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  การศึกษาครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อการจัดทําและประเมินคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  สําหรับผูบริหารใชเปนคูมือแนวทางการบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ  

มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน อีกทั้งยัง

ชวยสรางความเขาใจระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน เพื่อให

บุคลากรและผูเกี่ยวของทุกฝายมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

           การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดครั้งนี้  ผูศึกษาไดดําเนินการ

จัดทํา  5  ขั้นตอน  ดังนี้  1) ศึกษาแนวทางในการจัดทําคูมือ 2) จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงาน

บุคลากรของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  3) ดําเนินการจัดทําคูมือและพัฒนาคูมือ  โดยสัมภาษณ

ผูเชี่ยวชาญจํานวน  5  คน  4) ตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช โดยคณะครูโรงเรียนอนุบาล

บานสนุกคิด จํานวน  10 คน   5) ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 

 คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มีองคประกอบหลัก 3 สวนคือสวนที่ 

1 บทนํา เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทําคูมือ  คําชี้แจงการใชคูมือ วิธีการใชคูมือ 

สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ประกอบดวยวิสัยทัศน นโยบาย พันธกิจ  

แผนพัฒนาโรงเรียน  โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ สวนที่ 3  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 4 เร่ือง คือ  1)  การวางแผนกําลังคน  2) การสรรหา

บุคลากร  3)  การพัฒนาบุคลากร   4) การประเมินผล  ในแตละเรื่องจะประกอบไปดวย เนื้อหา ขั้นตอน

การปฏิบัติและเอกสารประกอบ 

            สรุปผลการจัดทําคูมือ  พบวา  ระดับการประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชโดย

ภาพรวมอยูในระดับมาก  มีคาเฉลี่ย (Χ ) เทากับ 4.23 และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เทากับ 

0.64  ซึ่งแสดงวาสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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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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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 
  การปฏิรูปการศึกษาเปนการเปลี่ยนแปลงทางการศึกษาเพื่อพัฒนาการศึกษาของประเทศให

เกิดประโยชนสูงสุดตอปวงชน   การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) รัฐบาลไดมุงเนน

ใหคนไทยเรียนรูตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพ  โดยกําหนดกรอบแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 4 ประการ คือ 

พัฒนาคุณภาพคนไทยยุคใหม พฒันาคุณภาพครูยุคใหม พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาและแหลงเรียนรูยุค

ใหม พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการใหม และเพื่อใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย

ของการปฏิรูปการศึกษา รัฐบาลจึงมุงเนนใหมีการกระจายอํานาจไปสูสถานศึกษา เขตพื้นที่ และ อปท.   

รวมทั้งสงเสริมใหการมีสวนรวมของทุกภาคสวนมีสวนรวมและมีระบบการบริหารจัดการตามหลัก 

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

สืบคนเมื่อวันที่  8 พฤศจิกายน พ.ศ 2553) 

 หลักการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2545 หมวด 4  มาตรา 39 กําหนดให

กระทรวงศึกษาธิการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษาโดยตรงใน 4 ดาน ไดแก ดานวิชาการ งบประมาณ 

การบริหารงานบุคคลและการบริหารงานทั่วไป(สืบคนจาก : http://www.seal2thai.org/kru/kru012.htm 

สืบคนเมื่อวันที่ 6 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553) การบริหารงานบุคคลนับเปนหัวใจสําคัญของระบบการ

บริหาร หากจะพิจารณาความสําเร็จหรือความลมเหลวของการบริหารงานอาจจะดูไดจากการทํางาน

ของบุคคลในหนวยงาน  เพราะการบริหารงานบุคคลคือปจจัยสําคัญที่สงผลกระทบกับประสิทธิภาพของ

การทํางานโดยตรง เนื่องจากการบริหารงานบุคลากรที่มีประสิทธิภาพยอมทําใหภารกิจงานทุกอยาง

บรรลุเปาหมายดวยความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  แตหากบุคลากรขาดความรูความสามารถยอม

กอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงาน  ดังมีกลาววาในบรรดาทรัพยากรการบริหารซึ่งไดแก คน เงิน วัสดุ

ส่ิงของ และการจัดการ หรือที่เรียกกันวา 4 M’s นั้น คนนับไดวาเปนทรัพยากรที่มีคุณคาสูงสุดและมี

ประโยชนมากที่สุด ทั้งนี้เพราะคนเปนผูจัดหาและบริหารการใชทรัพยากรอื่น ๆ ไมวาจะเปน เงิน วัสดุ

ส่ิงของและการจัดการ  ดังนั้นหากองคกรหรือหนวยงานใดสามารถใชคนใหเหมาะสมกับงาน(Put the 

right man in the right job ) สามารถบริหารคนเกงคนดีใหทํางานอยางมีความสุข  การบริหารงานใน

องคกรก็จะเจริญกาวหนาและสามารถบรรลุเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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     พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  ไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการ

พิจารณาแตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน ตามมาตรา 39  ขอ  2 ผูอํานวยการ

มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่

ของโรงเรียนในระบบตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  (สํานักงานคณะกรรมการสงเสริม

การศึกษาเอกชน.2551: 23) ซึ่งจากเดิมที่เปนอํานาจหนาที่ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริม

การศึกษาเอกชน (สช.) การมอบอํานาจใหโรงเรียนบริหารจัดการดวยตนเองจําเปนตองมีระบบ

บริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ เนื่องดวยการบริหารงานบุคคลเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหาร 

ทั้งนี้เพื่อใหหนวยงานสามารถดึงดูดและบํารุงรักษาคนดี  มีความรูความสามารถไวในองคกรใหมาก

ที่สุดและนานที่สุดเทาที่องคกรตองการ ดังนั้นองคกรจึงตองมีการบริหารงานบุคคลที่ดีและให

ความสําคัญกับการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลจึงเปนกุญแจดอกสําคัญที่จะนําไปสู

ความสําเร็จ ดังคํากลาวที่วา ครูเปนตัวจักรสําคัญที่จะทําใหเปาหมายการศึกษาของชาติบรรลุผล

สําเร็จ ครูเปนผูที่กําหนดชะตาชีวิตของแตละคน และเปนผูนําชะตาชีวิตของประเทศชาติไปดวยพรอม

กัน นอกจากนั้นครูจะตองเปนผูนําพาผูเรียนไปสูความสําเร็จไดอยางเปนระบบและชัดเจน เปนผูที่จัด

ส่ิงแวดลอมใหเอ้ือตอการเกิดการเรียนรูของผูเรียนในทุก ๆ ดาน  โดยเฉพาะครูอนุบาลนับเปนบุคคลที่มี

ความสําคัญอยางยิ่ง  ในการสงเสริมและปลูกฝงสิ่งดี ๆ ในทุกดานใหแกเด็ก ทั้งทางดานรางกาย 

อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญา และพึงจัดสรรสิ่งที่ดีงามอันเปนประโยชนตอรากฐานของชีวิตให

เด็ก นอกจากนี้ครูอนุบาลจําเปนตองใกลชิดเด็ก โดยธรรมชาติเด็ก ๆ จะเรียนรูสิ่งตางๆ ที่อยูรอบๆ ตัว

ทั้งทางตรงและทางออม การกระทําของผูที่อยูใกลชิดมีผลตอเด็ก ซึ่งเกิดจากการไดเห็นอยูทุกวันนั้นจะ

ซึมซับสูตัวเด็กโดยเลียนแบบสิ่งที่เห็นนั้น ๆ และไมชาเด็กก็จะกลายเปนผูนั้นทีละนอย สมดังกับคํา

กลาวที่วา ครูคือ แมพิมพของชาติ ซึ่งครูมลีักษณะอยางไรเด็กก็จะมีลักษณะอยางนั้น  เพราะเด็กจะ

ยึดถือครูเปนแบบอยาง โดยเฉพาะในเด็กปฐมวัยนั้นจะเชื่อครูอยางมาก ดังนั้นครูจึงเปนผูมีอิทธิพล

เหนือใจเด็ก ซึ่งเด็กจะใหความเคารพนับถือครูโดยธรรมชาติอยูแลว(เบญจรัตน เรือนงาม. 2548 :  2-3)    

เมื่อครูเปนทรพัยากรบุคคลที่มีความสําคัญสูงสุด ครูจึงจําเปนตองเปนผูหลากหลายในทางวิชาการ  

เขาใจถึงพัฒนาการและความสามารถทางปญญาในการเรียนรูของเด็ก เพื่อการพัฒนาปญญาความรู

และความคิดที่งอกงามควบคูไปกับการพัฒนาการตามวัย (กุลยา ตันติผลาชีวะ. 2543: 33) 
   การที่จะไดครูดีมีความสามารถและบุคลิกดังกลาว จะตองมีระบบกระบวนการในการวางแผน

เพื่อกําหนดความตองการของบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน มีการสรรหา คัดเลือกกลั่นกรองอยาง

เหมาะสมเพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด มีการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับความ

ตองการของโรงเรียน  มีระบบตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานใหไดคุณภาพและการใหพนจาก

การทํางาน  การบริหารงานบุคคลจึงเปนกระบวนการที่ผูบริหารตองมีการวางแผนเพื่อใหไดบุคลากรที่ดี
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มาปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ  เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จและบุคลากรมีความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงาน   ซึ่งเรื่องเกี่ยวกับตัวบุคลากรเปนเรื่องที่สําคัญ และยุงยากมากที่สุดทั้งนี้เพราะตาม

หลักทั่วไปในการบริหารงานนั้น แมวาจะมีงบประมาณใหอยางเพียงพอ มีการจัดองคการและการ

บริหารงานที่ดี มีอุปกรณและวัสดุอุปกรณตาง ๆ พรอมมูลสักเพียงใด ถาผูปฏิบัติไมดีไมมีความรู

ความสามารถขาดความซื่อสัตยสุจริต และไมประพฤติอยูในระเบียบวินัยอันดีแลว ก็เปนการยากที่การ

บริหารงานบรรลผุลตามความมุงหมาย  แตถาไดคนดีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับงาน ปญหา

อ่ืนๆ แทบจะหมดไปทีเดียว สวนสาเหตุที่ทําใหการบริหารงานบุคลากรยุงยากมากนั้น ก็เพราะวาเปน

