedback) กับเพื่อนครูคนอื่นๆ ซึ่งจะใหผลดีทั้งตอผูสังเกตและผูถูก

สังเกตดวย โดยอาจใชวิธี Peer Coaching, Team Building, Collaboration, Clinical Supervision เปน

ตน 

        3) รูปแบบมีสวนเกี่ยวของในกระบวนการพัฒนา (Involvement in a Development 

Process) รูปแบบนี้เชื่อวา เนื่องจากครูในฐานะเปน  “ผูเรียนรูที่เปนผูใหญ”  จึงตองการที่จะมีสวน

เกี่ยวของกับการแกไขปญหาที่สอดคลองกับความสนใจในงานของเขา และเชื่อวาครูเปนผูที่อยูในฐานะที่

จะเปนผูกําหนดแนวทางการแกปญหานั้นไดดีที่สุด โดยความเชื่อเชนนี้ จะทําใหครูมีลักษณะกลายเปน

ผูวิจัย เปนผูเรียนรูดวยตนเอง และเปนผูสรรหาทางแกปญหาหลักสูตรหรือการสอนของเขาเอง โดยจะ

เร่ิมจากการกําหนดปญหา การหาทางเลือกที่เปนไปไดเพื่อการแกปญหา การรวบรวมขอมูลหรือศึกษา

ปญหาที่กําหนด การพัฒนาแผนดําเนินงานจากขอมูลที่ศึกษาได การดําเนินการแกปญหา และการ

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน เพื่อนําไปสูการปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงแผนการดําเนินงานนั้นอีก 

        4) รูปแบบการฝกอบรม (Training) เปนรูปแบบที่ใชกันมายาวนานและใชกันคอนขางมาก 

แตก็มีลักษณะเปนการถายทอดความรู (Transforming) เปนการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากการกระทําจาก

ภายนอก ซึ่งมักพบปญหาในการนําเอาทักษะการเรียนรูที่ไดรับจากการฝกอบรมไปสูการปฏิบัติจริงใน

หองเรียน 

        5) รูปแบบการสืบเสาะคนหา (Inquiry) ซึ่งอาจใชไดกับทั้งรายบุคคลหรือกับรายกลุม เปน

รูปแบบที่มุงใหครูไดศึกษาคนควาเพื่อการปรับปรุงแกไขปญหาการเรียนการสอนในหองเรียน หรือปญหา

ของโรงเรียน โดยอาจใชวิธีการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action-Based Research) หรือ อาจใชวิธีการวงจร

คุณภาพ (Quality Circles) หรืออาจใชวิธีการบริหารคุณภาพโดยรวม(Total Quality Management) 

เปนตน     

   สรุปการพัฒนาบุคลากรโรงเรียนใหครูมีสวนรวมในการพัฒนาตนเอง เนื่องจากความรู

ความสามารถและประสบการณการทํางานของแตละบุคคลมีความแตกตางกัน  สงผลตอความตองการ

ในการพัฒนาตนเองที่แตกตางกันดวย การวางแผนพัฒนาบุคลากรจึงเกิดจากความตองการของทุกฝาย  

เพื่อใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและเปนไปตามเปาหมายที่โรงเรียนกําหนด โดยรูปแบบการจัดอบรม

บุคลากรมีทั้งภายนอกและภายใน  และมีการศึกษาดูงานนอกสถานที่  มีการประชุมระดมความคิดเห็น

ในการปฏิบัติงาน  มีการนิเทศติดตามอยางเปนระบบ 
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 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน  
       4.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาการ

โอนยาย การลงโทษ ใหลาออก ลดจํานวนบุคคล 

       4.2  การโอนยาย เพื่อเปลี่ยนโรงเรียน อาจมีตําแหนงเทาเดิมหรือสูงขึ้น 

       4.3 การลงโทษทางวินัย เมื่อมีความผิดอาจภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดอืน ใหออก 

ปลดออก ไลออก 

       4.4 การลาออก เนื่องจากมีปญหาเรื่องสุขภาพ การทํางาน การเดนิทางและอืน่ๆ 

       4.5 การลดจํานวนบุคคลลนงาน มีงานนอยแตมีคนมาก บางโรงเรยีนมนีักเรียนนอยลง ตอง

ลดจํานวนคร ู

       4.6 เกษียณ มีทัง้เกษียณกอนกาํหนด และเกษียณอายุราชการตามกาํหนด 

       4.7 ทุพพลภาพ ไดรับอุบัติเหตุ หรือเจ็บปวยจนทพุลภาพ เจบ็ปวยนานเกนิกําหนดวนัลา 

       4.8 ถงึแกกรรม อาจถงึแกกรรมขณะทาํงานหรือออกจากงานแลว 

                  ชูชัย  สมิทธิไกร (2552: 366-367)ไดใหความหมายของการประเมินผลการปฏิบัติงาน

(performance appraisal) คือ กระบวนการพิจารณาตัดสินวาบุคลากรปฏิบัติงานไดดีเพียงไร  โดย

เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไวและสื่อสารใหบุคลากรทราบถึงผลการพิจารณานั้นๆ การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานจึงเปนเครื่องมือที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการจัดการทรัพยากรมนุษยใน

องคการ  เพราะจะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบายขององคการ

หรือไม   นอกจากนั้นยังชวยใหทราบวาบุคลากรแตละคนควรไดรับรางวัลตอบแทนมากนอยเพียงไรจาก

การปฏิบัติงาน  และยังทําใหผูบังคับบัญชาทราบถึงจุดเดน  จุดดอย  และศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา

แตละคน  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการฝกอบรม  การโยกยาย  และการเลื่อนตําแหนงของบุคลากร 

 
             วัตถุประสงคของการประเมนิผลการปฏบิัติงาน 
     การประเมนิผลการปฏิบตัิงานโดยทัว่ไปมีวัตถุประสงคดังตอไปนี้   

1.  เพื่อเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ซึ่งไดแก การขึ้นเงินเดือน
หรือเลื่อนตําแหงขั้นประจําป  การจายโบนัส  และการเลื่อนตําแหนง 

2.  เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนาบุคลากร ผลการประเมินจะทําใหทราบถึงขอดี ขอบกพรอง   

และศักยภาพของบุคลากร  อันจะทําใหทราบวาควรจะจัดการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรอยางไร    

จึงจะทําใหองคการมีบุคลากรที่เหมาะสมกับการดําเนินงาน 
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3.  เพื่อเปนขอมูลยอนกลับในการปรับปรุงกระบวนการทํางานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
จะทําใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบอันจะนําไปสู

การปรับปรุงแกไขกระบวนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

4. เพื่อเปนขอมูลสําหรับการวางแผนบุคลากรขององคการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน
จะทําใหทราบวาบุคลากรที่มีอยูปจจุบันมีความรู ทักษะ และความสามารถระดับใด มีปริมาณและ

คุณภาพเพียงพอตอการดําเนินการขององคการหรือไม  ขอมูลเหลานี้จะชวยใหองคการสามารถวางแผน

ดานทรัพยากรมนุษยไดอยางถูกตองมากยิ่งขึ้น 

5. เพื่อเปนขอมูลสําหรับการสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรขององคการ การประเมินผล
การปฏิบัติงานจะใหขอมูลที่จําเปน สําหรับใชในการประเมินประสิทธิภาพของวิธีการสรรหาและคัดเลือก

บุคลากร  กลาวคือ หากบุคลากรที่ผานการสรรหาและคัดเลือกมาแลว สามารถทํางานไดดีก็แสดงวา

วิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรมีความถูกตองแมนยํา นอกจากนั้น ยังอาจใหขอมูลอ่ืนๆ ที่เปน

ประโยชน  เชน  แหลงที่ควรใหความสนใจในการสรรหาบุคลากร  เปนตน 

 
           ประโยชนทีจ่ะไดรับจากระบบการประเมินผลการปฏิบติังานที่มีความยุติธรรม 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีความยุติธรรม จะกอใหเกิดประโยชนตอองคการหลาย

ประการดวยกัน โดยสรุปไดดังนี้ (Gilliland;  &  Langdon, 1983อางอิงจากชูชัย  สมิทธิไกร  2552: 368) 

1.  ทําใหบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอการประเมินผล  กลาวคือ   บุคลากรจะรูสึกยอมรับและพึง

พอใจตอการประเมินผล 

2. เพิ่มแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  เมื่อบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอการประเมินผล  

ก็จะทําใหมีแรงจูงใจที่จะปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนใหดีขึ้นกวาเดิม 

3. ทําใหบุคลากรทราบถึงสิ่งที่ตนเองควรจะมีการพัฒนาและปรับปรุงเพื่อใหการปฏิบตังิานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

4.  ทําใหบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอองคการ กลาวคือ มีความไววางใจผูบังคับบัญชามีความ

ผูกพันและภักดีตอองคการ มีความตั้งใจที่จะทํางานกับองคการตอไปและพรอมที่จะอุทิศตนเพื่อ

ความสําเร็จขององคการ 

5.  ทําใหองคการมีความชอบธรรมตามกฎหมาย กลาวคือ สามารถปองกันตนเองทาง

กฎหมาย   และลดความนาจะเปนในการถูกฟองรองจากบุคลากร 
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            การพัฒนาระบบและวธิีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การพัฒนาระบบ  (system  development)  คือ การสรางระบบและวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยจะครอบคลุมเร่ืองเกี่ยวกับการกําหนดวัตถุประสงคและเกณฑของการประเมินผลการ

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน   การกําหนดบุคคลผูทําการประเมิน การสรางหรือดัดแปลงเครื่องมือ

ประเมิน  การสื่อสารทําความเขาใจกับทุกฝายที่เกี่ยวของ การวางแผนการแจงผลประเมินซึ่งจะไดกลาว

ดังตอไปนี้ 

1.  กําหนดวัตถุประสงคของการประเมินผล องคการจะตองกําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจนวา

จะนําผลการประเมินไปใชเพื่อประโยชนดานใด เชน การเลื่อนตําแหนง การพัฒนาบุคลากร  เปนตน 

2. กําหนดเกณฑที่ใชในการประเมินผล โดยทั่วไปแลว  องคการอาจใชเกณฑอยางใดอยาง

หนึ่งหรือหลายอยางดังตอไปนี้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

               2.1 ผลงาน เกณฑขอนี้หมายถึง ผลลัพธที่เกิดจากการทํางานของบุคลากร โดยอาจ

ประเมินทั้งในดานปริมาณและคุณภาพของผลงาน 

                     2.2  พฤติกรรมการทาํงาน เกณฑการประเมินขอนีพ้ิจารณาจากวิธกีารทํางาน    

การปฏิบัติตน และบุคลิกภาพที่เกี่ยวของกบัการทาํงาน ตัวอยางเชน 

•  การปฏิบัติตามระเบียบวธีีการทํางาน 

• การปฏิบัติตามกฎระเบียบขององคการ 
• ความคิดสรางสรรค 
• การใหความรวมมือกับกลุม 

• ความสัมพันธกับเพื่อนรวมงาน 

• ความสัมพันธกับผูบังคับบัญชา 

• การปฏิบัติตอลูกคา 

• ความตรงตอเวลา 

• ความรับผิดชอบ 

• การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

3. กาํหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหมายถึงการกําหนดมาตรฐานที่จะใชเปนสิ่งเปรียบเทียบ
กับผลการปฏิบัติงานวา บุคลากรสามารถทํางานบรรลุผลสําเร็จมากนอยเพียงไร หรือกลาวอีกนัยหนึ่งคือ    

เปนไมบรรทัดสําหรับวัดความนาพึงพอใจของผลการปฏิบัติงาน    
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     การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน สามารถกระทําไดทั้งในแบบที่ใชผลงานเปนเกณฑและ

แบบที่ใชพฤติกรรมการทํางานเปนเกณฑ อยางไรก็ตามไมวาองคการจะใชมาตรฐานการปฏิบัติงานใน

ลักษณะใด  ควรจะไดแจงผูปฏิบัติงานทราบถึงมาตรฐานดังกลาวลวงหนา เพื่อที่จะไดปฏิบัติงานไดตาม

ความคาดหวังขององคการ 

4.  กําหนดตวัผูประเมิน องคการจะตองกําหนดวาบุคคลใดที่สมควรจะเปนผูประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยทั่วไปมักกําหนดใหผูบังคับบัญชาขั้นตนของบุคลากรเปนผูประเมิน อยางไรก็ตาม บาง

กรณีอาจมีบุคคลอื่น ๆ ที่ควรจะเปนผูประเมินดวย  เชน เพื่อนรวมงานหรือลูกคา  เปนตน   

5. คัดเลือกหรือสรางวิธีการและเครื่องมือที่จะใชในการประเมิน วิธีการและเครื่องมือที่จะใช

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานมีอยูมากมายหลายชนิด แตการเลือกใชวิธีการและเครื่องมือจะตองมี

ความเหมาะสมกับจุดมุงหมายที่กําหนดไว 

6. ทําความเขาใจกับทุกฝายที่เกี่ยวของในการประเมิน เพื่อสรางความยอมรับและความ

รวมมือ  องคการควรจะไดประชุมช้ีแจงและรับฟงความคิดเห็นจากบุคคลที่เกี่ยวของทุกฝายเกี่ยวกับ

ระบบและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีการจัดฝกอบรมเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลใหแก

บุคคลที่ทําหนาที่เปนผูประเมิน 

   กลาวโดยสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานจึงเปนเครื่องมือที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการ

บริหารงานบุคคลในโรงเรียน เพราะจะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและ

นโยบายของโรงเรียนหรือไม ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีความยุติธรรมจะกอใหเกิดประโยชนตอ

โรงเรียนในดานการพัฒนาบุคลากร การใหขอมูลการทํางานยอนกลับ การสรางความพึงพอใจใหกับ

บุคลากรทุกฝาย โดยเกณฑที่ใชในการประเมินเพื่อตองการใหครูมีมาตรฐานตามที่คุรุสภากําหนด โดย

ครูตองเปนบุคคลที่มีความรู  สามารถนําความรูมาสงเสริมและพัฒนานักเรียน มีทักษะในการสอนอยาง

มีประสิทธิภาพและเนนนักเรียนเปนสําคัญ จัดกิจกรรมการเรียนรูตามความสนใจของนักเรียน   

มีความสามารถในการจัดชั้นเรียน  มุงมั่นในการปฏิบัติงาน  ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี และพัฒนา

ตนเองอยางสม่ําเสมอ  โดยมีหัวขอการประเมินดังนี้ 

       1. รอบรู คือ จะตองมีความรูเกี่ยวกับหลักสูตร จิตวิทยาและพัฒนาการของนักเรียน  

สามารถสงเสริมและพัฒนานักเรียนเปนรายบุคคล  

       2. สอนดี คือ สามารถทาํการสอนไดอยางมีประสิทธภิาพ และเนนนักเรียนเปนสาํคัญ 

       3. มีคุณธรรม จรรยาบรรณ คือ มีศรัทธาในอาชีพของตน ตั้งใจใชความรูความสามารถ ใน

อาชีพ เพื่อเยาวชนและสังคมมีความซื่อสัตย มีความรับผิดชอบตออาชีพ และมีความรักษา ปรารถนาดี

ตอเยาวชน ตลอดจนอุทศิเวลาใหกับศิษย  

       4. มุงมัน่พัฒนา คือ ปรับปรุงตนเอง ใฝศึกษาหาความรู คิดคนหาความรูทีท่นัสมัยอยู เสมอ 
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           การใหบุคคลพนจากงาน   
  การใหบุคคลพนจากงานเปนกระบวนการขั้นสุดทายของการบรหิารงานบุคคล  เมือ่บุคคลได

ปฏิบัติงานใหหนวยงานหรือองคการระยะหนึง่  อาจมเีหตุใหตองออกจากงานกอนเวลาดวยสาเหตหุนึง่

สาเหตุใด  จากเว็บไซต

http://www.hrtothai.com/index.php?option=com_content&task=view&id=464&Itemid=160  ได

อธิบายหัวขอการใหบุคคลพนจากงาน  ดังนี ้

1.  ความหมายของการใหพนจากงาน  โดยทัว่ไปการใหพนจากงานมีหลายกรณีดังนี ้

   - ออกโดยการสมัครใจของบุคคลเอง 

   - ใหออกเพราะองคการไมมีเงนิจาง (economic seperation) 

   - ออกตามวาระเมื่อครบตามที่สัญญาจาง เชน 3 ป 5 ป  

   - การเกษียณอายุ การออกของบุคลากรเมื่ออายุถงึระดับหนึง่ เชนครบอายุ  60 ป 

   - ใหออกเพราะมีความผิด (discharge seperation) เชน มีความผิดตองโทษทางวินยั  

หมดความสามารถเปนตน 

                     - การเสียชวีิต 

                 2. ความมุงหมายใหบุคคลพนจากงานการใหบุคคลพนจากงานมีความมุงหมายหลาย

ประการดังนี ้

                      - เพื่อขจัดหรือปรับปรุงคนที่ไมมปีระสิทธิภาพหรือเฉื่อยชาใหออกไป 

                      - เพื่อจะไดเปลี่ยนแปลงนําคนรุนใหมเขามาแทนที ่ทาํใหองคการมีคนที่มปีระสิทธภิาพ

เพิ่มข้ึน 

                      - เพื่อจัดใหคนทาํงาน ไดตรงตามความสามารถ เพราะในบางกรณีคนบางคน ไม

เหมาะสมกับงาน จึงตองใหลาออกไปหรือโอนไปทาํงานหนวยอืน่ เพื่อสงเสริมความกาวหนาตาม

ความสามารถของแตละบุคคลแทนที่คนทีอ่อกไป 

                      - เพื่อเสริมสรางความมัน่คงใหแกหนวยงานและสงเสริมความสุขของบุคลากร 
 
                 3. กระบวนการใหพนจากงาน  การใหพนจากงานมหีลายลักษณะ  เชน  การโอนยาย   

การลงโทษทางวนิัย  การลาออก การเกษยีณอายุ  ทุพพลภาพ  และการถึงแกกรรม 

  - การเลื่อนตําแหนง คือ การมอบหมายงานใหบุคคลไดทํางานในตําแหนงที่สูงขึ้น  โดย 

ปกติตําแหนงที่สูงขึ้น การรับผิดชอบมากขึ้น และไดรับคาจางมากขึ้นกวาเดิม เปนการเพิ่มสถานะของ

บุคคลใหสูงขึ้น  เชน มีตําแหนงงานที่สําคัญขึ้น  มีอํานาจมากขึ้น  มีความเปนอิสระที่จะทํางานได 

มากขึ้น 
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    - การโยกยาย คือ การเปลี่ยนแปลงตําแหนงงานจากตําแหนงหนึ่งไปยังอีกตําแหนงหนึ่ง   

ซึ่งคาจางสถานะความชํานาญและความรับผิดชอบอยูในระดับเดียวกัน  แตกตางจากการเลื่อนตําแหนง

ที่วาการโอนยายเปนการเปลี่ยนแปลงในแนวนอน  สวนการเลื่อนตําแหนงเปนการเปลี่ยนแปลงในแนวดิ่ง  

การโยกยายงานอาจกระทําแบบชั่วคราวหรือแบบถาวรก็ได 

    - การลดตําแหนง  คือ การเปลี่ยนแปลงตําแหนงใหต่ําลง โดยลดทั้งสถานะและรายได   

การลดตําแหนงเปนการลงโทษพนักงานอยางหนึ่ง 

    - การเสียชวีิต  เปนสิง่ที่องคการไมอาจคาดคิดมากอน  จึงตองดาํเนินการคัดชื่อบุคคล 

ออกไปจากหนวยงาน 

    - การเกษียณอายุ  บุคลากรที่ทํางานจนเกษียณอายุยอมมีผลงานเปนที่ยอมรับ บุคลากร 

ที่ทํางานใหแกองคการมาเปนระยะเวลายาวนาน สรางประโยชนใหแกองคการตลอดมา เมื่อถึงเวลาที่

ตองพนจากงานไปโรงเรียนมีการพิจารณาคาตอบแทนในรูปเงินสะสม 

                        - การลาออก  โดยทั่วไปบุคลากรทางการศึกษาจะทํางานจนสิ้นปการศึกษา เพื่อไมให

สงผลกระทบตอการเรียนของนักเรียน  แตพนักงานมีสิทธิที่จะขอลาออกได สิ่งที่ผูบริหารควรคํานึงถึงมี

ดังนี้ 

                           (1) พฤติกรรมที่แสดงออกของบุคลากร เมื่อบุคลากรตองการโอนยายหรือลาออก  

มักมีพฤติกรรม เชน เร่ิมมาสาย แยกตัวออกจากกลุม ไมปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ฯลฯ 

พฤติกรรมเหลานี้เปนสัญญาณบอกใหรูวาผูบริหารตองรีบแกไข 

                           (2) คาจางหรือผลประโยชนที่บุคลากรไดรับ ถาบุคลากรไดรับคาจางต่ํากวาที่อ่ืนหรือ 

ต่ํากวาความรูความสามารถ ไมเพียงพอตอการดํารงชีพ ตลอดจนความกาวหนาในตําแหนงหนาที่ไมมี 

เหลานี้จะเปนสาเหตุใหบุคลากรแสวงหางานแหงอื่นทํา ไมจงรักภักดีตอองคการ 

                           (3) เมื่อบุคลากรคนหนึ่งคนใดตองพนจากหนาที่ไปแนนอน ควรหาทางสัมภาษณผูนั้น

เพื่อใหบอกถึงขอขัดของหรือความบกพรองขององคการ วามีอะไรบางเพื่อจะไดนําไปแกไขปรับปรุง 

               สรุปการจัดการเพื่อใหบุคคลพนจากตําแหนงงานในองคการเปนขอบเขตงานสุดทายในการ

บริหารงานบุคคล  โดยทั่วไปจะเปนไปในลักษณะของการเลื่อนตําแหนง การโยกยาย  การเสียชีวิต   

การเกษียณอายุและการลาออก  ซึ่งการใหพนจากงานมีความหมายทั้งเชิงบวกและเชิงลบ อาจสราง

ความพึงพอใจและไมเปนที่พึงพอใจของบุคลากรหลาย ๆ คน  ดังนั้นการปฏิบัติหนาที่ในการใหบุคลพน

จากงานตองดําเนินการอยางรอบคอบ  ยึดหลักความถูกตองและเหมาะสม 
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 จากขอบขายการบริหารงานที่มีนักวิชาการไดใหทัศนะ  กลาวโดยสรุปภาพกวาง ๆ ไดคือ การ

วางแผนเพื่อกําหนดคุณภาพและปริมาณของคนใหเหมาะกับงาน  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรให

เหมาะสมกับงาน  การนิเทศแนะนําการทํางาน  รวมถึงการพัฒนาบุคลากรเพื่อสรางขวัญและกําลังใจ 

การประเมินผลงานเพื่อใหการทํางานเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไวและการใหพนจากงาน 
 
          2.4 แนวทางการบริหารงานบุคคล 

ในกระบวนการบริหารการใชคนใหถูกเปนปญหาสําคัญที่สุด งานใดที่เราไดคัดเลือกคนให

เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่  งานนั้นยอมกาวหนาไปสูความสําเร็จอยางแนนอน การเลือกอะไรในโลกนี้

ไมมีอะไรยากเทากับการเลือกคน ดังนั้นในกระบวนการบริหารบุคลากร การสรรหาและเลือกสรร

บุคลากรใหมีความรูความเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่จึงมีความสําคัญอยางยิ่ง อางอิงจาก สุมัธยา ลีนะ

ชุนางกูร.(2552: 104-107). ไดกลาวถึงบัญญัติ 10 ประการในการจัดการงานบริหารบุคคลไวดังนี้  

       1. การคัดเลือกพนักงานตองกระทําโดยรอบคอบ พนักงานจะเต็มใจทํางานที่ตนมี

ความ สามารถทําได ฉะนั้นการคัดเลือกคนใหเหมาะสมกับงานที่เขาถนัด มีความรูความสามารถ

เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่ที่มอบหมาย จะทําใหผลการปฏิบัติงานดีตามมา  

       2. แนะนําพนักงานใหมโดยวิธีการที่ถูกตอง คนที่เขามาใหมมักจะประสบปญหา

ยุงยาก และลําบากใจ เพราะใหมตอสถานที่ ใหมตอบรรยากาศในสถานที่ทํางาน ใหมตอเพื่อนฝูง และ

ผูบังคับบัญชา ตลอดจนระเบียบขอบังคับ ฯลฯ  ถามีการแนะนําอยางถูกตองจะทําใหคนใหมเกิดความ

มั่นใจและสบายใจ ไมอึดอัดและเสียเวลาในการศึกษาดวยตนเอง ซึ่งการปลอยใหพนักงานใหมศึกษา

เรียนรูดวยตนเอง อาจไดรับแนวความคิดที่ผิดๆ ซึ่งเปนผลรายตอองคการได  

        3. พนักงานควรไดรับการเอาใจใสและชมเชยบางเปนครั้งคราว ตามหลักจิตวิทยา

แลว คนเราทกุคนตองการไดรับคําชมเชยจากคนอื่น โดยเฉพาะเมื่อทํางานอยางหนึ่งอยางใดสําเร็จ หรือ

ไดใชความพยายามทําการอยางใดอยางหนึ่ง ถาไมมีใครสนใจก็รูสึกผิดหวังนอยใจ กลายเปนคนเฉื่อยชา

ไปทันที ดังนั้นหัวหนางานควรใหความสนใจ ชมเชยบางเปนบางครั้งคราวตามโอกาสอันสมควร แตมิใช

ทําพรํ่าเพรื่อ เพราะถาเปนเชนนั้นแลว พนักงานจะกลับมองเห็นวา หัวหนาไมมีความจริงใจ แกลงชมเพื่อ

หลอกใช  
        4. ตองสํารวจและสังเกตความรูสึกของพนักงาน ที่มีตอระเบียบขอบังคับของ

องคการอยูเสมอ ทุกคนตองการใหคนอื่นยอมรับนับถือและใหเกียรติบางตามสมควร ดังนั้นระเบียบ

ขอบังคับ คําสั่งหรือประกาศที่ออกมานั้น พนักงานยินยอมปฏิบัติดวยความจริงใจหรือไม มีการประชด

หรือไม ควรสังเกตดู เพราะบางครั้งระเบียบขอบังคับ ที่ออกมานั้น อาจเปนการกดขี่ เอารัดเอาเปรียบ 

หรืออาจเปนการหมิ่นเกียรติยศหรือศักดิ์ศรีของพนักงาน ซึ่งถาเปนเชนนั้น พนักงานอาจกลั่นแกลงเอาได 
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การออกระเบียบเครงครัดหยุมหยิม จึงเปนภัยแกนายมากกวาเปนผลดี ดังนั้นจึงควรพิจารณาทบทวน

อยางรอบคอบเสียกอนโดยเฉพาะอยางยิ่ง ถอยคําที่ใช ควรเปนในลักษณะที่สรางสรรค ในทางที่จะ

กอใหเกิดความรวมมือจากพนักงาน ดวยความเต็มใจโดยปราศจากการบังคับนี้ ควรถือหลักที่วา "ทุกคน

ยอมมีความหยิ่งในศักดิ์ศรีของตนเสมอ" การออกระเบียบขอบังคับทุกครั้ง ควรชี้แจงเหตุผลและความ

จําเปนของระเบียบนั้นๆ ใหพนักงานทราบเสมอ พรอมทั้งชี้แจงวาถาไมปฏิบัติตามแลว จะเกิดผล

เสียหายตอองคการอยางใด และถาปฏิบัติตามแลวจะเกิดผลดีอยางไร อีกประการหนึ่ง ระเบียบขอบังคับ

ควรเปนระเบียบที่เปนธรรม สมเหตุผลที่พนักงานสามารถปฏิบัติตามได  
        5. เปดโอกาสใหพนักงานไดมีสวนรวม ปรึกษาหารือเกี่ยวกับสภาพการทํางาน 

ปจจัยที่สําคัญอีกประการหนึ่ง ที่จะทําใหพนักงานที่มีความขยันขันแข็งในการทํางาน เกิดความพอใจ

และรักงานนั้นคือ ตองยอมรับวาพนักงานเปนสวนหนึ่งของกิจการ ดังนั้น ถามีการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่

อาจเปนผลกระทบตอสภาพการทํางาน หรือสภาพการจางแลว ควรปรึกษาหารือกับพนักงาน  

        6. สรางหลักประกันและความมั่นใจแกพนักงาน พนักงานทุกคนตองการความมั่นคง

ในงาน ฝายจัดการควรชี้แจงใหพนักงานทราบวา มีหลักประกันในการทํางานอยางใดบาง เชน การ

เจ็บปวยหรือการบาดเจ็บในงาน การเลิกจาง การเกษียณอายุ เปนตน นอกจากนี้ยังรวมถึงหลักประกัน

ความยุติธรรมในการปฏิบัติของพนักงานอีกดวย ถามีหลักประกันในการทํางานแลว พนักงานก็จะเกิด

ความมั่นใจ ไมมีความกังวล จะอุทิศกําลังกายและจิตใจในการทํางานอยางเต็มที่ หัวหนางานถือเปน

ผูแทนของนายจาง ในการ ดําเนินการดูแลเร่ืองเหลานี้  

         7. ตองปฏิบัติตอพนักงานดวยความยุติธรรม ความยุติธรรมเปนสิ่งที่ทุกคน

ปรารถนา พนักงานก็เชนเดียวกัน ถาเกิดความรูสึกวาตนไมไดรับความยุติธรรมจากผูบังคับบัญชา หรือ

ฝายจัดการแลว ขวัญกําลังใจของพนักงานจะเสื่อมลงทันที ดังนั้น ไมวาจะเปนการกลาวชมเชย การ

เลื่อนขั้น โยกยายงานหรือปลดออก หรือการกระทําอยางอื่นๆ ก็ดีควรกระทําดวยความจริงใจและบริสุทธิ์

ใจ ไมเลือกที่รักมักที่ชัง หรือเห็นแกญาติมิตรหรือเพื่อนฝูง ตองจัดทําทะเบียนประวัติพนักงานใหถูกตอง 

ทันการเสมอ เพื่อใชประโยชนในการประกอบการพิจารณาตัดสินดําเนินการดวยความยุติธรรม  

         8. สรางความภูมิใจในงานและสถานที่ทํางาน ความภาคภูมิใจในงานและสถานที่

ทํางานของตน เปนปจจัยที่สําคัญอยางหนึ่งที่จะกระตุนใหพนักงาน ทํางานดวยความเต็มใจ และ

กอใหเกิดผลผลิตมากที่สุด ถาพนักงานขาดความภูมิใจในงานแลว คาจางและสวัสดิการ หรือปจจัย

อยางอื่นอาจไรความหมาย ไมสามารถจูงใจพนักงานได ดังนั้น ฝายจัดการจึงควรชี้แจงใหพนักงานทราบ

วา งานของเขาที่ทําอยูนั้นมีความสําคัญตอองคการเพียงใด มีประโยชนตอองคการหรือสังคมอยางใด 

หรือไม ทั้งนี้เพื่อความภาคภูมิใจในงาน  
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          9. การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบตองชัดเจน การจัดองคการตองกระทํา

โดยรอบ-คอบ ควรจัดแผนภูมิแบงหนวยงานใหชัดเจน มีผูรับผิดชอบลดหลั่นกันมา ตั้งแตระดับสูงสุดลง

มาจนถึงขั้นตน โดยถือหลักวา"พนักงานคนเดียว ไมควรมีผูบังคับบัญชาหลายคน" เพราะการมี

ผูบังคับบัญชาหลายคนนั้น แตละคนอาจจะออกคําสั่งตางกัน ทําใหผูรับคําสั่งเกิดความยุงยากใจ ไมรูวา

จะปฏิบัติตามคําสั่งไหนดี หรือไมรูวาจะเลือกทําอะไรกอนอะไรหลัง การสั่งงานควรเปนไปตามลําดับข้ัน 

ควรจะหลีกเลี่ยงการขามขั้นใหมากที่สุด  

        10. นอกจากเรื่องงานแลว ควรมีกิจกรรมทางสังคมบาง ทั้งนี้เพื่อสรางความเปน

กันเองในหมูพนักงาน และเพื่อสรางความสามัคคี อีกทั้งเปนการสรางขวัญกําลังใจที่ดีใหเกิดแกพนักงาน

อีกดวย พนักงานจะไดมีโอกาสผอนคลายความตึงเครียดในการทํางาน การมุงแตเร่ืองงานอยางเดียว 

อาจทําใหเกิดความเบื่อหนาย ซึ่งมีผลกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติงานของพนักงานได ถาไดมีการ

พักผอนแลว เมื่อกลับมาทํางานจะทําใหมีความกระตือรือรน  

   กลาวโดยสรุปแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคลากรเปนกระบวนการที่ตองอาศัย

ความรวมมือของทุกฝาย  เพื่อใหทุกคนเกิดความผูกพันกับองคการ  การสรางความสัมพันธใหเกิดความ

รักและภาคภูมิใจในงานที่ไดทําเพราะการทํางานเกิดจากการมีสวนรวมในการพัฒนาของบุคลากร

ภายในองคการ  เพื่อใหการปฏิบัติงานของบุคลากรตามกฎระเบียบเปนไปดวยความพึงพอใจของทุกฝาย  

และเปนไปอยางยุติธรรมเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคการ  ดังที่จํารัส นองมาก. (2535: 3-6) ได

กลาวไววา บุคลากรกับโรงเรียนเปนสิ่งที่ตองอยูควบคูกัน โดยความเจริญกาวหนาของโรงเรียนเปนการ

แสดงถึงศักยภาพของบุคลากรที่มีการพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ และจะสามารถทําใหโรงเรียนมีความ

มั่นคงและเติบโตไดตลอดเวลา  

  
3. คูมือ 

3.1 ความหมายของคูมือ 
ในการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ  จําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีคูมือในการปฏิบัติงาน  

เพื่อใหการทํางานมีระบบเพราะคูมือจะกําหนดนโยบาย  เปาหมาย วิธีดําเนินการ ตลอดจนการวัดและ

ประเมินผล เพื่อใหผูอานเขาใจและสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง  ซึ่งนักวิชาการไดอธิบายเกี่ยวกับ

ความหมายของคูมือไวดังนี้ 

อนุชิต เชิงจําเนียร (2545: 22) ไดอธิบายเกี่ยวกับความหมายของคูมือวาเปนหนังสือที่เขียนขึ้น

เพื่อเปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทําความเขาใจ และงายตอการปฏิบัติตามไดในการทํากิจกรรม

อยางใดอยางหนึ่งใหมีมาตรฐานใกลเคียงกันมากที่สุด  
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ปรีชา ชางขวัญยืน (2548: 165) ไดอธิบายความหมายของคูมือ วาเปนหนังสือที่ใชควบคูไปกับ

การทําสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เปนหนังสือที่ใหแนวทางปฏิบัติแกผูใชใหสามารถกระทําสิ่งนั้นๆ ไดสําเร็จและบรรลุ

ตามเปาหมายที่ตองการ 

ทิวา เครือภู  (2549: 31) คูมือคือหนังสือหรือเอกสารที่จัดทําขึ้น เพื่อบอกวิธีการปฏิบัติ โดยใช

เนื้อหาและใจความงาย ๆ ไมยุงยากซับซอน ผูอานแลวสามารถนําไปปฏิบัติใหบรรลุผลและเปาหมายได

ทันที 

พิสูจน   มีไปล (2549: 38)  คูมือคือหนังสือที่จัดทําขึ้น  โดยมีการกําหนดวัตถุประสงค วิธีการ

ดําเนินกิจกรรม  การวัดผล  โดยผูเขียนที่มีประสบการณในเรื่องนั้น ๆ นํามาจัดทําใหอานงาย  และ