เร่ืองเกี่ยวพันและมีผลกระทบกระเทือนตอชีวิตจิตใจ ซึ่งเปนมนุษยปุถุชน ปญหาที่เกิดข้ึนจึงแทบจะ

กลาวไดวา ไมมีส้ินสุด (สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน. 2533: 2)   

   เพื่อใหการบริหารโรงเรียนสอดคลองกับพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 ตามมาตรา 

39  ขอ  2  ที่ไดมีการมอบอํานาจหนาที่ในการพิจารณาแตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของ

โรงเรียน ดังนั้นความสําคัญของการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

จึงชวยใหการบริหารงานอยางมีระบบ เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน  

สรางความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน  เพื่อการ

พัฒนาคุณภาพขององคกรอยางตอเนื่อง  ทุกฝายจะทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นและเกิด

ประสิทธิผลกวาเดิม โดยโรงเรียนใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและสรางวัฒนธรรมองคกร  

โดยใหบุคคลากรทุกคนมีสวนรวมในการพัฒนาองคกร  ซึ่งสอดคลองกับเสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ  

(2537: 183) ที่ไดอธิบายไวชัดเจนและเปนรูปธรรมวา การใหบุคคลมีสวนรวมในองคการน้ันจะทําให

บุคคลนั้น ๆ มีสวนเกี่ยวของ (involvement) ในการปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ขององคการ และการที่บุคคลมี

สวนเกี่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ ยอมทําใหบุคคลมีความผูกพัน (Commitment) ตอกิจกรรมนั้นและมี

ความผูกพันตอองคการในที่สุด  โดยโรงเรียนมุงการบริหารงานแบบมีสวนรวม ในการรวมคิด รวม

วางแผน  รวมปฏิบัติ  และรวมประเมินผล  เพื่อใหครูมีคุณภาพตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด และ

มาตรฐานที่กําหนดนั้นไดรับการยอมรับของบุคลากรทุกฝาย  เพื่อสรางความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  

ทุกฝายยอมรับแนวทางในการปฏิบัติจึงไมเกิดความคับของใจ โดยคูมือจะส่ือความเขาใจใหกับ

บุคลากรเกิดการรับรู เกิดความเขาใจ  เห็นความสําคัญของการพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน เพราะการ

บริหารงานจะสําเร็จไดตองอาศัยการมีสวนรวมของทุกฝาย  เนื่องดวยบุคลากรกับโรงเรียนเปนสิ่งที่ตอง

อยูควบคูกัน โดยความเจริญกาวหนาของโรงเรียนเปนการแสดงถึงศักยภาพของบุคลากรที่มีการพัฒนา

อยางมีประสิทธิภาพ และจะสามารถทําใหโรงเรียนมีความมั่นคงและเติบโตไดตลอดเวลา 

 
                                            



 

 

4 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

2. เพื่อประเมนิคูมือการบรหิารงานบุคคลโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด 

 

ขอบเขตของการศึกษา 
ในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด สังกัดสํานักบริหารงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  ไดกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคลไว  4  เร่ือง คือ 

1.การวางแผนกําลังคน 

2.การสรรหาบคุลากร 

3.การพฒันาบุคลากร 

4.การประเมนิผล 

 

ความสําคัญของการจัดทําคูมือ 
การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด จะกอใหเกิดประโยชนตอ

ผูบริหาร  คณะครู  และผูเกี่ยวของทุกฝายในโรงเรียน  มีความสําคัญดังนี้คือ 

1.  ผูบริหารสามารถบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณ

ที่เหมาะสมกับงาน 

2. สรางความเขาใจระหวางบคุลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 

3. บุคลากรภายในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานไดเปนมาตรฐานเดยีวกนั 

 
นิยามศัพทเฉพาะ 

1. คูมือ หมายถึง หนังสือที่จัดทําขึ้นเพื่อใหความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติสําหรับการ

บริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  โดยมีองคประกอบที่สําคัญไดแก คําชี้แจงการใชคูมือ 

การอธิบายเนื้อหา การบริหารโรงเรียนบานสนุกคิด การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบานสนุกคิด แบบ

สํารวจ และแบบฟอรมที่ใชในการบริหารงาน 

 2. การบริหารงานบุคคล หมายถึง  ระบบการบริหารงานบุคคลที่เปนกระบวนการตั้งแตการ

วางแผนเพื่อใหไดมาซึ่งบุคลากรที่มีคุณสมบัติสอดคลองและเหมาะสมกับงานตามนโยบายของโรงเรียน

และใชประโยชน จากความรู ความสามารถ ของแตละบุคคล อันเปนผลทําใหการดําเนินกิจกรรมใน

โรงเรียนบรรลุผลสําเร็จ  ตลอดจนทําใหบุคลากรของโรงเรียนไดรับความพึงพอใจในการทํางาน  โดย
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โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดไดกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคล จากการรวบรวมและสังเคราะห

กรอบหนาที่การบริหารงานบุคคลจากทัศนะของนักวิชาการ  โดยมีองคประกอบดังตอไปนี้ 

       2.1 การวางแผนกําลังคน หมายถึง การวางแผนมอบอํานาจใหบุคคล เพื่อทํางานไดสะดวก

ตามแผนงานที่วางไว  โดยใหมีความเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงานโครงการ โดยเปนการ

กําหนดปริมาณและคุณลักษณะของบุคลากรที่ตองการ ซึ่งเปนการคาดการณตําแหนงที่ตองการใน

อนาคตใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของโรงเรียน   

       2.2 การสรรหาบุคลากร หมายถึง กระบวนการแสวงหา คัดเลือก กลั่นกรองเพื่อใหไดบุคคล

ที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมในการทํางานใหแกโรงเรียนอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักความ

สอดคลองกันระหวางองคการ  งานและบุคคล 

       2.3 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กจิกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นเพื่อใหบุคลากรใหมไดเขาใจ

เกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ กฎระเบียบการทํางานและการปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมของโรงเรียน  

รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อชวยใหครูมีความรูความสามารถในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนของตนเองใหดียิ่งขึ้น เพื่อใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและเปนไปตามเปาหมายที่โรงเรียน

กําหนด 

       2.4 การประเมินผล หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินใหบุคคลพน

จากงาน ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เปนการพิจารณาผลการปฏิบัติงานโดยเทียบกับเกณฑ

มาตรฐานที่กําหนดไว  เพื่อที่จะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบาย

ของโรงเรียน  ผลการประเมินนํามาพิจารณาความดีความชอบตลอดจนการพัฒนาบุคลากร และ การให

บุคคลพนจากงาน  เปนการประเมินใหพนสภาพการทํางานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึงแก

กรรม  การเกษียณ  การลาออก  การกระทําผิดทางวินัย ฯลฯ 

   3. การประเมินคูมือ  หมายถึง  การตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช  โดยให

คณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดจํานวน  10 คน  รวมพิจารณาในดานเนื้อหาสาระมีความชัดเจน

เขาใจงาย  ขั้นตอนการปฏิบัติสามารถปฏิบัติไดจริง และเอกสารประกอบมีความชัดเจน  ชวยใหการ

ดําเนินงานบรรลุจุดมุงหมายไดดียิ่งขึ้น 

  4. โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด หมายถึง โรงเรียนเอกชน สังกัดสาํนักบริหารงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศกึษาเอกชน  ทีเ่ปดทําการสอนในระดับกอนปฐมวัยจนถงึระดับชั้นอนบุาล 3      

 



      บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 
   ในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด สังกัดสํานักบริหารงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ผูศึกษาไดคนควาหลักการ แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยที่

เกี่ยวของกับการบริหารโรงเรียน  ซึ่งมีหัวขอสําคัญดังนี้ 
     1. โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

1.1 การบริหารโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

1.2 โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  

1.3 แนวทางในการพัฒนาโรงเรยีน 

1.3.1 การบริหารงานแบบมีสวนรวม 

1.3.2 คุณภาพของครูตามมาตรฐานที่คุรุสภากาํหนด 
   2. หลักการบริหารงานบุคคล 
        2.1  ความหมายของการบริหารงานบุคคล 

        2.2  ความสําคัญของการบริหารงานบุคคล 

        2.3  ขอบขายการบริหารงานบุคคล 

        2.4  แนวทางการบริหารงานบุคคล 
   3. คูมือ 
        3.1  ความหมายของคูมือ 

        3.2  ประเภทของคูมือ 

        3.3  องคประกอบของคูมือ 

        3.4  ลักษณะของคูมือที่ดี 

        3.5  แนวทางการจัดทาํคูมือ 
   4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
7 

1. โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ไดรับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการใหเปดทําการสอน   

วันที่  16  พฤษภาคม   พุทธศักราช  2550  เปดทําการสอนในระดับกอนประถมศึกษา โดยมีจุดมุงหมาย

เพื่อตองการวางรากฐานชีวิตการศึกษาที่ดีใหกับเด็ก  เพราะเชื่อวาพัฒนาการและการเรียนรูของมนุษย

ในชวงแรกของชีวิตจนถึงอายุ 6  ปมีความสําคัญมาก โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดตองการใหเด็กได

เรียนรูอยางสนุกและมีความสุขกับการเรียนรูภายใตการดูแลเอาใจใสจากคุณครู ดวยความรักความ

อบอุนเหมือนอยูบาน  จึงไดชื่อวา  “  บานสนุกคิด  ’’ 

   ปจจุบันโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีจํานวนครูทั้งสิ้น 10 คน แมบาน 1 คน มีจํานวน

นักเรียนทั้งสิ้น  70  คน  จัดเปนโรงเรียนขนาดเล็ก เปดทําการเรียนการสอน 4 ระดับชั้น  คือ ระดับกอน

ปฐมวัย ระดับชั้นอนุบาล 1 ระดับชั้นอนุบาล 2 และระดับชั้นอนุบาล 3 โดยแตละระดับชั้นมี   

1  หองเรียน  มีนักเรียนที่จบการศึกษาจากโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดรุนแรกในปการศึกษา  2552  

จํานวน  12  คน 
 

1.1 การบรหิารโรงเรียนบานสนุกคิด 
  เพื่อใหการจัดการศึกษาสอดคลองตามเจตนารมณของโรงเรียน จึงไดมีการกําหนดนโยบาย 

ดังนี้   
             นโยบายของโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด 