สะดวกตอผูศึกษาหรือผูนําไปใชจัดกิจกรรมไดดวยตัวเอง  ตลอดจนสามารถนําไปใชไดตรงตาม

วัตถุประสงคที่ไดกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  และมีมาตรฐานที่ใกลเคียงกันมากที่สุด 

วันทนีย  รัตนบุรี (2550: 53) คูมือคือหนังสือที่เขียนขึ้น  เพื่อเปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทํา

ความเขาใจและสามารถนําไปปฏิบัติตาม เพื่อใหการจัดกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของการปฏิบัติที่มี

คุณภาพตามมาตรฐานใหมากที่สุดและบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายดวยตนเอง 

จากแนวคิดเกี่ยวกับความหมายของคูมือ ซึ่งไดมีผูใหความหมายมาแลวพอสมควร สรุปไดวา 

คูมือคือหนังสือที่จัดทําขึ้นเพื่อใหความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติ โดยมีการอธิบาย ขั้นตอน 

กระบวนการ วิธีการปฏิบัติงานและตัวอยาง  เพื่อใหผูอานหรือผูใชเขาใจและสามารถดําเนินการในเรื่อง

นั้นดวยตนเองอยางถูกตองตรงตามเปาหมายเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 3.2 ประเภทของคูมือ 
 ในการจัดทาํคูมือไดมีนักวชิาการหลายทานไดแบงประเภทของคูมือไวหลากหลายดังนี ้

 อํานวย เถาตระกูล (2541: 8 -10) ไดอธิบายเกีย่วกับประเภทของคูมือวาคูมือม ี3 ประเภท  

ไดแก         

     1. คูมือหลักสูตร  เปนเอกสารที่มีรายละเอียดและขอเสนอแนะแกผูใชหลักสูตรใหสามารถ

เขาใจแนวทางการใชและขอพึงปฏิบัติ ซึ่งจะชวยใหการนําหลักสูตรไปใชตามเจตนารมณนั้นๆ  

     2. คูมือการฝกงาน เปนเอกสารที่เสนอแนวทางปฏิบัติการฝกงานของผูเรียนทั้งใน

สถานศึกษาหรือสถานประกอบการรวมทั้งใหผูที่มีสวนรวมเกี่ยวของกับการฝกงานไดมีแนวทางในการ

ปฏิบัติ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

     3. คูมือนักเรียน  เปนเอกสารแนะนําการปฏิบัติตนของนักเรียนที่อยูในสถานศึกษาแหงนั้น 

โดยเสนอแนะเกี่ยวกับขอมูลของสถานศึกษา อาคารที่ตั้ง กฎระเบียบ วิธีปฏิบัติสิทธิประโยชนสิ่งที่เปน

บริการ และเคร่ืองอํานวยความสะดวกตางๆที่นักเรียนจะไดรับ 
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ปรีชา ชางขวัญยืน (2548: 165-170) อธิบายเกี่ยวกับประเภทของคูมือทั่วๆไปที่พบมีคูมือ  

4 ประเภทใหญๆ ไดแก 

   1. คูมือครู (Teacher’s manual or  Handbook) เปนหนังสือที่ใหแนวทาง และใหคําแนะนํา

แกครูเกี่ยวกับสาระ วิธีการ กิจกรรม ส่ือ วัสดุ อุปกรณและแหลงขอมูลอางอิงตางๆ ปกติมักใชควบคูกับ

ตําราเรียนหรือหนังสือเรียน 

   2. คูมือผูเรียน (Student’s manual or  Workbook) คือหนังสือที่ผูเรียนใชควบคูไปกับตําราที่

เรียนปกติจะประกอบดวยสาระ คําสั่ง แบบฝกหัด ปญหาหรือคําถาม ที่วางสําหรับเขียนคําตอบและการ

ทดสอบ ปจจุบันคูมือผูเรียนไมเพียงแตจัดทําขึ้นเพื่อใชควบคูกับหนังสือตําราเทานั้น แตอาจจะใชเปน

คูมือสําหรับการศึกษาควบคูไปกับส่ืออ่ืนๆที่ทําหนาที่แทนครู  เชน  บทเรียน  วีดิทัศน บทเรียนทางไกล 

ภาพยนตรหรือบทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน เปนตน 

   3. คูมือผูเรียน :  แบบฝกหัด (Exercise  or  Practice  Book) คือหนังสือที่ชวยใหผูเรียนไดฝก

ปฏิบัติในสิ่งที่ไดเรียนรูไปแลว  ปกติเมื่อผูเรียนไดเรียนรูจากการสอนของครูโดยตรงแลว ควรจะเกิดความ

เขาใจในสิ่งที่เรียนในระดับหนึ่ง  แตอาจจะยังไมเกิดความเขาใจที่ลึกซึ้ง  หรืออาจจะยังไมเกิดทักษะ

ความชํานาญในเรื่องนั้น  เนื่องจากความจํากัดเรื่องเวลาครูจึงมักจัดทําคูมือผูเรียนหรือแบบฝกหัดให

ผูเรียนใชควบคูไปกับการเรียนการสอนของครูหรือการเรียนจากหนังสือตํารา 

   4. คูมือทั่วไป เปนหนังสือที่ใหขอความรูเกี่ยวกับการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งแกผูอาน โดยมุงหวังให

ผูอานหรือผูใชเขาใจสามารถดําเนินการในเรื่องนั้นๆดวยตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม ตัวอยาง

หนังสือคูมือทั่วไปที่มีในทองตลาด  เชน  คูมือการเลี้ยงลูก คูมือการทําอาหาร คูมือการรักษาสุขภาพ 

คูมือการออกกําลังกาย คูมือการเลนเครื่องดนตรีตาง ๆ คูมือการเลนหุน คูมือการจัดสวน  เปนตน 

   จากแนวคิดของนักวิชาการเกี่ยวกบัประเภทของคูมือดังกลาวนัน้ สามารถสรุปไดวาคูมือ

แบงเปน 2 ประเภทไดแก 

   1. คูมือเกี่ยวกับการเรียนการสอนตามหลักสูตร  เปนคูมือในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ตามกลุมตางๆ ที่เสนอแนะแนวทางหรือเทคนิค วิธีการสอน การใชส่ือ หรือนวัตกรรมที่สัมพันธกัน เชน 

คูมือรายวิชา คูมือจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน คูมือการจัดกิจกรรมสงเสริมนิสัยรักการอานและการเรียนรู 

   2. คูมือการปฏิบัติกิจกรรม เปนเอกสารที่เสนอแนวทางการปฏิบัติ รวมท้ังใหผูที่มีสวนรวม

เกี่ยวของกับการปฏิบัติกิจกรรม ไดมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อใหการปฏิบัติ

กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กาหนดไวเชน คูมือการบริหารโครงการ 
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  3.3 องคประกอบของคูมือ 
  ในการจัดทําคูมือนั้นมีสวนประกอบที่สาคัญ ๆ ที่สามารถนําไปใชปฏิบัติงานได ซึ่งมี

นักวิชาการไดอธิบายเกี่ยวกับองคประกอบของคูมือไวดังนี้ 

  เอกวุฒิ ไกรมาก (2541: 54) อธิบายเกี่ยวกับองคประกอบของคูมือวาจะประกอบดวยคําชี้แจง

การใชคูมือ เนื้อหาที่จะสอน การเตรียมการสอน กระบวนการ วิธีการ และกิจกรรมการเรียนการสอน การ

วัดผลประเมินผล ความรูเสริมปญญา คําแนะนําเกี่ยวกับการปองกันและแกปญหา แหลงขอมูลและ

แหลงอางอิง 

 ปรีชา ชางขวญัยืน (2548: 170-171) ไดอธิบายเกี่ยวกบัองคประกอบของการจัดทาํคูมือ

โดยทัว่ไปวาตองประกอบดวย  

  1. คําชี้แจงการใชคูมือ  

  2. คําชี้แจงเกี่ยวกับการเตรียมการที่จาํเปนตาง ๆ  เชน วัสดุ  อุปกรณ  สื่อ ฯลฯ 

  3. เนื้อหาสาระ  และกระบวนการ  หรือข้ันตอนในการดําเนนิการ 

  4. ความรูเสริม การเขียนคูมือตองคํานึงถึงความตองการของผูใช การคาดคะเนลวงหนาวาผูใช

มักจะประสบปญหาเกี่ยวกับเร่ืองอะไร แลวจัดทําขอมูลที่จะชวยเสริมความรู อันทําใหผูใชสามารถ

แกปญหาได 

  5. คําแนะนําเกี่ยวกับการปองกัน และแกปญหา โดยปกติผูเขียนคูมือควรเปนผูมีประสบการณ

ในเรื่องที่เขียนมากพอสมควร  ซึ่งจะชวยใหรูวาการดําเนินการในเรื่องนั้น ๆ มักจะมีปญหาอะไรเกิดขึ้น

บาง และจุดออนมีอะไรบาง ผูเขียนคูมือสามารถใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการปองกัน  วิธีแกปญหาที่จะเกิด

ขึ้นกับผูอานหรือผูใชคูมือได  

  6. แหลงขอมูลและแหลงอางอิงซึง่เปนประโยชนตอผูอานหรือผูใชในการศึกษาคนควาตอไป  

จากองคประกอบของคูมือดังกลาวขางตน  พอสรุปไดวาคูมือที่ดีนั้นควรประกอบไปดวย   

คําชี้แจงในการใชคูมือ  เนื้อหาสาระและกระบวนการ  ข้ันตอนการดําเนินการ  ความรูเสริม  และแหลง

อางอิง 

       
3.4 ลักษณะของคูมือที่ดี 
คูมือที่ดีควรเปนคูมือที่ผูใชนาํไปใชแลวสามารถปฏิบัติตามไดถูกตองและเปนไปตามจุดประสงค

ที่ตองการ นักวิชาการไดอธิบายเกีย่วกับลักษณะที่ดีของคูมือไวดังนี ้
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บุญเกื้อ ควรหาเวช (2531:77) ไดอธิบายเกี่ยวกับคูมือที่ดีวาจะตองคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้คือใช

ภาษา ชัดเจนเขาใจงาย ใครครวญถึงปญหาและสถานการณอยางทะลุปรุโปรงเพื่อใหผูใชคูมือใชไดเปน

อยางดี ควรออกแบบคูมือใหสวยงามนาหยิบอาน มีรูปภาพ หรือการตูนประกอบเพื่อใหนาสนใจ หาก

เปนเลมควรทาปกใหสวยงามและทนทานตอการใช เขียนหนาปกใหเดนชัด 

เอกวุฒิ ไกรมาก (2541: 57) ไดอธิบายเกี่ยวกับลักษณะที่ดีของคูมือวา สามารถเขาใจลักษณะ

เนื้อหาขอบขายหรือส่ิงที่จะสอนไดอยางกระจางชัด มองเห็นโครงรางของการสอนทั้งหมด ชวยให

สามารถดําเนินตามแนวทางและขั้นตอนตาง ๆ ได 

คีรีบูน จงวุฒิเวศย; และมาเรียม นิลพันธ (2542: 17-18) ที่ไดอธิบายกับลักษณะคูมือที่ 

ดีกวาแบงเปน 3 ดานไดแก ดานแรกคือ ดานเนื้อหา รายละเอียดในคูมือควรตรงกับเนื้อหาที่ศึกษาและ

ไมยากเกินไปจนทําใหไมมีผูสนใจหยบิอาน การนําเสนอเนื้อหาควรใหเหมาะสมกับพื้นความรูของผูที่จะ

ศึกษา ขอมูลที่มีอยูในคูมือนั้น สามารถประยุกตใชไดเนื้อหาที่เหมาะสมที่จะนําไปใชอางอิง ควรมีกรณี

ตัวอยางประกอบในบางเรื่องเพื่อทําความเขาใจงาย และควรมีการปรับปรุงใหทันสมัยเสมอ ดานที่สอง

คือ รูปแบบตัวอักษรที่ใชควรมีขนาดตัวโตและรูปแบบที่ชัดเจนอานงายเหมาะสมกับผูใช ควรมีรูปภาพ

ประกอบลักษณะการจัดรูปเลมทําใหนาสนใจ ใชภาษาใหเขาใจงายเหมาะสมกับผูใช ระบบการนําเสนอ

ควรเปนจากงายไปหายากเปนเรื่องๆใหชัดเจน ดานที่สาม คือ ดานการนําไปใช ควรระบุขั้นตอนวิธีการใช

ใหชัดเจน มีแผนภูมิ มีตารางมีตัวอยางประกอบใหสามารถนําไปปฏิบัติได มีขอมูลสามารถใชเพื่อการ

ประสานงานตางๆไดสะดวกบอกสิทธิประโยชนและขอควรปฏิบัติใหเขาใจงาย 

ปรีชา ชางขวัญยืน (2548: 171-172) ไดอธิบายเกี่ยวกับลักษณะของคูมือวาตองมีความชัดเจน

และใหรายละเอียดครอบคลุม เพื่อใหผูอานเขาใจถูกตอง การเขียน คูมือ ตองครอบคลุมประเด็นตาง ๆ 

เชน  

  1. ควรระบุใหชัดเจนวาคูมอืนั้นเปนคูมือสําหรับใครและใครเปนผูใช  

  2. กําหนดวตัถุประสงคใหชัดเจนวา  ตองการใหผูใชไดอะไรบาง  

  3. ควรมีสวนนําที่จูงใจผูใชวา  คูมือนีช้วยผูใชไดอยางไร  ผูใชจะไดประโยชนอะไรบาง  

  4. ควรมีสวนที่ใหหลักการหรือความรูที่จาํเปนแกผูใชเพื่อใหการใชคูมือเกิดประสิทธิภาพสงูสุด  

  5. ควรมีสวนที่ใหคําแนะนาํแกผูใชเกี่ยวกับการเตรียมตัว  การเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ  

และสิ่งที่จาํเปนในการดําเนนิการตามที่คูมือแนะนาํ 

  6. ควรมีสวนที่ใหคําแนะนําแกผูใชเกี่ยวกับข้ันตอนกระบวนการในการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ซึ่งควรมี

คุณสมบัติ  ดังนี้  ความถูกตองของเนื้อหาสาระ  รายละเอียดที่เพียงพอที่จะชวยใหผูใชคูมือทําสิ่งนั้นได

สําเร็จ  ความเหมาะสมของการเรียงลําดับข้ันตอน  ความชัดเจนของภาษาที่ใช  ไมคลุมเครือ  เขาใจงาย 
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   7. มีคําถามหรือกิจกรรมใหผูใชเครื่องมือทําเพื่อตรวจสอบความเขาใจในการอานหรือปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่เสนอแนะ และเวนที่วางสาหรับผูใชคูมือในการเขียนคําตอบ รวมทั้งมีคําตอบหรือแนวใน

การตอบหรือคําเฉลยไวดวย  เพื่อผูอานจะไดสามารถตรวจสอบคําตอบของตนเอง  

   8. ใชเทคนิคตาง ๆ ในการชวยใหผูใชเครื่องมือไดโดยสะดวก เชน การจัดทํารูปเลม ขนาด การ

เลือกตัวอักษร การใชคํา การใชตัวดํา การใชสี การใชภาพ การเนนขอความบางตอน  เปนตน 

   9. การใชแหลงอางอิงที่เปนประโยชนแกผูอาน ซึ่งอาจเปนบรรณานุกรม รายชื่อชมรม รายชื่อ

สื่อ รายชื่อสถาบันและรายชื่อบุคคลสําคัญ  เปนตน  

 จากแนวคิดและผลการวิจัยเกี่ยวกับลักษณะที่ดีของคูมือ ซึ่งนักวิชาการไดอธิบายมาแลว  

ผูศึกษาคิดวา ลักษณะที่ดีของคูมือตองกําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน  ผูใชจะไดรับประโยชนอะไรจาก

คูมือ  อานแลวเกิดความเขาใจและสามารถนําไปปฏิบัติไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
3.5 แนวทางการจัดทาํคูมอื 
เพื่อใหการจัดการทําคูมือมีความถูกตอง ชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติได ผูศึกษาไดศึกษา

การจัดทําคูมือจากหนวยงานองคกรการและบุคคล ดังนี้ 

อนุชิต เชิงจําเนียร (2545: 1 - 125) ไดจัดทําคูมือการจัดกิจกรรมโครงการเสริมสราง

คุณลักษณะคนดีของนักเรียน นักศึกษา สังกัดกรมอาชีวศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเสริมสราง

คุณลักษณะที่ดีของนักเรียน นักศึกษา และเปนแนวทางในการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา ซึ่งเนื้อหาของ

คูมือ จัดทําในรูปแบบของการเขียนโครงการ ซึ่งเปนแนวทางในการจัดกิจกรรม ประกอบดวย 1)โครงการ

กิจกรรม 2) แบบสอบถามการประเมินโครงการ 3) เกณฑการใหคะแนน โดยมีขั้นตอนการจัดทําคูมือ

ดังนี้  1) จัดทําโครงรางคูมือ  2) นําโครงรางคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1 จํานวน 3 ทานตรวจสอบเนื้อหา

เพื่อขอคําแนะนําปรับปรุงแกไข 3) นําคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 จํานวน 12 ทานตรวจสอบความ

เปนไปไดในการนําไปใชจริง ผลการตรวจสอบคูมือนี้มีเนื้อหาสาระความเปนไปไดในการเสริมสราง

คุณลักษณะคนดีใหนักเรียนนักศึกษาในระดับมากที่สุดรอยละ 75 

สายัณห ตรีอุดม (2545: 1 - 135) ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานครูจางสอนวิทยาลัยการอาชีพบาน

แพว โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูบริหาร อาจารยที่ปรึกษา ครูจางสอนของวิทยาลัยการอาชีพบานแพว ได

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในหนาที่ตามบทบาทที่ตนรับผิดชอบ มอบหมายงานอยางถูกตองมี

ระเบียบ และมีประสิทธิภาพ เนื้อหาของคูมือประกอบดวยงาน 3 ดาน คือ 1) ดานสิทธิประโยชนของครู

จางสอน 2) ดานการจัดทําแผนการสอน 3) ดานงานอาจารยที่ปรึกษา  โดยมีข้ันตอนการจัดทําคูมือ ดังนี้ 

1) จัดทําโครงรางคูมือ 2) นําโครงรางคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1จํานวน 5 ทาน ตรวจสอบเนื้อหาของ

คูมือ เพื่อขอคําแนะนําปรับปรุงแกไข 3) นําคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 จํานวน 15 ทาน ตรวจสอบ
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ความเหมาะสมในการนําไปใช ผลการตรวจสอบคูมือมีความเหมาะสมทั้งดานเนื้อหาสาระของแตละ

ตอน ตัวอยางการปฏิบัติงานชัดเจน ประยุกตใชงานไดสามารถนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติได 

ดารณี กาญจนะ คุมสิน (2547: 1 - 165) ไดจัดทําคูมือการทําวิจัยในชั้นเรียนสําหรับครูโรงเรียน 

สังกัดเทศบาลเมืองราชบุรี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา สนับสนุน สงเสริมใหครูผูปฏิบัติการสอนไดรับ

ความรู ความเขาใจในการทําวิจัยในชั้นเรียนสําหรับครูในโรงเรียน สังกัดเทศบาลเมืองราชบุรี เนื้อหาของ

คูมือประกอบดวยกิจกรรม 4 ขั้นตอน คือ 1) การหาจุดเริ่มตนโดยการคนหาปญหาที่พบในการเรียนการ

สอน 2) การทําสถานการณใหกระจางโดยการคนหาสาเหตุของปญหา 3) การพัฒนากลยุทธปฏิบัติการ 

และนํากลยุทธไปปฏิบัติเพื่อแกปญหา 4) การเผยแพรผลงานการวิจัยในช้ันเรียน สําหรับครูโรงเรียน

สังกัดเทศบาลเมืองราชบุรี โดยมีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 1) ศึกษาแนวทางการจัดทําคูมือดวยตนเองและ

จากผูเชี่ยวชาญ 2) กําหนดโครงรางคูมือ 3) จัดทําคูมือ 4) นําคูมือใหผูเชี่ยวชาญจํานวน 13 ทาน 

ตรวจสอบความเปนไปไดกอนนําไปใชปฏิบัติจริง ผลการตรวจสอบในการนําคูมือไปใชทําวิจัยในชั้นเรียน

จะชวยแกปญหาและพัฒนาตัวผูเรียน ครูผูสอนนวัตกรรมที่ไดเปนเครื่องมือชวยสรางกระบวนการเรียนรู 

ใหครูผูสอนเขาใจผูเรียนมากขึ้น รูจักกระบวนการเรียนรูเพื่อแกปญหาและพัฒนาตัวผูเรียนไดอยาง

เหมาะสม ผูเรียนเขาใจบทเรียนและบรรลุสัมฤทธิผลทางการศึกษามากขึ้น ชวยใหเกิดการเรียนรูรวมกัน 

ทั้งในระหวางนักเรียน ครูผูสอน ผูบริหาร ชุมชนที่มีสวนเกี่ยวของ 

พิสูจน  มีไปล (2549: 1 - 150) ไดจัดทําคูมือการจัดการเรียนรูโดยวิธีที่สตอร่ีไลน  สําหรับครูใน

โรงเรียนอําเภอสวนผึ้ง จังหวัดราชบุรี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนคูมือสําหรับครูทรับผิดชอบตามบทบาท

หนาที่ครูผูสอนในโรงเรียนอําเภอสวนผึ้ง  จังหวัดราชบุรี  ไดใชเปนแนวทางในการจัดการเรียนรูโดยวิธี

สตอร่ีไลน  รวมทั้งผูบริหารสถานศึกษา ไดใชเปนแนวทางในการนิเทศการจัดการเรียนรูโดยวิธีสตอร่ีไลน 

แกครูผูสอน เพื่อใหสถานศึกษาไดมีการพัฒนาการเรียนรูที่เหมาะสมกับผูเรียน ในแตละระดับการศึกษา 

เนื้อหาของคูมือประกอบดวยกิจกรรม 4 ดาน คือ 1) ความรวมมือกันของครูผูสอน 2) การสังเคราะหและ

วิเคราะหเนื้อหา 3) การกําหนดเสนทางการเดินเรื่อง โดยมีองคประกอบคือ ฉาก ตัวละคร การดําเนิน

ชีวิตของตัวละครและเหตุการณที่เกี่ยวของ 4) การจัดทําแผนการสอน โดยมีขั้นตอนการจัดทําคูมือดังนี้ 

1) จัดทําโครงรางคูมือ  2) นําโครงรางคูมือไปขอคําแนะนําและความเห็นจากผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1 

จํานวน 3 คน 3) นําโครงรางคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 จํานวน 5 คน ตรวจโครงรางเนื้อหาสาระ 4)นํา

คูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 3 จํานวน 20 คน ประเมินความเปนไปไดของคูมือ  โดยผลการตรวจสอบ

สามารถนําไปปฏิบัติไดมากโดยเฉลี่ย 4.48 

 ทิวา เครือภู  (2549: 1-221)  ไดจัดทําคูมือการจัดการเรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัด

สมุทรสงคราม  โดยนี้มีวัตถุประสงคเพื่อจัดทํา คูมือการจัดการเรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัด

สมุทรสงคราม เพื่อใหผูบริหารสถานศึกษาใชเปนแนวทางในการนิเทศครูผูสอน อีกทั้งใหครูผูสอนใชเปน
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แนวทางในการจัดการเรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัดสมุทรสงคราม  ประกอบดวยแนวทาง

การจัดการเรียนการสอนจากแหลงเรียนรู 7 เร่ือง คือ ดอนหอยหลอด ปาชายเลน  แมน้ําแมกลอง 

สถานที่สําคัญ การทําสวนสมโอขาวใหญไรสารพิษ การทํานาเกลือและการแกะสลักกะโหลกซอ ในแต

ละเรื่องประกอบดวย เนื้อหา แนวการจัดการเรียนการสอนและเอกสารประกอบ โดยมีข้ันตอนการจัดทํา

ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาแนวคิด หลักการ ทฤษฎีจากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ สํารวจสภาพ

ปจจุบันของแหลงเรียนรูและสัมภาษณภูมิปญญาทองถิ่น ขั้นตอนที่ 2 ปรึกษาและขอคําแนะนําแนว

ทางการจัดการเรียนการสอนจากผูเชี่ยวชาญ 3 คน ขั้นตอนที่ 3 การพัฒนาคูมือโดย นําไปใหผูเชี่ยวชาญ 

5 คน ตรวจสอบความเที่ยงตรงดานเนื้อหาแนวการจัดการเรียนการสอน เอกสารประกอบ และนําไปให

ผูเชี่ยวชาญ 17 คน ประกอบดวยผูอํานวยการโรงเรียน ศึกษานิเทศก ภูมิปญญาทองถิ่นและครูผูสอน 

ตรวจสอบความเหมาะสมในการนําคูมือไปใช  ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของคูมือการจัดการ

เรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัดสมุทรสงคราม มีความเหมาะสมในระดับมากที่สุด  

( X = 7.50) 

   จากการศึกษาผลการจัดทําคูมือ ดังกลาวขางตนสรุปไดวา ในการจดัทําคูมือใหดแีละมี 

คุณภาพ ผูศึกษาตองนําคูมอืที่จัดทาํใหผูเชี่ยวชาญที่มีความรูความสามารถในเรื่องทีเ่กี่ยวของกับการ 

จัดทําคูมือ ซึ่งประกอบดวย 1) ผูเชี่ยวชาญคณะที ่1 ใหทาํการตรวจสอบความเหมาะสมดานเนื้อหา 

ของคูมือ และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงแกไข 2) ผูเชี่ยวชาญคณะที ่2 ใหทําการตรวจสอบ 

ความเปนไปไดในการนาํไปใชจริง ความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิ การใชภาษาของคูมือ 

 

4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ  
 ไพบูลย คุณชมภู (2545: 142-144) ไดศึกษาการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนประถมศึกษา

ขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอเมือง จังหวัดลําพูน พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวน

ใหญเห็นวา มีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคลากรในเรื่อง ใหทุกคนมีสวนรวมในการจัด

บุลากรเขาปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่ของแตละคนไวชัดเจน มีการกําหนดนโยบายในการจัดบุคลากรเขา

ปฏิบัติงาน สงเสริมใหบุคลากรทุกคนไดศึกษาหาความรูเพิ่มเติมทั้งการศึกษาตอหรือการอบรมเพื่อ

พัฒนาตนเอง มีการใหความรูเร่ืองระเบียบวินัยแกบุคลากรตลอดจนสงเสริมใหทุกคนไดปฏิบัติงานใหอยู

ในระเบียบวินัย มีการกําหนดนโยบายชัดเจนในการประเมินผลไปใชเปนขอมูลในการวางแผนในปตอไป 

สวนปญหาที่พบคือบุคลากรมีไมเพียงพอ ครูสายผูสอนมีงานที่รับผิดชอบมากนอกจากการสอนปกติ 

ขาดงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากร บุคลากรไมมีวินัยในตนเองและการประเมินผล

ปฏิบัติงานไมมีหลักเกณฑที่แนนอน สุนทร อามาตย (2544: บทคัดยอ) ไดศึกษาการบริหารงานบุคลากร

ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาสังกัดสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอโกสุมพิสัย จังหวัด
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มหาสารคาม พบวา 1. บุคลากรโดย รวมและจําแนกตามสถานภาพเห็นวามีการบริหารงานบุคลากรใน

โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอ โกสุมพิสัย จังหวัด

มหาสารคาม โดยรวมและเปนรายดานทั้ง 4 ดาน อยูในระดับปานกลาง ยกเวนผูบริหารเห็นวา มีการ

บริหารบุคลากรในโรงเรียนโดยรวมและเปนรายดานทั้ง 4 ดานอยูในระดับมาก โดยมีรายขอที่มีการ

บริหารอยูในระดับมากและมีคาเฉลี่ยสูงสุดในแตละดาน ดังนี้ จัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานตามความถนัด

และความตองการ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูดวยตนเองอยูเสมอ สนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติ

ตามระเบียบวนิัย และประชุมชี้แจงใหบุคลากรทราบถึงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลปฏิบัติงาน

ตางๆ  2. การบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดสํานักงานการ

ประถมศึกษาอําเภอ โกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม ที่มีการปฏิบัติบอยครั้งมากที่สุดในแตละดาน มี

ดังนี้ มีการประชุมบุคลากรกอนเปดภาคเรียน มีการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในแตละระดับ มี

แนวทางในการดําเนินการปองกันและกระทําผิดวินัย และมีการใหบุคลากรประเมินตนเอง 3. บุคลากรได

เสนอแนะในการบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดสํานักงานการ

ประถมศึกษาอําเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม ในแตละดานดังนี้ ควรจัดบุคลากรใหรับผิดชอบตรง

ตามวิชาเอก ควรมีงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากรทุกดานใหเพียงพอ ควรใหความรู

เกี่ยวกับระเบียบขอปฏิบัติของทางราชการและควรประเมินผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  

ศักดิ์ วีระพงษ (2542: 128) ไดศึกษาปญหาการบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษา 

สังกัดสํานักงานการประถมศึกษา จังหวัดนครราชสีมา พบวา 1. โรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงาน

การประถมศึกษาจังหวัดนครราชสีมา มีปญหาการบริหารงานบุคลากรอยูในระดับปานกลาง เพื่อ

พิจารณาเปนรายดานพบวา โรงเรียนขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ มีปญหาอยูในระดับปานกลาง 

ปญหาอยูในระดับปานกลาง 3 ดาน เรียงลําดับจากคาเฉลี่ยสูงไปหาตํ่า คือ ดานการจัดบุคลากรเขาไป

ปฏิบัติงาน ดานการพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร และดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน สวนดานการ

จัดรักษาระเบียบวินัยพบวา ในการจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานมีปญหาระดับมาก ดังนี้บุคลากรแตละคน

รับผิดชอบงานหลายดานเกินไป ในบางวิชาไมมีบุคลากรจบทางดานนั้นมาโดยตรง และบุคลากรมี

จํานวนคาบเวลาในการสอนตอสัปดาหมาก ขาดแหลงความรูในการศึกษาคนควา และโรงเรียนขาด

แคลนเครื่องอํานวยความสะดวกในการพัฒนาบุคลากร  2. ผลการเปรียบเทียบปญหาการบริหารงาน

บุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษาที่มีขนาดตางกัน โดยภาพรวม พบวา มีปญหาแตกตางกัน เมื่อ

พิจารณาเปนรายดานพบวา มีปญหาแตกตางกัน 2 ดาน คือ ดานการจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานและ 

ดานการพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร โรงเรียนขนาดเล็กมีปญหามากกวาโรงเรียนขนาดกลางและ

ขนาดใหญ สวนโรงเรียนขนาดกลางและขนาดใหญมีปญหาไมแตกตางกัน  
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สมคิด ไทยดวง (2549: 103) ศึกษาความตองการพัฒนาครูผูสอนสาขาชางอุตสาหกรรมตาม

ความคิดเห็นของผูบริหารและครูผูสอนสถาบันการอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 1 พบวาผูบริหารและ

ครูผูสอนมีความตองการ การพัฒนาครูผูสอนดานความรูและทักษะเปนอันดับแรก รองมาไดแกดานการ

เรียนการสอน และดานสื่อการสอน ดานคุณธรรม จริยธรรม ซึ่งผลการวิจัยจะเห็นไดวาครูผูสอนและ

ผูบริหารสวนใหญใหความสําคัญดานความรูและทักษะมากที่สุด  

นิสากร พิมพทอง (2545: บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง ความตองการการรับการฝกอบรมของครู

โรงเรียนอนุบาลเอกชนในเขตจังหวัดชลบุรีโดยรวมและรายดานทั้ง 4 ดาน คือ ดานหลักสูตร ดานการจัด

กิจกรรมการเรียนการสอน ดานการผลิตสื่อการเรียนการสอนและดานการเขียนแผนการจัดประสบการณ 

เพื่อเปรียบเทียบระดับความตองการในการฝกอบรมของครูโรงเรียนอนุบาลเอกชนในระดับอนุบาลและ

ประสบการณในการฝกอบรมเกี่ยวกับการสอนระดับอนุบาล และเพื่อรวบรวมขอเสนอแนะเกี่ยวกับบ

ความตองการการรับฝกอบรมของครูโรงเรียนเอกชนระดับอนุบาลในเขตจังหวัดชลบุรี ผลการวิจัยสรุปได

วา ครูโรงเรียนเอกชนระดับอนบุาลในเขตจังหวัดชลบุรี มีความตองการการรับฝกอบรมของครูโดยรวม

และรายดานอยูในระดับมากครูที่มีอายุตางกันมีความตองการการรับการฝกอบรมโดยรวมและรายดาน

อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา ดานหลักสูตรและดานการผลิต

ส่ือการเรียนการสอนแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนดานอื่นๆ แตกตางกันอยาง

ไมมีนัยสําคัญทางสถิติ สถานภาพการสมรสตางกัน มีความตองการการรับการฝกอบรมโดยรวมและราย

ดานแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครูที่มีประสบการณในการสอนตางกัน มีความตองการการ

รับการฝกอบรมโดยรวมและรายดาน แตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครูที่มีวุฒิการศึกษา

ตางกันมีความตองการการรับฝกอบรมโดยรวมและรายดาน แตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครู

ที่มีประสบการณในการฝกอบรมมีความตองการการรับการฝกอบรมโดยรวมและรายดานแตกตางกัน

อยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครูที่ปฎิบัติการสอนในโรงเรียนอนุบาลเอกชนในเขตจังหวัดชลบุรีมีความ

ตองการการรับการอบรมเพื่อเพิ่มสมรรถภาพการสอน ดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนน

ผูเรียนเปนศูนยกลาง รองลงมาคือการผลิตสื่อการสอนที่ดึงดูดความสนใจของผูเรียนใหเขาใจงายและ

สนุกสนาน  

สมศรี พิชัยธรรม (2544: บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน สังกัดสํานักงาน

การประถมศึกษาจังหวัดตาก พบวา แนวทางการพัฒนาบุคลากรของหนวยงานไดแก การติดตามและ

ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง และนําผลมาเปนแนวทางปรับปรุงเพื่อใหเกิดประโยชนตอ

หนวยงานและบุคลากรเปนสําคัญ  
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สุปราณี จินดา. (2549: บทคัดยอ)  ไดศึกษาความตองการพัฒนาตนเองดานมาตรฐานความรู

ตามมาตรฐาน วิชาชีพครู สังกัดเทศบาลเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก ผลการวิจัย พบวา 

   1. ครูในสังกัดเทศบาลเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก มีความตองการพัฒนา ตนเองดาน

มาตรฐานความรูตามมาตรฐานวิชาชีพครู โดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวาอยู

ในระดับมาก 8 ดาน คือ การวัดผลประเมินผลการศึกษา ดานการบริหารจัดการในหองเรียน  

ดานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา ดานจิตวิทยาสําหรับครู ดานการจัดการเรียนรู 

ดานวิจัยการศึกษา ดานการพัฒนาหลักสูตร ดานภาษาและเทคโนโลยีสําหรับครู ตามลําดับ สวนดาน

ความเปนครูอยูในระดับปานกลาง 

   2. ความสัมพันธระหวางคุณลักษณะของครูกับความตองการพัฒนาตนเองดานมาตรฐาน

ความรูตามมาตรฐานวิชาชีพครู สังกัดเทศบาลเมืองนครนายก พบวา อายุ ระดับการศึกษาประสบการณ

ทํางาน และการปฏิบัติการสอน ไมมีความสัมพันธกัน 

   3. การวิเคราะหเนื้อหาจากการสนทนากลุม จําแนกออกเปน 2 กลุมคือ กลุมผูบริหาสถาน

ศึกษา จํานวน 5 คน และกลุมครูปฏิบัติการสอนจํานวน 10 คน พบวา มีความคิดเห็นดานเหตุผล