1.  สงเสริมใหเด็กมีพัฒนาการครบในทุกๆ ดาน ทั้งทางรางกาย จิตใจ สังคม อารมณและ 

สติปญญา  

2.  การจัดสิ่งแวดลอมเพื่อเอื้อตอการเรียนรูของเด็ก  

3.  มีเวทีใหเด็กไดแสดงออก  

4.  สรางแรงบันดาลใจในการเรียนรู           
5.  เนนการเรียนรูจากกิจกรรมที่หลากหลาย  

6.  จัดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองกับวันสําคัญของไทย  

7.  กําหนดสัดสวนครู ครู 1 คน ดูแลเด็กไมเกิน 5 คนในชั้นเตรียมอนุบาล และไมเกิน 8 คน 

ในชั้นอนุบาล  

8.  สรางความมั่นใจในการพูดภาษาอังกฤษใหกับเด็ก  

9.  โรงเรียนใหความสําคัญตอการสื่อสารกับผูปกครอง  
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            วิสยัทัศน  (Vision) 

  โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดมุงสงเสริมใหนักเรียนมีพัฒนาการครบทั้ง 4 ดาน มีคุณธรรม 

จริยธรรม  มีความคิดสรางสรรค  จินตนาการ  กลาคิด กลาแสดงออก  รักการเรียนรู  รักสิ่งแวดลอม และ

ปฏิบัติตนตามประเพณีวัฒนธรรมได 

 
            พันธกิจ (Mission) 

1.  ปลูกฝงใหนกัเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดงีามและความกตญัูกตเวท ี

2.  ปลูกฝงระเบยีบวนิัย และความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

3.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความรูความสามารถดานวชิาการ และมีทักษะการคิดวิเคราะห  
สังเคราะห 

4.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักธรรมชาติ  ส่ิงแวดลอม  การอนุรักษสิ่งแวดลอม  ศิลปวัฒนธรรมไทย 

และภูมิปญญาไทย 

5.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรูจักการประหยัดและเก็บออม 

6.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความสามารถในการใชภาษาและการสื่อสาร 
7.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักความเปนประชาธิปไตย 

8. สงเสริมใหนักเรียนรักการเรียนรูและแสวงหาความรูดวยตนเอง 
9.  พัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการใชส่ือ 

10. สงเสริมใหครูผลิตสื่อและสื่อนวัตกรรม 
 
1.2  โครงสรางการบริหารงานโรงเรยีนอนุบาลบานสนุกคิด   

   ระบบโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด แบงงานออกเปน 4 ฝายตาม

หลักการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ  ไดแก  ฝายบริหารงานวิชาการ  ฝายบริหารงานบุคคล  

ฝายบริหารงบประมาณ  ฝายบริหารงานทั่วไป  แตละฝายมีหัวหนาฝายเปนผูรับผิดชอบงาน โรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดมีการจัดทําแผนโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



 

 
9 

การบริหาร 
งานวิชาการ 

 

การบริหาร      
งานบุคคล 

การบริหาร
งบประมาณ 

การบริหาร      
งานทั่วไป 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  
 
 
 
 

 
 

 
                              
 
            
 
 
 
 
     

    

  

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 
 

ภาพประกอบ 1 โครงสรางการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

   

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

ที่ปรึกษา คณะกรรมการอํานวยการ 

1.  การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

2.  การพัฒนากิจกรรมการ

เรียนรู 

3.  การประเมินพัฒนาการ 

4.  การวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6.  การพัฒนาแหลงเรียนรู 

7.  การนิเทศการศึกษา 

8.  การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

9. ประสานงานกับหนวยงาน

1.นโยบายและแผนงาน

พัฒนาบุคลากร 

2.กฎระเบียบการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

3.การวางแผนกําลังคน 

4.การสรรหาบุคลากร 

5.การปฐมนิเทศ 

6.การพัฒนาบุคลากรทาง

การศึกษา 

7.การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและการให

บุคคลพนจากงาน 

8.รับขอเสนอแนะ  ขอ

รองเรียนจากครู ผูปกครอง 

   

1. การจัดทําและเสนอขอ

งบประมาณ   

2. ระเบียบการเบิก-จายเงิน 

3. การตรวจสอบ ติดตาม  สรุป

การใชจายงบประมาณของงาน

โครงการตาง ๆ 
4. การบริหารบัญชี 

5.การบริหารพัสดุและสินทรัพย.

                

   

1. งานธุรการ 

2. งานกิจการนักเรียน 

3. งานดูแลอาคาร สถานที่ และ

สภาพแวดลอม 

4. การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ 

5.การประสานสัมพันธงาน

การศึกษา  

6.งานอื่น ๆ 



 

 
10 

 1.3  แนวทางในการพัฒนาโรงเรียน 
   โรงเรียนใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและสรางวัฒนธรรมโรงเรียน โดยใหบุคคลากร

ทุกคนมีสวนรวมในการบริหารและพัฒนาโรงเรียน  โดยโรงเรียนมุงการบริหารงานแบบมีสวนรวม   

ทั้งการรวมคิด  รวมวางแผน  รวมปฏิบัติงาน  และรวมประเมินผล โดยบุคลากรทุกฝายมีการทํางานตาม

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

การทํางานและจัดการประชุมเปนระยะ ๆ เพื่อใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานไดรายงานผลใหผูเกี่ยว 

ของทราบ   
                  1.3.1 การบริหารงานแบบมีสวนรวม 

          การมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษานั้น จะทําใหบุคคลและกลุมมีความรับผิดชอบ

และมีความผูกพันทางใจตอองคการ เพื่อความสําเร็จของเปาหมายตาง ๆ การมีสวนรวมเปนความ

เกี่ยวของในดานจิตใจและอารมณของบุคคลที่มีตอกิจกรรมของกลุม เปนตัวกระตุนใหทํางานสําเร็จได

ตามเปาหมาย   ซึ่งสอดคลองกับเสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2537: 183) ที่ไดอธิบายไวชัดเจนและเปน

รูปธรรมวา การใหบุคคลมีสวนรวมในองคการนั้นจะทําใหบุคคลนั้น ๆ มีสวนเกี่ยวของ (involvement) ใน

การปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ขององคการ และการที่บุคคลมีสวนเกี่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ ยอมทําใหบุคคล

มีความผูกพัน (Commitment) ตอกิจกรรมนั้นและมีความผูกพันตอองคการในที่สุด 

           เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2537: 214-215) ไดเสนอกรอบในการพิจารณาเรื่องการมีสวน

รวมที่ครอบคลุมและเปนประโยชนอยางยิง่ดังนี ้

               1. รวมทําไม ประเด็นนี้เปนจุดมุงหมายของการมีสวนรวม การจะใหบุคคลากรมีสวน

รวมในการจัดการการศึกษานั้นจะตองมีจุดมุงหมายที่ชัดเจน เปาหมายทั่วไปของการมีสวนรวมเชน เพื่อ

พัฒนาการศึกษา แตจุดมุงหมายเฉพาะของการมีสวนรวมคืออะไร เชน เพื่อกําหนดนโยบาย วางแผน

ปฏิบัติการ การบริหารบุคคล สนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 

                2. ใครควรจะรวม นั่นคือ การพิจารณาบุคคลใหเหมาะสมกับภารกิจที่จะตองปฏิบัติ

องคประกอบที่ตองพิจารณาในการเลือกบุคคล เชน ความรูและทักษะความสามารถที่จะทําประโยชนได 

มีเวลาพอที่จะเขามามีสวนรวม  

                3. รวมเรื่องอะไร ในแตละภารกจิหลักของการมีสวนรวมนั้นจะมีภารกิจยอย ๆ ดวย

เชน ถาภารกิจหลักคือการบริหารงานบุคคล ภารกิจยอยตาง ๆ อาจประกอบดวยการสรรหา การพัฒนา

บุคลากร เปนตน  

                4. รวมอยางไร การมีสวนรวมนั้นมีหลายวิธี ทั้งการมีสวนรวมทางตรงและการมีสวน

รวมทางออม รูปแบบของการมีสวนรวมมีหลายวิธีเชนกัน เชน รวมเปนกรรมการ รวมเสนอความคิดเห็น 

มีสวนรวมในการตัดสินใจ เปนผูอุปถัมภหรือสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 
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                5. รวมมากนอยเพียงใด ประเด็นนี้เปนการพิจารณาปริมาณของการมีสวนรวม ควร

จะมีสวนรวมในการบริหารในปริมาณที่เหมาะสมกับภารกิจ การบริหารการศึกษาอาจแบงออกเปน

ระดับสูง กลาง และต่ํา การมีสวนรวมของบุคลากรในการบริหารแตละระดับอาจมีปริมาณที่มากนอย

แตกตางกัน 

          กลาวโดยสรุป การมีสวนรวมมีขอที่ควรพิจารณาถึงวัตถุประสงคของการมีสวนรวมดวย

วาจะรวมทําไม ใครควรจะรวม  รวมเรื่องอะไร  รวมอยางไร  และรวมมากนอยเพียงใด ซึ่งโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดเปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวมตั้งแตการกําหนดวิสัยทัศน นโยบาย ภารกิจ

ตลอดจนแผนการปฏิบัติงาน โดยการมีสวนรวมในการตัดสินใจ  การมีสวนรวมในการลงมือปฏิบัติการ

ตามที่ไดตัดสินใจ  การมีสวนรวมในการรับผลประโยชน  การมีสวนรวมในการประเมินผล ซึ่งการมีสวน

รวมในการบริหารจัดการศึกษานั้น จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน 

เมื่อวิสัยทัศนของโรงเรียนเกิดจากการมีสวนรวมของทุกฝาย การปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียนจึงเกิด

ความรวมมือในการทํางานใหบรรลุเปาหมายได นอกเหนือจากระบบการบริหารจัดการที่ดีแลว โรงเรียน

ยังใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรเพื่อใหไดคุณภาพของครูตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด   

 
          1.3.2  คุณภาพของครูตามมาตรฐานที่คุรสุภากําหนด 
        คุณภาพของการศึกษาดูไดจากคุณภาพของครูและบุคลากรทางการศึกษา เนื่องจากการ

จะทํางานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่ตั้งไวข้ึนกับคุณภาพของบุคลากรในโรงเรียนที่จะตองเปนผูมี

ความรู  มีทักษะ ความสามารถ ซึ่งจะสงผลตอการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคตามที่วาง

ไวในหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  ดังนั้นกุญแจแหงความสําเร็จ คือ  “บุคลากรในโรงเรียน”  โรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด จึงมุงมั่นใหครูมีคุณภาพมาตรฐานตามที่คุรุสภากําหนด ดังนี ้ สํานักเลขาธิการคุรุ
สภา (2549: 37-38)  

 
           มาตรฐานที ่๑ ปฏบิัติกิจกรรมทางวชิาการเกี่ยวกับการพัฒนาวชิาชพีครูอยูเสมอ 

          การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู เสมอ  หมายถึง  

การศึกษาคนควาเพื่อพัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทาง

วิชาการที่องคการหรือหนวยงานหรือสมาคมจัดขึ้น  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการ

ประชุมปฏิบัติการ  เปนตน ทั้งนี้ตองมีผลงานหรือรายงานที่ปรากฏชัดเจน 
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                       มาตรฐานที ่๒  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตางๆ  โดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดแกผูเรียน 
          การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตางๆ  โดยคํานึงถึงผลที่จะเกิดแกผูเรียน  หมายถึง  การเลือก

อยางชาญฉลาดดวยรักและหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนรูและกิจกรรมอื่นๆ  ครู

ตองคํานึงถึงผลประโยชนที่จะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 
         มาตรฐานที ่๓  มุงมั่นพฒันาผูเรียนใหเต็มตามศกัยภาพ 
           การมุงมั่นพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็ม

ความสามารถของครูที่จะใหผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากที่สุดตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  

โดยวิเคราะหวินิจฉัยปญหาความตองการที่แทจริงของผูเรียน  ปรับเปลี่ยนวิธีการสอนที่จะใหไดผลดี

กวาเดิม   รวมทั้งการสงเสริมพัฒนาการดานตางๆ  ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ   
         มาตรฐานที ่๔  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
           การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง หมายถึง การเลือกใช ปรับปรุง  

หรือสรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือเตรียมการสอนในลักษณะอื่นๆ ที่สามารถนําไปใชจัด

กิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 
         มาตรฐานที ่๕  พัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
           การพัฒนาสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  หมายถึง  การประดิษฐ  

คิดคน  ผลิต  เลือกใช  ปรับปรุงเครื่องมือ  อุปกรณ  เอกสารสิ่งพิมพ  เทคนิควิธีการตางๆ  เพื่อใหผูเรียน

บรรลุจุดประสงคของการเรียนรู 
         มาตรฐานที ่๖  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน 
           การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรที่เกิดแกผูเรียน  หมายถึง  การจัดการ

เรียนการสอนที่มุงเนนใหผูเรียนประสบผลสําเร็จในการแสวงหาความรูตามสภาพความแตกตางของ

บุคคล  ดวยการปฏิบัติจริง  และสรุปความรูทั้งหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการ

ปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัวผูเรียนตลอดไป 
         มาตรฐานที ่๗  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
           การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  รายงานผลการ

พัฒนาผูเรียนที่เกิดจากการปฏิบัติการเรียนรูใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดําเนินงานที่เก่ียวของ  

โดยครูนําเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

๑)  ปญหาความตองการของผูเรียนที่ตองไดรับการพัฒนาและเปาหมายของการพฒันา 

ผูเรียน 

๒)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนทีน่ํามาใชเพื่อการพฒันาคุณภาพ 

ของผูเรียนและขั้นตอนวิธีการใชเทคนิควธิีการ  หรือนวตักรรมนั้นๆ 

๓)  ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามวธิีการที่กําหนดที่เกิดแกผูเรียน 
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๔) ขอเสนอแนะ  แนวทางใหมๆ  ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งขึ้น 
          มาตรฐานที่ ๘  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางทีดี่แกผูเรียน 
            การปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีแกผูเรียน  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและ

ปฏิบัติในดานบุคลิกภาพทั่วไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมที่เหมาะสมกับความเปนครู

อยางสม่ําเสมอ  ที่ทําใหผูเรียนเลื่อมใส  ศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 
          มาตรฐานที่ ๙  รวมมือกับผูอ่ืนในสถานศกึษาอยางสรางสรรค 
            การรวมมือกับผู อ่ืนในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึง

ความสําคัญ  รับฟงความคิดเห็น  ยอมรับในความรู  ความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติ

กิจกรรมตางๆ  ของเพื่อนรวมงานดวยความเต็มใจ  เพื่อใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับ

ผลที่เกิดขึ้นจากการกระทํานั้น     
          มาตรฐานที่ ๑๐  รวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค 
            การรวมมือกับผูอ่ืนในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสําคัญ  

รับฟงความคิดเห็น  ยอมรับในความรู  ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อ

พัฒนางานของสถานศึกษาใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซ่ึงกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกัน

ดวยความเต็มใจ 
          มาตรฐานที่ ๑๑  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพฒันา 
            การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจํา  

และรวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  

สามารถวิเคราะหวิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  

และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
          มาตรฐานที่ ๑๒  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทกุสถานการณ 
            การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการ

เรียนรูโดยการนําเอาปญหาหรือความจําเปนในการพัฒนาตางๆ  ที่เกิดขึ้นในการเรียนและการจัด

กิจกรรมอื่นๆ  ในโรงเรียนมากําหนดเปนกิจกรรมการเรียนรูเพื่อนําไปสูการพัฒนาของผูเรียนที่ถาวร  เปน

แนวทางในการแกปญหาของครูอีกแบบหนึ่งที่จะนําเอาวิกฤตตางๆ  มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครู

จําเปนตองมองมุมตางๆของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กําหนดเปนกิจกรรมใน

การพัฒนาผูเรียน  ครูตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตางๆ ได  กลาที่จะเผชิญปญหาตางๆ  มีสติ

ในการแกปญหา  มิไดตอบสนองปญหาตางๆดวยอารมณ  หรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุม

ในทุกๆ  โอกาสมองเห็นแนวทางที่นําสูผลกาวหนาของผูเรียน 
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การที่โรงเรียนกําหนดใหครูมีคุณภาพตามมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด เนื่องจากคุรุสภาเปน

องคกรที่ดูแลวิชาชีพครู  เพื่อใหครูมีมาตรฐาน เกิดการยอมรับและสงผลตอคุณภาพการเรียนการสอน

และคุณลักษณะของนักเรียน 

   กลาวโดยสรุปไดวาโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  เปนโรงเรียนขนาดเล็ก  เร่ิมซ่ึงเปดดําเนินการ

มาเปนเวลา 4 ป  ระบบการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด แบงงานออกเปน  4  ฝาย ไดแก  

ฝายบริหารงานวิชาการ  ฝายบริหารงานบุคคล  ฝายบริหารงบประมาณ  ฝายบริหารงานทั่วไป โดยเนน

การบริหารงานแบบมีสวนรวมตั้งแตการกําหนดวิสัยทัศน นโยบาย ภารกิจตลอดจนแผนการปฏิบัติงาน 

โดยการมีสวนรวมในการตัดสินใจ การมีสวนรวมในการลงมือปฏิบัติการตามที่ไดตัดสินใจ การมีสวนรวม

ในการรับผลประโยชน  การมีสวนรวมในการประเมินผล ซึ่งการมีสวนรวมในการบริหารจัดการศึกษานั้น 

จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน  นอกเหนือจากระบบการบริหาร

จัดการที่ดีแลว โรงเรียนยังใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรเพื่อใหไดคุณภาพของครูตามมาตรฐาน

ที่คุรุสภากําหนด เพราะเชื่อวากุญแจแหงความสําเร็จ คือ  “บุคลากรในโรงเรียน”  โรงเรียนจะสามารถ

เติบโตกาวหนา ปจจัยที่สําคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพของโรงเรียนคือ  “ระบบการบริหารงานบุคคล”  

ทั้งนี้เนื่องจากการจะทํางานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่ตั้งไวข้ึนกับคุณภาพของบุคลากรในโรงเรียนที่

จะตองเปนผูมีความรู  มีทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะที่สอดคลองกับวิสัยทัศนและนโยบาย

ของโรงเรียน 

 

2. หลักการบริหารงานบุคคล 
  ภายใตหลักการการกระจายอํานาจดังปรากฏในมาตรา 9 (2) และมาตรา 39 แหง

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ที่กําหนดให

สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษา  โดยกําหนดกรอบภารกิจ

ของสถานศึกษา 4 ดาน คือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และ

การบริหารทั่วไป   นอกจากนี้ในพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 (สํานักงานคณะกรรมการ

สงเสริมการศึกษาเอกชน.2551 : 22-23)  ไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการพิจารณาแตงตั้งและ

ถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน ตามมาตรา 39 (2) ผูอํานวยการมีหนาที่และความ

รับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บคุลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบ

ตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  

   การบริหารงานบุคคลจึงเปนภารกิจหลักของการบริหารงานโรงเรียน เพราะเปนงานที่เกี่ยวของ

กับบุคคลเพื่อ ที่จะทําใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนประสบความสําเร็จ และมีประสิทธิภาพตรงตาม

เปาหมายที่กําหนดไว 
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          2.1 ความหมายของการบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคลตรงกับคําในภาษาอังกฤษวา Personnel  Administration หรือ  Human 

Resource Management   ซึ่งใชไดทั้งที่เกี่ยวกับการบริหารงานในวงราชการและธุรกิจเอกชน สําหรับคํา

ในภาษาไทยจะมีอยูหลายคําดวยกัน ไดแก การบริหารงานบุคคล การเจาหนาที่ การบริหารทรัพยากร

บุคคล หรือการบริหารงานบุคลากร เปนตน ในการศึกษาครั้งนี้ผูวิจัยไดศึกษาแนวคิดของ      

นักการศึกษาที่ไดใหความหมายของการบริหารงานบุคคลไวตามทัศนะตาง ๆ กันดังนี้ 

เสนาะ ติเยาว (2543: 7) กลาววา การบริหารงานบุคคล คือการจัดระเบียบใหบุคลากรไดทํางาน

เพื่อใหบุคลากรไดใชประโยชน ความรู ความสามารถ ของแตละบุคลากรใหมากที่สุด อันเปนผลทําให

องคการอยูในฐานะไดเปรียบทางดานการแขงขัน และไดรับผลงานมากที่สุด รวมถึงความสัมพันธ

ระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา   ตั้งแตระดับสูงสุดและต่ําสุด  รวมตลอดถึงการดําเนินการ