สอดคลองกัน คือ ตองการไดรับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู ตองการใหมีการนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการสอน และสนับสนุนการจัดสรรงบประมาณเพิ่มในการพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่  3 
ข้ันตอนและวิธีการจัดทําคูมือ 

 
 ในการจัดทาํคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด  สังกัดสาํนัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  มขีั้นตอนและวธิีการจัดทาํดังนี ้

  ข้ันตอนที่ 1 ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวของและแนวทางในการจัดทําคูมือ  

  ข้ันตอนที ่2 จดัทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

 ข้ันตอนที ่3 ดําเนนิการจัดทาํคูมือและพัฒนาคูมือ  โดยสัมภาษณผูเชีย่วชาญจาํนวน  5  คน    

   ขั้นตอนที ่4 ประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช โดยคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุก 

คิด จํานวน  10 คน    

 ขั้นตอนที ่5  ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 

ขั้นตอนการจัดทําคูมือ 
  ขั้นตอนที ่1   ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวของและแนวทางในการจัดทําคูมือ 
  ในการดําเนนิการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด   ไดศึกษา

เอกสารที่เกี่ยวของและแนวทางดังตอไปนี ้

    1.1  ศึกษาหลักการ  รูปแบบ ข้ันตอนการเขียนคูมือจากหนงัสือ งานวิจยัที่เกี่ยวของ และ

เอกสารทางวชิาการตาง ๆ เพื่อใหการเขียนคูมือเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  1.2  ศึกษาการจัดทําคูมือจากหนวยงาน องคการ และบุคคล เพื่อใหการจัดทาํคูมอืมีความ

ชัดเจนถกูตองเหมาะสม 

  1.3  ศึกษา สภาพ ปญหา และความตองการในการจัดทาํคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  โดยการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เพื่อรวบรวมขอมูลและสรุปแนวคิด  

วิธีการดําเนนิการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด 

  1.4  ศึกษาขอบเขตในการจัดทําคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด    

โดยกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคล  มีองคประกอบดังตอไปนี้ 

              1.4.1  การวางแผนกําลงัคน 

    1.4.2  การสรรหา 

    1.4.3  การพัฒนาบุคลากร 

    1.4.4  การประเมินผล 
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  ขั้นตอนที ่2 จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนุกคิด 
               การจัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด โดยนําขอมูลที่ไดจาก

การศึกษาตามขั้นตอนที่ 1 มาสรุปและวางแผนดําเนินการจัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  โดยมีองคประกอบหลัก 3 สวน  คือ 

 สวนที ่1 บทนาํ เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทาํคูมือ  คําชี้แจงการใช

คูมือ วิธกีารใชคูมือ ซึ่งประกอบไปดวย 

 1. ภูมิหลงั 

 2. วัตถุประสงค 

 3. ความสําคญั 

4. คําชี้แจงในการใชคูมือ 

 สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ประกอบดวยวิสัยทัศน  นโยบาย   

พันธกิจ  แผนพัฒนาโรงเรียน โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ  

 สวนที ่3  การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด เปนสวนทีอ่ธิบายเกี่ยวกบัเนื้อหา

ของคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิดตามขอบเขตที่ไดกําหนดไว  ในแตละหวัขอ

จะประกอบไปดวย เนื้อหา ข้ันตอนการปฏิบัติและเอกสารประกอบ 
  ขั้นตอนที ่3 ดําเนินการจดัทําคูมือและพัฒนาคูมือ 

 ดําเนนิการจัดทําคูมือและพฒันาคูมือจากโครงรางคูมือการบริหารงานโรงเรียนอนบุาลบาน

สนุกคิด  ดงันี ้

  3.1  โดยการสัมภาษณผูเชีย่วชาญเพื่อเปนแนวทางในการจัดทําคูมือจํานวน  5  คน  ดงัมี

รายชื่อตอไปนี ้

3.1.1   ดร. กมลวรรณ   ชัยวานิชศิริ  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

           โรงเรียนอุดมศึกษา 

3.1.2 นายกมลเทพ ชังช ู   ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

       โรงเรียนอนุบาลปราโมชพฒันา 

3.1.3 นางววิรรณ สารกิจปรีชา  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

       โรงเรียนอนุบาลกุกไก 

3.1.4 น.ส.สลิลดา ทศานนท  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

       โรงเรียนอนุบาลสุดารักษ 

3.1.5 นางวิมลรัตน ศีลธรรมพิทักษ  ผูจัดการสวนบุคคล 

        โรงเรียนเพลนิพัฒนา  
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 3.2  ปรับปรุงแกไขคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

 3.3  ดําเนนิการจัดทําคูมือฉบับสมบูรณโดยไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา 

สารนิพนธ 
 ขั้นตอนที ่4 ประเมินความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 
 4.1  ผูศึกษานาํคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มาตรวจสอบความ

เปนไปไดในการนําไปใช  โดยใหคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด จํานวน  10 คน เปนผูรวมประเมิน

ความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 

4.2  ผูศึกษาไดกําหนดเกณฑการประเมินโดยใชแบบประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไป

ใช  เปนมาตราสวนประเมนิคาม ี5 ระดับ  จํานวน  12  ขอ โดยใหคะแนนจากมากไปหานอย ดังนี้ 

ความเห็นในระดับที่ดีมาก / เปนไปไดมากที่สุด เทากบั 5 คะแนน 

ความเห็นในระดับที่ด ี/ เปนไปไดไดมาก เทากบั 4 คะแนน 

ความเห็นในระดับปานกลาง / เปนไปไดไดปานกลาง เทากบั 3 คะแนน 

ความเห็นในระดับที่ไมด ี/ เปนไปไดนอย เทากับ 2 คะแนน 

ความเห็นในระดับที่ไมดีอยางมาก / เปนไปไดนอยที่สุด เทากับ 1 คะแนน 

4.3  สรุปความคิดเห็นจากคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด  ผูศกึษาไดนาํคะแนนที่ไดจาก

แบบประเมินความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชของคณะครูในโรงเรยีนจาํนวน 10 คน มาทําการ 

สรุปวิเคราะหโดยการหาคาเฉลี่ย (Χ  ) และแปลความหมายของคาเฉลี่ย ดังนี ้

คาเฉลี่ย 4.50 -5.00 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ดีมาก / เปนไปไดมากที่สุด 

คาเฉลี่ย 3.50 -4.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ด ี/ เปนไปไดมาก 

คาเฉลี่ย 2.50 -3.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับปานกลาง / เปนไปไดปานกลาง 

คาเฉลี่ย 1.50 -2.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ไมด ี/ เปนไปไดนอย 

คาเฉลี่ย 1.00 -1.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ไมดอียางมาก / เปนไปไดนอยทีสุ่ด 

               4.4   วิเคราะหผลการประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชของคณะครูในโรงเรียน

จํานวน 10 คน  นํามาสรุปผลการประเมิน  ดังตารางที่ 1 

               4.5  ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะที่คณะครูไดแสดงความคิดเห็น  แลวเสนออาจารยที่

ปรึกษาเพื่อใหคําแนะนําและแกไขขอบกพรองอีกครั้งหนึ่ง 
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ตาราง 1 คาเฉลี่ย   (Χ )  และคาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน  (S.D.)  ดานความเปนไปไดในการนําคูมือ  

      การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดโดยภาพรวม  ที่ไดจากผลการประเมินของคณะ  

      ครูในโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดจํานวน 10 คน 

 

 

รายการ 

n = 10 ระดับความเปนไป
ไดในการนําคูมือ

ไปใช (Χ ) S.D. 

การวางแผนกําลงัคน 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 
การสรรหา 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดยีิ่งขึ้น 
การพัฒนาบคุลากร 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 
การประเมินผล 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการ

ตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

 

3.70 

3.70 

3.70 

 

 

4.30 

4.50 

4.50 

 

 

4.30 

4.40 

4.30 

 

 

4.40 

4.50 

4.50 

 

0.78 

0.78 

0.78 

 

 

0.78 

0.50 

0.50 

 

 

0.64 

0.65 

0.64 

 

 

0.65 

0.50 

0.50 

 

  เปนไปไดมาก       

  เปนไปไดมาก 

  เปนไปไดมาก 

 

  เปนไปไดมาก 

เปนไปไดมากที่สุด 

เปนไปไดมากที่สุด 

 

 

  เปนไปไดมาก 

  เปนไปไดมาก 

  เปนไปไดมาก 

 

 

   เปนไปไดมาก 

เปนไปไดมากที่สุด 

เปนไปไดมากที่สุด 

รวม 4.23 0.64  เปนไปไดมาก 
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 จากตาราง 2 แสดงวา  คณะครูประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช ในการบริหารงาน

บุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีระดับความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช เปนไปไดมากที่สุด โดย

มีระดับคาเฉลี่ยที่เทากันทั้ง  4 ขอ  ดังนี้  ในดานการสรรหาขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติ

ไดจริง (Χ  = 4.5) ในดานการสรรหาเอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดําเนินการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น (Χ  = 4.5)  ในดานการประเมินผลขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถ

ปฏิบัติไดจริง( Χ  = 4.5) ในดานการประมินผลเอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น(Χ  = 4.5) 

  โดยภาพรวมคณะครูประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช ในการบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีระดับความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช เปนไปไดมาก โดยมีระดับ

คาเฉลี่ย 4.23 คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.64  (Χ  = 4.5 , S.D.= 0.64) 

 
           ขั้นตอนที่ 5 ปรบัปรุงและนาํเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 

 ผูศึกษานําขอมูลที่ไดจากผลการประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชมาแกไขใหเกิด

ความสมบูรณในทุก ๆ สวน ตอจากนั้นจึงไดดําเนินการปรับปรุงคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดอีกครั้ง  ตามที่ผานกระบวนการพิจารณาเสนอแนะจากอาจารยที่ปรึกษาและ

นําเสนอเปนสารนิพนธ 
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ไมเห็นดวย 

เห็นดวย 

 

ข้ันตอนการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 

1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของและ 

     แนวทางในการจัดทําคูมือ 

3 ดําเนินการจัดทําคูมือและพัฒนาคูมอื 

นํารางคูมือเสนออ. ที่ปรึกษา 

2 จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 

ปรับปรุง

ไมผาน 
 4 ประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช         
 

ปรับปรุงแกไข 

ผาน 

5 ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบรูณ 

ภาพประกอบ 5 โครงรางคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด 



บทที่  4 
คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
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คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 

สังกัดสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 

เขตพื้นทีก่ารศึกษากรุงเทพมหานคร   เขต 2 
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คํานํา 
  

 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 ไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการพิจารณา

แตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน ตามมาตรา 39   (2) ผูอํานวยการมีหนาที่และ

ความรับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนใน

ระบบตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  (สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน.

2551: 23)  ซึ่งจากเดิมที่เปนอํานาจหนาที่ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

(สช.)  การมอบอํานาจใหโรงเรียนบริหารจัดการดวยตนเองจําเปนตองมีระบบบริหารงานบุคคลที่มี

ประสิทธิภาพ  เพราะการบริหารงานบุคคลเปนกุญแจดอกสําคัญที่จะนําไปสูความสําเร็จตามเปาหมาย

ของโรงเรียน  โดยเริ่มจากการวางแผนอัตราคน การคัดเลือกครูที่มีคุณภาพ  ตลอดจนการพัฒนาและ

การใหพนจากงาน  

การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  สําหรับผูบริหารใชเปนคูมือ

แนวทางการบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพื่อใหไดบุคลากรที่มี

คุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน  อีกทั้งยังชวยสรางความเขาใจระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับ

นโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน   เพื่อใหบุคลากรและผูเกี่ยวของทุกฝายมีแนวทางการ

ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันตามที่คุรุสภากําหนด  รายละเอียดของคูมือเลมนี้จะชวยใหทราบ

ขั้นตอนตลอดจนการดําเนินการบริหารงานบุคคล ซึ่งเนื้อหาของคูมือจะประกอบดวย การวางแผน

กําลังคน  การสรรหาบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร  และการประเมินผล 

ผูจัดทําหวังวาการนําคูมือเลมนี้ไปใชจะชวยใหระบบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบาน

สนุกคิดมีประสิทธิภาพมากขึ้นและสรางความพึงพอใจแกผูปฏิบัติงาน และหากมีขอเสนอแนะที่เปน

ประโยชนตอการพัฒนาคูมือเลมนี้ สามารถเสนอความคิดเห็นมายังผูจัดทํา เพื่อนํามาปรับปรุงคูมือให

มีประสิทธิภาพเพื่อประโยชนสูงสุดจะไดเกิดกับผูเรียน  ซึ่งตอไปจะเปนกําลังสําคัญในการพัฒนา

ประเทศชาติใหเจริญกาวหนายิ่งขึ้นตอไป  

                                                                                                    มนภัทร  ดานวชิรา 
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สวนที่ 1 
บทนํา 

ภูมิหลัง 
 การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561)  รัฐบาลมุงเนนใหคนไทยไดเรียนรู

ตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพ  โดยมีกรอบแนวทางการปฏิรูปการศึกษา  4  ประการ คือ  พัฒนาคุณภาพ 

คนไทยยุคใหม พัฒนาคุณภาพครูยุคใหม พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาและแหลงเรียนรูยุคใหม และ

พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการใหม  การดําเนินการใหเกิดผลตามเปาหมายการปฏิรูปการศึกษา    

รัฐบาลเนนการกระจายอํานาจสูสถานศึกษา  ภายใตหลักการการกระจายอํานาจดังปรากฏในมาตรา 9 

(2) และมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2545  ที่กําหนดใหสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษา  

โดยกําหนดกรอบภารกจิของสถานศึกษา 4 ดาน คือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป  นอกจากนี้พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  ไดมี

การเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการพิจารณาแตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน 

ตามมาตรา 39 (2) ผูอํานวยการมีหนาที่และความรับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บุคลากร

ทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  

(สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน.2551: 23) ซึ่งจากเดิมที่เปนอํานาจหนาที่ของสํานัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  การมอบอํานาจใหโรงเรียนบริหารจัดการ

ดวยตนเองจําเปนตองมีระบบบริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  การบริหารงานบุคคลจึงเปนภารกิจ

หลักของการบริหารงานโรงเรียน เนื่องจากเปนงานที่เกี่ยวของกับบุคคลเพื่อที่จะทําใหการปฏิบัติงาน

ของโรงเรียนประสบความสําเร็จ  และมีประสิทธิภาพตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว 

 ครูเปนตัวจักรสําคัญที่จะทําใหเปาหมายการศึกษาของชาติบรรลุผลสําเร็จ ครูเปนผูที่กําหนด

ชะตาชีวิตของเด็กแตละคน  โดยเฉพาะครูอนุบาลที่จําเปนตองใกลชิดเด็ก ซึ่งธรรมชาติเด็ก ๆ จะเรียนรู

ส่ิงตางๆ ที่อยูรอบๆ ตัวทั้งทางตรงและทางออม การกระทําของผูที่อยูใกลชิดมีผลตอเด็ก  ซึ่งเกิดจาก

การไดเห็นอยูทุกวันนั้นจะซึมซับสูตัวเดก็โดยเลียนแบบที่เห็นนั้น ๆ และไมชาเด็กก็จะกลายเปนผูนั้นที

ละนอย สมดังกับคํากลาวที่วา ครู คือ แมพิมพของชาติ ซึ่งครูมีลักษณะอยางไรเด็กก็จะมีลักษณะอยาง

นั้น   เพราะเด็กจะยึดถือครูเปนแบบอยาง   ครูจึงมีบทบาทในการสงเสริมและปลูกฝงสิ่งดีๆ  ทุก ๆ ดาน

ใหกับเด็ก ทั้งทางดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญา และพึงจัดสรรสิ่งที่ดีงามอันเปน

ประโยชนตอรากฐานของชีวิตใหเด็ก  
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 การที่จะไดครูดีมีความสามารถและบุคคลิกดังกลาว จะตองมีระบบกระบวนการคัดเลือก

กลั่นกรองอยางเหมาะสม มีการธํารงรักษาสรางความพึงพอใจในการทํางาน มีการพัฒนาบุคลากรให

สอดคลองกับความตองการของโรงเรียน  ในฐานะที่เปนผูบริหารโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

จึงจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ซึ่งจะชวยใหการบริหารงานอยางมี

ระบบ มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีการตรวจสอบประเมินผล เพื่อการพัฒนาคุณภาพของโรงเรียน

อยางตอเนื่อง  โดยโรงเรียนใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและการสรางวัฒนธรรมองคกร  

โดยใหบุคคลากรทุกคนมีสวนรวมในการพัฒนาองคกร  โรงเรียนมุงการบริหารงานแบบมีสวนรวม   

ในการรวมคิด  รวมวางแผน  รวมปฏิบัติ  และรวมประเมินผล  เพื่อสรางความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงาน  ทุกฝายทํางานอยางมีความสุขไมเกิดความคับของใจ  คูมือจะส่ือความเขาใจใหกับ

บุคลากรเกิดการรับรู เกิดความเขาใจ  เห็นความสําคัญของการพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน เพราะ

การบริหารงานจะสําเร็จไดตองอาศัยการมีสวนรวมของทุกฝาย  เนื่องดวยบุคลากรกับโรงเรียนเปนสิ่ง

ที่ตองอยูควบคูกัน โดยความเจริญกาวหนาของโรงเรียนเปนการแสดงถึงศักยภาพของบุคลากรที่มีการ

พัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ และจะสามารถทําใหโรงเรียนมีความมั่นคงและเติบโตอยางมี

ประสิทธิภาพตอไป 

 

วัตถุประสงค 
   1. เพื่อใหผูบริหาร หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของใชเปนคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  ในเรื่องการวางแผนกําลังคน การสรรหาบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร และการ

ประเมินผล 

              2. เพื่อใหครูมีแนวทางในการปฏิบัติหนาที่  ทีถู่กตอง  ตรงตามเปาหมายทีโ่รงเรียนกําหนด 

ความสําคัญของคูมือ 
การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  จะกอใหเกิดประโยชนตอ

ผูบริหาร  คณะครู  และผูเกี่ยวของทุกฝายในโรงเรียน  มีความสําคัญดังนี้คือ 

1. ผูบริหารสามารถบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบเพื่อใหไดบุคลากรทีม่ีคุณภาพใน
ปริมาณที่เหมาะสมกับงาน 

2. สรางความเขาใจระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 

3. บคุลากรภายในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานไดเปนมาตรฐานเดยีวกนั 
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คําช้ีแจงการใชคูมือ 
คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดเลมนี้  จัดทําขึ้นเพื่อใหผูบริหาร 

หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  

และชวยใหบุคลากรมีการปฏิบัติหนาที่  ที่ถูกตอง  ตรงตามเปาหมายที่โรงเรียนกําหนด  ดังนั้นเพื่อให

การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค  จึงขอใหผูเกี่ยวของควรดําเนินการ  ดังนี้ 

       1. ผูบริหารโรงเรียน หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของศึกษาแนวทางการปฏิบัติในคูมือ 

เลมนี้  เพื่อการวางแผนบุคลากรใหสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียน 

       2. เมื่อผูบริหาร หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของไดศึกษารายละเอียดในคูมือแลว ใหใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานที่สะดวกขึ้น เปนไปตามลําดับข้ันตอนการ

บริหารงานบุคคล  จึงชวยลดขอผิดพลาดและสามารถตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น   

       3. ศึกษารายละเอียดในคูมือ  ซึ่งประกอบไปดวย เนื้อหา ข้ันตอนการปฏิบัติและเอกสาร

ประกอบ ซึ่งผูศึกษาไดคนควารวบรวม และไดสัมภาษณประสบการณการบริหารงานบุคคลจาก

ผูเชี่ยวชาญ จากนั้นนํามาจัดทํารูปเลม โดยมีขอบขายการบริหารงานบุคคลตามหัวขอดังนี้ 
           3.1 การวางแผนกําลังคน  เปนการวางแผนมอบอํานาจใหบุคคล  เพื่อทํางานไดสะดวก

ตามแผนงานที่วางไว  โดยใหมีความเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงานโครงการ  โดยเปน

การกําหนดปริมาณและคุณลักษณะของบุคลากรที่ตองการ   ซึ่งเปนการคาดการณตําแหนงที่ตองการ

ในอนาคตใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของโรงเรียน   

           3.2  การสรรหาบุคลากร  เปนกระบวนการแสวงหา  คัดเลือก กลั่นกรองเพื่อใหไดบุคคล

ที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมในการทํางานใหแกโรงเรียนอยางมีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักความ

สอดคลองกันระหวางองคการ  งานและบุคคล 

           3.3  การพัฒนาบุคลากร  เปนกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นเพื่อใหบุคลากรใหมไดเขาใจ

เกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ กฎระเบียบการทํางานและการปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมของโรงเรียน  

รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อชวยใหครูมีความรูความสามารถในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนของตนเองใหดียิ่งขึ้น เพื่อใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและเปนไปตามเปาหมายที่โรงเรยีน

กําหนด 

            3.4 การประเมินผล  เปนการประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินใหบุคคลพน

จากงาน ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เปนการพิจารณาผลการปฏิบัติงานโดยเทียบกับเกณฑ

มาตรฐานที่กําหนดไว  เพื่อที่จะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบาย

ของโรงเรียน  ผลการประเมินนํามาพิจารณาความดีความชอบตลอดจนการพัฒนาบุคลากร และ       
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การใหบุคคลพนจากงาน  เปนการประเมนิใหพนสภาพการทาํงานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึง

แกกรรม  การเกษียณ  การลาออก  การกระทําผิดทางวนิยั ฯลฯ 
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สวนที่ 2  
การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
 โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  จัดตั้งโดยมีจุดมุงหมายเพื่อตองการวางรากฐานชีวิตการศึกษาที่

ดีใหกับเด็ก  เพราะเชื่อวาพัฒนาการและการเรียนรูของมนุษยในชวงแรกของชีวิตจนถึงอายุ 6  ปมี

ความสําคัญมาก   โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดตองการใหเด็กไดเรียนรูอยางสนุกและมีความสขุกับการ

เรียนรูภายใตการดูแลเอาใจใสจากคุณครู  ดวยความรักความอบอุนเหมือนอยูบาน  จึงไดชื่อวา  “  บาน

สนุกคิด  ’’  โดยมีแนวทางการปฏิบัติเปนรูปธรรม  ที่สอดคลองกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาปฐมวัย  

ที่มุงเนนพัฒนาคนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  สมบูรณทั้งรางกาย   จิตใจ - อารมณ   สังคม  และ

สติปญญา  โรงเรียนจึงจัดการศึกษาระดับปฐมวัย   เพื่อใหเด็กมีพัฒนาการใน  4  ดาน  ดังนี้ 

 1.  ดานรางกาย สงเสริมใหนักเรียน  มีสุขภาพรางกายแข็งแรง  สมบูรณ  มีสุขอนามัย

ที่ดี  เจริญเติบโตสมวัย  มีสมรรถภาพทางรางกายตามเกณฑ  และมีสุขนิสัยที่ดี  มีกลามเนื้อใหญ  และ

กลามเนื้อเล็กที่แข็งแรง  มีความคลองแคลว  มีการทํางานประสานสัมพันธระหวางมือกับตาไดเปน

อยางดี    และสามารถชวยเหลือตนเองและผูอ่ืนไดเหมาะสมกับวัย    

 2.  ดานอารมณ  - จิตใจ  สงเสริมใหนักเรียน  มีสุขภาพจิตดี  มีอารมณราเริงแจมใส  

มีความสุข  มีสุนทรียภาพทางดานศิลปะ  ดนตรี  และกีฬา  เลนและอยูรวมกับผูอ่ืนได  มองโลกในแงดี  

มีความภาคภูมิใจในตนเอง  มีวินัย  ซื่อสัตย  ขยันหมั่นเพียร  มีคุณธรรม  จริยธรรม  และจิตใจที่ดีงาม    

 3.  ดานสังคม  สงเสริมใหนักเรียนมีมนุษย สัมพันธที่ดีกับเพื่อน   และครู  มี

กิริยามารยาทเรียบรอย  สุภาพออนนอมถอมตนตามเอกลักษณไทย มีความเปนผูนําและผูตามที่ดี  

ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  รักษธรรมชาติ  ส่ิงแวดลอม  เห็นคุณคาและภูมิใจในความเปนไทย  

สามารถปฏิบัติตนเปนสมาชิกที่ดีของสังคมในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข   

และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนอยางมีความสุข    

 4.  ดานสติปญญา   สงเสริมใหนักเรียนสามารถใชภาษาไดเหมาะสมกับวัย  รูจักคิด  

รูจักทํา  และแกปญหาไดเหมาะสมกับวัย  รักการเรียนรู ใฝรู ใฝเรียน มีนิสัยรักการอาน  การคนควา   

มีทักษะการคิดวิเคราะห  สังเคราะห   มีจินตนาการและความคิดสรางสรรค         
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 เพื่อใหการจัดการศึกษาสอดคลองตามเจตนารมณของโรงเรียน จึงไดมีการกําหนดนโยบาย

ดังนี้   
นโยบายของโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด 

1. สงเสริมใหเด็กมีพัฒนาการครบในทุกๆดาน ทั้งทางรางกาย จิตใจ สังคม อารมณและ 

สติปญญา  

2. การจัดสิ่งแวดลอมเพื่อเอื้อตอการเรียนรูของเด็ก  

3. มีเวทีใหเด็กไดแสดงออก  

4. สรางแรงบันดาลใจในการเรียนรู           
5. เนนการเรยีนรูจากกิจกรรมที่หลากหลาย  

6. จัดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองกับวันสําคัญของไทย  

7. กําหนดสัดสวนครู ครู 1 คน ดูแลเด็กไมเกิน 5 คนในชั้นเตรียมอนุบาล และไมเกิน 8 คนในชั้น 

อนุบาล  

8. สรางความมั่นใจในการพูดภาษาอังกฤษใหกับเด็ก  

9. โรงเรียนใหความสําคัญตอการสื่อสารกับผูปกครอง  

วิสัยทัศน  (Vision) 
โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดมุงสงเสริมใหนักเรียนมีพัฒนาการครบทั้ง 4 ดาน มีคุณธรรม 

จริยธรรม  มีความคิดสรางสรรค  จินตนาการ  กลาคิด  กลาแสดงออก  รักการเรียนรู  รักสิ่งแวดลอม 

และปฏิบัติตนตามประเพณีวัฒนธรรมได 

พันธกิจ (Mission) 
1.  ปลูกฝงใหนกัเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดงีามและความกตญัูกตเวท ี

2.  ปลูกฝงระเบยีบวนิัย และความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

3.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความรูความสารถดานวิชาการ และมีทกัษะการคิดวิเคราะห สังเคราะห 
4.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักธรรมชาติ  สิง่แวดลอม  การอนุรักษสิ่งแวดลอม  ศิลปวัฒนธรรมไทย 

และภูมิปญญาไทย 

5.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรูจักการประหยัดและออม 

6.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความสารถในการใชภาษาและการสื่อสาร 
7.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักความเปนประชาธิปไตย 

8.  สงเสริมใหนกัเรียนรักการเรียนรูและแสวงหาความรูดวยตนเอง 
9.  พัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการใชส่ือ 
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10.  สงเสริมใหครูผลิตสื่อและสื่อนวัตกรรม 

แผนพัฒนาคุณภาพโรงเรยีน  (School Strategic Plan) 
 โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ปการศึกษา 2553 – 

2555)  มุงเนนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ใหสอดคลองสอดคลองกับแผนการจัด

การศึกษาของชาติ    ศาสนา  และวัฒนธรรม   ของกระทรวงศึกษาธิการ  วิสัยทัศน  และพันธกิจของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากรุงเทพมหานครเขต 2   นโยบายการจัดการศึกษาของโรงเรียนและ

นโยบายการจัดการศึกษา ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ความตองการ

ของผูเรียน / ชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน   สภาพปจจุบันความเปนไปได  ดานทรัพยากรการบริหาร  

และศักยภาพของโรงเรียนที่คาดหวังวาจะสามารถดําเนินการไดลุลวงตามวัตถุประสงค  และ

เปาหมายที่กําหนด  จากภารกิจงานของโรงเรียนตามสภาพสังคมปจจุบัน  และสิ่งที่จะเกิดขึ้นจากการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 
เปาหมาย (Goals) 
 ภายในปการศึกษา  2555  โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  จัดการศึกษาไดบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว  และไดมาตรฐาน  ดังนี ้

1. โรงเรียนมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเปนระบบครบวงจร   ตามกระบวนการ  
PDCA 

2. โรงเรียนมีระบบการจัดเก็บ/จัดทําขอมูลสารสนเทศในการบริหารจัดการที่ครบถวนและ 

สะดวกตอการใชงานมีประสิทธิภาพและไดมาตรฐาน 

3. ครูมีความสามารถในการจดัประสบการณการเรียนรูทีเ่นนผูเรียนเปนสําคัญอยางมี 
คุณภาพ  ไดมาตรฐาน ผูปกครองมีความพึงพอใจ  และโรงเรียนมีชื่อเสียง 

4. โรงเรียนมีมาตรฐานดานผูเรียน  มาตรฐานดานกระบวนการ  และมาตรฐานดานการจัด 

กิจกรรมการเรยีนการสอนไดคุณภาพมาตรฐาน  ไดรับการรับรองมาตรฐานการจัดการศึกษาจาก  สมศ.  
 
แนวทางในการพัฒนาโรงเรียน 
 โรงเรียนใหความสําคัญกับการมีสวนรวมของบุคลากร ซึ่งการมีสวนรวมในการบริหารจัด

การศึกษานั้น จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน ดังนั้นวิสัยทัศนของ

โรงเรียนจึงเกิดจากการมีสวนรวมของทุกฝาย เมื่อบุคคลมีสวนรวมในวิสัยทัศนนั้นจะทําใหบุคคลนั้น ๆ มี

สวนเกี่ยวของในการปฏบิัติภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียน และการที่บุคคลมีสวนเกี่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ 

ยอมทําใหบุคคลมีความผูกพันตอกิจกรรมนั้นและมีความผูกพันตอโรงเรียนในที่สุด 
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 โรงเรียนจึงใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและสรางวัฒนธรรมโรงเรียน  โดยให

บุคคลากรทุกคนมีสวนรวมในการพัฒนาโรงเรียน  มุงเนนการบริหารงานแบบมีสวนรวม  โดยการรวมคิด  

รวมวางแผน  รวมปฏิบัติ  และรวมประเมินผล  โดยบุคลากรทุกฝายมีการทํางานตามวงจร PDCA ของ

เดมมิ่ง (Plan Do Check Act) ในทุกกิจกรรม  ทุกโครงการ  โดยมีการดําเนินงาน  กํากับ  ติดตาม  

ประเมินผลการทํางานและจัดการประชุมเปนระยะ ๆ  เพื่อใหผูรับผิดชอบดําเนินการไดรายงานผลให

ผูเกี่ยวของทราบ 

   ระบบโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  แบงงานออกเปน  4  ฝาย  ไดแก  

การบริหารวิชาการ  การบริหารงานบุคคล  การบริหารงบประมาณ  การบริหารงานทั่วไป  โดยมีหัวหนา

ฝายเปนผูรับผิดชอบงานฝายตาง ๆ  ดังแสดงในแผนผังโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบาน

สนุกคิด  ดังนี้   
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การบริหาร 
วิชาการ 

 

การบริหาร       
งานบุคคล 

การบริหาร
งบประมาณ 

การบริหาร       
งานทั่วไป 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  
 
 
 
 

 
 

 
                              
 
            
 
 
 
 
     

    

  

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

   

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

ที่ปรึกษา คณะกรรมการอํานวยการ 

1.  การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

2.  การพัฒนากิจกรรมการ

เรียนรู 

3.  การประเมินพัฒนาการ 

4.  การวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6.  การพัฒนาแหลงเรียนรู 

7.  การนิเทศการศึกษา 

8.  การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

9. ประสานงานกับหนวยงาน

อื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

      

  

1.นโยบายและแผนงาน

พัฒนาบุคลากร 

2.กฎระเบียบการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

3.การวางแผนกําลังคน 

4.การสรรหาบุคลากร 

5.การปฐมนิเทศ 

6.การพัฒนาบุคลากรทาง

การศึกษา 

7.การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและการให

บุคคลพนจากงาน 

8.รับขอเสนอแนะ  ขอ

รองเรียนจากครู ผูปกครอง 

     

1. การจัดทําและเสนอขอ

งบประมาณ   

2. ระเบียบการเบิก-จายเงิน 

3. การตรวจสอบ ติดตาม  สรุป

การใชจายงบประมาณของงาน

โครงการตาง ๆ 
4. การบริหารบัญชี 

5.การบริหารพัสดุและสินทรัพย.