ตาง ๆ อันเกี่ยวของกับคนทุกคนในองคกรนั้น 

ธงชัย สันติวงษ (2540: 11) ไดใหความหมายการบริหารงานบุคลากร คือ ภารกิจของผูบริหาร

ทุกคนและของผูชํานาญการดานบุคลากร โดยเฉพาะที่มุงปฏิบัติในกิจกรรมทั้งปวง ที่เกี่ยวกับบุคลากร 

เพื่อใหปจจัยดานบุคลากรขององคการ เปนทรัพยากรมนุษยที่มีประสิทธิภาพสูงสุดตลอดเวลาที่จะสงผล

สําเร็จตอเปาหมายขององคการ 

ณัฏฐพันธ เขจรนันทน (2545: 152) ไดกลาวไววา การบริหารงานบุคคล หมายถึง กระบวนการ

ในการบริหารกําลังคนขององคกรผานทางการวางนโยบาย กฎ ระเบียบและขั้นตอนการทํางาน เปนงาน

ที่เกี่ยวกับสมาชิกที่ปฏิบัติงานในองคกร เพื่อใหไดบุคลากรที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานทั้งในดาน

ปริมาณ คุณภาพและระยะเวลาที่เหมาะสม โดยการจัดบุคลากรเขาทํางานจะเปนสวนหนึ่งในการ

บริหารงานบุคคล ซึ่งจะประกอบดวยงานที่สําคัญๆ คือ การสรรหา การคัดเลือก คาตอบแทนและสิ่งจูงใจ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนตําแหนง และการโยกยาย เพื่อจัดคนใหเหมาะสมกับความ

ตองการของงาน  

 อุษณีย  จิตตะปาโล และนุตประวีณ  เลิศกาญจนวัติ. (2548: 3) ไดใหความหมายการ

บริหารงานบุคคล คือ  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับตัวบุคคลหรือเจาหนาที่ ในองคการใดองคการหนึ่ง  

นับต้ังแตการสรรหาคนเขาทํางาน   การคัดเลือก การบรรจุแตงตั้ง การโอนยาย การฝกอบรม   

การพิจารณาความดีความชอบ  การเลื่อนตําแหนง  การเลื่อนเงินเดือน  การปกครองบังคับบัญชา    

การดําเนินการทางวินัย  การใหพนจากงานและการจายบําเหน็จบํานาญเมื่อออกจากงานไปแลว 

  เยาวพา เตชะคุปต (2542: 58) กลาวถึง การบริหารงานบุคลากรไวดังนี้ การบริหารงานดาน

บุคลากรในโรงเรียนเปนหัวใจของการบริหาร เพราะงานทุกชนิดของหนวยงานทุกประเภทในโรงเรียน จะ

ดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพและสําเร็จตามเปาหมาย มีจุดมุงหมายที่ควรยึดในการบริหาร ดังนี้  
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         1. เพื่อกําหนดแนวทางเกี่ยวกับตัวบุคคลที่จะตองดําเนินงานของปฐมวัยเปนแนวทาง

ปฏิบัติของบุคคลที่รับผิดชอบ  

         2. เพื่อจัดแบงหนวยงานที่จะตองมหีนาที่รับผิดชอบเฉพาะที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน ใน

ระดับปฐมวัย โดยใหประสานสัมพนัธกับฝายตางๆ ของโรงเรียน  

         3. เพื่อการบังคับบัญชาบุคลากรที่เกี่ยวของกับโครงการการจัดการศึกษาปฐมวัย ซึ่ง

รวมถึงการที่จะทําใหบุคลากรทํางานดวยความเต็มใจและใหไดผลดี  

         4. เพื่อเปนการควบคุมใหบุคลากรที่เกีย่วของปฏบิัติงานตามแผนและนโยบาย  

  เกรียงศักดิ์  เขียวยิ่ง(2550: 20) การบริหารบุคคล  เปนกระบวนการที่เกี่ยวเนื่องกันเปนลูกโซ

ตั้งแต  การวางนโยบาย  การกําหนดแผนและความตองการดานบุคคล  การเลือกสรร  การพัฒนา  การ

กําหนดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูล  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การเลื่อนตําแหนง  การโอนยาย  

และการพนจากการปฏิบัติหนาที่ของบุคคลากร 

  สุมัธยา ลีนะชุนางกูร.(2552: 70) การบริหารบุคคล  เปนกระบวนการดําเนินงานเกี่ยวกับการ

สรรหา คัดเลือก พัฒนา ตลอดจนการกําหนดนโยบายและแผนงานตางๆ เพื่อเปนการจัดการ

ความสัมพันธในการจางงาน ควบคุมใหบุคลากรปฏิบัติตามกฎระเบียบและเพื่อใหมีการใชบุคลากรใน

การทําใหองคการบรรลุตามวัตถุประสงค 

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

การคัดเลือก การพัฒนา  การจูงใจ  การรักษา และการยุติการจางบุคลากรขององคการ  จุดมุงหมาย

สําคัญของการจัดการบุคลากรคือ  การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองคการ  

ภายใตจริยธรรมและความรับผิดชอบตอสังคม 

   จากแนวคิดของนักการศึกษาหลายทานดังกลาวพอจะสรุปไดวา การบริหารงานบุคคล 

หมายถึง กระบวนการบริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากรทุกคน ตั้งแตการวางแผนบุคลากร การสรรหา  

การคัดเลือก การพัฒนาบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหพนจากการทํางาน  โดยมี

จุดมุงหมายเพื่อใหไดทรัพยากรมนุษยที่มีประสิธิภาพและมีปริมาณเพียงพอ  อันเปนผลทําใหการดําเนิน

กิจกรรมในโรงเรียน บรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  ตลอดจนใหบุคลากรของ

โรงเรียนไดรับความพึงพอใจในการทํางาน  เพื่อใหสงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปน

สําคัญ 
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           2.2 ความสาํคัญของการบริหารงานบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลมีความสําคัญที่สุดในการบริหารจัดการของทุกองคกร เพราะคนเปน

ปจจัยหนึ่งของทรัพยากรการบริหาร 4 อยาง ซึ่งไดแก คน เงิน วัสดุอุปกรณ และการจัดการหรือที่เรียกวา 

4 M’s คนเปนทรัพยากรที่มีชีวิตและจิตใจ ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลจึงเปนที่ยอมรับกันวา คนมี

บทบาทสําคัญที่สุดที่สงเสริมความสําเร็จขององคกร  ในกระบวนการบริหารจึงไดกําหนดใหการ

บริหารงานบุคคลเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหาร ทั้งนี้เพื่อใหหนวยงานสามารถดึงดูดและ

บํารุงรักษาคนดี มีความรูความสามารถไวในองคกรใหมากที่สุดและนานที่สุดเทาที่องคกรตองการ ดังนั้น

องคกรจึงตองมีการบริหารงานบุคคลที่ดีและใหความสําคัญกับการบริหารงานบุคคล ซึ่งมีนักวิชาการได

กลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานบุคคลไวในหลายแนวคิด ดังนี้ 

  อุทัย หิรัญโต (2531: 1) ไดกลาวไววา ในบรรดาทรัพยากรทั้งปวงที่มีอยูในโลกกลาวไดวา “ 

คน” หรือ “มนุษย” เปนทรัพยากรที่มีคุณคาสูงสุดและมีประโยชนมากที่สุด ทั้งนี้เพราะทรัพยากรอื่น ๆ 

แมจะมีชีวิตก็หามีสติปญญาเทาคนไม สวนทรัพยากรที่ปราศจากชีวิตนั้นหากคนไมนํามาใชก็หา

ประโยชนมิได 

  กิตติมา ปรีดีดิลก (2532: 83) ไดกลาวไววา ไมวาองคการหรือหนวยงานจะเจริญกาวหนาและ

มีประสิทธิภาพตามเปาหมายที่วางไวมากนอยเพียงใดนั้น ข้ึนอยูกับสมรรถภาพและคุณภาพของ

ผูปฏิบัติงานควบคูไปกับความรูความสามารถของผูบริหารดวย หากผูบริหารสามารถจัดการเกี่ยวกับ

เร่ืองคนไดแลว ปญหาอื่น ๆ แทบจะหมดไป สภาพปญหาที่เกิดขึ้นในองคการหรือหนวยงานตาง ๆ ใน

ปจจุบันไมวาปญหาขาดคนทํางาน บุคลากรทํางานไมมีประสิทธิภาพ  มีการนัดหยุดงานตาง ๆ เปนตน 

ลวนเปนปญหาเกิดจากการบริหารงานบุคลากรที่ขาดประสิทธิภาพของผูบริหารหรือผูจัดการ การ

บริหารงานบุคลากรที่ดี จะชวยแกและลดปญหาดังกลาวได หากผูบริหารไดมีความรูความเขาใจใน

หลักการบริหารงานบุคลากรที่ถูกตอง 

 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (2533: 2) ไดกลาวไววาเรื่องเกี่ยวกับตัวบุคลากร

เปนเรื่องที่สําคัญและยุงยากมากที่สุด ทั้งนี้เพราะตามหลักทั่วไปในการบริหารงานนั้นแมวาจะมี

งบประมาณใหอยางเพียงพอ มีการจัดองคการและการบริหารงานที่ดี มีอุปกรณและวัสดุอุปกรณตาง ๆ 

พรอมมูลสักเพียงใด ถาผูปฏิบัติไมดีไมมีความรูความสามารถขาดความซื่อสัตยสุจริต และไมประพฤติ

อยูในระเบียบวินัยอันดีแลว ก็เปนการยากที่การบริหารงานบรรลุผลตามความมุงหมาย แตถาไดคนดีมี

ความรูความสามารถเหมาะสมกับงาน ปญหาอื่น ๆ แทบจะหมดไปทีเดียว สวนสาเหตุที่ทําใหการ

บริหารงานบุคลากรยุงยากมากนั้น ก็เพราะวาเปนเรื่องเกี่ยวพันและมีผลกระทบกระเทอืนตอชีวิตจิตใจ 

ซึ่งเปนมนุษยปุถุชน ปญหาที่เกิดขึ้นจึงแทบจะกลาวไดวา ไมมีส้ินสุด 
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  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2541: 66) กลาวถึง การบริหารงาน

บุคลากรวาเปนภารกิจที่สําคัญสําหรับผูบริหาร หากดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพจะสามารถใช

ทรัพยากรบุคลากรเทาที่มีอยูนั้น เปนกําลังสําคัญในการบริหารดานอื่น ๆ ใหบรรลเุปาหมายไดอยางมี

ประสิทธิภาพเชนเดียวกันธงชัย สันติวงษ (2540: 18) กลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานบุคลากร 

วาสภาพองคกรในทุกวันนี้ นับวาไดมีปญหาถูกกระทบจากอิทธิพลการเปลี่ยนแปลง ตาง ๆ  เทาที่เห็นกัน

อยูในปจจุบัน ทั้งสวนที่เปนเศรษฐกิจ เทคนิควิทยาการ และสภาพสังคม ลวนแตเห็นไดชัดแจงวาจะมี

ผลกระทบ ทําใหการบริหารงานบุคลากรตองมีความสําคัญยิ่งขึ้นกวาแตกอนเปนอันมาก 

  ณัฎฐพันธ เขจรนันทน (2545: 2) กลาวถึง ความสําคัญของการบริหารงานบุคลากรวา 

ทรัพยากรพื้นฐานที่มีความสําคัญตอการจัดการ หรือที่เรียกวา สี่เอ็ม (4 Ms) ไดแก บุคคล(Man) เงินทุน 

(Money) วัตถุดิบ (Material) และวิธีการ (Method) โดยที่ทรัพยากรเหลานี้จะมีอยูในแตละองคการใน

ปริมาณที่จํากัดและแตกตางกัน ดังนั้นผูบริหารที่มีความสามารถตองจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูขององคการ

ในอัตราสวนที่เหมาะสม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลและประโยชนสูงสุดแกองคการ โดย

ทรัพยากรที่มีความสําคัญที่สุดในทรัพยากรทั้งสี่คือ “ทรัพยากรบุคคล” เพราะถึงแมวาองคการจะมี

เงินทุนมาก มีวัตถุดิบที่ดีและมีราคาถูกกวาคูแขงขัน มีวิธีการผลิตและวิทยาการที่ทันสมัยเพียงใด ถา

องคการขาดบคุลากรที่มีความรูความสามารถและทัศนคติเหมาะสมเขามาทําหนาที่เปนผูใช และบริหาร

ทรัพยากรที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็อาจสงผลใหองคการขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ขาดศักยภาพในการแขงขันและการพัฒนา  รวมทั้งอาจสงผลถึงความลมเหลวในการดําเนินงานของ

องคการในระยะยาว ดังนั้นจะเห็นไดวางานทรัพยากรบุคคลจะมีสวนในการผลักดันใหองคการมี

พัฒนาการอยางเปนระบบและตอเนื่อง ตลอดจนสงเสริมใหองคการประสบความสําเร็จในการ

ดําเนินงานในอนาคต โดยเฉพาะในสถานการณปจจุบันที่แตละองคการตางก็ใหความสําคัญตองาน

ทรัพยากรบุคคล เพิ่มข้ึน 

  กลาวโดยสรุปแลวการบริหารงานบุคคลมีความสาํคัญ ดังนี ้

    1. ชวยเสริมสรางความเขาใจอันดีระหวางบุคคลในองคการกับนโยบายและวัตถปุระสงคของ

องคการ 

    2. ทาํใหเกดิความเชื่อมัน่และความศรัทธราในองคการที่ตนปฏิบัติงานอยู 

    3. การควบคุมงานหรือการใชระเบียบขอบังคับตาง ๆ ขององคการ ดําเนนิไปดวยความ

ราบร่ืน การปฏิบัติฝาฝนระเบียบจะมนีอยลง 

    4. เกื้อหนนุและจูงใจใหสมาชิกขององคการเกิดความคิดสรางสรรคในกิจกรรมตาง ๆ ของ

องคการ 
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     5. ชวยพฒันาใหองคการเจริญเติบโต เพราะการบริหารงานบุคคลเปนสื่อกลางในการ 

ประสานงานกบัแผนกตาง ๆ เพื่อแสวงหาวธิีการใหไดคนดี มีความรูความสามารถเขามาปฏิบัติงาน และ

ดึงดูดใหผูมีความรูความสามารถ อยูปฏิบัติงานกับองคการใหนานที่สดุเทาที่จะนานได เมื่อองคการได

บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลาว ยอมทาํใหองคการเจริญเติบโตและพัฒนายิง่ขึ้น 

     6. ชวยใหบุคคลที่ปฏิบัติงานในองคการมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานเกดิความ

จงรักภักดีกับองคการ  ลดการลาออกจากงานหรือขอโอนยายไปปฏิบัติงานที่อ่ืน 

     7. ชวยเสริมสรางความมั่นคงแกสังคมและประเทศชาติ ถาการบริหารงานบุคคลดําเนินการ

อยางมีประสิทธิภาพแลว ยอมไมกอใหเกิดความขัดแยงระหวางองคการและผูปฏิบัติงาน ทําใหสภาพ

สังคมโดยสวนรวมมีความสุข ความเขาใจที่ดีตอกัน 

     8. ชวยทําใหสัมพันธภาพระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ดําเนินไปดวยความ

ราบร่ืน กอใหเกิดความศรัทธาตอผูบังคับบัญชาอยางแทจริง การขัดคําสั่งโตแยงและหลีกเลี่ยงงานจะไม

ใครเกดิขึ้น 

   หวน พินธุพันธ(online: 20) ไดกลาววาการบริหารทรัพยากรมนุษยมีความสําคัญตอผูบริหาร 

เพราะผูบริหารทุกคนไมตองการใหมีความผิดพลาดเกิดขึ้นในการบริหารงาน ซึ่งความผิดพลาดที่

ผูบริหารงานไมตองการมีดังนี้ 

      1. การจางคนไมเหมาะสมกับงาน 

      2. อัตราการออกจากงานสูง 

      3. การพบวาพนกังานไมตั้งใจที่จะทํางานใหดีที่สุด 

      4. การเสียเวลากับการสมัภาษณที่ไมไดประโยชน 

      5. ทําใหบริษัทตองขึ้นศาลเนื่องจากความไมเปนธรรมของผูบริหาร 

      6. ทําใหองคกรถูกฟองจากการจัดสภาวะแวดลอมการทํางานที่ไมปลอดภัย 

      7. การทาํใหพนักงานคิดวาเงินเดือนทีเ่ขาไดรับไมยุติธรรม 

      8. ไมยอมใหมีการฝกอบรมและการพฒันา ซึ่งเปนการทําลายประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ของหนวยงาน 

      9. การกระทําที่ไมยุติธรรมและความสมัพันธที่ตงึเครียดกับพนักงาน 

จากความสําคัญของการบริหารงานบุคลากรที่กลาวมา พอสรุปไดวาบุคลากรเปนหัวใจสําคัญ

ที่สุดในกระบวนการบริหารงานขององคกร ทั้งนี้เพราะถาองคกรขาดบุคลากรที่มีความรูความสามารถ

ความเหมาะสม เขามาปฏิบัติงาน อาจสงผลใหองคกรขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขาดศักยภาพ

ในการแขงขัน และการพัฒนาและอาจสงผลถึงความลมเหลวในการดําเนินงานขององคกรในระยะยาว 
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          2.3 ขอบขายการบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานบุคคลไดมีนกัวิชาการใหทศันะ เกี่ยวกับขอบขายและหนาที่ของการบริหารงาน

บุคคลไวอยางกวางขวางแตกตางกัน  ดังนี ้ 

สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร. (2535: 15-17) ไดกําหนดขอบขายการบริหารงานบุคคลไว  

5 ดาน คือ  
      1. การกาํหนดความตองการของบุคลากร  

      2. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน  

      3. การควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากร  

      4. การพฒันาและธํารงรักษาบุคลากร  

      5. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร  

สวนขอบขายการบริหารงานบุคคลของ สมาน  รังสิโยกฤษฎ. (2540: 2) ที่กลาววาขอบขายของ

การบริหารงานบุคลากร โดยทั่วไปควรประกอบดวย  

      1. การวางนโยบาย  

      2. การออกกฏหมาย ระเบียบ และขอบังคับเกี่ยวกับตัวบุคคล  

      3. การวางแผนกาํลังคน  

      4. การกาํหนดตําแหนง  

      5. การกาํหนดเงินเดือน  

      6. การสรรหาบุคคล  

      7. การบรรจุและแตงตั้ง  

      8. การจัดทําทะเบยีนประวัต ิ 

      9. การพฒันาบุคคล  

    10. การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความด ีความชอบ  

    11. วินยัและการดําเนนิการตามระเบียบวินยั  

    12. การจัดสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล  

    13. การใหออกจากงาน  

    14. บําเหนจ็บํานาญ  
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 เสนาะ ติเยาว (2543: 23-27) กลาวไววาหนาที่ของผูบริหารงานบุคคลแบงออกไดเปน 2 สวน

คือ สวนแรกมหีนาทีเ่กี่ยวกับองคการ และสวนที่สองมหีนาที่เกีย่วของกับคน  

       1. หนาที่เกี่ยวกับองคการ หมายถึง งานทําหนาที่ชวยเหลือฝายตางๆ ในองคการใหทํางาน

อยางมีประสิทธิภาพหรือชวยเหลือในฐานะที่ผูเชี่ยวชาญและมีความรูเฉพาะดานเปนการชวยงานโดย

สวนรวมของทั้งองคการซึ่งสรุปออกเปน 4 ลักษณะคือ  

1.1 การริเร่ิมและกําหนดนโยบายทางดานงานบุคคล ฝายบริหารบุคคลจะตองวิเคราะห

ปญหาตางๆที่เกิดข้ึนในอดีตและสํารวจหลักวิธีปฏิบัติที่ใชในปจจุบัน อภิปรายรวมกับแผนกอื่นหรือ

ผูเชี่ยวชาญเพื่อกําหนดแนวนโยบายใหมขึ้นและนําเสนอตอผูบริหารขององคการ  

1.2 ใหคําแนะนํา แกผูจัดการฝายตางๆ เกี่ยวกับการบริหารคน ชวยใหคําแนะนําที่จะ

ทําใหการดําเนินงานถูกขั้นตอนและในแงของพฤติกรรมบุคคล เขาใจในเรื่องความรูสึกความตองการและ