                

1. งานธุรการ 

2. งานกิจการนักเรียน 

3. งานดูแลอาคาร สถานที่ และ

สภาพแวดลอม 

4. การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ 

5.การประสานสัมพันธงาน

การศึกษา  

6.งานอื่น ๆ 
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  จากโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  สามารถอธิบายไดวามีการแบงงาน

ออกเปน  4 ฝายตามหลักการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ  ไดแก  การบริหารงานวิชาการ  

การบริหารงานบุคคล  การบริหารงบประมาณและการบริหารงานทั่วไป  ซึ่งในแตละฝายมีขอบขายการ

ดําเนินงานดังนี้ 

 
1. การบริหารงานวิชาการ 
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   มี

รายละเอียดการดําเนนิงานดังนี ้  

     1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ  เพื่อ

ประเมินผลการใชหลักสูตรสถานศึกษาโดยผูเกี่ยวของ  นําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาและจัดทํา

หลักสูตรสถานศึกษาในปการศึกษาตอไป   

  2. การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนเด็กเปนสําคัญและสอดคลองกับจุดมุงหมาย  

ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พุทธศักราช  2546  สงเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ดาน และกําหนดหนวย

การเรียนครบ  4  สาระการเรียนรูตามที่หลักสูตรกําหนด 

 3. การประเมินพัฒนาการตามสภาพจริงจากกิจกรรมที่หลากหลาย เชน การจัดกิจกรรม

ประจําวัน  6 กิจกรรม การจัดประสบการณแบบเผชิญสถานการณ   การจําลอง   การทดลอง การ

สํารวจ  การเรียนแบบโครงการ  (Project  Approach)  การจัดกิจกรรมประกอบอาหาร   โดยมีการ

ประเมินพัฒนาการของนักเรียนเปนรายบุคคล 

 4. แตงตั้งหัวหนาฝายวชิาการ  โดยทําหนาที่ใหคําแนะนาํและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอน  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและบริหารงานวิชาการ 

  5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา บริการขอมูลเอกสาร  และ

สารสนเทศใหอยางเหมาะสมเพียงพอตอความตองการของครูและนักเรียน กําหนดใหครูจัดทําแผนการ

จัดประสบการณลวงหนา 1 ภาคเรียน  บันทึกผลการจัดกิจกรรมทุกหนวยการเรียนรู 

            6. สงเสริมการใชแหลงการเรียนรูภายในและภายนอกอยางสม่ําเสมอ 

            7. จัดนิเทศการเรียนการสอนในโรงเรียนทุกภาคเรียน 

  -แตงตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน 

  -ติดตามประเมินผล  และใหคําแนะนาํหลังการนิเทศภายในอยางเปนรูปธรรมและมี

หลักฐาน  

             8. การพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา  จัดใหมีระบบการประกนัคุณภาพ

ภายในอยางตอเนื่องทุกปตามกระบวนการ PDCA 
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             9.  ประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

 
2. การบริหารงานบุคคล 
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด    

มีรายละเอยีดการดําเนินงานดังนี ้  

      1. แตงตั้งหัวหนาฝายบุคคล โดยทําหนาที่ดูแลกํากับนโยบายและแผนงานพัฒนาบุคลากร

ใหเปนไปตามแผนและแนวทางที่กําหนด โดยการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย ติดตามงานใน

โครงการตามแผนงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว จัดประชุมวางแผนปฏิบัติงานประจําปและจัดทํา

งบประมาณใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน 

      2. จัดทํากฎระเบียบการปฏิบัติงานของบุคลากรใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพครูและ

ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบใหบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 

      3. การวางแผนกําลังคน  โดยจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร สํารวจการเปลี่ยนแปลง

ตําแหนงหนาที่  รวบรวมขอมูลบุคลากรใหเปนปจจุบัน  และเสนออัตรากําลังที่ตองการจัดสรรเพิ่มเติม 

      4. วางแผนสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา  ใหมีคุณสมบัติตรงกับความรู

ความสามารถ  เหมาะสมกับลักษณะงานและสอดคลองกับวัฒนธรรมของโรงเรียน 

      5. จัดปฐมนิเทศบุคลากรใหมใหมีความรู  ความเขาใจในวิสัยทัศน นโยบายของโรงเรียน

และการปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

      6. การพัฒนาบุคลากร  โดยการจัดโครงการอบรมพัฒนาบุคลากร  ใหไดรับการอบรม   

20 ชั่วโมง/ป  ทั้งการจัดอบรมภายในและการสงอบรมภายนอก  มีการจัดประชุมรวมกับฝายตาง ๆ เพื่อ

ศึกษาความตองการในการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

        7. การประเมินผล  โดยการจัดทําเกณฑการประเมิน  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน  สถิติ

การทํางานของบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาความดี ความชอบและการใหบุคคล

พนจากงาน  ดวยความยุติธรรม 

        8. รับขอเสนอแนะ  ขอรองเรียนจากครู  ผูปกครอง  เพื่อเสนอตอผูอํานวยการพิจารณา 

สั่งการ 

  
3. การบริหารงบประมาณ  
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานงบประมาณของโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด  

มีรายละเอยีดการดําเนินงานดังนี ้
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        1. แตงตั้งหวัหนาฝายบุคคล  โดยทาํหนาที่ดูแลการจัดทําและเสนอของบประมาณตาม

โครงการตาง ๆ 

        2. การเบกิ-จายเงินตามระเบียบของโรงเรียน 

        3. ตรวจสอบ ติดตาม สรุปการใชจายงบประมาณของงานโครงการตาง ๆ  

        4. จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายใหเปนปจจุบัน  จัดทาํงบการเงนิประจําป 

        5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย โดยการสํารวจ รวบรวมความตองการจัดซื้อพัสดุ

ครุภัณฑจากฝายตาง ๆ  และเสนอของบประมาณตามประมาณการ  พัสดุครุภัณฑที่ไดรับการจัดสรร

ตองมีการลงทะเบียน   การลงรหัสประจําพัสดุครุภัณฑ  และจัดเก็บครุภัณฑที่ลงทะเบียนไวเปน

หมวดหมู  ทํารายงานพัสดุครุภัณฑประจําปทุกป 
 
4. การบริหารงานทัว่ไป 
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานทัว่ไปของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มี

รายละเอียดการดําเนนิงานดังนี ้

 1. งานธุรการ 

      1.1  วางแผนการปฏิบัตดิานงานธุรการ  โดยการจัดทําโครงการ แผนงาน งบประมาณ

ประจําปของงานธุรการ 

     1.2  ควบคุมดูแลใหการปฏิบัติงานดานธุรการเปนไปตามแผนและแนวทางที่กาํหนดไว 

     1.3  ประสานงานและใหความรวมมือดานงานธุรการแกผูบริหารและฝายตาง ๆ 

     1.4  ใหบริการตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอโรงเรียน 

     1.5  ประชาสัมพนัธขาวความเคลื่อนไหวภายในโรงเรียนใหครู ผูปกครองไดรับทราบ 

     1.6  ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรางและพิมพหนังสือโตตอบ  จดหมายราชการ ฯลฯ 

     1.7  ลงทะเบียน  บนัทกึการรับ-สงเอกสารโรงเรียน 

     1.8  จัดเกบ็เอกสาร  หลกัฐานระเบียบตาง ๆ  ใหเปนปจจุบันเสมอ 

      2. งานกิจการนกัเรียน 

     2.1  วางแผนการปฏิบัติดานงานกิจการนักเรียน โดยการจัดทําโครงการ แผนงาน 

งบประมาณประจําปของงานกิจการนกัเรยีน 

     2.2  ควบคุมดูแลใหการปฏิบัติงานดานกิจการนักเรียน เปนไปตามแผนและแนวทางที่

กําหนดไว 

     2.3  จัดกิจกรรมเพื่อฝกระเบียบวนิัยและมารยาทของนักเรียนอยางสม่ําเสมอ   
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      2.4  จัดกิจกรรมเพื่อฝกใหนกัเรียนรูจกัการรักษาความสะอาดของรางกายและ

สุขอนามัยที่ดี   

      2.5  จัดกิจกรรมเพื่อฝกการพูดจาที่ไพเราะ  ฝกมารยาทในการฟง  การพูด การมสัีมมา

คารวะตอผูใหญ   มารยาทการไหว 

      2.6  จัดใหมีการดูแลสุขภาพของนักเรยีนอยางสม่ําเสมอ  เพื่อใหนกัเรียนมีสุขภาพที่ดี  

      2.7  ประสานงานระหวางฝายตาง ๆ และผูที่เกีย่วของ  

        3. งานดแูลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

     3.1 วางแผนการปฏิบัติดานงานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  โดยการจัดทํา

โครงการ แผนงาน งบประมาณประจําป 

     3.2  ควบคุมดูแลใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนและแนวทางทีก่ําหนดไว 

     3.3  ประสานงานและใหความรวมมือดานงานอาคารสถานที่แกผูบริหารและฝายตาง ๆ 

     3.4  ดูแล  ซอมแซม  ปรับปรุงอาคารเรยีน  อาคารประกอบตาง ๆ ใหอยูในสภาพพรอม

ที่จะใชงานไดตลอดเวลา  

     3.5  จัดอุปกรณเครื่องใชในการพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอมอยางพอเพียง 

     3.6  ซอมแซมอุปกรณที่ชาํรุด และครุภัณฑใหอยูในสภาพที่ใชการไดดี 

     3.7  จัดตกแตงสวนหยอมและสภาพแวดลอมทัว่ไปภายในโรงเรียนให  รมร่ืน  นาอยู 

นาเลน  นาเรยีน  เพื่อสรางสภาพแวดลอมที่เอื้อตอการเรียนการสอน 

     3.8  จัดพนกังานดูและความสะอาดอาคารและสถานที่อยูสม่าํเสมอ 

     3.9  จัดใหมีครูปฏิบัติหนาที่เวรดูแลความรับผิดชอบความปลอดภยัในโรงเรยีน  และมี

มาตรการในการรับ-สงนักเรยีน  

     3.10  ดําเนินการใหมีสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  เชน  น้ําดื่ม   น้ําใช  การกําจัดสิ่ง

ปฏิกูล ขยะมูลฝอย ฯลฯ 

     3.11  จัดเตรียมสถานที่ในการจัดงาน  โครงการ  กิจกรรมและพิธีตาง ๆ 

        4. การพฒันาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   จัดทําขอมูลสารสนเทศเพือ่รวบรวม

ขอมูลของโรงเรียน 

      5. การประสานสมัพนัธงานการศึกษา 

    5.1 ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อนําขอมูลมาใชในการประชาสมัพันธขาวสารของ

โรงเรียนอยางสม่ําเสมอ   

    5.2 ใหความรวมมือในการจัดทําวารสาร   เว็บไซตของโรงเรียน 

    5.3 เผยแพรขาวสารที่เกี่ยวของกับการศกึษาใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ    
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    5.4 รวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอก  และการจัดการเรียนรูรวมกัน 

                  6. งานอืน่ ๆ 
 
แผนกลยุทธ 

  โรงเรียนไดวางแผนกลยุทธ  เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายของแผนที่กําหนดไว โดยมี

แนวทางการปฏิบัติเปนรูปธรรม  ที่สอดคลองกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาปฐมวัย  ที่มุงเนนพัฒนา

คนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  สมบูรณทั้งรางกาย   จิตใจ - อารมณ   สังคม  และสติปญญา  

โรงเรียนจึงจัดโครงการและกิจกรรมที่สอดคลองกับพัฒนาการของนักเรียน  สอดคลองกับคุณลักษณะ

อันพึงประสงค  และสอดคลองกับมาตรฐานการจัดการศึกษาของชาติ   โดยจัดโครงการและกิจกรรม

ในแตละฝายตามแผนงาน   รวม   6  งาน   13  โครงการ และ  18   กิจกรรม  ดังนี้ 

 
1. ฝายการบริหารงานวชิาการ 
             ยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนาหลักสูตรใหทันสมัยสอดคลองกับความตองการของผูเรียน และ

ผูปกครอง ชุมชนและสังคม 

1.งานพฒันาหลักสูตร 

           ยุทธศาสตรที่  2  พัฒนาสื่อการสอน 

   1. โครงการผลิตสื่อการเรียน 

           ยุทธศาสตรที่  3  จัดกิจกรรมการเรียนรูแบบบูรณาการ 

   1.โครงการการเรียนรูแบบโครงการ (Project  Approach) 

   2.โครงการรักการอาน 

   3.โครงการคัดลายมือ 

   4.โครงการประกวดวาดภาพระบายส ี

   5.กิจกรรมหนทูําได 

   6.กิจกรรมคณิตศาสตรแสนสนุก 

   7.กิจกรรมนทิรรศการวิชาการ 

   8.กิจกรรมเลาขาวเชานี ้

   9.กิจกรรมยิมนาสติก 

           ยุทธศาสตรที่  4  สงเสริมการนิเทศการสอน 

   1. โครงการนิเทศการสอน 

   2.กิจกรรมรายงานผลการปฏบิัติงาน 
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2. ฝายการบริหารงานบุคลากร 

  ยุทธศาสตรที่  1  สงเสรมิใหครูมีความมุงมัน่และอุทศิตนในการพฒันาเด็ก ประพฤติตน

เปนแบบอยางที่ดี 

                                          1. งานกฎระเบียบของบุคลากร      

  ยุทธศาสตรที่  2   สงเสริมบุคลากรใหไดรับการอบรม / สัมมนา 

 1.โครงการพฒันาบุคลากร 

  ยุทธศาสตรที่  3   สงเสริมครูใหมีคุณธรรม  จริยธรรม  และมจีรรยาบรรณวิชาชพีครู 

                                           1.โครงการคุณธรรม จริยธรรมนําใจ                                             
3. ฝายการบริหารงบประงาณ 
          ยุทธศาสตรที่  1   พัฒนาระบบการบริหารการเงินอยางเปนระบบ  

  1.งานระบบบญัชี 

ยุทธศาสตรที่  2   พัฒนาระบบตรวจสอบ ติดตาม ประมินผลการใชงบประมาณ 

     1.งานระบบตรวจสอบงบประมาณ 
 4.ฝายการบริหารงานทัว่ไป 
          ยุทธศาสตรที่  1   พัฒนาระบบการบริหารการจัดการอยางเปนระบบ  

     1.งานบริการทั่วไป 

ยุทธศาสตรที่  2   พัฒนาระบบสารสนเทศใหทันสมยัและสะดวกรวดเร็วในการใหบริการ 

     1.งานจัดระบบสารสนเทศ 

ยุทธศาสตรที่  3  สงเสริมใหนักเรียนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง สมบูรณ  และมีสมรรถภาพ

ทางกายตามเกณฑที่กําหนด 

 1.โครงการยิม้สวยฟนใส 

 2. กิจกรรมออกกําลงักายตอนเชา 

   3. กิจกรรมกีฬาสีภายใน 

 ยุทธศาสตรที่  2   สงเสริมใหนกัเรียนเปนผูนาํ  ผูตามที่ดี  และกลาแสดงออกอยางสรางสรรค   

                                         1. กิจกรรมวันลอยกระทง 

 ยุทธศาสตรที่  3  สงเสริมใหนักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม คานยิมทีด่ีงาม  และมคีวาม

กตัญูกตเวท ี

 1. กิจกรรมมารยาทงามอยางไทย 

 2. กิจกรรมทําบุญตักบาตรสงทายปเกาตอนรับปใหม 

 3. กิจกรรมทําดีถวายในหลวง 
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  4. กิจกรรมวนัไหวครู 

  5. กิจกรรมวนัแมแหงชาต ิ

                                           6. กิจกรรมวนัพอแหงชาติ 

      7. กิจกรรมสมาธยิามเชา 

 ยุทธศาสตรที่ 3  พัฒนาสิง่แวดลอม  และปรับปรุงซอมแซมอาคารสถานที่ภายในโรงเรียน  

                         1. โครงการซอมแซมและปรับปรุงอาคารสถานที ่

           ยุทธศาสตรที่ 4  จัดใหมีมาตรการการรักษาความสะอาดอาคารสถานทีเ่พื่อปองกันโรคระบาด   

                                           1. กิจกรรมคัดแยกขยะ  

                                   2. โครงการปลอดลูกน้ํายุงลาย 

                                           3. โครงการมาตรการรักษาความสะอาดอาคารสถานที ่

                                           4. กิจกรรมทาํบุญโรงเรียน 
            ยุทธศาสตรที ่ 5  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกนัระหวางโรงเรียนกบัหนวยงาน
ภายนอก 

1.โครงการประชาสัมพันธโรงเรียน 

 
     กลาวโดยสรุปการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีการกระจายงานออกเปน 4 ฝาย

ตามหลักการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ  ไดแก  การบริหารงานวิชาการ  การบริหารงาน

บุคคล  การบริหารงบประมาณและการบริหารงานทั่วไป  โดยเนนรูปแบบการบริหารงานแบบมีสวนรวม

ทั้งการรวมคิด  รวมวางแผน  รวมปฏิบัติงาน และรวมประเมินผล  ซึ่งการมีสวนรวมในการบริหารจัด

การศึกษานั้น จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน เมื่อวิสัยทัศนของ

โรงเรียนเกิดจากการมีสวนรวมของทุกฝาย การปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียนจึงเกิดความรวมมือใน
การทํางานใหบรรลุเปาหมาย นอกจากระบบการบริหารจดัการที่ดีแลว โรงเรียนยังใหความสําคัญกับการ

พัฒนาบุคลากรเพราะเชื่อวากุญแจแหงความสําเร็จ คือ  “บุคลากรในโรงเรียน”  โรงเรียนจะสามารถ

เติบโตกาวหนา   ปจจัยที่สําคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพของโรงเรียนคือ  “ระบบการบริหารงานบุคคล”  

ทั้งนี้เนื่องจากการจะทํางานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่ตั้งไวขึ้นกับคุณภาพของบุคลากรในโรงเรียนที่

จะตองเปนผูมีความรู  มีทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะที่สอดคลองกับวิสัยทัศนและนโยบาย

ของโรงเรียน 
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สวนที่ 3   
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
เนื้อหาของคูมอืการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิดมีหวัขอดังนี ้

1.การวางแผนกําลังคน   

2.การสรรหาบคุลากร   

3.การพฒันาบุคลากร 

4.การประเมนิผล 

 
1.การวางแผนกําลังคน 

1.1 เนื้อหา 
               การวางแผนกําลังคน หมายถึง การวางแผนมอบอํานาจใหบุคคล  เพื่อทํางานไดสะดวกตาม

แผนงานที่วางไว  โดยใหมีความเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงานโครงการ  เปนการ

กําหนดปริมาณและคุณลักษณะของบุคลากรที่ตองการ   ซึ่งเปนการคาดการณตําแหนงที่ตองการใน

อนาคตใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของโรงเรียน   

                      
   การกําหนดความตองการกําลงัคน 
   การวางแผนกําลังคนนับเปนขั้นตอนแรกที่สําคัญที่สุด  ถาหากมิไดมีการวางแผนกําลังคน 

ยอมเปนการยากลําบากที่จะทราบไดวากําหนดการตาง ๆ ที่จะรับบุคลากรเขาใหมนั้นควรจะทําเมื่อไร 

และเพื่อตอบสนองความตองการขอใด เปนจํานวนเทาใด  โดยการประเมินสถานการณปจจุบันของ

บุคลากรในโรงเรียนและแนวโนมความตองการบุคลากรในอนาคต  ซึ่งแผนกําลังคนตองสอดคลองกับ

แผนพัฒนาโรงเรียน  โดยการวิเคราะหคาดการณจํานวนบุคลากรที่ตองการในอนาคต เพื่อการเตรียม

บุคลากรลวงหนาใหปริมาณเพียงพอกับการขยายตัวของโรงเรียน และชวยใหการวางแผนสรรหาบุคคล

ไดตรงกับความรู ความสามารถที่ตองการ ในดานความตองการกําลังคนของโรงเรียนอนุบาลบานสนุก

คดิสามารถแบงประเภทของบุคลากรออกเปน  2 สวน คือ  

                     1. บุคลากรที่เกี่ยวของกับการสอน ไดแก ครูประจําชั้น ครูผูชวย  ทําหนาที่ในการจัด

กิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนการจัดประสบการณและสงเสริมใหนักเรียนมีพัฒนาการครบทุก

ดาน ซึ่งตามนโยบายของโรงเรียน  บุคลากรสายการสอนพิจารณาจากสัดสวนจํานวนนักเรียนตอครู  

โดยในระดับชั้นเตรียมอนุบาล คือ 5 : 1 และในระดับชั้นอนุบาล คือ 8 : 1  
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       2. บุคลากรที่ไมเกี่ยวของกับการสอน ไดแก เจาหนาที่ธุรการ แมบาน ซึ่งการกําหนด

ความตองการกําลังคนพิจารณาจากจํานวนนักเรียนและปริมาณงานในโรงเรียน  เพื่อใหการดําเนินงาน

ในดานอื่น ๆ ของโรงเรียนเปนไปดวยความสะดวกไมมีอุปสรรค 

                                 ในดานโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ไดแบงการบริหารงาน

ออกเปน  4  ฝาย  โดยบุคลากรทุกคนในโรงเรียนตองสังกัดฝายใดฝายหนึ่ง เพื่อมีสวนรวมรับผิดชอบ

การทํางานในฝายที่ตนเองสนใจหรือมีความถนัด ในแตละฝายจะทําการคัดเลือกตําแหนงหัวหนาฝาย  

เพื่อทําการวิเคราะหปริมาณงานและกําหนดความตองการกําลังคนวามีความสัมพันธกันหรือไม ซึ่ง

ภาระงานในแตละฝายจะเปนตัวบงชี้จํานวนบุคลากรในฝายนั้น โดยพิจารณาจากหนาที่ความ

รับผิดชอบของโครงการ/กิจกรรมตางๆ  รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ในการดําเนินงานที่ผานมา      
 
               ปจจัยที่ตองพิจารณาในการวางแผนกําลงัคน 

             1. ปจจัยดานการบคุลากรในโรงเรียน 

                 โดยสวนใหญจํานวนบุคลากรนั้นจะถูกเก็บไวในฐานขอมูลของโรงเรียนอยูแลว การ

ทราบจํานวนบุคลากรทั้งหมดหรือการ Update ขอมูลนั้นจะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดสัดสวน

กําลังคน อีกทั้งยังรูขนาดกําลังคนในโรงเรียนวามีมากหรือนอยรวมทั้งมีแนวโนมจะขาดกําลังคนหรือไม 

             2. ปจจัยดานอายขุองบุคลากรในองคกร 

                 การทราบอายุสวนใหญของบุคลากรในแตละฝายจะทําใหผูบริหารทราบวาจะมี

บุคลากรจํานวนเทาไหรที่จะเกษียณอายุ หรือ คิดจะลาออก โดยเฉพาะหากมีขอมูลมาในอดีตวาสายงาน

ไหนมีการออกจากงานของบุคลากรในชวงอายุเทาใด จะทําใหผูบริหารสามารถประเมินไดวาจะขาด

กําลังคนเทาไร และจะตองเตรียมหากําลังคนเพื่อมาทดแทนเมื่อใดและจํานวนเทาไร 

              3. ปจจัยดานสายงานที่มีความขาดแคลน 

                 การที่ผูบริหารทราบวาจะหากําลังคนในสายงานที่มีความขาดแคลนไดจากที่ใดและ

ตลาดแรงงานแหลงใดมีคนที่ตองการมากที่สุด จะทําใหโรงเรยีนมีความไดเปรียบเปนอยางมากเนื่องจาก

จะสามารถทาบทามคนที่โรงเรียนตองการไดกอนเวลาที่มีความขาดแคลน 

               4. ปจจัยดานจํานวนบุคลากรโดยรวมที่ลาออกจากโรงเรียนในแตละป 

                   การที่ผูบริหารทราบโดยเฉลี่ยแลวโรงเรียนจะขาดกําลังคนเทาไรในแตละปนั้นจะทํา

ใหผูบริหารสามารถที่จะประเมินงบประมาณลวงหนาไดวาจะตองใชงบประมาณจํานวนเทาใดในการ

จางคนที่โรงเรียนมีความตองการเพิ่มข้ึน 
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                  5.  ปจจัยดานการสูญเสียกําลงัคนโดยเฉลี่ยในแตละป 

                     ปจจัยนี้ถือเปนขอที่สําคัญปจจัยหนึ่งเนื่องจากจะทําใหผูบริหารทราบคราวๆ ไดวา

ในแตละปฝายไหนที่มีความจําเปนจะตองเตรียมกําลังคนเปนอันดับแรก และฝายไหนที่ตองมีการ

เตรียมกําลังคนเปนฝายสุดทาย ทั้งนี้จะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดแผนการขาดแคลนกําลังคน 

รวมถึงการหาตลาดที่สามารถหากําลังคนประเภทนั้นมาทดแทนไดลวงหนา 
                   

สิ่งที่ตองคํานงึในการจัดทาํแผนบุคลากรของโรงเรยีนพิจารณาจาก 
1. สภาพปจจุบันมีความขาดแคลนบุคลากรหรือไม โดยการใชแบบสอบถามเพื่อ

ยืนยันเจตจํานงของครูปจจุบันในการทํางานตอเนื่อง โดยแจกแบบสอบถามกอนสิ้นปการศึกษา 

   2.  ความจําเปนในการจัดทําแผนพัฒนาเปลี่ยนแปลงใหสอดคลองกับสภาพระบบ

โรงเรียนในอนาคต  

   3. สภาพความตองการในอนาคต หรือเปาหมายที่ทางโรงเรียนตองการเติบโต เพื่อให

มีการจัดสรรบุคลากรอยางเพียงพอทุกฝาย 

   4. การสอบบรรจุครูของสวนราชการ  ซึ่งโรงเรียนตองติดตามขาวสารความตองการ

กําลังคนของภาครัฐ ซึ่งจะทําใหเกิดการแขงขันที่สูงขึ้นเมื่อตองการบุคลากรจากแหลงกําลังคนจาก

ภายนอก  อีกทั้งอาจเกิดการขาดแคลนของบุคลากรภายในจากการลาออกกระทันหันเนื่องจากถูกเรียก

ตัวเขาทํางานในสวนราชการ 

               การวางแผนกําลังคนจึงเปนการกําหนดปริมาณและคุณภาพของกําลังคนที่

ตองการในอนาคต  เพื่อใหสอดคลองกับการขยายตัวของปริมาณงานหรือเปนการคํานวณการ

คาดการณ การกําหนดตําแหนงที่ตองการในอนาคตของโรงเรียน 

               1.2  ขั้นตอนการปฎิบัติการวางแผนกาํลงัคน 

ขั้นตอนการวางแผนกาํลังคน มี 5 ข้ันตอน คือ 

   1.2.1  ขั้นหาขอมูลจากสภาพการณปจจุบัน โดยใชฐานขอมูลของโรงเรียนเพื่อทราบ

จํานวนบุคลากรทั้งหมดรวมถึงอายุบุคลากรที่จะเกษียณ เพื่อทําการประเมินวาตองเตรียมกําลังคนมา

ทดแทนเมื่อใดและจํานวนเทาใด (เอกสารหมายเลข 1.1) 

   1.2.2  ขั้นแสวงหาความตองการของบุคลากรที่ตองการปฏิบัติหนาที่ตอไปหรือ

แสดงความจํานงที่จะลาออก  เพื่อที่จะไดทราบวาจะขาดบุคลากรดานใดบาง จํานวนเทาใด (เอกสาร

หมายเลข 1.2) 
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    1.2.3  ขั้นการสํารวจหาสาเหตุของการลาออก เพื่อคนหาตนตอของปญหาใน

โรงเรียน  เพราะการรับสมัครบุคลากรใหมอาจพบปญหาเดิม ควรมีการสํารวจวาโรงเรียนกําลังมีปญหา

อยูหรือไมและมีปญหาในเรื่องใดบาง (เอกสารหมายเลข 1.3) 

  1.2.4  การสํารวจตรวจสอบกําลังคนจากขอมูลสถิติที่ผานมาวาในแตละปโดยเฉลี่ย

มีบุคลากรหมุนเวียนเขา - ออกงานจํานวนเทาใด และกําลังคนที่ตองการเทียบกับกําลังคนที่ปฏิบัติงาน

จริง เพื่อทราบจํานวนบุคลากรที่ตองสรรหาเพิ่ม (เอกสารหมายเลข 1.4) 

    1.2.5  ศึกษาสภาพความตองการบุคลากรในอนาคต โดยการทําแผนกําลังคนให

สอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียน โดยการพยากรณแนวโนมการเจริญเติบโตของโรงเรียน  

(เอกสารหมายเลข 1.5) 

  1.2.6  สํารวจความตองการจํานวนบุคลากรในแตละฝาย ภายในวันที่ 31 มีนาคม

ของทุกป เพื่อทราบจํานวนและการวางแผนงานในแตละฝาย ผูบริหารจะไดทําการวิเคราะหในการจัด

กําลังทดแทน (เอกสารหมายเลข 1.6) 

  1.2.7 ดําเนินการขอวาจางบุคลากรเพิ่ม (หมายเลขเอกสาร 1.7)  
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           1.3  เอกสารประกอบการวางแผนกําลังคน 
        1.3.1  ขอมูลบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด (เอกสารหมายเลข 1.1) 

        1.3.2. แบบสํารวจความตองการตอสัญญาการทาํงาน (เอกสารหมายเลข 1.2) 

      1.3.3. แบบสํารวจปญหาภายในโรงเรยีน (เอกสารหมายเลข 1.3) 

      1.3.4  การตรวจสอบกําลังคนตามสถติิขอมูลบุคลากร (เอกสารหมายเลข 1.4) 

      1.3.5  การวางแผนกําลงัคนตามวิธกีารคาดการแนวโนมของโรงเรยีนอนุบาล

บานสนุกคิด (เอกสารหมายเลข 1.5) 

      1.3.6  แบบสํารวจกาํลังคนของแตละฝาย (เอกสารหมายเลข 1.6) 

      1.3.7  แบบขอวาจางบุคลากร (เอกสารหมายเลข 1.7) 
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    เอกสารหมายเลข 1.1 

 

  ขอมูลบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ปการศึกษา ………. 

ที่ ชื่อ  - สกุล ตําแหนง ว/ด/ป เกิด วันที่บรรจ ุ ปที่เกษยีณ 

1      

2      

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

13           

14           

15           

16           
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เอกสารหมายเลข 1.2 

  แบบสํารวจความตองการตอสัญญาการทํางาน 

 

ขาพเจา............................................................................ตําแหนง..................................... 

 

มีความประสงค 

 ตอสัญญาการทํางานกับโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 ไมตอสัญญาการทาํงานกับโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

เนื่องจาก............................................................................................................. 

....................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

..................................................... 
 
           
                                             ลงชื่อ................................................ 

                                                                             ( ........................................................) 
 
                                                                                  ลงวนัที.่.......................................... 
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เอกสารหมายเลข 1.3 

  แบบสํารวจปญหาภายในโรงเรียน 
 

เมื่อบุคลากรลาออกและมีตาํแหนงวางเกดิขึ้น  กอนที่จะเร่ิมกระบวนการสรรหาใหม  

จําเปนตองมีการสํารวจเพื่อคนหาวา   

-โรงเรียนกําลงัมีปญหาอยูหรือไม   

-มีปญหาในเรื่องอะไรบาง 

-การรับสมัครบุคลากรใหมจะชวยแกปญหาดังกลาวใหกับโรงเรียนไดหรือไม 

-โรงเรียนมีความจําเปนที่จะตองรับสมัครบุคลากรใหมมาทดแทนผูทีล่าออกไปจริงหรือไม 

-วัตถุประสงคของการมีตําแหนงนีเ้พื่ออะไร 

-ทําไมบุคลากรจึงลาออก 

-มีปญหาในดานการทาํงานหรือไม 

-ความคาดหวงัของโรงเรียนที่มีตอผูสมัครในตําแหนงนี้  ทั้งในระยะสัน้และระยะยาว 

 

จากตัวอยางคําถามขางตนจะชวยใหโรงเรยีนคนพบวา  อะไรคือปญหาที่แทจริงของโรงเรียน  

เปนปญหาสวนบุคคลหรือปญหาภายในโรงเรียน  ที่จะตองมีทิศทางการแกปญหาใหตรงประเด็น  เพื่อ

ปองกนัปญหารับคนใหมเขามาแลวอยูไมได  ทาํใหสิน้เปลืองงบประมาณและสูญเสียเวลา  
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เอกสารหมายเลข  1.4 

 

การตรวจสอบกําลังคนตามสถิติขอมูลบุคลากร 
ปการศึกษา 2550-2553 

สายงานการบุคลากร 
ปที่ 1 
(2550) 

ปที่ 2 
(2551) 

ปที่ 3 
(2552) 

ปที่ 4 
(2553) 

1)  กําลังคนที่ตองการ ณ 1 พฤษภาคม ของทุกป 5 7 9 10 

2)  กําลังคนที่ปฏิบัติงานจริง 5 7 8 10 

3)  การสูญเสีย กําลังคนในระหวางป 

     - การเกษียณ/ตาย 

     - ลาออก 

     - การเลื่อนตําแหนง 

     - อื่นๆ 

       รวม 

 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

1 

- 

- 

1 

 

- 

1 

- 

- 

1 

 

- 

2 

- 

- 

2 

4)  จํานวนบุคลากรที่รับระหวางป - 1 2 2 

5)  การบรรจุใหม การโอนยายในระหวางป 

     - บรรจุใหม 

     - การเลื่อนตําแหนง 

     - อื่นๆ 

        รวม 

 

2 

- 

- 

- 

 

1 

- 

- 

- 

 

 

1 

- 

- 

- 

 

 

- 

- 

- 

- 

6)  สรุปจํานวนบุคลากรประจําป 7 8 10 10 
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เอกสารหมายเลข  1.5 

 

การวางแผนกําลังคนตามวิธีการคาดการณแนวโนมของ 
โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 

ปการศึกษา 
ขอมูลจรงิ 

ปการศึกษา 
ขอมูลพยากรณ 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
บุคลากร 

จํานวน
นักเรียน 

จํานวน
บุคลากร 

2550 24 5 2554 75 11 

2551 39 7 2555 92 13 

2552 57 9 2556 115 16 

2553 62 10 2557 132 18 
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เอกสารหมายเลข  1.6 

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
แบบสํารวจกําลังคน    ฝาย ........................................................ 

    หมายเหต ุ

/ขอลาออก 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

1.   บุคลากรมีจํานวนเพยีงพอและเหมาะกับภาระงานหรือไม 

      เหตุผลประกอบ ...................................................................................................................... 

2.  รายงานอตัรากําลังบุคลากร  ณ  วันที่.........เดือน..............................พ.ศ..................... 

     2.1  บุคลากรขอลาออก .................. คน 

 1................................................เหตุผลการลาออก........................................................... 

 2................................................เหตุผลการลาออก........................................................... 

 3................................................เหตุผลการลาออก........................................................... 

      2.2  ความตองการรับบุคลากรใหม ............... คน เพื่อรับภาระงาน ดังนี ้

 1...................................................................................................................................... 

 2...................................................................................................................................... 

 3..................................................................................................................................... 

3.  ขอเสนอแนะ ........................................................................................................................... 
 

 

ลําดับ รายชื่อบุคลากรในฝาย ตําแหนง โครงการ/กิจกรรม ท่ีรับผิดชอบ 
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เอกสารหมายเลข  1.7 

 

 

 แบบขอวาจางบุคลากร 

วันที่ ..................................... 

ฝาย  ......................................................                                         ประจํา        (      )               ชั่วคราว    (      ) 

                                                                                                    ตําแหนงใหม   (      )          ทดลองงาน    (      ) 

                                                                                                                                ทดแทนตําแหนงเกา    (      ) 

กรณีทดแทนตําแหนงเกา 

โปรดระบุชื่อบุคลากรที่ออกงาน ........................................................................................................................... 

ชื่อตําแหนงงาน ............................................ ฝาย   ............................................. ระดับ .................................... 

คาจาง / เงินเดือน ........................................................ / เดือน    วันที่ตองการเขาทํางาน………………………….. 

ลักษณะงานที่ทําโดยสังเขป ................................................................................................................................ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 

ความรูความชํานาญพิเศษ  

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

การศึกษา / ประสบการณขั้นต่ํา .......................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

มีบุคลากรในฝายสามารถเลื่อนหรือทดแทนตําแหนงงานนี้ได   มี (   )   ไมมี  (   ) ถามีโปรดให 

รายละเอียด ...................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

ชื่อเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ........................................................ ฝาย   ................................................................... 

                                                                                                 ลงชื่อ ...................................................ผูอนุมัติ 

                                                                                                 ตําแหนง .......................................................... 
สําหรับฝายบุคลากร / ธุรการ 

รับทราบ ............................................................................. วันที่ .......................................................................... 

ความเห็น .............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

                                                                                           ลงชื่อ ........................................................................ 

                                                                                                                         ผูจัดการฝายบุคลากร / ธุรการ 
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2. การสรรหาบุคลากร 
 2.1 เนื้อหา 

    การสรรหาบุคลากร หมายถึง กระบวนการแสวงหา  คัดเลือก กลั่นกรองเพื่อใหไดบุคคลที่มี

ความรู ความสามารถที่เหมาะสมในการทํางานใหแกโรงเรียนอยางมีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักความ

สอดคลองกันระหวางองคการ  งานและบุคคล 

  
             การวิเคราะหงาน การวางแผนกําลงัคนและการสรรหาบคุคล 
           การวิเคราะหงานจะใหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะและขอกําหนดหนาที่เฉพาะของงาน การวางแผน

กําลังคนจะเปนการกําหนดจํานวนบุคคลในแตละงาน สวนการสรรหาเปนกระบวนการที่สรรหาบุคคลที่มี

คุณสมบัติตรงตามที่กําหนดไวใหเขาทํางานในตําแหนงนั้นๆ   ดังนั้นกอนที่จะมีการสรรหาจึงตองมีการ

วิเคราะหงาน  เพื่อศึกษาถึงปริมาณความตองการที่จะรับคนเขาทํางานในโรงเรียน  โดยคําถามที่มักจะ

พบอยูบอยๆ ในกระบวนการสรรหาบุคคลมีดังนี้ “จะสรรหาบุคคลจากที่ใด”, “จะสรรหาบุคคลจํานวน

เทาใด”, “ใครควรเปนผูเขารวมในกระบวนการสรรหาบุคคล” หลังจากที่ไดสรรหาบุคคลตามที่ตองการ

แลว ข้ันตอไปก็เขาสูกระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสม และทําการตัดสินรับคนเขาทํางานใน

โรงเรียน  ดังแสดงในแผนภาพนี้ 

 
                        การวิเคราะหงาน                                           การวางแผนทรัพยากรมนุษย 

ลักษณะและขอกําหนดของงาน 

                                  การพรรณนาลักษณะของงาน                         จํานวนตําแหนงที่วาง 

- จากแหลงใด? 