สิ่งจูงใจของคน  

1.3 การใหบริการ คืองานดานการสอบคัดเลือก การสัมภาษณ การรับสมัคร การ

ประเมินการปฏิบัติงาน และสวัสดิการ  

1.4 การควบคุม ติดตามการประเมินผลงานวาไดดําเนินการไปตามขอกําหนดหรือ

แผนงานเพียงใด มีมาตรการในการดูแลและบังคับใหคนในแผนกปฏิบัติตามกฎเกณฑ  

        2. หนาทีเ่กี่ยวกับบุคคล คืองานทีเ่กีย่วกับเรื่องของบุคคลในองคกรตั้งแตเร่ิมรับเขาทาํงาน

จนกระทั่งออกจากองคการนัน้ไป หนาที่เหลานี ้ไดแก 

 2.1 การวางแผนทางดานกําลังคน ไดแก การวางแผนเกี่ยวกับคนเพื่อกําหนดวา

องคการจะมีคนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเขาทํางานไดในเวลาที่ตองการ  

 2.2 การจางงาน เปนงานดานการรับสมัครคนเขาทํางาน การสอบคัดเลือก การสอบ

สัมภาษณ การบรรจุแตงตั้ง  

2.3. การโยกยายเลื่อนตําแหนงและใหออกจากงาน ตองดูจากความจําเปนของงานและ

ความตองการของหนวยงานนั้นๆ ทั้งนี้ตองแนใจวาบุคคลที่โยกยายหรือเลื่อนตําแหนงความเหมาะสม

ตรงตามหลักเกณฑที่กําหนดไวหรือไมเพียงใด  

2.4 การอบรมและพัฒนา ตองกําหนดโครงการอบรมพนักงานโดยความรวมมือของ

ฝายตางๆ ที่ตองการใหมีการอบรมมีจุดประสงคเพื่อใหพนักงานมีประสิทธิภาพในการทํางาน สงเสริมขีด

ความสามารถใหแกพนักงาน 

2.5 การบริหารคาตอบแทน ใหฝายบริหารงานบุคคลรวมกับฝายตางๆ ทําการวิเคราะห

และประเมินงานตามหนาที่และตําแหนงที่ทํา เพื่อหาวาควรจะกําหนดอัตราคาจางแตละตําแหนง

อยางไร จึงจะเหมาะสม  
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  2.6  สุขภาพและความปลอดภัยในการทํางาน ดูแลดานสุขภาพอนามัยและจัดใหมี

การอบรมใหรูวิธีการทํางานอยางปลอดภัย ตลอดจนเสนอแนะออกแบบเครื่องจักรอุปกรณในการทํางาน

ไมใหเกิดอันตรายหรือบกพรองจนอาจกอใหเกิดอันตรายขึ้นได  

  2.7  ประโยชนและบริการพนักงาน โดยมุงกอใหเกิดขวัญที่ดีและความจงรักภักดีตอ

องคการ หนาที่ที่สําคัญก็ไดแก การจัดการทางดานการประกัน บําเหน็จบํานาญ การจายเงินชดเชย การ

รักษาพยาบาล การเจ็บปวย การสังคมสงเคราะห การกูยืมเงิน การสงเคราะหการศึกษาและการพักผอน 

เปนตน หาโครงการที่เหมาะสมและเปนประโยชนอยางแทจริงแกพนักงาน ตลอดจนการติดตามดูวาไดมี

การปฏิบัติใหเปนไปตามโครงการนั้นเพียงใด  

  2.8  การรักษาระเบียบวินัย ตองแจงใหทราบถึงขอบังคับตางๆที่จะตองปฏิบัติตาม

และการลงโทษเมื่อมีการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฏ  

  2.9 แรงงานสัมพันธ เร่ืองความสัมพันธระหวางฝายบริหารกับฝายผูใชแรงงาน หนาที่

เหลานี้ไดแก การทําสัญญา การจางงาน การตีความในสัญญา และการเจรจาตอรองกับคนงานโดยตรง

และระหวางฝายนายจางกบัสมาคมแรงงาน  

  2.10 การวางแผนจัดองคการ ตองไดรับความรวมมือจากทุกๆ ฝาย โดยเฉพาะการ

กําหนดตําแหนงงานเพื่อเปนแนวทางสําหรับการตัดสินใจของผูบริหารสูงสุด  

  2.11 การวิจัยงานบุคคล จําตองมีการศึกษาคนควาเพราะสิ่งแวดลอมเปนปจจัย

สําคัญตอพฤติกรรมของคน เพื่อที่จะนําผลการวิจัยนั้นมาใชใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในแตละ

องคการ   

 อุษณีย จิตตะปาโล และนตุประวีณ เลิศกาญจนวัต ิ (2548: 21-22) ไดกลาวถงึหนาที่ของการ

บริหารงานบุคคลเปนขอๆ ดังตอไปนี ้ 

         1. การวิเคราะหงาน (Job Analysis) เปนสิ่งจําเปนสําหรับงานทุกระดับ เพื่อใหไดขอมูล

เกี่ยวกับงานและผูปฏิบัติงาน สําหรับนําไปใชในการวางแผนบุคลากร การวิเคราะหงานอาจใชหลายวิธี

เพื่อใหไดขอมูลตางๆ และเลือกใชขอมูลใหเหมาะสมกับสถานการณ  

         2. การวางแผนกําลังคน (Manpower Planning) เปนการกําหนดแนวทางของการใช

ทรัพยากร การบริหารเวลา บริหารคน (แรงกาย แรงใจ และสติปญญา) ของบุคคล เพื่อกระทําใหส่ิงที่

ตองการ บังเกิดขึ้น  

         3. การสรรหา (Recruitment) เพื่อใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะเขามา

ทํางานในองคการอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งปนหนาที่สําคัญหนาที่หนึ่งของฝายบุคลากร ที่ตอง

ประสานงานอยางใกลชิดกับฝายผูบริหาร  
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          4. การคัดเลือก (Selection) เปนขั้นตอนการจัดหาคนเขาทํางาน ที่ตอเนื่องจากการสรร

หาบุคคล ในการคัดเลือกเปนการกลั่นกรองบุคคลที่มีความรูความสามารถเอาไวและปฏิเสธบุคคลที่ขาด

คุณสมบัติ  

          5. การบรรจุพนักงาน (Placement) หลังจากที่ผานการคัดเลือกมาแลว พนักงานจะไดรับ

การบรรจุใหทํางานตามความสามารถ ตามความเหมาะสม ความชํานาญ และตําแหนงที่ไดสอบ

คัดเลือกมา โดยปกติกอนมีการบรรจุพนักงาน จะมีการปฐมนิเทศเพื่อเปนการหลอหลอมบุคลากรใหม 

ใหเขาใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและมีความรูเกี่ยวกับองคการพอสังเขป  

          6. การอบรมและพัฒนา (Training and Development) การอบรมเปนการเสริมสราง

ขวัญกําลังใจแกพนักงาน และเปนการสอน ตลอดจนแนะนําการทํางานที่ถูกตอง เพื่อพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของพนักงานขององคการใหไดรับประสิทธิผลสูงสุด  

          7. การประเมินผลงาน (Performance Appraisal) เปนการตรวจตราและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานวาผลงานที่ไดรับมอบหมายไปสําเร็จลุลวงไปดวยดีหรือไม มีคุณคาถูกตองตาม

มาตรฐานที่กําหนดไวเพียงใด  

          8. การใหคาตอบแทน (Compensation) จัดไดวาเปนสิ่งจูงใจที่ใหผูปฎิบัติงานอุทิศ

ความรู ความสามารถในการทํางานอยางเต็มที่ใหแกองคการ  

          9. การธํารงรักษาพนักงาน (Maintenance) การที่บุคลากรของหนวยงานจะปฏิบัติงานได

ดีมีประสิทธิภาพ จําเปนตองไดรับการบํารุงรักษาและพัฒนาอยูเสมอ  

        10. การวิจัยบุคคล (Personal  Research) เพื่อจะศึกษาปญหาที่เกิดขึ้นกับการทํางาน

ของบุคคลและหาแนวทางแกไข  เพื่อที่จะปรับปรุงการทํางานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  หวน  พนิธพุนัธ (Online: 22-27) ไดใหขอบขายการบรหิารบุคลากรโดยทั่วๆ ไปแบงเปน 4 ขอ

ใหญๆ คือ 

          1. การวางแผนและการกําหนดอัตรากําลงัคน 

          2. การสรรหาและเลอืกสรรบุคลากรทางการศึกษา 

          3. การนิเทศงานและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

          4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน 

        1. การวางแผนและการกําหนดอัตรากําลัง เปนการกําหนดปริมาณและคุณภาพของ

กําลังคนที่ตองการในอนาคต เพื่อใหสอดคลองกับการขยายตัวของปริมาณงานหรือเปนการคํานวณการ

คาดการณ การกําหนดตําแหนงที่ตองการ และทําคูมือตําแหนงกําลังคน 
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         ขั้นตอนการวางแผนและการกาํหนดอัตรากําลังคน มี 3 ขัน้ตอน คือ 

               1.1 ขั้นหาขอมูลจากสภาพการณปจจุบัน วาขาดบุคลากรดานใดบาง จาํนวนเทาใด 

               1.2 ขั้นแสวงหาความตองการกําลังคนในระยะเวลาที่บงเฉพาะในอนาคต โดย 

พิจารณาความชํานาญงาน ระดับการศึกษาและประสบการณของกาํลังคนที่ตองการ 

1.3 ขั้นการวางแผนปฏิบัติการเฉพาะ เปนขั้นการเขียนแผนงานเพื่อเชื่อมโยงขั้นที่ 1  

และขั้นที่ 2  

               การวางแผนกําลังคน (Manpower Planning) เปนการกําหนดแนวทางของการใชทรัพยากร 

การบริหารเวลา บริหารคน (แรงกาย แรงใจ และสติปญญา) ของบุคคลเพื่อกระทําใหส่ิงที่ตองการบัง

เกิดขึ้นตามวัตถุประสงค   ซึ่งผูศึกษาไดรวบรวมแนวคิดของนักวิชาการที่ไดใหความหมายของการ

วางแผนกําลังคน ดังนี้ 

 เสนาะ  ติเยาว (2543: 54) ไดใหความหมาย การวางแผนบุคลากร หมายถึง กระบวนการ

ตัดสินใจโดยใชขอมูลเพื่อใหแนใจวาองคการสามารถหาคนที่มีความรู ความสามารถเหมาะสมเขามา