                                             การสรรหาบุคคล                                   -      คุณสมบัติอยางไร ของผูสมัครที่ 

                                                                                                                 ตองการสรรหา? 

ผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด                                                       -      ผูสรรหา? 

                                                 การคัดเลือกบุคคล                             -      การชักนํา?                             

              

ภาพที ่2 ความสัมพนัธระหวางการวิเคราะหงาน การวางแผน ทรัพยากรมนุษยและการสรรหาบุคคล 
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  หลักการสรรหาบุคคลเขาทํางาน  
      การสรรหาบุคคลนั้น มิใชเปนการดําเนินการแตเพียงใหมีคนมาสมัครเขาทํางาน 

มากๆ เทานั้น  แตตองใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถและความเหมาะสมกับงานดวย ซึ่ง 

การสรรหาบุคคากรที่สามารถจะชวยใหโรงเรียนไดบุคคลากรตามที่ตองการคือ  กรอบแนวคิดที่เรียกวา 

“ความสอดคลองกันระหวางโรงเรียน  งาน และบุคคล (organization-job-person  match)“  ดังแสดง

ในภาพ 

 

 

    

ภาพที ่3  ความสอดคลองกนัระหวางโรงเรียน  งาน และบุคคล 

กรอบแนวความคิดความสอดคลองกันระหวางโรงเรียน  งาน  และบุคคล   ดังแสดงในภาพ มี

ประเด็น สําคัญที่ควรอภิปรายหลายประเด็นคือ 

  1. โรงเรียนแตละแหงมีลักษณะเฉพาะของตนเอง ไมวาจะเปนวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย  

วัฒนธรรมโรงเรียน  หรือระเบียบและกฎเกณฑตาง ๆ สิ่งเหลานี้จะกําหนดวาโรงเรียนจะตองมีตําแหนง

งานอะไรบาง  จํานวนเทาไร  รวมทั้งเปนสิ่งกําหนดดวยวาบุคคลที่เขามาปฏิบัติงานในโรงเรียนควรจะมี

คานิยม  ความเชื่อ  หรือทัศนคติเชนไร   

  2. ตําแหนงงานแตละตําแหนงยอมมีลักษณะงานและขอกําหนดที่แตกตางกัน  ซึ่งจะเปน

เครื่องกําหนดวาบุคคลที่จะมาปฏิบตัิในตําแหนงตาง ๆ จะตองมีคุณสมบัติเชนไร   

  3. บุคคลแตละคนยอมมีคุณลักษณะที่แตกตางกัน  ทั้งในดานความรู  ทักษะ  ความสามารถ  

และคุณลักษณะอื่น  ๆ ซึ่งทําใหมีความเหมาะสมกับโรงเรียนและงานไมเทากัน 

 

 

 

 

  
ความสอดคลอง 

 

 

บุคคล 

โรงเรียน งาน 

ผลลัพธ 

• มีแรงจูงใจในการทํางาน 

• ปฎิบัติงานไดดี 
• พึงพอใจในงาน 

• ผูกพันตอโรงเรียน 
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   4. ความสอดคลองกันระหวางโรงเรียน  งาน และบุคคล  จะทําใหเกิดผลลัพธที่ดีที่สุด  

กลาวคือบุคคลจะมีแรงจูงใจในการทํางาน  มีผลการปฏิบัติงานที่ดี  มีความพึงพอใจในการทํางาน  

และเกิดความผูกพันตอโรงเรียนในที่สุด 

   ดังนั้นกรอบความคิดเกี่ยวกับความสอดคลองกันระหวางโรงเรยีน  งาน และบุคคล  จึงไมได

เสนอวาโรงเรียนควรสรรหาและคัดเลือกบุคคลที่มี “ความสามารถสูงสุด”  ในบรรดาผูสมัครงานแต

อยางใด  แตเสนอวาบุคคลที่จะเขามาเปนสมาชิกใหมของโรงเรียน  ควรจะมี  “คุณสมบัติที่เหมาะสม”  

กับงานและโรงเรียน  ไมวาจะเปนในดานความรู  ทักษะ  ความสามารถ  และคุณลักษณะอื่น ๆ  เชน  

คานิยม  ทัศนคติ  หรือความเชื่อ  เปนตน  เพื่อใหเกิดความสอดคลองระหวางองคประกอบทั้งสามมาก

ที่สุด ทางโรงเรียนจึงมิไดพิจารณาเฉพาะคนเกงเทานั้น  แตตองการคนที่จะสามารถมารวมพัฒนา

โรงเรียนใหเติบโตไปพรอมกัน  ซึ่งนอกจากจะเปนผูมีความรู ความสามารถแลว  ตองมีทัศนคติที่ดีตอ

การทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข   ดังนั้นการสรรหาบุคลากรจึงตองสอดคลองกับอัตลักษณ  

วิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย  และวัฒนธรรมโรงเรียน  

  
อัตลักษณของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด   
           “การเรียนรูอยางมคีวามสุขและสนุกกับการเรยีนรู” 
 
วัฒนธรรมทีโ่รงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด 

  1. คุณครูใฝรูและเรียนรูตลอดเวลา  เพื่อใหเกิดการเรียนรูอยางตอเนื่องและนําไปพัฒนาเด็ก

ใหดีข้ึน 

  2. คุณครูมีความซื่อสัตยสรางความไววางใจทั้งกบัเพื่อนรวมงานและผูปกครอง 

  3. มีการทํางานเปนทีม  ทุกคนทํางานอยางมีสวนรวม  ชวยเหลือซึ่งกันและกัน  เพื่อบรรลุ

เปาหมายของโรงเรียน 

  4. ใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
บุคลิกภาพของคุณครูที่ตองการ 

    1. ยิ้มแยม  แจมใส  ควบคุมอารมณตัวเองไดดี 

    2. พูดจาไพเราะ มเีหตุมีผล 

    3. เอาใจใสและดูแลเด็กอยางเทาเทยีมกัน  

    4. ทาํงานอยางสนุกสนาน  มีเจตคติทีด่ีตอการทํางาน  

    5. มีความเสียสละเพื่อบานหลงันี ้
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2.2  ขั้นตอนการปฏิบัติในการสรรหาบุคลากร 

   2.2.1  กําหนดหนาที่  ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของผูสมัครในแตละตําแหนง 

(เอกสารหมายเลข 2.1) 

   2.2.2  กําหนดวิธกีารสรรหาบุคลากร 

       1. การสรรหาจากบุคคลที่บุคลากรปจจุบันเปนผูแนะนํา  ซึ่งจะเสียคาใชจายนอย

และไดบุคลากรที่ตรงตามความตองการมากที่สุด  เนื่องจากบุคลากรผูแนะนําจะทราบวัฒนธรรมและ

ความตองการของโรงเรียน  จึงเกิดการคัดกรองในระดับหนึ่ง 

        2. การสรรหาจากระบบอินเตอรเน็ต เชน www.jobsiam.com  www.job-

thai.com 

       3. การสรรหาจากการติดประกาศที่บอรดประชาสัมพันธโรงเรียน เว็ปไซดโรงเรียน

และปายหนาหมูบาน 

       4. การสรรหาจากบุคคลที่เขามาสมัครดวยตนเองหรือจากใบสมัครงานที่ผูสมัคร

เคยใหขอมูลไว 

       5. การสรรหาจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ ที่เปดสาขาศึกษาศาสตรหรือคุรุ

ศาสตร  โดยประสานงานกับฝายกิจการนักศึกษา ติดตอขอรายชื่อนิสิต นักศึกษาที่กําลังจะสําเร็จ

การศึกษาในปสุดทาย และมีผลการเรียนดี เพื่อชวยประชาสัมพันธแกนักศึกษาและผูสนใจ 

 2.2.3  กําหนดวิธีการคัดเลือกบุคลากร 

     1. ผูสนใจกรอกขอมูลใบสมัครใหตรงกบัตําแหนงที่ตองการรับเพิ่ม (เอกสาร

หมายเลข 2.2) 

     2. ตรวจวิเคราะหขอมูลในใบสมัครและขอมูลจากบคุคลที่ผูสมัครอางอิงไว 

(เอกสารหมายเลข 2.3) 

     3. ดําเนนิการสอบสัมภาษณผูสมัคร (เอกสารหมายเลข 2.4 และ 2.5) 

     4. การแจงผลการสัมภาษณใหผูสมัครทราบและกาํหนดวันในการสอบสอน 

     5. ดําเนนิการสอบสอน (เอกสารหมายเลข 2.6) 

     6. สรุปผลการคัดเลือกผูสมัครและการเซ็นตสัญญาการจางงาน (เอกสาร

หมายเลข 2.7) 
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     การคัดเลือกบุคคลเขาทํางาน ซึ่งมีข้ันตอนดําเนินงานทั้งหมดที่กลาวมานี้ ถามีระบบการ

ทํางานที่ดี มีการวางแผนงานที่ดีมากเทาใด ยอมทําใหไดผูเหมาะสมเขามาเปนบุคลากรในโรงเรียน

ไดมากเทานั้น ทั้งยังชวยสรางภาพพจนที่ดีของโรงเรียนในสายตาของคนทั่วไป และในความรูสึกของ

บุคลากรที่เขามาทํางาน  
    2.3  เอกสารประกอบการสรรหาบคุลากร 

     2.3.1  ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมคัรตําแหนงตาง ๆ 

(เอกสารหมายเลข 2.1) 

     2.3.2  แบบฟอรมใบสมคัรงานในตําแหนงตาง  ๆ (เอกสารหมายเลข 2.2) 

     2.3.3  แบบวิเคราะหขอมูลในใบสมัครและการตรวจสอบบุคคลอางอิง 

(เอกสารหมายเลข 2.3) 

     2.3.4  แบบสัมภาษณขอมูลผูสมัคร (เอกสารหมายเลข 2.4) 

     2.3.5  แบบประเมินการสัมภาษณ (เอกสารหมายเลข 2.5) 

     2.3.6  แบบประเมินการสอบสอน (เอกสารหมายเลข 2.6) 

     2.3.7  แบบสัญญาการจางงาน (เอกสารหมายเลข 2.7) 
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง 
ครูประจําชั้น 

 
หนาที่และความรับผิดชอบของครูประจําชั้น 

1.รับ-สงนักเรียนเปนรายบุคคล 

2.จัดทําแผนการจัดประสบการณและแบบบันทกึการประเมินพัฒนาการนักเรียน 

3.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดัการเรียนการสอน  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวธิีการ

ที่หลากหลาย โดยเนนใหผูเรียนเกิดการเรียนรูอยางมีความสุขและสนุกกับการเรียนรู 

4.บันทึกผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 5.จัดสภาพหองเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรูรวมถึงการดูแลความสะอาดเรยีบรอยของหองเรียน 

 6.จัดทําเอกสารชั้นเรียน เชน บัญชีเรียกชือ่  สถิตนิักเรียน 

 7.จัดทําสื่อการเรียนการสอน 

 8.ใหการดูแลนักเรียนในดานสุขอนามัย เชน ความสะอาด การรับประทานอาหาร 

 9. รวบรวมผลงานนกัเรียนและประเมินพฒันาการ  เพือ่นํามาพฒันาการเรียนการสอน 

 10.จัดทําและพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  โดยรวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสตูร 

  11.รวมรับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพฒันาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พงึ

ประสงค 

 12.จัดทําสมุดสื่อสารประจําวัน  รายงานประจําสัปดาห เพื่อประสานความรวมมือกบั

ผูปกครอง  ในการพัฒนาผูเรียนไปในทิศทางเดียวกนั 

 13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- จบปริญญาตรี ดานปฐมวัย  

- เพศหญงิ อายตุั้งแต 22 ป ขึน้ไป  

- มีความรูพื้นฐานทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word - Excel)  

-  มีความซื่อสัตย ขยนั อดทน พรอมจะรวมงานเปนทีม 

-  มีความรัก  เมตตาตอเด็กและรักในวิชาชพีครู 

-  มีใบประกอบวิชาชพีครู เคยมีประสบการณดานการสอน จะพิจารณาเปนพิเศษ  
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง 
ครูผูชวย 

 
หนาที่และความรับผิดชอบของครูผูชวย 
 1.รับ-สงนักเรียนเปนรายบุคคล 

 2.ชวยจัดทําแผนการจัดประสบการณและแบบบันทกึการประเมินพฒันาการนกัเรียน 

 3.ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย

วิธีการทีห่ลากหลาย โดยเนนใหผูเรียนเกดิการเรียนรูอยางมีความสุขและสนุกกับการเรียนรู 

  4.ชวยบนัทกึผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 5.จัดสภาพหองเรียนใหเอื้อตอการเรียนรูรวมถึงการดูแลความสะอาดเรยีบรอยของหองเรียน 

 6.ชวยจัดทําเอกสารชั้นเรียน เชน บัญชเีรียกชื่อ  สถิตินกัเรียน 

 7.จัดทําสื่อการเรียนการสอน 

 8.ใหการดูแลนักเรียนในดานสุขอนามัย เชน ความสะอาด การรับประทานอาหาร 

 9. รวบรวมผลงานนกัเรียนและรวมประเมนิพัฒนาการ  เพื่อนาํมาพัฒนาการเรียนการสอน 

 10.ชวยจัดทําและพัฒนาหลกัสูตรสถานศกึษา  โดยรวมกับคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

11.รวมรับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพัฒนาผูเรียนใหมคีุณลักษณะทีพ่ึง

ประสงค 

 12.ชวยจัดทําสมุดสื่อสารประจําวนั  รายงานประจําสัปดาห เพื่อประสานความรวมมือกับ

ผูปกครอง  ในการพัฒนาผูเรียนไปในทิศทางเดียวกนั 

 13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- วุฒิมัธยมศึกษาปที ่6 ขึ้นไป 

- เพศหญงิ อายตุั้งแต 20 ป ขึน้ไป  

- มีความรูพื้นฐานทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word - Excel)  

-  มีความซื่อสัตย ขยนั อดทน พรอมจะรวมงานเปนทีม 

-  มีความรัก และ เมตตาตอเดก็ 

-  เคยมีประสบการณดานครผููชวย  จะพิจารณาเปนพิเศษ  
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง 
ครูธุรการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของครูธุรการ 
1. ใหบริการตอนรับ  อํานวยความสะดวกแกผูที่มาติดตอสอบถามขอมูลโรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธขาวความเคลื่อนไหวภายในโรงเรียนใหแกครู นกัเรียน และผูปกครอง ไดรับ

ทราบ  โดยการติดประกาศแจงใหทราบและแจงในเว็บไซตของโรงเรียน 

3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรางและพิมพจดหมายโตตอบ จดหมายราชการ จดหมายทั่วไป 

ของโรงเรียน  ทําบนัทกึการรับ-สงเอกสารโรงเรียน 

4. จัดเก็บเอกสาร หลกัฐานสําคัญ ระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับโรงเรยีนใหเปนปจจุบัน และ

ปฏิบัติงานเกีย่วกับการเปลีย่นแปลงการดาํเนนิกิจการตาง ๆ ของโรงเรียน เชน ประวัติโรงเรียน 

ใบอนุญาตการจัดตั้งโรงเรียน ใบอนุญาตเพิ่มความจนุักเรียนของ โรงเรียน ใบอนุญาตเก็บ

คาธรรมเนียมการเรียน เปนตน 

5. จัดทํารายงานประจาํเดือน โดยประสานงานกับหนวยงานหรอืฝายอื่น ๆ ที่เกีย่วของสง

รายงานตอสํานักงานการศึกษาเอกชน 

6. บันทึกเหตกุารณประจําวนัในสมุดหมายเหตุรายวนั 

7. จัดทําทะเบยีนประวัติครู และรายงานเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

8. จัดทําทะเบยีนประวัตินักเรียน และรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับจาํนวนนกัเรียนที่เขาใหมและที่

ลาออก จาํนวนนกัเรียนทัง้หมดโดยปรับปรุงใหเปนปจจบุันอยูเสมอ 

9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกเอกสารสาํคัญของโรงเรียน อาท ิ หนงัสอืรับรองสภาพการเปน

นักเรียน  หนังสือรับรองการเปนครู    หนงัสือรับรองการทํางาน 

10. กําหนดแผนปฏิบัติงานและจัดทํางบประมาณประจําป  

11. รับฟงปญหา ขอคิดเห็นตาง ๆ และนาํเสนอผูบริหาร เพื่อหาทางปรับปรุงแกไข  

12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- วุฒิ ปวช. ข้ึนไป  

- เพศชาย - หญงิ อายุ 22 ป ขึ้นไป  

- มีความรูทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word - Excel - Power Point) และสามารถใช

อุปกรณสํานักงานไดดี  

- บุคลิกดี  มนุษยสัมพนัธดี   มคีวามกระตือรือรน สุภาพและ มีความรับผิดชอบ  
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง
แมบาน 

 
หนาที่และความรับผิดชอบของแมบาน 

1. ทาํความสะอาดบริเวณรอบ ๆ และภายในโรงเรียน 

2. ทําความสะอาดหองน้ําในตอนเชาและตอนเยน็  ระหวางวันเช็ดใหแหงอยูเสมอ 

 3. ทาํอาหารใหเด็กนักเรียน  เนนความสะอาดและถูกสขุอนามัย 

 4. จัดเตรียมอาหารใหเด็ก  และเก็บกวาดโรงอาหาร 

 5. ทาํความสะอาดจาน-ชามและอุปกรณเครื่องครัวตาง ๆ ใหเรียบรอย 

 6. จัดเตรียมอาหารวางเด็กทั้งเชาและบาย 

 7. รดน้ําตนไมและตกแตงตนไม  กําจัดวัชพืชและใบไมแหง 

 8. ทาํความสะอาดหนาตาง  กระจก  ขอบทางเดิน 

 9. เปลี่ยนผาเช็ดมือใหแหงและสะอาดเสมอ 

 10. ทาํความสะอาดอุปกรณเครื่องเลนสนาม  

 
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- วุฒิประถมศกึษาปที ่6 ขึ้นไป 

- สามารถทําอาหารได 
- รักความสะอาดและมีความรบัผิดชอบ 

- สามารถทํางานรวมกบัผูอ่ืนได 
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 เอกสารหมายเลข  2.2 

ใบสมัครครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 
                                                                                       

   

 วันที่............เดือน.............................พ.ศ. ..................  
1.ประวัติสวนตัว                                                                                                                                            
ชื่อ (นาย , นาง , นางสาว) .......................................นามสกุล.............................................ชื่อเลน....................... 

วันเกิด........./............/............อายุ............ป  สถานที่เกิด....................................................................................  

เพศ    ( ชาย , หญิง )    สถานภาพ  ( โสด , สมรส , แยกกันอยู )  เลขประจําตัวประชาชน ........................................

ที่อยูตามทะเบียนบาน  บานเลขที่.......................... หมูบาน.................................................................หมู.............

ซอย....................................... ถนน.............................................แขวง/ตําบล......................................................

เขต/อําเภอ..................................... จังหวัด................................ รหัสไปรษณีย.................โทรศัพท....................... 

ที่อยูปจจุบัน  บานเลขที่........................หมูบาน...................................................หมู............ซอย......................... 

ถนน...................................... แขวง/ตําบล.........................................เขต/อําเภอ.................................................

จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย............................................โทรศัพท...........................................  
2.ประวัติการศึกษา                                                                     
ระดับปริญญาตรี                                                                                                                                                                             

วุฒิการศึกษา.............................................ชื่อยอ........................วิชาเอก.............................................................  

สถาบันที่สําเร็จการศึกษา.............................................ปการศึกษาที่สําเร็จ................................เกรดเฉลี่ย............ 

เลขที่ใบประกอบวิชาชีพครู ........................................................................ 

ระดับ ม.6 / ปวช. / ปวส.  

วุฒิการศึกษา.............................................ชื่อยอ........................วิชาเอก.............................................................  

สถาบันที่สําเร็จการศึกษา.............................................ปการศึกษาที่สําเร็จ................................เกรดเฉลี่ย............ 
3.ประวัติการทํางาน                                                                                                                                        
เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................ 

สาเหตุที่ออก....................................................................................................................................................... 

เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................. 

สาเหตุที่ออก....................................................................................................................................................... 

เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................. 

สาเหตุที่ออก....................................................................................................................................................... 

 

รูปขนาด 1 นิ้ว 
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4.ความสามารถทั่วไป                                                                                                                                     
พิมพดีด  ภาไทย.................................คํา / นาที                             ภาษาอังกฤษ.....................................คํา /นาที

การใชภาษาไทย           การพูด................การอาน.................การเขียน...................( 1 – พอใช 2 – ดี  3 – ดีมาก)      

การใชภาษาอังกฤษ      การพูด................การอาน.................การเขียน...................( 1 – พอใช 2 – ดี  3 – ดีมาก)

ความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร   ..........Microsoft  Word    ……… Excel    …………. Power  Point                      

                                                                     ……….Access               ..............Photoshop ………Internet 

ความสามารถทางดานศิลปะ  ..............  (  1 – พอใช        2 – ดี          3 –  ดีมาก  ) 
5.  ความสามารถพิเศษที่สามารถนํามาประยุกตใชในการทํางาน (  อธิบายเหตุผล ) 
..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
6.  ความคิดเห็นที่มีตอการจัดการศึกษาระดับปฐมวัย 
..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
7.  เหตุผลที่มาสมัครงานที่โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
..........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 
8.  ขอมูลสุขภาพ 
   ขาพเจามีโรคประจําตัว ............................................................................................................................. 

    สาเหตุที่ตองนอนรักษาตัวในโรงพยาบาลลาสุด ...................................................................................... 

    เคยรับการผาตัด ............................ครั้ง เมื่อมีประจําเดือนปวดทอง..........................วัน  

    ตองนอนพักหรือไม ...................... 
9.  บุคคลอางอิง  ( ชื่อ – สกุล  ตําแหนง  ที่อยู  เบอรโทรศัพท ) 
..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
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เอกสารหมายเลข  2.2 

ใบสมัครงานแมบานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 
 
 
                                                                                       

 วันที่............เดือน.............................พ.ศ. ..................  
1.ประวัติสวนตัว                                                                                                                                            
ชื่อ (นาย , นาง , นางสาว) .......................................นามสกุล.............................................ชื่อเลน....................... 

วันเกิด........./............/............อายุ............ป  สถานที่เกิด....................................................................................  

เพศ    ( ชาย , หญิง )    สถานภาพ  ( โสด , สมรส , แยกกันอยู )  เลขประจําตัวประชาชน ........................................

ที่อยูตามทะเบียนบาน  บานเลขที่.......................... หมูบาน.................................................................หมู.............

ซอย....................................... ถนน.............................................แขวง/ตําบล......................................................

เขต/อําเภอ..................................... จังหวัด................................ รหัสไปรษณีย.................โทรศัพท....................... 

ที่อยูปจจุบัน  บานเลขที่........................หมูบาน...................................................หมู............ซอย......................... 

ถนน...................................... แขวง/ตําบล.........................................เขต/อําเภอ.................................................

จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย............................................โทรศัพท...........................................  
2.ประวัติการศึกษา                                                                     
วุฒิการศึกษา..............................................................ชื่อยอ..............................................................................  

สถาบันที่สําเร็จการศกึษา.............................................ปการศึกษาที่สําเร็จ................................เกรดเฉลี่ย............ 
3.ประวัติการทํางาน                                                                                                                                        
เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................ 

สาเหตุที่ออก....................................................................................................................................................... 

เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................. 

สาเหตุที่ออก....................................................................................................................................................... 
4. บุคคลอางอิง (ชื่อ – สกุล ตําแหนง ที่อยู เบอรโทรศัพท) 

...........................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................... 

 

 

รูปขนาด 1 นิ้ว 
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เอกสารหมายเลข 2.3 

การวิเคราะหขอมูลในใบสมัครและการตรวจสอบบุคคลอางอิง 

  การวิเคราะหขอมูลในใบสมัคร เปนการตรวจวิเคราะหส่ิงที่ผูสมัครกรอกไวเพื่อพจิารณา

ขอเท็จจริงที่กรอก และลักษณะสวนตวัของผูกรอกหลายประการ ตัวอยางสิง่ที่วิเคราะห  เชน  

1. ความครบถวนของขอมูล ซึ่งอาจบงชี้ความรอบคอบของผูสมัครได 

2. ขอเท็จจริงของขอมูล ซึ่งอาจมุงชี้ความจริงใจของผูสมัคร 

3. ความชัดเจนของขอมูล ซึ่งอาจบงชี้ความสามารถในการสื่อสารของผูสมัคร 

4. ความถูกตองของการเขียน ซึ่งอาจบงชีค้วามสามารถเชิงภาษาและสติปญญาของผูสมัคร 

5. ความละเอยีดของขอมูล ซึ่งอาจบงชี้ความตั้งใจที่จะใหไดงานนี้ของผูสมัคร 

6. ความละเอยีดของผูสมัคร ทั้งภูมิลาํเนา บิดามารดา และสภาพครอบครัว ซึ่งอาจจะบงชี้

ลักษณะทีเ่อื้อตอการทํางาน และลักษณะที่อาจเปนอุปสรรคตอการทํางาน 

7. ทักษะพิเศษและความสามารถพิเศษของผูสมัคร ซึ่งอาจบงชี้ความสําเร็จในงาน 

8. ประวัติการทํางานและสาเหตุการเปลีย่นงานของผูสมัคร ซึ่งอาจบงชี้ทัง้แนวโนม

ความสามารถและปญหาสวนตัวในการทํางานของผูสมัคร 

สวนการตรวจสอบบุคคลอางอิง   การที่จะไดมาซึ่งขอมลูจากบุคคลทีอ่างอิง  ผูทําหนาที่ใน

การคัดเลือกผูสมัคร อาจโทรศัพทไปถามโดยตรงกับบุคคลที่ผูสมัครไดอางอิงไว ตัวอยางคาํถามเชน 

 - ขอขอมูลผูสมัครในตําแหนงที่ทาํ  จํานวนปที่เคยทาํงาน ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 

 - ใหบรรยายลกัษณะเดนของผูสมัคร และประโยชนที่โรงเรียนจะไดจากผูสมัครนั้น 

- ลักษณะจุดออนของผูสมคัรและขอเสนอแนะในการชวยเหลือหรือพฒันาบุคลากรผูนั้น  

- ผูสมัครเคยทาํงานที่ยากหรือทาทายใดบาง  และผลออกมาเปนอยางไร 

คําตอบที่ไดรับจากบุคคลอางอิงเหลานี ้ จะสามารถสะทอนใหทราบวาผูสมัครมีสัมพันธภาพที่

ดีมากนอยเพยีงใดในสงัคมที่เขาเคยทํางาน   
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เอกสารหมายเลข 2.4 

 แบบสัมภาษณขอมูลผูสมัคร 

ตัวอยางคําถามที่อาจใชในการสัมภาษณเพื่อใหไดขอมูลและทัศนคตขิองผูสมัคร เชน คําถามตอไปนี ้

 

1 ) ทราบอะไรบางเกี่ยวกับโรงเรียนนี ้

 2 ) ทาํไมจึงสนใจงานนี ้เลือกสมัครที่นีเ่พราะอะไร 

 3 ) สมัครงานไวกี่แหง ที่ไหนบาง 

4 ) ถาถูกเรียกเขาทาํงานพรอมกันหลายแหง จะเลือกที่ใดเพราะอะไร 

5 ) จงใหเหตุผลที่คิดวาตวัเองเหมาะสมกับงานนี ้

 6 ) คิดวาตัวเองเปนคนอยางไร จดุเดน จุดดอยประจําตัวมีอะไรบาง 

 7 ) วนัหยุดสุดสัปดาห คุณมักใชเวลาทาํอะไรเปนสวนใหญ 

 8 ) โปรดเลาเรือ่งราวของตวัคุณและครอบครัวใหฟงสัก 2-3 นาท ี

 9 ) วิชาเอกที่เรียนมาเอาไปใชทําอะไรไดบาง เลือกเรียนเพราะอะไร 

 10 ) มีแผนการศึกษาตอหรอืไม เพราะอะไร 

 11 ) ใน 3 ปขางหนา คิดวาจะไปถึงจุดไหน ตําแหนงอะไร 

 12 ) มีลักษณะประจําตัวอยางไรบาง ที่คิดวาจะเปนประโยชนแกโรงเรยีนนี ้

 13 ) ระหวางศกึษาอยู ทํากิจกรรมอะไรบาง กิจกรรมนัน้มีประโยชนอยางไร 

 14 ) ตองการเงินเดือนเทาไร ทาํไมจึงขอเทานี ้

 15 ) ถาใหเงนิเดือนต่ํากวาทีข่อ จะวาอยางไร 

 16 ) ถาตําแหนงตามที่ตองการไมม ีจะรับตําแหนงใดไดอีก 

 17 ) โปรดเลาถึงงานเกาและเหตุผลทีจ่ะเปลี่ยนงาน 

 18 ) นายจางเกาและที่ทาํงานเกาเปนอยางไร 

 19 ) คิดวาอะไรเปนเครื่องวดัความสําเร็จหรือลมเหลวของงาน 

 20 ) ชอบหัวหนาแบบไหน และชอบลูกนองอยางไร 

 21 ) รูจักใครในโรงเรียนนี้บางหรือไม 

               ฯลฯ 
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เอกสารหมายเลข 2.5 

แบบประเมินการสัมภาษณบุคลากร 

ช่ือ ................................................................................ฝาย......................................................................................... 

หัวขอการสัมภาษณ ดีมาก(5) ดี(4) ปานกลาง(3) พอใช(2) ปรับปรุง(1) 

1. ลักษณะที่ปรากฏใหเห็นทั่วไป      

1. ความเหมาะสมในการแตงกาย      

2. กริยา มารยาท ออนนอมสุภาพ      

3. ลักษณะการพูด น้ําเสียงชัดเจน      

4. สุขภาพ พลานามัย      

2. ความรอบรูเกี่ยวกับงานและวิชาการ      

1. ความรูเกี่ยวกับ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ      

2. ทักษะการใชภาษา และลายมือ      

3. ประสบการณในการทํางาน/การเปนครู      

3. แรงจูงใจในการทํางาน      

1. เหตุผลที่ตองการเปลี่ยนงาน      

2. เหตุผลที่มาสมัครงานที่โรงเรียนอนุบาล

บานสนุกคิด 

     

3. มีความตองการ สนใจเรียนรูงานใหมๆ       

4. ทัศนคติตอการทํางาน      

4. บุคลิกภาพ      

1. มีความมั่นใจในตนเอง      

2. มีความริเร่ิม สรางสรรค      

3. มีความเปนผูนํา ผูตาม      

4. มีมนุษยสัมพันธ ยิ้มแยม ราเริง      

5. เปดเผย      

5. สติปญญา      

1. มีไหวพริบ ปฏิภาณในการโตตอบ      

2. มีความสามารถในการปรับตัว      

3. ความสามารถในการวิเคราะหแสดงเหตุผล      

4. ความสามารถในการสื่อขอความ      

6.  ความเหมาะสมอื่นๆ      

1. ความพรอมในการเริ่มปฏิบัติงาน      

2. ความสามารถในการปฏิบัติตามระเบียบได      

3. ขอรับเงินเดือน เหมาะสมไมสูงเกินไป      

4. มีผูรับรองนาเช่ือถือ      

รวมคะแนน      
 
                                                                                                          ลงช่ือ ...............................................................ผูสัมภาษณ 

                                                                                                          วันที่....................................................................                                                   
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เอกสารหมายเลข 2.6 

  แบบประเมินผลการสอบสอน 
ผูสมัคร ……………………………………………สอนช้ัน......................วันที…่………………………. 

 
รายการ 

 
ดีเลิศ 

5 

 
ดีมาก 

4 

 
ดี 
3 

 
พอใช 

 2 

 
ปรับปรุง 

1 

บุคลิกภาพ     

- น้ําเสียง      

- การแตงกาย      

- การควบคุมอารมณ ทาทาง การวางตน และอื่นๆ       

- ความสามารถในการถายทอด/ส่ือสาร      

การสอน      

- การนําเขาสูบทเรียน      

- ลําดับขั้นตอนการสอน      

- การจัดเนื้อหาไดเหมาะสมกับเวลา      

- ความแมนยําในเนื้อหา      

- การใหนักเรียนมีสวนรวม การสรางบรรยากาศในชั้นเรียน      

- ครูเอาใจใสดานความแตกตางระหวางบุคคลของนักเรียน      

- ความสามารถในการแกปญหาเฉพาะหนา      

- สรุปบทเรียน และการประเมินตามสภาพความเปนจริง      

- เทคนิคการสรางและการใชส่ืออยางมีประสิทธิภาพ      

- ความเหมาะสมของสื่อกับเนื้อหาที่สอน      

- การจัดกิจกรรมการเรียนรู      

                                    รวม   
   

จากเกณฑถือวา                  ผาน    (คะแนนรวมตั้งแต  45  คะแนนขึ้นไป) 
      ไมผาน (คะแนนรวมต่ํากวา  45  คะแนน) 
สรุปความคิดเห็น 
……………………………………………………………………………………………………………................. 
……………………………………………………………………………………………………………………...… 

 
ลงนาม…………………………………………….คณะกรรมการสอบสอน                  
           (…………………………………………..) 
ลงนาม……………………………….……………ผูอํานวยการโรงเรียน 
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เอกสารหมายเลข 2.7 

แบบสัญญาการเปนครใูหญและครูทายระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ 
วาดวยการคุมครองการทาํงานของครใูหญและครูเอกชน พ.ศ.2542 

---------------------------- 

       สถานที.่.................................................. 

      วันที่.............เดือน..................................พ.ศ....... 

สัญญานีท้ําขึน้ระหวาง.................................................................................................... 

ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน............................................ตัง้อยูเลขที่.............หมูที่....ตรอก/ซอย.............. 

ถนน.............................อําเภอ.....................................จังหวัด................................โทรศัพท........... 

ซึ่งตอไปนี้เรียกวา“ผูรับใบอนุญาต” ฝายหนึ่งกับ...............................................................อายุ.......... 

วุฒิสามัญ.............................วุฒทิางครู........................................................วุฒพิิเศษ.................. 

ปจจุบันอยูบานเลขที.่..................หมูที.่.............ตรอก/ซอย.............................ถนน......................... 

อําเภอ..............................................จงัหวัด.................................................โทรศพัท.................... 

ซึ่งตอไปนี้เรียกวา “ครู” อีกฝายหนึง่ ทั้งสองฝายตกลงทาํสัญญามีขอความดังตอไปนี ้

ขอ 1 ผูรับใบอนุญาตตกลงรับ นาย/นาง/นางสาว............................................................... 

เปน ครู โรงเรยีน.............................................................และ “ครู” ตกลงเขาเปนครตูามเงื่อนไขที่

กําหนดในสัญญานี้ ตัง้แตวนัที.่......เดือน.................พ.ศ..............เปนตนไป 

ขอ 2 ผูรับใบอนุญาตใหตกลงใหเงินเดือนหรือคาสอนครั้งแรกไมต่ํากวาอัตราตามวุฒทิี่ทาง

ราชการกาํหนดดังนี ้

(1) เงินเดือนจายใหเปนรายเดือน เดือนละ.......................................................บาท 

(2) คาสอนสําหรับครูพิเศษที่สอนเปนรายชั่วโมง ซึง่มิใชครูประจํา จายใหเปนรายชัว่โมง 

ชั่วโมงละ..............................................บาท 

ขอ 3 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจายเงนิเดือน คาสอนและคาลวงเวลาตาง ๆ ตามที่กาํหนดไว 

ในระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน  

พ.ศ.2542 ใหแก “ครู” ตามกําหนดเวลาดงักลาวนี ้

(1) จายเงินเดอืน ไมชากวาวันที่ 3 ของเดอืนถัดไปทุกเดือน 

(2) จายคาสอน คาลวงเวลาตางๆ เปน รายสัปดาห/รายเดือน 

ขอ 4 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจายเงนิเดือน คาสอน หรือคาลวงเวลาตางๆ ตามทีก่าํหนดไว

ในระเบียบคุมครองการทาํงานใหแก “ครู” ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทุก

คร้ัง และจะพจิารณาปรับเงนิเดือนใหแก “ครู” ที่ไดทํางานมาครบรอบปหนึง่ ๆ โดยถอืเอาความรู 

ความสามารถและความดีความชอบในในการปฏิบัติหนาที่เปนหลักพจิารณา   
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 ขอ 5 “ครู” ตกลงจะปฏิบัติงานในหนาที่ครูอยางเตม็ความสามารถ และจะประพฤตตินใหอยูใน

จรรยามารยาทและวนิัยคร ู

 ขอ 6 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจะปฏิบัติตอ “ครู” ตามเงือ่นไขที่กําหนดไวในระเบียบกฎหมาย

และคําสั่งของทางราชการทกุประการ 

 ขอ 7 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจะหักเงินเดือนจากครูเพือ่เปนเงนิสมทบสวนของครูเทานั้น แลว  

ตองนําเงนิทีห่กัจาก “ครู” และเงินสวนที ่“ผูรับใบอนุญาต” ตองจายเปนเงนิสมทบสวนของผูรับ

ใบอนุญาตไปสงกองทนุสงเคราะหภายในเวลาที่กาํหนดไว และหากไมนําสงเงนิสมทบภายในเวลาที่

กําหนด “ผูรับใบอนุญาต” ยินยอมจายเงินสวัสดิการตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร คา

ทดแทน และเงินสงเคราะห หรือสวัสดิการอื่น ๆ ที่ทางราชการจายใหครู ที่ครูพึ่งมีสิทธิไดตามกฎหมาย

ใหแก “ครู” โดยทนัท ี

 ขอ 8 คูสัญญาซึ่งประสงคจะบอกเลิกสัญญา จะตองแจงเปนหนังสือใหแกคูสัญญาอีกฝาย

หนึง่ทราบลวงหนาตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในระเบียบทุกประการ 

 ขอ 9 ในกรณทีี่ “ผูรับใบอนุญาต” บอกเลกิสัญญาหรือสัญญาการเปนครูไดส้ินสุดลง อัน

เนื่องจากความผิดหรือความบกพรอง “ผูรับใบอนุญาต” ยินยอมจายคาชดเชยและหรือคาชดเชยพิเศษ

ใหแก “ครู” ตามจํานวนและเงื่อนไขที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการคุมครองการ

ทํางานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2542 ขอ 32 และตามกฎหมายที่เกี่ยวของทุกประการ 

 ขอ 10 เมื่อ “ครู” ไดปฏิบัติงานติดตอกันมาในรอบปการศกึษาหนึง่ มีกําหนดเวลาไมนอยกวา  

9 เดือน นับแตวันที่เขาเปนครูใหญหรือครูถึงวนัที่ขอลาออกในระหวางปดภาคเรียนปลายปการศึกษา  

ใหผูรับใบอนญุาตจายเงินเดือนใหครูถึงวนัที ่30 เมษายน 

 ขอ 11 ขอตกลงอื่นใดระหวางผูรับใบอนญุาตกับครูใหญหรือครูที่ขัดหรือแยงกับสัญญานี้ใหถือ

วาไมมีผลบังคบั 

 สัญญานีท้ําขึน้เปน 3 ฉบับ มีขอความตรงกัน คูสัญญาถอืไวคนละฉบบั และสงประกอบคํา

รองขออนุญาตเปนครูใหญหรือครูตอสํานกังานเจาหนาที่เปนหลักฐานหนึ่งฉบบัคูสัญญาไดทราบ

ขอความในสญัญานี้โดยตลอดแลว จึงลงชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 

 

    ลงชื่อ...........................................................ผูรับใบอนญุาต 

    ลงชื่อ...........................................................ครู(คูสัญญา) 

    ลงชื่อ...........................................................พยาน 

    ลงชื่อ...........................................................พยาน 
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3. การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา  
3.1 เนื้อหา 

3.1.1 การปฐมนิเทศ  

  ภายหลังจากที่ไดทําการคัดเลือกบุคคลที่ เหมาะสมกับตําแหนงแลว  ควรมีการจัด

ปฐมนิเทศกอนเริ่มงาน  เพื่อสรางความชัดเจนและความเขาใจที่ถูกตอง  ซึ่งจะชวยสรางความมั่นใจ

ใหกับบุคลากรในการเริ่มตนทํางานกับโรงเรียนใหม   

  การปฐมนิเทศ  หมายถึง  กิจกรรมที่โรงเรียนจัดทําขึ้นเพื่อตอนรับบุคลากรใหมใหเขารวม

เปนสมาชิก  โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยกับโรงเรียนและวัฒนธรรมของโรงเรียน

ตลอดจนระบบการบริหารงาน  ขอบเขตและความรับผิดชอบในหนาที่  สิทธิประโยชนที่บุคคลากรจะ

ไดรับ ระเบียบขอบังคับและเพื่อนรวมงาน  

 ความสาํคัญและความจาํเปนของการปฐมนิเทศ  

 การปฐมนิเทศเปนเครื่องมืออยางหนึ่งที่อาจกอใหเกิดวัฒนธรรมที่โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด

ตองการในอนาคต  โรงเรียนจึงควรใหความสําคัญและจัดใหมีการปฐมนิเทศบุคลากรใหมทุกครั้ง เพื่อ

สรางความเขาใจที่ดีตอโรงเรียน ความสําคัญและความจําเปนของการปฐมนิเทศ  มีดังตอไปนี้ 

 1. เพื่อชวยใหบุคลากรใหมรูจักโรงเรียนมากขึ้น  โดยพบวาในการปฐมนิเทศมักจะมีการแนะนํา

โรงเรียนในแงมุมตาง ๆ  เชน  ประวัติความเปนมา  คณะผูบริหาร  วัฒนธรรมของโรงเรียน  ทั้งนี้  การทํา

ใหบุคลากรใหมไดรูจักโรงเรียนมากขึ้นจะชวยใหเขาใจในทิศทาง ความมุงหวังและนํามาซ่ึงการ

ปฏิบัติงานไดเปนผลสําเร็จ 

 2. เพื่อชวยใหบุคลากรใหมสามารถปรับตัวเขากับโรงเรียนได  โดยอาจกลาวไดวาเปน

จุดประสงคของการปฐมนิเทศบุคลากรใหม  เนื่องจากเมื่อตองเขาไปทํางานรวมกับบุคคลอื่นในสถานที่

ใหม  บุคลากรใหมทุกคนยอมรูสึกเปนกังวลตอสภาพแวดลอมใหมที่ตองเผชิญ  การปฐมนิเทศจึงมีสวน

ทําใหเกิดความคุนเคยกับสถานที่ใหม  คลายความกังวลและลดความเครียด โดยเฉพาะเรื่องกฎ ระเบียบ  

วินัยและงานในหนาที่  อันจะสงผลใหบุคลากรใหมสามารถปรับตัวเขากับโรงเรียนไดอยางรวดเร็ว 

 3. เพื่อสรางทัศนคติที่ถูกตองสําหรับบุคลากรใหม โดยเปนที่ยอมรับกันวาทัศนคติของบุคลากร 

ในโรงเรียนมีสวนอยางมากตอความกาวหนาของโรงเรียน  หากโรงเรียนมีบุคลากรที่ทัศนคติในทางลบตอ

โรงเรียนยอมนํามาซึ่งความขัดแยง  ปญหาและการทํางานที่บรรลุผลสําเร็จโดยใชเวลานานกวา  การ

ปฐมนิเทศบุคลากรใหมจึงชวยสรางและเปลี่ยนแปลงทัศนคติใหเปนไปในเชิงบวกกับบุคลากรใหมทุกคน 

 4. เพื่อชวยลดความสับสนวุนวาย  และความผิดพลาดในการทํางานของบุคลากรใหม  ทั้งนี้

การปฐมนิเทศบุคลากรใหมจะมีการใหขอมูลเกี่ยวกับบทบาท  หนาที่และความรับผิดชอบที่ถูกตอง  
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ตลอดจนรูถึงสิทธิและหนาที่ที่บุคลากรในโรงเรียนพึงกระทําเพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอโรงเรียน  

การปฐมนิเทศจึงชวยลดความสับสนวุนวายและความผิดพลาดในการเขารวมงานของบุคลากรใหมได 

  สําหรับรูปแบบการปฐมนิเทศมีทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ  การปฐมนิเทศที่เปน

ทางการจะกําหนดวันและขั้นตอนการดําเนินงานเปนลําดับข้ันที่ชัดเจน  โดยโรงเรียนจะจัดใหมีการ

ปฐมนิเทศพรอมกันอยางเปนทางการปละ 1 ครั้งในเดือนพฤษภาคม สวนการปฐมนิเทศแบบไมเปน

ทางการ  จะดําเนินการในรูปแบบงาย ๆ  เปนกันเองโดยมักเกิดจากการรับบุคลากรนระหวางปการศึกษา  

อาจจัดในวันแรกของการเริ่มตนทํางาน  โดยหัวหนางานเองหรืออาจมีระบบพี่เลี้ยง  เพื่อคอยให

คําแนะนําในเรื่องตาง ๆ ที่จะเปนประโยชนตอบุคลากรใหมมากที่สุด 

  3.1.2 การฝกอบรมบุคลากรทางการศึกษา 

  การฝกอบรมบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  กระบวนการตางๆ ที่ใชในการปรับปรุง  

สงเสริม  เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  ใหมีความรู  ความสามารถ  

ทัศนคติที่ดี  เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดทักษะเหมาะสม   สงผลใหเกิดความกาวหนา

ของนักเรียนยกระดับคุณภาพของโรงเรียนใหสูงขึ้น  

 ความสาํคัญและความจาํเปนในการฝกอบรมบุคลากรทางการศึกษา 

    1.  การฝกอบรมบุคลากรทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   2.  การฝกอบรมบุคลากรชวยประหยัดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากการทํางาน

ผิดพลาดนอยลง  หรือลดขอผิดพลาดในการทํางาน 

   3.  การฝกอบรมบุคลากรชวยใหประหยัดเวลาในการที่บุคลากรจะลองผิดลองถูกเรียนรู

ดวยตนเอง  เชน  การอบรมเทคนิคการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ  หากไดรับการฝกอบรมจาก

ผูเชี่ยวชาญโดยตรง  ก็จะทําใหทราบเทคนิควิธีลัด  ชวยใหประหยัดเวลาไดมาก 

   4.  การฝกอบรมบุคลากรชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหารลงไดมาก  ในการไมตอง

เขาควบคุมอยางใกลชิด  สามารถปลอยใหบุคลากรผูปฏิบัติมีอิสระ  มีความคิดริเริ่ม  สามารถ

ควบคุมผลการทํางานของตนเองไดโดยมิตองถูกควบคุมจากผูบังคับบัญชามากนัก 

   5.  การฝกอบรมบุคลากรเปนประโยชนตอตัวบุคคลผูนั้นเอง  เพราะบุคลากรไดรับ

การพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ  มีความพรอมในการกาวสูตําแหนงหนาที่ที่สูงขึ้น 

สามารถพัฒนาตนเองได 

    สรุปไดวา  การฝกอบรมบุคลากรมีความจําเปนแมจะผานการสรรหามาเปนอยางดี 

เพราะการดําเนินกิจกรรมตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสําเร็จตามเปาหมายตองอาศัยความรู  

ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวของ    หากทุกฝายในโรงเรียนมีการพัฒนา

บุคลากรใหมีความรู  ความสามารถและรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง โดยคํานึงถึงความสอดคลองกับการ



 

  
124

เปลี่ยนแปลงในบริบททางสังคมและเปลี่ยนแปลงในบริบทของโรงเรียนแลว  โรงเรียนยอมจะประสบ

ผลสําเร็จและสามารถบรรลุตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ  ดังคํากลาวที่วา  “หากตองการ

เปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหมีลักษณะเปนเชนไร ก็ตองพัฒนาครูใหมีคุณลักษณะที่เปนไปตามสภาพที่

ตองการนั้น”                 

 
            3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา   

      1.  กําหนดการปฐมนิเทศอยางเปนทางการภายในเดือนพฤษภาคม และเมื่อมีบุคลากรเขา

ใหมใหมีการปฐมนิเทศแบบไมเปนทางการ  ในวันแรกของการเริ่มตนทํางาน  โดยหัวหนาฝายบุคคลให

คําแนะนําในเรื่องตาง ๆ ที่จะเปนประโยชนตอบุคลากรใหมทั้งในดานระเบียบการปฏิบัติงาน  

สวัสดิการ  เพื่อนรวมงาน  นอกจากนี้หัวหนาฝายวิชาการจะเปนพี่เลี้ยงคอยดูแลทางดานการจัดทํา

แผนการสอนและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน (เอกสารหมายเลข 3.1) 

  2. การประเมินความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม คือ การวิเคราะหหาความ

จําเปนในการฝกอบรม เพื่อใหการฝกอบรมนั้นสอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม

หรือเปนไปตามแนวทางที่โรงเรียนกําหนด หากไมมีการวิเคราะหหาความจําเปนในการฝกอบรม

เสียกอนแลว อาจเกิดความสูญเปลา  หรือไมสามารถแกปญหาที่เกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิภาพ   

      วิธีการรวบรวมขอมูลในการวิเคราะหหาความจาํเปนในการฝกอบรม  มีดังนี ้

     - การใชแบบสอบถามสาํรวจความตองการในการฝกอบรม (เอกสารหมายเลข 3.2) 

  - การประเมนิผลการปฏิบัติงาน (เอกสารหมายเลข  4.2) 

  - การทดสอบ 

  - การประชุม 

  - การสังเกตการปฏิบัติงาน 

 - มีปญหาบางอยางที่เกิดจากพฤติกรรมบุคคลในโรงเรียน เชน การขาดงานที่ไมมีเหตุผลที่

เหมาะสม  บุคลากรมีความขดัแยงกัน  เกิดการรองเรียนจากผูปกครอง 

      3. จัดประชุมเพื่อเลือกหัวขอที่มีผูสนใจมากที่สุด โดยสิ่งที่โรงเรียนใหความสําคัญในการ

พัฒนา มีดังนี้ 

   - ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

   - เจตคติตอวิชาชีพ 

   - การพฒันาคณุธรรม จริยธรรมในตนเอง 

   - ทักษะในการทํางานรวมกับผูอ่ืน 
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      - ความตระหนักถึงความสําคัญในการพัฒนาใหนักเรียน เรียนรูอยางมีความสุขและ   

สนุกกับการเรียนรู 

  4. การวางแผนการฝกอบรม  โดยกําหนดโครงการจัดฝกอบรมเปนขั้นตอนรายละเอียดใน

การทํางานไดแก งบประมาณ บุคลากร วัสดุ อุปกรณ  ระยะเวลา การกําหนดวัตถุประสงคของการ

ฝกอบรมวาตองการใหบุคลากรเกิดการเปลี่ยนแปลงงานในเรื่องใด โดยคํานึงถึงจุดที่ตองการพัฒนา

และขอจํากัดของโรงเรียน เชนงบประมาณ สถานที่ เปนตน   

      5. การดําเนินการตามแผน   เปนการลงมือปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไวตามปฏิทินงาน  

โดยการประสานความรวมมือจากฝายตาง ๆ  

      6. การติดตามประเมินผล เปนการรวบรวมขอมูลดานการดําเนินการ ควรระบุวิธีการ

ประเมินผล เชน แบบสอบถาม แบบทดสอบ และจะประเมินเมื่อใด ขอมูลที่ได  นําไปใชประโยชน

อยางไรบางเปรียบเทียบกับสภาพความสําเร็จของงาน   (เอกสารหมายเลข  3.6) 

      7. บุคลากรที่มีความประสงคจะลาเพื่อรับการฝกอบรม  ตองขออนุมัติลวงหนาอยางนอย 

7 วัน(เอกสารหมายเลข  3.3) 

    
      3.3 เอกสารประกอบการพัฒนาบคุลากรทางการศกึษา   
    3.3.1  แบบบันทกึการปฐมนิเทศ (เอกสารหมายเลข  3.1)  

    3.3.2  แบบสํารวจความตองการฝกอบรมสําหรับบุคลากรในโรงเรียน  

(เอกสารหมายเลข  3.2) 

     3.3.3  แบบฟอรมใบลาเพือ่ฝกอบรมหรอืพัฒนาความรู (เอกสารหมายเลข  3.3) 

     3.3.4  แบบฟอรมจดหมายเชิญวทิยากร (เอกสารหมายเลข  3.4) 

     3.3.5  แบบประเมินผลวิทยากร (เอกสารหมายเลข  3.5) 

                3.3.6  แบบรายงานผลพัฒนาตนเอง  (เอกสารหมายเลข  3.6) 

     3.3.7  แบบบันทกึการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรรายบคุคล  (เอกสารหมายเลข  3.7) 
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เอกสารหมายเลข  3.1 

  หัวขอสําหรับการปฐมนิเทศ 
ชื่อบุคลากร ..................................................................................................................... 

หัวขอเรื่อง เมื่อชี้แจงเสร็จส้ินแลวใหใส

เครื่องหมาย  ในแตละขอ 

1. กลาวตอนรับบุคลากรใหม  

2. อธิบายใหทราบถึงงานหนาที่ในฝาย และความสัมพันธตอ

กิจกรรมอื่นๆ 

 

3. อธิบายใหเขาใจวา บุคลากรมีสวนชวยงานของฝายใหบรรลุ

เปาหมายไดอยางไร และลักษณะของงานที่จะทําอยางกวางๆ 

 

4. อธิบายใหบุคลากรไดทราบเนื้อหาของงานที่จะตองทํา  พรอม

มอบ “คําบรรยายลักษณะงาน”  ใหเลย 

 

5. อธิบายใหทราบถึงแผนการอบรม / พัฒนา  

6. อธิบายใหทราบเกี่ยวกับคาตอบแทน และผลประโยชน เชน การ

ขึ้นเงินเดือน การประเมินผลงาน  

 

7. อธิบายใหทราบเกี่ยวกับเวลาทํางานปกติ  วันทํางานปกติ 

วันหยุด เวลาพัก 

 

8. การใหบริการดานตางๆ  

9. อธิบายใหทราบเกี่ยวกับเงื่อนไข และวิธีปฏิบตัิ เชน การอยูเวร , 

การประชุมในฝายตางๆ 

 

10. ขอกําหนดเกี่ยวกับวินัย เชน การตรงตอเวลา การเชื่อฟง การ

ระมัดระวัง ความปลอดภัย การแตงกาย พฤติกรรมที่ถูกตอง อื่นๆ 

 

11. แนะนําใหรูจักกับผูบริหาร หัวหนางาน เพื่อนรวมงาน  

     ............................................................                     .......................................................... 

         บุคลากรลงนาม                                                หัวหนาฝายบุคคลผูปฐมนิเทศ 
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เอกสารหมายเลข 3.2 

แบบสํารวจความตองการฝกอบรม  สําหรับบุคลากรในโรงเรียน                                        
TRAINING REQUIREMENT SURVEY 

 
วันที่กรอกขอมูล : ............................................... 
ชื่อ ....................................................................................  อายุการทํางาน ................................................... 
คําชี้แจง : แบบฟอรมนี้ถูกสรางขึ้นมา โดยมีจุดมุงหมายเพื่อนํามาใชในการวางแผนการฝกอบรมในโรงเรียนเพื่อ

ตอบสนองตอการพัฒนางานและความตองการของบุคลากร จึงขอความรวมมือในการกรอกขอมูลตามขอมูลตาม

ขอเท็จจริง  (โดยแบบฟอรมนี้ จะถือเปนความลับ ) 

1.ทานมีปญหาในการทํางานหรือไม  หากมีปญหาทานพบปญหาในเรื่องใดบาง (ที่สามารถแกไขไดดวยการฝกอบรม) 

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

2. ทานเห็นวาในการทํางานของทานควรสงเสริมและพัฒนาในเรื่องใดบาง 

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ในบรรดาหัวขอวิชาฝกอบรมเหลานี้  ทานเห็นวาเรื่องใดบางที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของทาน  

 ( หากในหัวขอที่ทานตองการอบรมเพื่อพัฒนาการทํางานของทานไมไดกลาวไวในหัวขอดานลาง   โปรดระบุหัวขอที่

ทานตองการอบรมลงในชอง  13............... อื่น ๆ ) 

(1)   ..............    การทํางานเปนทีม                               (2)   ..............  การส่ือสารภาษาอังกฤษ   

(3)   .............     คุณธรรมจริยธรรม                                  (4)   ..............  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย 

(5)   .............     จิตวิทยาในเด็ก                                       (6)   ..............  พัฒนาการในเด็ก 

(7)   .............     การผลิตส่ือการเรียนรู                              (8)   .............   เทคนิคการเลานิทาน 

(9)   .............     การจัดประสบการณที่เนนเด็กเปนสําคัญ  (10)  ............. การประเมินพัฒนาการเด็กตามสภาพจริง 

(11) .............     การวิจัยในชั้นเรียน                                  

(12) .............     การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร ระบุ    ..........................................................................................         

 (13)..............   อื่น ๆ  ระบุ   ……….................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................................................... 

3. ขอเสนอแนะอื่นๆ (ถามี) 

......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

_________________________________ 
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เอกสารหมายเลข  3.3 

  ใบลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู 
 

                                                                                วันที่ ................................................................... 

 

เรียน ............................................................................................................... 

 

ขาพเจา นาย / นาง / นางสาว ........................................... นามสกุล .................................................... 

หมายเลขประจําตัว ......................... .............................................. ฝาย ........................................................... 

มีความประสงคที่จะขอลาหยุดงาน  เพื่อการฝกอบรม /พัฒนาความรูเนื่องจาก(ระบุเหตุผลในการลา) 

.......................................................................................................................................................................... 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ตั้งแตวันที่ ......... เดือน ............................. พ.ศ. .............. ถึงวันที่ .............. เดือน ........................ พ.ศ. ..............  

รวม ............................ วัน (เวลา ...........................น. ถึง .......................น. รวม ........................ ชม.) 

 

                                                                                             ลงชื่อ .............................................................ผูลา 

                                                                                             วันที่ .................................................................... 

 

              ลงชื่อ .............................................................      ลงชื่อ ........................................................... 

                                หัวหนาฝายบุคลากร                                                                      ผูอนุมัติ 

 

หมายเหตุ   การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตองปฏิบัติดังนี้ 

1. การลาตองทําเปนหนังสือลายลักษณอักษร 

2. ตองแจงใหผูอํานวยการทราบลวงหนา 7 วัน เมื่อผูอํานวยการอนุมัติ จึงหยุดงานได 

3. การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรู ลาได 3 ครั้ง รวมแลวไมเกิน 20 วัน ใน 1 ป 
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เอกสารหมายเลข 3.4 

 

  แบบฟอรมจดหมายเชิญวิทยากร 
 

ที่ บสค ____/ 2553 

วันที่ …………………………………….. 

เรื่อง    ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร 

เรียน    ผูชวยศาสตราจารย ดร……………………………………………………………………. 

                     

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีความประสงคจะจัดฝกอบรมบุคลากรในโรงเรียนจํานวน ……….คน เพื่อ

พัฒนาความรู ความสามารถในเรื่อง.................................................…………………………………………..ใน

วันที่…………………………………วลา…………………….. ณ หองประชุมโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

               

  ทางโรงเรียนใครขอเชิญ ผูชวยศาสตราจารย ดร………………………………………………………ใน

ฐานะที่ทานเปนผูมีความรู ประสบการณการทํางานและเปนวิทยากรที่มีความสามารถ ในวันเวลา ดังกลาว 

                     

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห และขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

                                                                                                           

 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                                                                                                     (                                                 ) 

                                                                                                                หัวหนาฝายบุคคล 
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เอกสารหมายเลข 3.5 

 แบบประเมินผลวิทยากร 
 
 

ชื่อวิทยากร........................................................................สถานที่จัดอบรม.........................................................

หัวขอที่บรรยาย................................................................วันที่............................................................................ 

** โปรดกาเครื่องหมาย ลงในชองทางดานขวามือจํานวน 4 ชองที่ใหมานั้น ตามความคิดเห็นของทานอยาง

ตรงไปตรงมา เพื่อเปนประโยชนแกทั้ง 2 ฝาย 

หัวขอประเมิน ดีมาก ดี พอใช ควรปรับปรุง 

1. บุคลิก และทวงทีวาจา     

2. ความแจมชัดในน้ําเสียง     

3. ความเปนกันเอง     

4. การเราใจและกระตุนใหผูฟงสนใจ     

5. อารมณขัน     

6. เนื้อหาวิชาที่บรรยาย     

7. การสรางบรรยากาศ     

8. การลําดับขั้นตอนและเนื้อเรื่อง     

9. วิธีการถายทอดความรู     

10. การยกตัวอยางประกอบ     

11. การกระตุนใหถาม หรือแสดงความคิดเห็น     

12. การรักษาเวลา/การตรงตอเวลา     

13. การสรุปเรื่อง     

14. เอกสารประกอบการบรรยาย     

15. การใชโสตทัศนูปกรณ เชน แผนใส สไลด วีดิโอเทป ฯลฯ      

 

16.  ความคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่นๆ 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 
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เอกสารหมายเลข 3.6 

 

โรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด 
แบบรายงานผลพัฒนาตนเอง 

ภาคเรียนที.่............ปการศึกษา........................ 

********************************************************************************************************** 

ขอมูลผูรับการพัฒนา 

ชื่อ............................................................นามสกุล.........................................หมายเลข   

รายงาน  การฝกอบรม  การสัมมานา   การประชุมทางวิชาการ   การศึกษาดูงาน 

หัวขอเร่ือง................................................................................................................................. 

ดําเนนิการวันที่.......................................................................คาใชจาย...........................บาท/คน  

สถานที.่....................................................................................................................................... 

ชื่อวิทยากร 1.......................................................................................................................... 

2.......................................................................................................................... 

3.......................................................................................................................... 

สรุปความรูที่ไดรับ 

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 
 

เอกสารที่ไดรับ 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 
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การนาํความรูไปขยายผล ดงันี ้

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

การนาํความรูไปพัฒนางานที่รับผิดชอ 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

 

 

ผูรายงาน 

ลงนาม............................................... 

         (..............................................) 

         วนัที่.......เดือน.............พ.ศ....... 
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เอกสารหมายเลข 3.7 

บันทึกการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

ชื่อ ................................................................................................. ฝาย....................................... 
ลําดับ วัน เดือน ป สถาบันอบรมฯ หลักสูตรการอบรมฯ คาใชจาย 
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4. การประเมินผล 
 4.1  เนื้อหา 

    การประเมินผล หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินใหบุคคลพนจากงาน 

ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เปน  การพิจารณาผลการปฏิบัติงานโดยเทียบกับเกณฑมาตรฐานที่

กําหนดไว  เพื่อที่จะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบายของโรงเรียน  

ผลการประเมินนํามาพิจารณาความดีความชอบตลอดจนการพัฒนาบุคลากร และ  การใหบุคคลพน

จากงาน  เปน  การประเมินใหพนสภาพการทํางานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึงแกกรรม   

การเกษียณ  การลาออก  การกระทําผิดทางวินัย ฯลฯ 

 วัตถุประสงคของการประเมนิของการประเมินผล 

1. เพื่อวางระเบยีบและกฎเกณฑเกีย่วกับความประพฤติและการปฏิบัติงานของ 
บุคลากร 

2. เพื่อใชเปนหลกัฐานในการประเมินผลความประพฤติและการปฏิบัติงานของ 
บุคลากร 

3. เพื่อเปนแนวทางใหครูสํารวจ ปรับปรุงและแกไข 

4. เพื่อโรงเรยีนจะไดขอมูลในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรแตละคน 

5. เพื่อเปนการยกระดับบุคลากรของโรงเรียนใหมมีาตรฐาน 

 แนวทางในการประเมินผลพจิารณาจากดานตาง ๆ ดังนี ้ 

1. วินัยของครู 
   1.1 ความรบัผิดชอบตอหนาที ่

   1.2  เคารพและใหเกียรตแิกเพื่อนรวมงานและผูปกครอง 

   1.3  การมาทํางาน (ขาด ลา สาย ปวย) 

   1.4  มีความใฝรูและเรียนรูเพิ่มเติมอยางตอเนื่อง 

   1.5  ความมวีินัยในตนเอง  

2. ความประพฤติของครู 
2.1 การวางตนใหเหมาะสมกับสภาพของครู 
2.2 บุคลิกภาพของครูในแบบฉบับของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

2.3 ความซื่อสัตย 
2.4 การทาํงานเปนทีม 

2.5 การใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 
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3. การทาํหนาที่ในดานการจัดการเรียนรู 
3.1 สงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาศักยภาพเด็กทั้ง 4 ดาน คือ ดานรางกาย ดาน 

อารมณและจิตใจ  ดานสังคม และดานสติปญญา 

   3.2  สงเสรมิความสมัพนัธทางบวกกับเด็กและครอบครัว 

   3.3  สงเสรมิการเรียนรูทีต่อบสนองตอธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก 

   3.4  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนทีย่ึดผูเรียนเปนสําคญั 

   3.5  มีการบันทกึและการประเมินผลทีห่ลากหลาย 

              การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความสําคัญตอผูบริหารโดยตรง  เนื่องจากจะทําใหรูวา

บุคลากรแตละคนมีคุณคาและความสําคัญตองานหรือโรงเรียนมากนอยเพียงใด ผูบริหารจะไดหา

แนวทางในการสงเสริม  รักษาและปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  โดยกระตุนใหมี

ความตื่นตัวในการทํางานและเอาใจใสตองานที่ไดรับมอบหมายมากขึ้น การประเมินผลการปฏิบัติงาน

จึงเปนเครื่องมือที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการดําเนินงานในโรงเรียน เพราะจะทําใหทราบวาบุคลากร

สามารถปฏิบัติงาน  ไดตามเปาหมายและนโยบายของโรงเรียน  สวนการใหบุคคลพนจากงาน  ควรมี

การแจงใหบุคลากรรับรูในระเบียบของโรงเรียน  เพื่อใหบุคลากรตระหนักในหนาที่ของตนเอง  และ

ปองกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นไดโดยเฉพาะในดานความปลอดภัยของนักเรียน การประเมินใหพน

สภาพการทํางานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึงแกกรรม  การเกษียณ  การลาออก  การกระทํา

ผิดทางวินัย ฯลฯ 

 
   4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
                   1. ทําความเขาใจกับทุกฝายในหัวขอการประเมิน เพื่อสรางความยอมรับและความ

รวมมือ   โรงเรียนควรจะไดประชุมช้ีแจงวัตถุประสงคของการประเมิน หัวขอที่ใชในการประเมินและรับ

ฟงความคิดเห็นจากบุคคลที่เกี่ยวของทุกฝายเกี่ยวกับระบบและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน   

เพื่อใหบุคลากรมีแนวทางการปฏิบัติที่เปนมาตรฐาน โดยเกณฑที่ใชในการประเมินประกอบดวย            

      1.1  วินัยในการทํางาน การรับผิดชอบตอหนาที ่(ขาด ลา สาย ปวย)      

      1.2  ผลงาน  เกณฑขอนี้หมายถึง ผลลัพธที่เกิดจากการทํางานของครู เชน มี

การศึกษาและวิเคราะหหลักสูตร การจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ  เด็กเรียนรูอยาง

มีความสุข  เด็กมีพัฒนาการสมวัย เด็กรูจักการคิดวิเคราะห  เด็กมีพฤติกรรมที่พึงประสงค 

                      1.3  พฤติกรรมการทํางาน เกณฑการประเมินขอนี้พิจารณาจากวิธีการทํางาน   

การปฏิบัติตน และบุคลิกภาพที่เกี่ยวของกับการทํางาน  ตัวอยางเชน 

• การปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
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• ความคิดสรางสรรค 

• การใหความรวมมือกับกลุม 

• ความสัมพันธกับเพื่อนรวมงาน 

• ความสัมพันธกับผูบังคับบัญชา 

• การปฏิบัติตอนักเรียนและผูปกครอง 

• ความตรงตอเวลา 

• ความรับผิดชอบ 

• การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

      2. กําหนดระยะเวลาเวลาของการประเมินผล ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานจะ

ส้ินสุดในเดือนเมษายนของทุกป 

            3. ใหบุคลากรทําการประเมินตนเองกอนที่จะสงใหผูบริหารประเมินตอไป  โดยใชแบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร (เอกสารหมายเลข 4.2) 

            4. การวิเคราะหผลการประเมินและการนําผลการประเมินไปใช  โดยการสรุปผลการ

ประเมินที่ไดและสะทอนกลับใหบุคลากรรับทราบถึง จุดเดนและจุดที่ควรไดรับการปรับปรุง ถาหาก

มีความคิดเห็นไมตรงกันบุคลากรสามารถทักทวงและชี้แจงเหตุผลได  

            5. ผลการประเมินการปฏิบัติงานนําไปพิจารณาในการปรับข้ึนเงินเดือนตามระเบียบ

ของโรงเรียน  การประเมินผลเพื่อการเลื่อนตําแหนง การพิจารณาผลการทดลองงาน การประเมิน

ภาพรวมในการจัดฝกอบรม 

            6.  การใหบุคลพนจากการทํางานเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน  (ภาคผนวก) 

                       7. เมื่อบุคลากรคนหนึ่งคนใดตองพนจากหนาที่ไปแนนอน ควรหาทางสัมภาษณผูนั้น

เพื่อใหบอกถึงขอขัดของหรือความบกพรองของโรงเรียน วามีอะไรบางเพื่อจะไดนําไปแกไขปรับปรุง  

(เอกสารหมายเลข  4.6) 

 
   4.3 เอกสารประกอบ 
        4.3.1  ทะเบียนประวัตบิุคลากร  (เอกสารหมายเลข  4.1) 

          4.3.2  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (เอกสารหมายเลข  4.2) 

          4.3.3  แบบประเมินผลการปฏิบัติบุคลากรระหวางการทดลองงาน 

(เอกสารหมายเลข 4.3)    

          4.3.4  แบบบันทกึการตักเตือนบุคลากรทีก่ระทาํความผิด (เอกสารหมายเลข  4.4)                   

          4.3.5  สรุปการลงบนัทึกตักเตือนบคุลากรที่กระทาํความผิด (เอกสารหมายเลข  4.5) 
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          4.3.6 แบบสัมภาษณบุคลากรที่ลาออกจากงาน (เอกสารหมายเลข  4.6) 

                      4.3.7 หนงัสือเลิกจางกรณีไมผานทดลองงาน (เอกสารหมายเลข  4.7) 

           4.3.8 หนงัสือเลิกจาง (เอกสารหมายเลข  4.8) 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
138

เอกสารหมายเลข 4.1 

  ทะเบียนประวัติบุคลากร 

 

 

 

วัน เดือน ปเกิด ......................... 

วัน เดือน ปเกษียณ ................... 

ชาย 

หญิง 

ภูมิสําเนา 

………………….. 

สัญชาติ ............... 

ศาสนา ................ 

ชื่อ........................................... 

สกุล ........................................ 

เลขประจําตัว ........................... 

ที่อยูปจจุบัน ........................................................................ 

........................................................................................... 

โทรศัพท ............................................................................. 

     โสด               สมรสจดทะเบียน               หยา 

     หมาย            แยกกันอยู          สมรสไมจดทะเบียน 

ทะเบียนสมรสเลขที่ ........................ลงวันที่................ 

ออก ณ ที่วาการเขต .................................................. 

ชื่อคูสมรส ............................. สกุล ........................... 

อาชีพ ....................................................................... 

สถานที่ทํางาน .......................................................... 

บุตร ......................... คน          ชาย ................ คน  

                                                หญิง ............... คน    

วัน เดือน ปเริ่มจาง ................................... 

วัน เดือน ปส้ินสภาพการจาง .................... 

ใบประกอบวิชาชีพ 

เลขที่ 

........................ 

วุฒิการศึกษาสูงสุด ................... ปที่สําเร็จการศึกษา ............ 

สถาบัน ............................................................................... 

ความรู / ความสามารถพิเศษ ................................................ 

...........................................................................................   

 

บันทึกเวลาการทํางาน (วัน) 

 

พ.ศ. 

 

ลาปวย 

 

ลากิจ 

 

สาย 

 

ลาคลอด 

ลาบวช 

 

ลาพักผอน 

ประจําป 

 

วันลาปวย

สะสม 

การปรับอัตราเงินเดือน 

อัตราการปรับ เงินเดือนใหม 

% บาท 

          

          

          

          

          

          
 

 

 

 
รูปภาพ 
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เอกสารหมายเลข 4.2 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
วันที่ .................................. 

ชื่อ-สกุล ................................................... เลขประจาํตวั .................... ตาํแหนง............................. 

สวนที่ 1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชพี  

เกณฑการใหคะแนน    5 = ดีเลิศ     4 = ดีมาก      3 = ดี     2 = พอใช      1 = ปรับปรุง 

หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

1. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานรางกาย 

 1.1 โนมนาวใหเด็กรับประทานอาหารครบหมู ดื่มน้ําสะอาด  

       และนม อยางพอเพียง 

   1.2 ดูแลใหเด็กไดรับวัคซีนปองกนัโรคที่จาํเปนตามวยั 

   1.3 จัดใหเดก็ชวยเหลือตนเองในการปฏิบัติกิจวัตรประจําวนั 

   1.4 จัดกิจกรรมใหเด็กไดใชกลามเนื้อมดัเล็ก มัดใหญ และการ 

         ประสานสัมพนัธของทักษะกลไก 

   1.5 จัดโอกาสใหเด็กเลนเกม ออกกาํลังกายทีเ่หมาะสมกับวัย  

         ความ สามารถ และความสนใจของเด็กแตละคน 

   1.6 สงเสริมสุขนิสัยที่ดีในการรักษาความสะอาด ปองกันโรค 

         และความปลอดภัยแกรางกาย 

  

2. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานอารมณและจิตใจ 

   2.1 สนับสนนุใหเด็กรูจกัควบคุมตนเอง อดทนรอคอย และ 

         มุงมัน่ตั้งใจ 

   2.2 สนับสนนุใหเด็กมีความรูสึกที่ดีตอตนเองและผูอ่ืน 

   2.3 จัดโอกาสใหเด็กไดเลือกทํากิจกรรมตามความสนใจ  

         ความถนัดความสามารถ และความพอใจของเดก็ 

   2.4 จัดโอกาสใหเด็กไดชื่นชมและตอบสนองตอศิลปะ ดนตรี  

         และการเคลื่อนไหว  

   2.5 จัดโอกาสใหเด็กไดส่ือสารความคิดหรือประสบการณของ 

         ตนผานศิลปะ ดนตรี และการเคลื่อนไหวในลักษณะตางๆ 
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หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

3. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานสังคม 

   3.1 ครูปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี ทั้งทางกาย วาจา และการ 

         ปฏิบัติตนตอผูอ่ืน 

   3.2 สงเสริมใหเด็กมีความประพฤติดี ไดแก ขยัน ประหยัด  

         ซื่อสัตยมีวินยั สุภาพ สะอาด สามัคคี มีน้าํใจ 

   3.3 สงเสริมใหเด็กชืน่ชมธรรมชาติและดูแลรักษาสิ่งแวดลอม 

   3.4 สงเสริมใหเด็กไดปฏิบัติตนตามวฒันธรรมไทยและหลัก 

         ศาสนาที่นับถือ 

   3.5 จัดโอกาสใหเด็กเรียนรูการเปนผูนาํและผูตามที่ด ี

   3.6 จัดโอกาสใหเด็กเรียนรูอยางรวมมือกบัเพื่อนเปนกลุมเล็ก 

         และกลุมใหญ 

   3.7 จัดโอกาสใหเด็กไดเรียนรูและเขารวมกิจกรรมในโอกาสวนั 

         สําคัญตางๆ  

  

4. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานสติปญญา 

    4.1 จัดกจิกรรมใหเด็กสืบคน สํารวจ และตั้งคําถามเพือ่สราง 

          ความเขาใจเกี่ยวกับส่ิงตางๆ รอบตัว 

    4.2 จัดกิจกรรมใหเด็กไดเลาถึงสิง่ที่ทาํ ทบทวนประสบการณ 

          เดิมทบทวนเรื่องที่เดก็ควรรู หรือเหตุการณทีน่าสนใจ 

    4.3 เปดโอกาสใหเดก็คุนเคยกับหนงัสือและไดอานหนังสือ  

          ตามวยั 

    4.4 จัดกจิกรรมแบบบูรณาการเปนรายบุคคล กลุมเลก็ และ 

          กลุมใหญ ผานกิจกรรมแบบบูรณาการที่เด็กไดเลนและ 

          ลงมือกระทําเพื่อพฒันาความคิดรวบยอดและทักษะอ่ืนๆ  
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หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

5. ครูสงเสริมความสัมพันธทางบวกกับเดก็และครอบครัว 

    5.1 ตอบสนองตอความรูสึกของเด็กอยางอบอุนโดยการสบตา  

          ยิ้มแยม ไมใชความรุนแรงทัง้ทางกายและวาจา 

    5.2 ยอมรับในความเปนตวัตนของเด็ก 

    5.3 ปฏิบัตกิับเด็กอยางใหเกยีรติและเทาเทียมกัน 

    5.4 สงเสรมิการสรางมิตรภาพระหวางเด็ก 

    5.5 มปีฏิสัมพันธกับผูปกครองอยางใหเกียรติและสม่าํเสมอ 

  

6. ครูสงเสริมการเรียนรูที่ตอบสนองตอธรรมชาติและพฒันาการ

ของเด็ก 

    6.1 จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรูที่เหมาะสมกับ 

          การเรียนรูและพัฒนาการเด็กตามวยัอยางเหมาะสม 

    6.2 จัดประสบการณการเรียนรูทีห่ลากหลายเพื่อใหเด็กมี 

          โอกาสในการเรียนรูอยางเต็มศักยภาพ 

    6.3 จัดสภาพแวดลอมที่ปลอดภัยตอสุขภาพและรางกาย 

    6.4 จัดสภาพแวดลอมที่ตอบสนองความตองการสงเสริม 

          พัฒนาการและการเรยีนรูของเด็ก 

    6.5 จัดสภาพแวดลอมใหมีบรรยากาศทีอ่บอุน และสอดคลอง 

          กับบริบททางวัฒนธรรม 

    6.6 จัดสภาพแวดลอมที่ปองกันพฤตกิรรมที่ไมประสงค 

    6.7 มกีารวางแผนและจัดระบบการประเมินพัฒนาการเด็กที่  

          สอดคลองกับมาตรฐานคุณลักษณะที่พงึประสงค 

    6.8 ติดตาม บันทึก และประเมินพัฒนาการของเดก็อยาง 

          สม่ําเสมอตอเนื่องดวยวิธกีารทีห่ลากหลาย 

    6.9 นําผลการประเมินพฒันาการเด็กทุกดานไปใชเพื่อการ 

          พัฒนาเด็กและพัฒนาการจัดประสบการณการเรยีนรู 

   6.10เปดโอกาสใหผูปกครองมีสวนรวมในการวางแผนนํา 

          ผลประเมินไปพฒันาเด็ก 
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 สวนที่ 2 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามคุณลักษณะของบุคลากร 

เกณฑการใหคะแนน    5 = ดีเลิศ     4 = ดีมาก      3 = ดี     2 = พอใช      1 = ปรับปรุง 

หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

1. ปริมาณงาน 

    คือ จํานวนผลงานทาํไดสําเร็จเปรียบเทยีบกับปริมาณงานที่

กําหนดหรือความครบถวนของจํานวนชิ้นงาน โครงการ หรือ

กิจกรรมที่ผูบงัคับบัญชาไดมอบหมาย 

  

2. คุณภาพงาน 

    คือ ความถกูตอง ประณีต และความเรียบรอยของงาน 

  

3. ความรูในงาน 

    คือ ความรู ความเขาใจวิธปีฏิบัติงานในหนาที่และเรื่องที่

เกี่ยวของกับงานและการนาํมาใช 

  

4. การรับฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของหัวหนางาน 

    คือ การเอาใจใสตอคําสั่ง ทําความเขาใจเพื่อปฏิบัติไดอยาง

ถูกตองพรอมทั้งรับฟงขอเสนอแนะหรือช้ีแนะ 

  

5. ความเชื่อถอืและไววางใจได 

    คือ รับผิดชอบในการปฏบิัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ

ลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ จนเปนที่เชื่อถือและไววางใจ รวมทัง้

รักษาคํามัน่และความลับของโรงเรียน 

  

6. การตรงตอเวลาสงงาน เวลานัดหมาย และความพรอมในการ

ปฏิบัติงาน 

    คือ ความพรอม และการรกัษาเวลาทํางาน เวลานัดหมาย สง

งาน และการเขารวมกิจกรรม รวมทั้งความตั้งใจและพรอมที่จะ

ปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

  

7. ความคิดริเร่ิม 

    คือ ความคดิริเร่ิมของตนเองในการปรับปรุงใหงานทีท่าํใหมี

ประสิทธิภาพ 

 

  

 

 

 

  



 

  
143

หัวขอประเมนิ ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

8. การทํางานรวมกับผูอ่ืน 

    คือ ใหความรวมมือ ชวยเหลือและอํานวยความสะดวกตอการ

ปฏิบัติงานของทีม เพื่อบรรลุเปาหมายของโรงเรียน 

  

9. การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับ 

    คือ การเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 

  

10. บุคลิกภาพของคุณครูสอดคลองกับความตองการของ

โรงเรียน 

    คือ ยิม้แยม แจมใส ควบคุมอารมณตนเองไดดี พูดจาไพเราะ 

มีเหตุมีผล เอาใจใสดูแลเด็กอยางเทาเทยีมกนั ทํางานอยาง

สนุกสนาน มทีัศนคติที่ดีตอการทาํงาน มคีวามเสยีสละเพื่อบาน

หลังนี ้

  

11. การสื่อสาร 

    คือ สามารถติดตอส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ โดยพจิารณาที่

ความสามารถในการรับรู และสามารถถายทอดขอความหรือ

ความคิดเหน็ใหผูอ่ืนเขาใจไดอยางชัดเจนและถูกตอง 

  

12. การดูแลรักษาทรัพยสินของโรงเรียน 

    คือ การใชทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพ ปองกนัไมใหชํารุด

หรือสูญหาย และดูแลเก็บรักษาใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

  

รวมคะแนน 
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สวนที่ 3 วิเคราะหผลการปฏิบัติงาน 

ผลงานที่ภาคภูมิใจ  

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

ผลงานที่ตองปรับปรุง

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

หัวขอที่ตองการอบรมเพิ่มเติม 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

ความคิดเหน็อืน่ๆ 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

สภาพการมาปฏิบัติงาน                                                                        

มาสาย ขาดงาน ลากิจ ลาปวย อ่ืนๆ 

           

     

                                                                                        

 ลงชื่อ ................................................. 

                                                                                                               ผูรับการประเมิน 

                                                                                        ลงชื่อ ................................................. 

                                                                                                               หวัหนาผูประเมิน 
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เอกสารหมายเลข 4.3 

 
ใบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรระหวางทดลองงาน 

วันที่ ........................................................... 

ช่ือ-สกุล ..................................................................... เลขประจําตัว ..........................................ตําแหนง....................................... 

วันที่เขาทํางาน .............................................. ...........  วันที่ครบทดลองงาน .................................................................................. 
หัวขอในการพิจารณา ดีมาก 

(5) 

ดี 

(4) 

พอใช 

(3) 

ตองปรับปรุง 

(2) 

ใชไมได 

(1) 

1. ความระเอียดรอบคอบ และความถูกตองของงาน      

2. ความตั้งใจ ความเอาใจใส ความอุตสาหพยายามในการปฏิบัติงาน 

การติดตามงานในหนาที่ ความเชื่อถือ ความไววางใจ และขอบเขต

ความควบคุมบังคับบัญชาที่ตองใช 

     

3. ทาที กริยา และความสามารถในการชักนําใหผูอื่นเห็นชอบ และ

ปฏิบัติตามที่ตองการ 

     

4. การปฏิบัติงานตามขั้นตอนของงานหรือตามคําสั่งหรือคําแนะนํา 

รวมถึงการปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตามสภาพที่ควรจะเปน 

     

5. การวางตัว การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับของโรงเรียน      

6. ความสามารถในการคาดการณถึงงานที่จําเปนตองกระทําการ

กําหนดเปาหมายและมาตรฐานของงาน การวางแผนปฏิบัติ และการ

วัดผลงาน 

     

7. ความมุงมั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเอง  ใฝศึกษาหาความรู      

8. ความสามารถในการหาขอยุติของปญหา และปฏิบัติการไดฉับพลัน 

และถูกตอง โดยไมมีปญหาเกิดขึ้นภายหลัง 

     

9. ความคิดริเร่ิมเกี่ยวกับงานในหนาที ่และงานที่เกี่ยวของ เพื่อให

เกิดผลดี โดยมิตองรอใหมีผูออกคําสั่งโดยละเอียด 

     

10. อื่นๆ      

รวม (จํานวนขอ)      

คะแนนรวม .......................................................................... คะแนนเฉลี่ย ..................................................................................... 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม ..................................................................................................................................................................... 

                                                                                                            ลงช่ือ ................................................................................. 

                                                                                                                                                ผูประเมิน 

                                                                                                            ลงช่ือ ................................................................................. 

                                                                                                                                               หัวหนาฝาย 

  สภาพการมาปฏิบัติงาน                                                                        วันที่ ................................................................................. 

มาสาย ขาดงาน ลากิจ ลาปวย อื่นๆ 

                   

หมายเหตุ 1. การคิดคะแนนเฉลี่ย ใหนําผลรวมของคะแนน คูณรวม (จํานวนขอ) ที่ไดคะแนนนั้นๆ แลวหารดวยจํานวนขอที่ประเมิน 

                2. เกณฑเฉลี่ย 2.50 
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เอกสารหมายเลข 4.4 

แบบบันทึกการตักเตือนบุคลากรที่กระทําความผิด 
ใบเตือน  ครั้งที่....................... 

ปการศึกษา.................... 
                       ---------------------------------------------------------------- 
                            
                                      วันที่..............เดือน...........................พ.ศ............ 

         เนื่องดวย  ขาพเจา (  ) นาย (  ) นาง (  )  น.ส......................นามสกุล...................................... 

เปน  (  ) ครู   (  ) บุคลากรทางการศึกษา  ไดกระทําผิดกฎระเบียบของโรงเรียน  ดงันี ้

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

และไดรับการตักเตือนจากหวัหนาฝายบุคลากรแลว 

            

      ลงชื่อ............................................................ 

                                                                            (................................................................) 

                                                                                                     ผูกระทาํผิด 

                                                                          ลงชื่อ............................................................ 

                                                                            (................................................................) 

                                                                                                หัวหนาฝายบุคลากร 

                                                                           ลงชื่อ............................................................ 

                                                                            (................................................................) 

                                                                                                  ผูอํานวยการ 
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เอกสารหมายเลข 4.5 

 

สรุปการลงบันทึกตักเตือนบุคลากรที่กระทําความผิด 
ประจําป...................................... 

 

ลําดับ ว/ด/ป ชื่อ-สกุล รายละเอียดการกระทําผิด ผลการลงโทษ หมายเหต ุ
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เอกสารหมายเลข 4.6 

   แบบสัมภาษณบุคลากรที่ลาออกจากงาน 
 

 1. ชื่อ ............................................................................. นามสกุล ........................................................................ 

ตําแหนง ......................................................................... ฝาย ............................................................................... 

2. เริ่มเขาทํางานกับโรงเรียนเมื่อวันที่ ...........เดือน ......................... พ.ศ. ..............ในตําแหนง .................................. 

3. ระหวางทีท่ํางานในโรงเรียน 

    ก. ทานเขากับเพื่อนรวมงานไดดีหรือไมเพียงใด ..................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

    ข. ทานมีความรูสึกอยางใดตอหัวหนางาน และ / หรือใตบังคับบัญชา ..................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

    ค. ทานมีความประทับใจ หรือผิดหวังอยางหนึ่งอยางใดหรอืไม .............................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

4. สาเหตุที่ทานลาออกจากงานครั้งนี้เพื่อ 

    ก. ศึกษาตอ 

    ข. ทํางานกับบริษัทอื่น 

    ค. ประกอบธุรกิจสวนตัว (ระบุประเภทกิจการ) ................................................................................................. 

    ง. อื่น ๆ......................................................................................................................................................... 

5. หากทานออกเพื่อเขาทํางานกับบริษัทอื่น คาแรง รวมทั้งสวัสดิการ ที่ทานจะไดรับใหมนั้น 

    ก. นอยกวา 

    ข. เทากัน 

    ค. มากกวาเมื่อเทียบกับเงินคาแรงและสวัสดิการ  ที่ทานไดรับใหมนั้น 

     ง. อื่น ๆ  

6. ทานมขีอคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องตอไปนีอ้ยางไรบาง 

    ก. สวัสดิการ ................................................................................................................................................ 

    ข. สภาพการทํางาน ...................................................................................................................................... 

    ค. การบริหารงาน ....................................................................................................................................... 

     ง. อื่น ๆ ..................................................................................................................................................... 

7. ทานเหน็วาโรงเรียนควรปรับปรุงและพัฒนาสิ่งใดบาง เพื่อที่จะทําใหโรงเรียนมีการเจริญกาวหนายิง่ ๆขึ้นไป 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       ลงชื่อ ....................................................... ผูสัมภาษณ 

                                                                                              ลงชื่อ .........................................................บุคลากร 

                                                                                               วันที่ ........................................................... 
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เอกสารหมายเลข 4.7 

 หนังสือเลิกจางกรณีไมผานทดลองงาน 

 

                                                                                 วนัที ่............................................... 

เรียน ................................................................................ 

เร่ือง แจงผลการปฏิบัติงาน 

 

 ตามที่โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ไดตกลงวาจางทานเขาปฏิบัติงานในตําแหนง 

................................................. .............................. ฝาย ........................................ 

ตั้งแตวันที่ ....................................................... 

 

 โรงเรียน ขอแสดงความเสียใจที่จะเรียนใหทานทราบวา  ผลการปฏบิัติงานของทานไม

เปนทีน่าพอใจและปฏิบัติงานยงัไมไดมาตรฐานที่โรงเรียนกําหนดไว ดงันัน้จึงพิจารณาเลิกจาง  

และใหทานพนสภาพการเปนบุคลากรของโรงเรียน  ทั้งนีต้ั้งแตวันที่ ................................... 

เปนตนไป 

 

 

                                                                              ขอแสดงความนบัถือ 

                                                                                 ( .................................................) 

 

 

 

*หมายเหตุ  หากปฏิบัติงานเกนิ  120 วนั  มีสิทธิไดคาชดเชยตามทีก่ฎหมายแรงงานกาํหนด 

 

 

 

 



บทที่ 5  
สรุปผลการดําเนินการจัดทําคูมือ 

 

   การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด เพื่อใหผูบริหารสามารถ

บริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  มีบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่

เหมาะสมกับงาน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  โดยบุคลากรและผูเกี่ยวของ

ทุกฝายมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งการดําเนินการจัดทําคูมือการบริหารงาน

บุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มีขั้นตอนและผลการศึกษาสรุปได  ดังนี้ 

    1. วัตถุประสงคของการศกึษา 

    2. การดําเนินการจัดทาํคูมือ 

    3. เนื้อหาของคูมือ 

    4. สรุปผลการจัดทําคูมือ 

    5. ขอเสนอแนะในการจัดทําคูมือ 

    6. ขอเสนอแนะการวิจัยครั้งตอไป 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 
    วัตถุประสงคของการศึกษา  มีดังนี ้

                 1. เพื่อจัดทาํคูมอืการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด 

                 2. เพื่อประเมนิคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   
 

การดําเนินการจัดทําคูมือ 
              การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด  มีขั้นตอนและวธิกีาร

จัดการดังนี ้

     ขั้นตอนที ่1 ศึกษาแนวทางในการจัดทําคูมือ 
    1  ศึกษาหลกัการเขียนคูมอืจากหนงัสือ เอกสารงานวจิัย และเอกสารทางวิชาการหลายฉบับ

เพื่อใหการเขียนคูมือเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

     2  ศึกษาการจัดทําคูมือจากหนวยงาน องคการ และบุคคล เพื่อใหการจัดทาํคูมือมีความ

ชัดเจนถกูตองเหมาะสม 
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      3  ศึกษา สภาพ ปญหา และความตองการในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  โดยการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เพื่อรวบรวมขอมูลและสรุปแนวคิด  

วิธีการดําเนินการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

       4  ศึกษาขอบเขตในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด    

โดยกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคล  ในการจัดทําคูมือไว  4  เร่ือง คือ 1.การวางแผนกําลังคน   

2.การสรรหา  3.การพัฒนาบุคลากร  4.การประเมินผล 

 
  ขั้นตอนที ่2 จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนอนุบาลบานสนุก

คิด 
นําขอมูลที่ไดจากการศึกษาตามขั้นตอนที่ 1 มาสรุปและวางแผนดําเนินการจัดทําโครงราง

คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  โดยมีองคประกอบหลัก 3 สวนคือ 

สวนที่ 1 บทนํา เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทําคูมือ  คําชี้แจงการใช

คูมือ วิธีการใชคูมือ  

สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ประกอบดวยวิสัยทัศน  นโยบาย   

พนัธกิจ  แผนัฒนาโรงเรียน  โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ  

สวนที่ 3  เนื้อหา  เปนสวนที่อธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาของคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดตามขอบเขตที่ไดกําหนดไว  ในแตละหัวขอจะประกอบไปดวย เนื้อหา ขั้นตอนการ

ปฏิบัติและเอกสารประกอบ 

 
  ขั้นตอนที ่3 ดําเนินการจดัทําคูมือและพัฒนาคูมือ 

  1. ผูศึกษารวบรวมเนื้อหาจากเอกสาร งานวิจยั  และสมัภาษณผูเชี่ยวชาญจาํนวน  5  คน  

เพื่อเปนขอมูลในการจัดทําคูมือ   

   2. ปรับปรุงโครงรางของคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด   

  3. ดําเนนิการจัดทําคูมือฉบับสมบูรณโดยไดรับความเหน็ชอบจากอาจารยที่ปรึกษาสารนิพนธ 
 
  ขั้นตอนที ่4 ตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 
    1. ผูศึกษานําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มาตรวจสอบความ

เปนไปไดในการนําไปใช  โดยการใชแบบสอบถามความคิดเห็นของคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

จํานวน  10 คน เปนผูรวมประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 

 2. ผูศึกษาไดกําหนดเกณฑการตรวจสอบโดยใชแบบสอบถามความคดิเห็นตามมาตราสวน

ประเมินคา 5 ระดับ   
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 3. สรุปความคิดเห็นจากคณะครูในโรงเรยีน  โดยการหาคาเฉลี่ย ( Mean ) และสวนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 
  ขั้นตอนที ่5 ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 
ผูศึกษานําขอมูลที่ไดจากผลการตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชมาปรับปรุงแกไข

ตอจากนั้นจึงไดดําเนินการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ตามที่ผาน

กระบวนการพิจารณาเสนอแนะจากอาจารยที่ปรึกษาและนําเสนอเปนสารนิพนธ 

 

เนื้อหาของคูมือ 
               การจัดทําคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด  มีเนื้อหาแบงได 3 สวนคือ 

              สวนที่ 1 บทนํา เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทําคูมือ  คําชี้แจงการใช

คูมือ วิธีการใชคูมือ  

สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ประกอบดวยวิสัยทัศน  นโยบาย   

พันธกิจ  แผนพัฒนาโรงเรียน  โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ  

สวนที่ 3 การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  เปนสวนที่อธิบายเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคล  4  เร่ือง คือ 1.การวางแผนกําลังคน  2.การสรรหา  3.การพัฒนาบุคลากร   

4.การประเมินผล  โดยในแตละหัวขอจะประกอบไปดวย เนื้อหา ขั้นตอนการปฏิบัติและเอกสารประกอบ   
  

สรุปผลการจัดทําคูมือ 
   คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ไดผานการประเมินเพื่อตรวจสอบ

ความเปนไปได ในการนําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดไปใช โดยใหคณะครู

ในโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดจํานวน 10 คน เปนผูมีสวนรวมประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือ

ไปใชในการปฏิบัติงาน  จากการพิจารณาตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช  คณะครูของ

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ปรากฏวามีความเปนไปไดสามารถนํามาใชในการบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดไดในระดับมาก  โดยมีคาเฉลี่ย (Χ ) เทากับ 4.23  และสวนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน (S.D.) เทากับ 0.64 
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ขอเสนอแนะในการจัดทําคูมือ 
1.  ผูบริหารและบุคลากรในโรงเรียนควรมีสวนรวมในการพัฒนาคูมือการบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดใหมีความสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมทั้งภายใน

และภายนอกโรงเรียน 

2.  บุคลากรในโรงเรียนควรมีสวนรวมในการพัฒนาคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน 

อนุบาลบานสนุกคิดใหมีความสอดคลองกับเกณฑคุณภาพของครูตามที่คุรุสภากําหนด 

3.  ควรมีการเพิ่มเนื้อหาในสวนของครูตางชาติ 
       

ขอเสนอแนะในการวิจัย 
   1. ควรมีการวิจัยติดตามประเมินผลการใชคูมือการบริหารงานโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด    

   2. ควรมีการศึกษาวจิัยตัวแปรที่สงผลตอประสิทธิผลและประสิทธภิาพของการบริหารงาน 

บุคคล 
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แบบสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ 
เร่ือง  การจดัทําคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

__________________________________________________________________________
___ 

คําชี้แจง   ความมุงหมายของการสัมภาษณผูบรหิารโรงเรยีนเอกชน  เพื่อใหญทราบรูปแบบ
ขั้นตอน 

    การดําเนนิงานที่เปนระบบในการบริหารงานบุคคลของโรงเรยีนเอกชนใน 4 ดาน 
คือ 

1. การวางแผนกาํลังคน 

2. การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา 

3. การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

4. การประเมนิผลการปฏิบัติงานและใหบุคคลพนจากงาน 
ตอนที่ 1 ขอมูลพื้นฐานของผูใหการสมัภาษณ 

1. ชื่อ – สกุล 

……………………………………………………………………………………… 

2. วุฒิการศึกษาสูงสุด 

…………………………………………………………………………… 

3. ตําแหนงในปจจุบัน 

.......................................................................................................... 

4. ขนาดของโรงเรียน 

…………………………………………………………………………….. 
ตอนที่ 2 การวางแผนและการกาํหนดอัตรากําลัง 

1. การจัดทาํแผนบุคลากรของโรงเรียน  มีแนวทางการปฏิบัติอยางไร 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

2. ครูมีสวนรวมในการวางแผนกําลังคนอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 



3. สัญญาจางสาํหรับครูมีระยะเวลานานเทาใด  

....................................................................  

 กรณีที่ครูอยูไมครบตามสัญญาจาง   โรงเรียนมีแนวทางในการแกปญหาอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

4. เมื่อครูลาออก  มกีารสํารวจหาสาเหตุของการลาออกหรอืไม

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

5. มีเกณฑการประเมินภาระงานของโรงเรยีน  และกาํหนดอัตรากําลังคนอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

6. เมื่อการจัดทาํแผนกําลงัคน  ไมสอดคลองกับสภาพปจจบุัน  มีการดําเนินการอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

7. ปญหาที่พบในการวางแผนกําลังคน

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ...............................................................................................................................

 แนวทางในการแกปญหา

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 
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ตอนที่ 3 การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา 
1. นโยบายในการคัดเลือกบุคลากรของโรงเรยีนเปนอยางไร 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

2. โรงเรียนมีวิธกีารสรรหาบุคลากรอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

3. ในแตละปรับพนักงานใหมโดยเฉลี่ยประมาณกี่คน ........สัดสวนของผูสมัครตอตําแหนงที่

วาง .................................................................................................................................

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

4. กระบวนการคดัเลือกบุคลากร  มีการสอบอะไรบาง 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

5. การตรวจสอบขอมูลจากบุคคลที่ผูสมัครอางอิงไว   สะทอนคุณสมบัติของผูสมัครอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

6. ผลการปฏิบัติงานกับกระบวนการคัดเลือกมีความสัมพนัธกันอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

7. ปญหาที่พบในการสรรหา  และการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 



 แนวทางในการแกปญหา

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 
ตอนที่ 4  การนิเทศงานและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

1. เมื่อรับบุคลากรเขาใหม  มีระบบการสอนงานอยางไร 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

2. มีระบบการนิเทศการสอนอยางไร  นิเทศแบบใดบาง

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

        ................................................................................................................................. 

3. ผลจากการนิเทศ  นํามาพฒันาปรับปรุงในดานใด

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

4. ครูมีสวนรวมในการพัฒนาตนเองอยางไร

 ................................................................................................................................. 

 .................................................................................................................................

 ................................................................................................................................. 

5. การวางแผนพฒันาบุคลากร  จัดลําดับความสําคัญของผูเขาอบรมอยางไร  ( ความ

เรงดวน ,             ใครเปนผูเขารับการอบรม , ความทั่วถงึ ) 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 
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6. โรงเรียนมีแนวทางอยางไรในการพัฒนาบุคลากรใหไดคุณภาพ  ตามมาตรฐานที่คุรุสภา 

 กําหนด

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

7. ปญหาที่พบในการพัฒนาบคุลากรทางการศึกษา

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 แนวทางในการแกปญหา

 ................................................................................................................................. 

 .................................................................................................................................

 ................................................................................................................................. 
ตอนที่ 5  การประเมนิผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน 

1. การประเมนิผลการปฏิบัติงานของครู   มข้ัีนตอนการดําเนนิงานอยางไร 
 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

2. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในแตละปมีการเปลี่ยนแปลงหรือไม

.................... 

 ครูไดทราบเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานกอนหรือไม

................................................. 

................................................................................................................................. 

      

........................................................................................................................................ 

        ................................................................................................................................. 
 
 
 
 



3. หลังการประเมินผลการปฏิบัติงานแลว  มีการดําเนินการอยางไรตอไป  

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………                                                                  

4. บุคลากรมีสวนรวมในการประเมินผลการปฏิบัติงานอยางไรบาง

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

............... 

5. มาตรการในการดูแลใหบุคลากรปฏิบัติตามกฎเกณฑที่กาํหนดอยางไร

...………………………………………………………………………………..…………

……………………………..………………………………………………………………

……………………………………………………………………….................................

................... 

6. หลักประกนัความมัน่คงในการทํางาน  เชน  การเลกิจาง  การเกษียณอายุ  การใหพนจาก

งานเปนอยางไร 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……… 

7. ปญหาที่พบในการประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน 

.................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................. 

        ................................................................................................................................. 

 แนวทางในการแกปญหา 

 …………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ง 
สรุปผลการสมัภาษณผูบรหิารโรงเรียนดานการบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สรุปผลการสมัภาษณผูบรหิารโรงเรียนดานการบริหารงานบุคคล จํานวน 5 โรงเรียน 
1.  ผลการสัมภาษณ การวางแผนและกําหนดอัตรากําลัง 

                การจัดทําแผนบคุลากรของโรงเรียน จะสํารวจจากขอมูลบุคลากรของโรงเรียน เชน จํานวน

ครูที่มีทัง้หมด ครูที่จะครบเกณฑอายกุารทาํงานที่ 55 ป  และจะโยกยายมาปฏิบัติงานอ่ืน ครูที่

เกษียณอายุ 60 ป นอกจากนี้ จะมีการสํารวจครูที่จะลาออกหรือครูที่แจงความประสงคเปลี่ยนชั้นที่ทาํ

การสอน รวมทั้งการสงแบบสอบถามไปยงัฝายตางๆ ทีต่องการรับครูเพิ่ม จะตองพจิารณาจํานวนครูที่

ตองรับเพิ่มตามสัดสวนของหองเรียน  ในกรณีที่มีการสอนภาษาที ่3 เชน ภาษาจนี ภาษาเกาหลี  ตอง

มีการเตรียมบคุลากรพิเศษเฉพาะดาน ฝายบริหารจะพิจารณาความตองการของฝายตางๆ และจาํนวน

ครูที่ตองการรบัเพิ่ม โดยคํานึงถงึความสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรยีน เพื่อจัดใหมีการวางแผนสรร

หาและคัดเลือกบุคลากรตอไป ทัง้นี้แผนพฒันาโรงเรียนมีสวนสาํคัญในการกาํหนดทิศทางและ

โครงการตางๆ ของโรงเรียน   ซึ่งครูมีสวนรวมในการทาํแผนพัฒนาโรงเรียน การกาํหนดเปาหมายและ

จัดทําโครงการตางๆ   การมสีวนรวมของครูเพื่อใหบุคลากรของโรงเรียน มีสวนเกี่ยวของกับภารกิจ

ตางๆ ของโรงเรียน แตละโครงการกาํหนดผูรับผิดชอบ สําหรับสัญญาจางสําหรับครูตางชาติ จะ

กําหนดระยะเวลา 1 ป สาํหรับครูไทยจะไมกําหนดระยะเวลา โดยมากจะเกษียณอายุหรือขอลาออก 

เมื่อครูลาออก มีการสํารวจหาสาเหตุการออก โดยบางโรงเรียนใชแบบสัมภาษณปดผนึกและสงตรงถึง

ผูบริหาร เพื่อเปนการสาํรวจปญหาตางๆ ในโรงเรียน  มีขอคับของใจ หรือสภาพแวดลอมการทาํงานมี

ปญหาอยางไร ในขณะทีห่ลายโรงเรยีนจะใชการพูดคุยและโนมนาวใหทํางานตอ ซึง่สวนใหญที่ลาออก

เนื่องจากปญหาสุขภาพ การกลับภูมิลําเนาตางจงัหวัด การประกอบธรุกิจสวนตวั สาํหรับปญหาเมื่อมี

ครูขาด แนวทางการแกไขปญหาแตละโรงเรียนมหีลากหลายดังนี ้

- ขออัตราทดแทนทันท ีโดยพิจารณาจากบุคลากรที่เคยมาสมัครไว 

- มีนโยบายการจางครูเกนิตําแหนง เพื่อปองกันปญหาครูออกระหวางภาคเรียน 

- โยกยายครูจากโรงเรียนในเครือ 

- ใหครูที่สอนเพิม่ไดรับเงินพเิศษ 

      สวนปญหาอื่นที่พบ ไดแก บางชวงเวลาตองการคนในสาขาที่ขาดแคลน  แตมีผูสมัครที่มีคุณสมบัติ

ตามตองการ ซึ่งไดแกปญหาโดยรับผูที่จบสาขาอื่นๆ ไวกอน 
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     2.  ผลการสัมภาษณ การสรรหาและเลือกสรรบุคลากรทางการศึกษา 

             ในดานนโยบายในการคัดเลือกบุคลากร โรงเรียนสวนใหญตองการรับครูที่จบตรงวุฒิ ตรงตาม

ความตองการ สวนประสบการณนั้นบางโรงเรียนคิดวาไมจําเปน เพราะครูที่ไมมีประสบการณจะทาํ

การพัฒนาใหทํางานในระบบโรงเรียนไดงายกวา และสามารถปลกูฝงวัฒนธรรมของโรงเรียนไดงาย

กวาครูทีม่ีประสบการณจากที่อ่ืน ในขณะที่บางโรงเรียนมีการใหเงนิคาประสบการณ  คาตําแหนง  คา

วุฒิในสาขาทีข่าดแคลน สําหรับวิธกีารสรรหา จะลงรับสมัครทางเว็บไซดของโรงเรียน   เว็บไซดรับ

สมัครงานทัว่ไป และนกัศึกษาทีม่าฝกงานชั้นปที ่5   ในแตละปการรบับุคลากรใหมขึ้นกับขนาดของ

โรงเรียน ถาโรงเรียนที่เปดในระดับอนุบาล  จาํนวนบุคลากรมีไมมาก  ทํางานดวยความผกูพนั  

บุคลากรจึงมกัจะไมลาออก จึงไมมีตาํแหนงวาง โดยเฉลี่ยคาทางสถติิ 1 คน ตอป สวนโรงเรียนใหญ 

เนื่องจากจาํนวนบุคลากรมจีํานวนมากและโรงเรียนมีการขยายงานในดานตางๆ อยางตอเนื่อง ในแต

ละปจะรับบุคลากรใหม ประมาณ 20-50 คน โดยมีสัดสวนของผูสมัครตอตําแหนงวาง  1:10 

โดยประมาณ สวนกระบวนการคัดเลือกขึ้นกับโครงสรางและระบบของแตละโรงเรียน บางโรงเรียนใช

การสัมภาษณและการสอบสอนในชัน้เรียน ในขณะทีโ่รงเรียนขนาดใหญจะมีคณะกรรมการพิจารณา 

ตั้งแตการตรวจใบสมัคร การสอบสอนในชั้นเรียน โดยมคีณะกรรมการ ซึ่งประกอบดวย หัวหนาชวงชัน้

และหัวหนาฝายวิชาการ สุดทายตองผานการสัมภาษณโดยฝายบรหิาร สําหรับการตรวจสอบขอมูล

จากบุคคลที่ผูสมัครอางอิง พบวาจะมกีารตรวจสอบโดยการใชโทรศัพทสอบถามจากเจาของโรงเรยีน

หรือจากครูในโรงเรียนเกา นอกจากนี้มีการตรวจสอบไปทีม่หาวิทยาลยัที่จบวาตรงกับวุฒิหรือไม มีการ

ปลอมแปลงวฒุิหรือไม สําหรับครูตางชาตจิะมีสมาคมทาํใหการตรวจสอบงาย สําหรับผลการ

ปฏิบัติงานกับกระบวนการคดัเลือกโดยรวมมีความสัมพนัธกนั โดยหลงัจากบรรจุแลวจะมีระยะเวลา

ทดลองงาน  90-120 วัน  สวนสาเหตุที่ไมผานการทดลองงาน  เชน มีปญหาดานการเดินทาง  การใช

คําพูดกับเด็กไมเหมาะสม  การไมสามารถปรับการทาํงานใหเขากับวฒันธรรมของโรงเรียน  สวน

ปญหาที่พบไดแก  มาเขียนใบสมัครไวแตไมมาในวันนัดสอบสอน    

 

 

 

 

 

 

 

 



     3.  ผลการสัมภาษณ การนิเทศงานและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

              เมื่อรับบุคลากรเขาใหม จะมกีารปฐมนิเทศตนปการศึกษา  เพื่อช้ีแจงในเรื่องกฎระเบียบการ

ปฏิบัติงาน การอยูเวร งานในหนาที่ วิธีการสอน การสงงาน และการดแูลเด็ก สวนการนิเทศการสอน 

ถาเปนทางการปละ 2-3 คร้ัง ตามตารางของฝายวิชาการ นอกจากนั้นมีการนเิทศแบบไมเปนทางการ

โดยการสังเกตการสอน การจัดกิจกรรมตามมุม  สงัเกตการลื่นไหลของกิจกรรม การนิเทศแบบสัมมนา 

การทัศน-ศกึษาดูงาน ผลจากการนเิทศนํามาพฒันา โดยการสงเสริมคนทีท่ําไดดีเปนตัวแบบมาสาธิต

ใหเพื่อนๆ เพื่อทราบเทคนิคที่ดีๆ นอกจากนี้นาํมาพัฒนาในสวนที่จะสรางความมัน่ใจใหครูมากขึน้ เชน 

เทคนิคการเขียนกระดาน  เทคนิคการคุมเด็กในชั้นเรียน การใชสื่อการเรียนการสอน  ซึ่งรูปแบบการ

นิเทศไมใชการจับผิดครูแตเปนการหาวิธทีีจ่ะสงเสริมครูใหทาํงานไดงายขึ้น  นอกจากนี้ถาครูตองการ

พัฒนาตนเองอยางไร สามารถเสนอหลกัสตูรการอบรมทีน่าสนใจได  สวนแผนการพฒันาบุคลากร ดู

จากความจาํเปนตอภาระงาน หรือส่ิงที่เปนประโยชนตอภาระงานในอนาคต เชน แนวทางการประเมิน

ของ สมศ. รอบ 3 เปนสิ่งที่  ทุกคนควรรู จะจัดการอบรมทั้งโรงเรียน สวนครูทีย่ังไมไดวุฒิ โรงเรียนให

การสนับสนุนใหไดวุฒิการศึกษา นอกจากการอบรมทางวิชาการแลว ยงัเนนการอบรมธรรมะ และ

จิตวิทยา โดยในแตละปครูจะตองไดรับการอบรม 20 ชม./ป ทัง้เปนการอบรมจากภายใน และการสง

อบรมภายนอก ซึ่งการอบรมทั้งทางดานวชิาการ และคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากร

ใหไดคุณภาพตามมาตรฐานที่คุรุสภากาํหนด นอกจากนี้ ดร. กมลวรรณ  ชัยวานิชศิริ  ยังเสริมวา 

จรรยาบรรณวิชาชีพครู สวนใหญครูทราบดี แตจะปฏิบัติหรือไม เปนสิ่งที่ผูบริหารตองปฏิบัติใหเหน็ 

และตองใหความรัก ความเมตตากับครูผูนอย สรางขวญัและกําลังใจ ยกยองชืน่ชมบุคคลที่ทาํความดี

เพื่อเปนกําลงัใจ  
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      4.  ผลการสัมภาษณการประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหพนจากตําแหนง 

             การประเมินผลการปฏิบัติงานของครู โดยรวมโรงเรียนจะประเมินปละ 1-2 คร้ัง ในชวงปลายป

การศึกษา โดยบางโรงเรียนจะประเมนิ 360 องศา คือให ผูปกครอง ครู นักเรียน ผูบริหาร มีสวนรวมใน

การประเมนิ แตบางโรงเรียนจะใหทาํการประเมินตนเอง และผูบริหารประเมินเทานั้น  เพราะการให

เพื่อนรวมงานประเมินมทีัง้ขอดีและขอเสีย ไดในรายละเอียดของการใหความรวมมอื  ความมนี้ําใจข

เสียสละแตถาเครองมือที่ใชวัดประเมินไมดีอาจสรางความแตกแยกภายในโรงเรียนได เกณฑการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในแตละปมีการเปลี่ยนแปลงเล็กนอย ตามประเดน็ที่นาสนใจ แตครู

จะทราบเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานกอน เพื่อใหทราบจุดประสงคของการประเมิน และหลัง

การประเมนิผลแลว มีการแจงผลการประเมินใหครูทราบ เพื่อเปดโอกาสใหทวงติง และผลจากการ

ประเมินนํามาพิจารณาความดี ความชอบ ปรับตําแหนง ขึ้นเงนิเดือน หรือโยกยาย สวนมาตรการใน

การดูแลใหบุคลากรปฏิบัติตามกฎเกณฑจะใชหัวหนาทมีในการการกาํกับ เชน การตักเตือน การทํา

ทัณฑบนตามระเบียบของแตละโรงเรียน สวนหลักประกันความมัน่คงในการทาํงาน ถาไมไดทําผิดวินัย

รายแรง คงไมไดใหออก คุณครูสามารถทาํงานไดจนเกษยีณ เพราะความมัน่คงของโรงเรียนเปน

หลักประกนัทีม่ั่นคง สวนการใหพนจากงาน มกัเกิดจากการทาํผิดวนิัยที่รายแรง เชน ชูสาว ทะเลาะ

วิวาท จะใหออกทันท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 
แบบสอบถามความเปนไปไดของคูมือ 
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แบบสอบถามความคิดเห็นของคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

เพ่ือตรวจสอบความเปนไปไดของการนําคูมือไปใช 

ชื่อผูเชี่ยวชาญ....................................................................................................... 

ตําแหนง................................................................................................................ 

คําชี้แจง  

             โปรดพิจารณาตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมในการนําคูมือไปใช โดยการทาํ

เครื่องหมาย  ลงในชองระดับความคิดเห็นตอการนาํคูมือไปใชปฏิบัติ พิจารณาเนื้อหา ขั้นตอนการ

ปฏิบัติและเอกสารประกอบ   ในเรื่องของ  การวางแผนกําลังคน การสรรหาและเลอืกสรรบุคลากร

ทางการศึกษา การพัฒนาบคุลากรทางการศึกษาและการประเมินผล 

เกณฑการพจิารณามีดังนี้  

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชมากที่สดุ            ทําเครือ่งหมายที่ระดบั  5 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชมาก                    ทาํเครื่องหมายทีร่ะดับ  4 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชปานกลาง            ทาํเครื่องหมายที่ระดับ  3 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชนอย                    ทาํเครื่องหมายทีร่ะดับ  2 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชนอยที่สุด             ทําเครื่องหมายที่ระดับ  1 

 

ขอที่ ความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 

ระดับความเปนไปได 

มากที่สุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอยที่สุด 

(1) 

 

1. 

การวางแผนกําลงัคน 
เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

2. ข้ันตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

3.     เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

ขอที่ ความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 

ระดับความเปนไปได 

มากที่สุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอยที่สุด 

(1) 



    

4. 

การสรรหาบคุลากร 
เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

5. ข้ันตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

6. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

 

7. 

การพัฒนาบคุลากร 
เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

8. ข้ันตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

9. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

 

10. 

การประเมินผล 

 เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

11. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

12. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

 

ขอเสนอแนะ ...............................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

............................ 
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ภาคผนวก ฉ 
ระเบียบปฎบิัติงานบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระเบียบปฎบิัติงานบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

หมวดที่ 1 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

    1. ผูรับใบอนุญาต   คือ ผูมีอํานาจและรบัผิดชอบสูงสดุในโรงเรียน 

    2. ผูอํานวยการ เปนผูมหีนาที่บริหารงานโรงเรียนควบคุมดูแล รับผิดชอบกิจการทั่วไปของโรงเรียน 

และมีอํานาจในการแตงตัง้และถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียน 

    3. หัวหนาฝายตางๆ เปนผูบริหารงานนั้นๆ ปฏิบัตงิานในความรับผิดชอบโดยใหรายงานกับ

ผูอํานวยการ 

     4. ครูประจําชั้นเปนผูปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ตามระเบียบของกระทรวง ศึกษาธกิารวา

ดวยการทํางานของครูโรงเรยีนเอกชน พ.ศ.2526 

 
หมวดที่ 2 

ความประพฤติ วินัย จรรยามารยาทของครู 

1. ครูพึงตระหนักวา  ครูเปนผูอบรมส่ังสอน  ครูตองประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีตาม

จรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

2. คุณครูควรแตงกายใหสุภาพเรียบรอย ตามแบบฟอรมของโรงเรียน 

       เสื้อ         : สวมตามแบบฟอรมที่โรงเรยีนจัดเตรียมให 

       กระโปรง :  ตองไมส้ันเหนือเขา 

       กางเกง   : สีตามที่ฝายบุคลากรกําหนดในแตละป รูปแบบกางเกงสุภาพ ไมเปนกางเกง

แฟชั่น 

      รองเทา    : สวมใสรองเทาหุมสน 

  คุณครูที่ไวผมยาวใหเกลาผมใหเรียบรอย สําหรับคุณครูที่ไวผมส้ันใหเปนทรงผมทีเ่หมาะสม

กับความเปนครู ไมทําสีผมฉูดฉาด 

3. ครูตองปฏิบตัิตนตามมาตรฐานวิชาชพีทางการศึกษา  ตามพระราชบญัญัติสภาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  พ.ศ. 2546 

4. ครูตองปฏิบัติตอบุคคลอื่นโดยสุภาพเรียบรอย ไมยินยอมใหผูอ่ืนอาศยัอํานาจหนาที่ไมวา

ทางตรงหรือทางออมเพื่อหาประโยชนอันมชิอบดวยกฎหมาย 
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5.  ครูตองละเวนจากการใชอํานาจในทางที่ผดิ ไมวาจะเปนผลทางตรงหรอืทางออม เชน จัดหา

สิ่งของมาจําหนายในโรงเรียน นํานักเรียนไปทัศนศึกษาโดยไมขออนุญาตกับโรงเรียน และเรี่ยไร

โดยไมไดรับอนุญาต และหามยืมเงนิจากผูปกครองโดยเด็ดขาด 

6. ครูตองรูจักประหยัดยึดหลักปรัชญาเศรฐกิจพอเพยีง และพึงอบรมสัง่สอนปลูกฝงนักเรียนใหมี
นิสัยประหยัดและดําเนนิชีวติตามหลักปรัชญาเศรฐกิจพอเพียง เชนกนั 

7. ครูตองวางตนใหเหมาะสม มีบุคลิกภาพของการเปนครู ใชวาจาที่สุภาพเพื่อเปนแบบอยางแก

นักเรียน  

   -  ภายในโรงเรียน คุณครูตองพูดจาไพเราะ มหีางเสียง ไมพูดเสยีงดงั ไมตะโกนพดูกัน และไม

ใชภาษา ถิ่น ใชสรรพนามเรียกกนัที่สุภาพ แมวาจะไมไดพูดกับนกัเรียนก็ตาม 

    -  ควรใชสรรพนามเรียกตวัเองวา “ครู” และเรียกผูปกครองวา “คุณพอ คุณแม คณุปู ฯลฯ” 

ตามความสัมพันธที่มีตอเดก็ และเรียกนกัเรียนใหใชคําวา “นอง” นาํหนาทกุครั้ง 

    -  การสนทนากับผูปกครอง ควรใหเกียรติผูปกครอง การพูดคุยอยูในระดับพอเหมาะ พอดี 

แมผูปกครองจะใหการสนทิสนม แตการพดูจากับผูปกครองควรเปนการสนทนาที่เหมาะสม 

    -  เมื่อพบผูปกครองใหแสดงการทักทาย โดยยกมือไหวและกลาวคําสวัสดีดวยความนอบ

นอมทกุคน    แมวาจะไมใชเด็กนักเรียนของตนก็ตาม 

              -  ใหความสนใจนกัเรียนอยางสม่ําเสมอเทาเทยีมกนั กลาวทกัทาย ชมเชย โดยหลีกเลีย่งการ   

           ใหบริการ คนใดคนหนึง่เปนพิเศษกวาเดก็คนอืน่ๆ เกินกวาหนาที่เปนประจาํ 

           หรือจะใหฝายบุคคลเปนตัวกลางในการพูดคุย 

8. ครูพึงสรางบรรยากาศแหงความรัก ความเขาใจระหวางครู แบงปนประสบการณ ความรู

ความสามารถและความดีตอกัน มีความจริงใจชวยเหลือซ่ึงกนัดวยความเปนพี่นองกนั 

9. ครูพึงละเวนพฤติกรรมที่ไมคูควรกับศักดิ์ศรีของครู ความประพฤติที่ไมเหมาะสม เชน กระดาง

กระเดื่องตอผูบังคับบัญชา เรียกรองรางวัลหรือส่ิงของจากผูปกครองนกัเรียน ความประพฤติผิด

ทางชูสาว หรือประพฤติตนเปนคนเสเพล หมกมุนในการพนัน มหีนี้สนิรุงรัง เสพสิง่มึนเมาหรือ

เสพสิ่งเสพติด และประกอบอาชีพพิเศษที่ไมเหมาะสมกบัความเปนครู 

 

 

 

 

 



หมวดที่ 3 
หนาที่คร ู

หนาที่ในการปกครองนักเรียน 
    1. ครูมีหนาที่อบรมส่ังสอนนกัเรียนใหมคีวามประพฤติเรียบรอย มีมารยาทดีงาม มีความตั้งใจศึกษา

เลาเรียน    ทั้งประพฤติปฏิบตัิตนตามกฎระเบียบวนิัยของหองเรียนและของโรงเรียน  

    2. ครูตองปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม คานิยม วัฒนธรรมไทย รวมถงึการปลกูจิตสํานึกใหนักเรียนมี

ความรักและเทิดทนูในชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย 

     3. ครูมีหนาที่รวมกนัในการดูแลนักเรียนใหอยูในระเบียบวนิัยอยูเสมอ รักษาความเงยีบในแถว หรือ

ในขณะเดินแถวเขาออกหองเรียน หรือไปปฏิบัติกิจกรรมตางๆ เชน เขาหองประชุม เปนตน 

    4. ครูประจําชั้นตองสํารวจนักเรียนที่ขาดเรียนหรือมาสาย  โดยการประสานงานและขอความรวมมือ

จากผูปกครอง  หากผลการตดิตามไมกาวหนาตองรายงานผูอํานวยการทราบ 

    5. ครูตองใหความสนใจนักเรียนทีเ่รียนออน และสงเสริมสนับสนนุนกัเรียนที่เรียนดี หรือมี

ความสามารถพิเศษใหดียิง่ขึน้ 

    6. ครูตองศึกษานักเรียนเปนรายบุคคลใหทราบสภาพของนกัเรียน เพื่อแกไขปรับปรุงและไดรับการ

พัฒนาตามศกัยภาพของนกัเรียนทุกคน และครูทุกคนตองทําการวจิยัในชัน้เรียนทกุภาคเรียน เพื่อ

ศึกษาปญหาที่เกิดกับนักเรยีนและนําผลการวิจยัมาทําการแกไขปญหานั้น และเพื่อวางแผนพฒันา

ผูเรียนใหมีศักยภาพในการเรยีนรูใหไดดียิง่ขึ้น 

    7. ครูที่พานักเรียนไปทาํกิจกรรมพิเศษนอกหองเรียนตามปกติ  ควรเขียนชื่อสถานทีท่ี่ไปทาํกิจกรรม

นั้นไวบนกระดานทุกครั้ง 

    8. ครูตองตรวจตรามิใหนกัเรียนนําของเลน  ของมีราคาของผูปกครองมาโรงเรียน                                          

    9. ครูตองเอาใจใสปลูกฝงนักเรียนใหรักษาความสะอาดของรางกายและสุขอนามัยเปนประจําทุกวนั  

เพื่อปองกันตนเองจากการโรคภัยไขเจ็บ  

   10. ครูตองไมทิ้งหองเรียนใหนักเรียนอยูตามลําพังโดยพลการ ถามีเหตุจําเปนครูไมสามารถทาํการ

ปฏิบัติหนาที่ได   ตองแจงหวัหนาฝายวชิาการมอบหมายใหครูคนอื่นรับผิดชอบแทน 

   11. ครูตองไมไลนักเรียนออกจากหองเรยีนในขณะทีท่าํการสอน ถานักเรียนทาํผิดหรือกอความไม

สงบในหองเรยีน ใหนกัเรียนนัง่สงบเปนเวลา 3-5 นาทใีนมุมหอง 

   12. ครูทุกคนตองใหความรวมมือในการประสานงานกบัครูทุกฝาย เพื่อการปกครองและอบรม

นักเรียนใหเปนคนดี คนเกง และเกิดประสิทธิผลยิง่ๆ ข้ึน 

   13. ครูที่ทําหนาที่อยูเวรตองปฏิบัติหนาที่ดวยความเสยีสละไมวาจะเปนเวลา กอนเขาเรียนระหวาง 

เวลาพักนอย และพักกลางวนั หรือเวลาหลังเลิกเรียน และบันทึกเหตุการณประจําวนัทกุครั้ง 
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   14. ครูที่ลงโทษนักเรียนตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนกัเรียน 
 

หนาที่ครูประจําชั้น ครูผูชวย 
    1. ครูประจําชั้น มหีนาทีท่าํบัญชีเรียกชือ่นักเรียน สมดุวัดผล สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน และ

เอกสารตางๆ ใหเรียบรอยเปนปจจุบนัและสงตามเวลาทีก่ําหนด 

    2. ครูตองจัดทําแผนการจดัประสบการณและสงแผนรวมถึงกําหนดการสอน แผนการวัดและ

ประเมินผล เครื่องมือวัดและประเมินผล กอนเปดภาคเรียน 2 สัปดาห เพื่อรับการตรวจประเมนิกอน

นําไปสอน  

    3. ครูตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอนและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธทีีห่ลากหลาย  โดย

เนนใหผูเรียนเกิดการเรียนรูอยางมความสขุและสนุกกับการเรียนรู                                                                             

    4.  ครูตองบันทกึผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและสงงานใหตรงตามวันที่กําหนด                                           

    5. ครูตองจัดสภาพหองเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรู  รวมถึงการดูแลความสะอาดเรียบรอยของ

หองเรียน 

    6. ครูตองจัดเตรียมสื่อการเรียนการสอนใหมีความพรอมและตรงกับแผนการจัดประสบการณ 

    7. ครูตองตรวจสมุดทาํงานของนกัเรียนสม่ําเสมอรวมถึงการรวบรวมผลงานนักเรยีนเพื่อจัดเขาแฟม  

เพื่อเปรียบเทยีบผลพัฒนาการของเด็กในแตละดาน 

    8. ครูทุกคนตองดูแลการเขาแถวของนกัเรียนทุกครั้งในการเขาแถวรองเพลงชาตแิละกิจกรรมหนา

เสาธงครูประจาํชั้นตองเดินคมุแถวนกัเรียนเขาหองเรียนทุกวัน 

    9. ครูตองปลูกฝงใหนักเรยีนรูจักรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยในสวนที่เกี่ยวของ

กับสถานที่ของโรงเรียน สมดุงาน การแตงกาย ตลอดจนเรื่องอืน่ๆ ที่เห็นสมควร 

   10. ครูจะตองรายงานดวนตอผูบริหารโรงเรียน เมื่อมีเหตุการณที่อาจเปนภัย หรืออาจกอใหเกิด

ความเสยีหายตอนักเรียน ผูปกครอง หรือโรงเรียน 

   11. ครูตองเขาประชุมตามสายงานหรือตามที่ผูบริหารกําหนดทกุครั้ง 

   12. ครูประจําชั้นตองทาํสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนและสงใหผูปกครองนักเรียนลงชื่อรับทราบ

เปนประจาํหลงัการสอบทุกครั้ง โดยรายงานความประพฤติตามระเบยีบที่ไดวางไว  

   
หนาที่ครูหวัหนาฝาย 
    1. รับนโยบายจากผูบริหารแจงใหครูในฝายทราบและถือปฏิบัติ 

    2. จัดทําแผนงาน  โครงการ  งบประมาณเพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียนแลวนาํเสนอให

ผูบริหารพิจารณาเพื่อขออนมุัติดําเนนิการตอไป 



    3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ และครูประจําชั้น  เพื่อมอบหมายหนาที่และความรบัผิดชอบ 

    4.ติดตามประเมินผลเพื่อใหการดําเนนิงานบรรลุตามวัตถุประสงคทีต่ั้งไว 

    5. สรุปผลโครงการและจดัทํารายงานประจําป 
หนาที่ครูเวรประจําวัน 
    1. ปฏิบัติหนาที่ใหตรงตามเวลาที่กาํหนด 

    2.บันทกึเหตุการณเกี่ยวกบัการปฏิบัติหนาที่ทกุครั้ง 

    3. ดูแลใหนกัเรียนประพฤติตามระเบียบวินัยและกฎขอบังคับของโรงเรียน 

    4. ดูแลนักเรียนใหรูจักรักษาความสะอาดในสถานทีท่ี่รับผิดชอบหรือในบริเวณโรงเรียน 

    5. ดูแลใหความชวยเหลือนักเรียนในดานความปลอดภัย 

    6. ดูแลมิใหนักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน 

    7. หากพบเหตุการณรายแรงหรืออาจเปนเหตุใหเกิดความเสยีหายแกนักเรียนหรอืทาง โรงเรียน ให

รีบรายงานผูอํานวยการทนัท ี

    8. ใหครูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่เวรประจําวนัดวยความเอาใจใส ไมพูดคุย หรือรับแขกใน

ระหวางปฏิบตัิหนาที ่

   9. ในกรณีครูลากิจ จะตองทาํการแลกเปลี่ยนเวรใหเรียบรอยทุกครั้ง มิฉะนั้นจะถือวาละเวนการ

ปฏิบัติหนาที่และตองมีการบันทกึเปนลายลักษณอักษร 

  

 

หมวด 4 
กําหนดเวลาทํางาน วันหยุด และวันลา 

1. กําหนดวนัทํางาน   

    1) เวลาทาํการ เร่ิมปฏิบตัิงาน ตั้งแตเวลา 07.30 น. เลิกงานเวลา 16.00 น. ยกเวนครูอยูเวร  ครูที่มา

ลงชื่อปฏิบัติงานหลังเวลา 07.40 น. ถือวามาสาย 

    2) โรงเรียนกําหนดใหครูมาทาํงานในระหวางปดภาคเรียนหรือในวันที่โรงเรียนกาํหนด ใหครูมา

ชวยงานของโรงเรียนในวนัหยุด 

 
2. กําหนดวนัหยุดทํางาน 
    1) วันหยุดประจําสัปดาห วันเสารและอาทิตย 

    2) วันหยุดตามวนันกัขัตฤกษ และวนัหยุดเพิ่มเติมตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  
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3. การมาทาํงาน  
   ครูควรไปถงึโรงเรียนกอนเวลาทํางานปกติไมนอยกวา 15 นาทีหรือเวลา 07.15 น. และกลับหลงัเวลา

ทํางานปกติไมนอยกวา 15 นาทีหรือเวลา 16.15 น. สําหรับครูที่อยูเวรใหปฏิบัติตามระเบียบของ

โรงเรียน 

 
4. กําหนดวนัลา 
    1) การลากจิ ใหลาไดไมเกิน 10 วนัในรอบหนึง่ป  และสงใบลาลวงหนา 2 วัน  การลาที่สมบูรณตอง

ลงชื่อรับทราบครบถวนทั้งฝายบุคคลและผูบริหาร  และหามลากิจติดตอกันเกนิกวา 2 วัน  

    2) การลาปวย ใหโทรศัพทแจงทางโรงเรียนทราบในตอนเชา กอนเวลา 07.00 น. ของวันที่ลาปวย 

และ การลาตองมีใบรับรองแพทยแนบใบลาดวย ใหสงใบลาปวยในวนัแรกที่มาทาํงาน ถาการลาปวย

นั้นตองรักษาตัวในโรงพยาบาล ใหลาไดไมเกิน 60 วัน 

    3) การลาออกนอกบริเวณโรงเรียนถาไมเกินครึ่งวนั 3 คร้ัง  นับเปนลากิจ 1 วัน 

    4) การมาทาํงานสายหรือกลับกอนเวลารวม 5 คร้ัง ใหถือเปนลากิจ 1 วัน 

    5) การลาคลอดบุตร ลาได 30 วัน ในกรณีผาตัดลาไดไมเกิน 45 วนั โดยไดรับคาจาง 

    6) ถามีวนัหยุดคาบเกี่ยวระหวางวันลาใหนับวันหยุดเปนวนัลาดวย 

    7) ระหวางการปดภาคเรียน ครู และครสูงเสริมการสอนตองมาปฏิบัติงานตาม  ปกติและทาง

โรงเรียนจะประกาศใหครูหยดุงานได 10 วนัในเดือนเมษายนของทกุป  

 
หมวด 5 

การจางและการเลิกจาง 

     1. ผูสมัครเปนครู ตองสมคัรดวยตนเอง โดยกรอกขอความในแบบใบสมัครที่โรงเรียนจัดทาํขึ้น ถา

ผูบริหารทราบภายหลงัวาผูสมัครปดบังหรอืใหความเท็จในการกรอกใบสมัคร ทางโรงเรียนจะบอกเลิก

สัญญาจางการเปนครู และดําเนนิการทางกฎหมาย 

     2. ทางโรงเรียนจะทําการคัดเลือกผูสมัครตามระเบียบวิธีปฏิบัติที่ไดกําหนดไว 

     3. เมื่อโรงเรียนพิจารณารับผูสมัครเปนครูของโรงเรียนแลว โรงเรียนจะทําสัญญาจางตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทํา งานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2526 

     4. โรงเรียนมีสิทธิบอกเลกิสัญญาจาง เมื่อครูฝาฝนระเบียบขอบังคบัของโรงเรียน หรือประพฤติตน

ไมเหมาะสมกบัอาชีพคร ูหรือละทิ้งหนาทีก่ารงานติดตอกันเปนเวลานานเกิน 5 วันรวมวนัหยุด โดยไม

มีเหตุผลอันสมควรหรือไมปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบคุรุสภาในสวนทีว่า ดวยจรรยามารยาท และ

ระเบียบครู 



     5. เมื่อโรงเรียนบอกเลกิสญัญาจาง โรงเรียนจะปฏิบัตติามสัญญาวาจาง ตามระเบียบกระทรวง 

ศึกษาธกิารวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2526 

     6. สัญญาจางครูส้ินสุดเมื่อ 

          - ถึงแกกรรม 

          - ลาออก ตองสงใบลาเปนลายลักษณอักษรตามแบบของกระทรวงศึกษาธกิารและไดรับอนุมัต ิ

ใหลาออก โดยแจงตอผูอํานวยการลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 

          - เกษียณอายุ เมื่อครูอายุครบ 55 ป แตผูบริหารมีสิทธพิิจารณาใหทําการสอนตอไปไดหากเห็น

วาเหมาะสม 

          - เลิกจาง  ครูที่ถูกเลกิจางจะไมไดรับคาชดเชยอนัเนื่องมาจากทุจริตตอหนาที ่กระทําผิดทาง

อาญาโดยเจตนา จงใจทําใหโรงเรียนไดรับความเสยีหาย ละทิง้หนาที่เปนเวลา 5 วนัทํางานติดตอกัน

โดยไมมีเหตุผลอันควร 

 
หมวด 6  

สวสัดิการคร ู

    1. ครูเขาใหมทุกคนจะไดรับเงินขัน้ตนเทากับอัตราที่รัฐบาลกําหนด 

    2. ครูที่ทาํงานครบ 1 ป จะไดรับการพิจารณาขึ้นเงินเดือนในเดือนพฤษภาคมของทุกป การขึ้น

เงินเดือนนีจ้ะพิจารณาจากผลงานของครูในรอบปที่ผานมา ตามหลักเกณฑที่ทางโรงเรียนกําหนดไว 

อัตราข้ึนเงนิเดอืนอยูกับฐานะการเงนิของทางโรงเรียนเปนสําคัญ 

    3. ครูดีเดน  ในแตละเดือนจะมกีารพจิารณาครูดีเดน 1 คน โดยคัดเลือกจากเพื่อนครูและผูบริหาร 

โดยไดรับรางวลัเงินสด 1,000 บาท พรอมใบประกาศเกยีรติคุณ 

    4. เบี้ยขยนั  ในแตละเดือนครูที่มาทาํงานสม่ําเสมอไมเคยขาด ไมเคยลา หรือไมเคยมาสาย  จะ

ไดรับรางวัลในความขยันหมั่นเพียรเปนเงนิ 500 บาท ในเดือนนั้น 

    5. โรงเรียนมีการจัดทาํประกันอุบัติเหตุใหกับคุณครูทกุคน 

    6. โรงเรียนมีเครื่องแบบใหคุณครูปละ 3 ชุด  ถาคุณครูตองการเพิม่สามารถสั่งซือ้ไดในราคาตนทนุ 

     7. เมื่อโรงเรียนจัดสงครูเขารับการอบรมในดานการเพิ่มพนูความรูความสามารถ หรือดานพัฒนา

จิตใจทางโรงเรียนจะเปนผูออกคาใชจายในการอบรมใหทั้งหมด 

    8. โรงเรียนไดจัดสวัสดิการดานการเงินเพื่อชวยเหลือครูดังนี ้

         - คารักษาพยาบาล    ครูที่เปนสมาชิกกองทนุสงเคราะหครูใหญและครูโรงเรียนเอกชนของ สช. 

ใหครูนําใบเสรจ็รับเงินคารักษาพยาบาล และใบรับรองแพทยเนื่องจากการเจ็บปวยใหกับฝายธุรการทํา
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เร่ืองเบิกจาก สช. ให สําหรบัครูใหมหรือครูที่ไมไดเปนสมาชิกกองทนุของ สช. ใหครูนําใบเสร็จ รับเงิน

คารักษาพยาบาลและใบรับรองแพทยมาเบิกจากโรงเรียนไดคร้ังละไมเกิน 300 บาท หนึง่ปเบิกไดไม

เกิน 10 คร้ัง ถาเกิดอุบัติเหต ุสามารถเบิกคารักษาพยาบาลจากบริษทัประกนัได 

        - เมื่อครูแตงงาน ครูคลอดลูก หรือประสบภัย หรือบุคคลในครอบครัวเสียชีวิต ทางโรงเรียนจะให

ความชวยเหลอืตามความเหมาะสม 

        - ครูที่ทํางานกับโรงเรียนครบ 10 ป จะไดรับรางวัลเงินสด 10,000 บาท ครบ 20 ป จะไดรับรางวัล

เงินสด 20,000 บาท และทาํงานครบ 30 ป จะไดรับรางวัลเงนิสด 30,000 บาท   ทางโรงเรียนจะจดั

งานฉลองพรอมทั้งมอบรางวลั และใบประกาศเกียรติคณุใหเปนพิเศษ เพื่อเปนเกียรติแกครูที่มีอายุการ

ทํางานกับโรงเรียนมานาน 

        - การยืมเงินเพื่อศึกษาตอหรอืซ้ือคอมพิวเตอรโนตบุค  โรงเรียนสนับสนนุใหครูทุกคนไดศึกษาตอ

เพื่อใหมวีุฒิสูงขึ้น โรงเรียนไดจัดตั้งกองทนุใหครูยืมเงนิเพื่อศึกษาตอปริญญาโทหรือซ้ือคอมพิวเตอร

โนตบุคไดทุกคน โดยผอนชาํระกับโรงเรียนโดยไมมีดอกเบี้ยและไมบวกกําไร 

        - ทางโรงเรียนจะจัดนําเที่ยวใหกับครูทุกคนทัง้โรงเรยีนเพื่อความสามัคคีและตอบ แทนครูที่ได

ทุมเททาํงานในเดือนเมษายนทกุป ถาโรงเรียนมีฐานะการเงินที่อยูในสภาพคลองตัว 
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