ทํางานไดตามระยะเวลาที่องคการตองการคน  หรือกลาวอีกนัยหนึ่งวาการวางแผนบุคลากรเปนการ

คาดคะเนอยางเปนระบบในเรื่องของอุปสงคและอุปทานของพนักงานขององคการสําหรับระยะเวลาใน

อนาคต  การคาดคะเนจํานวนและประเภทของพนักงานที่ตองการจะทําใหฝายบุคคลขององคการ

สามารถวางแผนการสรรหา  การคดัเลือก  การฝกอบรม  และดําเนินการอยางอื่น ๆ ไดถูกตอง 

 อุษณีย  จิตตะปาโลและนุตประวีณ  เลิศกาญจนวัติ (2548: 64) ไดใหความหมายของการ

วางแผนกําลังคน  หมายถึง  การเตรียมการเพื่อปฏิบัติในอนาคตเกี่ยวกับความตองการในดานบุคคลที่

จะเลือกสรรมาดํารงตําแนงตาง ๆ  รวมทั้งการคาดคะเนปริมาณบุคคลท่ีจะมีเพิ่มข้ึน  และการจัดสรร

กําลังคนใหเกิดประโยชนแกองคการมากที่สุด 

    สวนสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน ไดใหความหมายไววาการวางแผนกําลังคน 

หมายถึง การดําเนินการอยางเปนระบบในการวิเคราะหและพยากรณเกี่ยวกับอุปสงคและอุปทานดาน

กําลังคน  เพื่อนําไปสูการกําหนดกลวิธีที่จะใหไดกําลังคนในจํานวนและสมรรถนะที่เหมาะสมมา

ปฏิบัติงานในเวลาที่ตองการ  โดยมีแผนการใชและพัฒนากําลังคนเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพและ

ตอเนื่อง ทั้งนี้ เพื่อธํารงรักษากําลังคนที่เหมาะสมไวกับองคกรอยางตอเนื่อง  

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

the right time” {สืบคนจาก www.dpc.wa.gov.au/psmd เมื่อวันที่    27  ธันวาคม  2553} 
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             ความสาํคัญของการวางแผนกําลังคน 
  การวางแผนกําลังคนเปนการกําหนดแนวทางของการใชทรัพยากรการบริหาร เวลา บริหารคน 

แรงกาย แรงใจ และสติปญญาของบุคคล  เพื่อกระทําในสิ่งที่ตองการใหบังเกิดผล  ดังนั้นการวางแผนจึง

ตองคํานึงถึงทรัพยากรที่มีอยูและที่พึงแสวงหาในอนาคต  พรอมทั้งศึกษาลักษณะของงานที่ใกลเคียงกับ

การดําเนินมาแลววาเปนอยางไร  สภาพแวดลอมปจจุบันเปนเชนไร  และเปาหมายในอนาคตคืออะไร 

ดวยเหตุนี้แผนจึงเปนเสมือนรากฐานสําคัญของการปฏิบัติงาน  ซึ่งถาไดวางไวดีและดําเนินงานตามแผน

ที่วางไว  ยอมจะเกิดผลดีแกการปฏิบัติงาน  โดยวัตถุประสงคของการวางแผนกําลังคนมีดังนี้ 

1.  ใหไดมาดํารงไวซึ่งกาํลังคนในจํานวนและคุณภาพที่ตองการ 
2.  ใชกําลงัทีม่ีอยูใหไดประโยชนสูงสุด 

3.  พยากรณปญหาตาง ๆ เกี่ยวกบักาํลังคน  เชน  ปญหาขาดแคลนกําลงัคน  ปญหาม ี

กําลังคนเกนิความตองการ 

4. จัดเตรียมมาตรการที่เหมาะสมเพื่อปองกนัและแกไขปญหาเกี่ยวกับกําลังคน 

5. เปนจุดเริ่มตนในการทําความเขาใจรวมกนั  เกี่ยวกับสภาพกาํลังคนของฝายงานตาง ๆ    

ซึ่งจะเชื่อมโยงไปถึงการเกลีย่กําลงัคนระหวางฝายงาน 

 
              ประโยชนของการวางแผนกําลงัคน 

       1. สรางความเชื่อมโยงระหวางการจัดการทรัพยากรบุคคล และการวางแผนเชิงกลยุทธของ

หนวยงาน 

       2. ชวยใหหนวยงานสามารถจัดจํานวน ประเภท และระดับทักษะของกําลังคนใหเหมาะสม

กับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม 

       3. ใชประโยชนจากทรัพยากรไดสูงสุด  (right people, right skills, right jobs, right time) 

       4. ทําใหบรรลุเปาหมายขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

       5. สามารถรักษากําลงัคนที่ดีไวในองคกร 

       6. ลดความเสี่ยงในการตัดสินใจที่ผดิพลาด 

       7. ทําใหไมเกิดชองวางในการสรรหาบคุคลเขาปฏิบัติหนาที ่

       8. ทําใหมีการตรวจสอบสภาพกําลังคน  การวิเคราะห  และวางยุทธศาสตรกําลังคนได

ถูกตอง 
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                             กระบวนการการวางแผนกําลงัคน 
                            การวางแผนกําลังคน เปนกระบวนการที่องคการกําหนดขึ้น เพื่อเปนหลักประกันวาจะได

บุคคลจํานวนที่ตองการ และมีคุณสมบัติเหมาะสมเขามาทํางานตามเวลาที่ตองการ โดยที่บุคคล

เหลานั้นสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อใหงานขององคการบรรลุเปาหมายที่วางไว การ

วางแผนกําลังบุคลากรตั้งอยูบนปจจัย 3 ประการ ประการแรกคือ การหมุนเวียนของการเขาออกของ

คนงาน ไดแก การลาออก ไลออก หรืออายุครบกําหนดตามสัญญาจาง ประการที่สอง ข้ึนอยูกับลักษณะ

ของงานที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมจนทําใหจําเปนตองใชคนงานใหม ซึ่งคนงานในปจจุบันไมมี และไม

เหมาะสม ประการสุดทายขึ้นอยูกับอัตราการเจริญเติบโตขององคการ เชน การขยายการผลิต การตลาด 

ซึ่งตองการกําลังคนเพิ่มเติม 

                            อุษณีย  จิตตะปาโลและนุตประวีณ  เลิศกาญจนวัติ (2548: 68) ไดเสนอขั้นตอนการวางแผน

กําลังคนไวดังนี้ 

1.  การตระหนักถึงขอบเขตของปญหา (Recognize and define the problem) หมายความ 

วากอนที่จะทําการวางแผนนั้นจะตองทราบวา ปญหามีอะไรบาง และมีที่มาอยางไร เมื่อยอมรับวามี

ปญหา ก็จะทําใหเรามองเห็นทางในการกําหนดเปาหมายและวิธีการแกปญหานั้นได 

2. กําหนดวิธีการที่เปนไปไดสําหรับแกปญหา (Determine possible solution) ในขณะนั้น 

จะตองนําเอาความคิด และการตั้งขอสมมุติฐานตางๆ มาใช โดยกําหนดทางเลือกหลายๆ ทางแลว

พิจารณาวาทางใดจะสามารถแกปญหาไดตรงเปาที่สุด 

3. การรวบรวมการวิเคราะหขอมูล (Collect and analyze facts) การหาขอมูลที่จะนํามา 

วเิคราะหซึ่งตองใชขอมูลที่เปนประโยชนในการแกปญหา 

4. การกําหนดทางแกปญหา (Determine the solution) ในการกําหนดทางแกปญหานั้น  

นักบริหารงานบุคคลจะตองสรางแนวความคิดตางๆ ข้ึนจากขอมูลที่ไดรับการตั้ง ขอสมมุติฐานในการ

แกปญหาขึ้นแลว จึงตัดสินใจเลือกโดยมีปจจัยเกี่ยวกับระยะเวลาเปนตัวกําหนด 

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

ขั้นนี้จะตองมีการวางแผนชวย เพื่อใหสามารถปฏิบัติการได เชน การวางแผนใหแนะชี้แจง การมอบ

อํานาจหนาที่ตางๆ เปนตน การเตรียมการเพื่อปฏิบัติตามแผนนี้นักบริหารงานบุคคลจะตองเตรียมพรอม

ที่จะเผชิญปญหาตางๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น และที่สําคัญตองรูจักใชมนุษยสัมพันธ 

                สวน เสนาะ ติเยาว (2543: 25) ไดเสนอขั้นตอนการวางแผนกําลงัคนไวดังนี ้

1.  การสาํรวจจํานวน คุณภาพ ความรูความชํานาญของคนงานที่มีอยูในปจจุบนั 

2.  อัตราการขยายตัวหรือความตองการจํานวนคนที่จะใชทาํงานในองคการในอนาคตโดย 

แยกตามคุณสมบัติ ความรูความสามารถทีต่องการ 
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3.  ตองติดตามและสํารวจภาวะการจางงานทางดานปริมาณ ความตางการตลอดจนอัตรา 

คาจางในตลาดแรงงาน เพื่อจะกําหนดไดวาเมื่อถึงคราวตองการแรงงานองคการจะหาไดจากแหลงใด 

การขาดแคลนจะไดไมเกิดขึ้น 

 
            ปจจัยที่ตองพิจารณาในการวางแผนกาํลงัคน 

   1. ปจจัยดานการจางพนักงานในองคกร 

   โดยสวนใหญจํานวนพนักงานนั้นจะถูกเก็บไวในฐานขอมูลขององคกรอยูแลว การทราบ

จํานวนพนักงานทั้งหมดหรือการ Update ขอมูลนั้นจะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดสัดสวนกําลังคน

โดยอาจใชสูตรตางๆ ในการแทนคาในแตละแผนกได อีกทั้งยังรูขนาดกําลังคนในแตละแผนกวามีมาก

หรือนอยรวมทั้งมีแนวโนมจะขาดกําลังคนหรือไม 

   2. ปจจยัดานอายุของพนกังานในองคกร 

   การทราบอายุสวนใหญของพนักงานในแตละฝายจะทําใหผูบริหารทราบวาจะมีพนักงาน

จํานวนเทาไหรที่จะเกษียณอายุ หรือ คิดจะลาออก โดยเฉพาะหากมีขอมูลมาในอดีตวาสายงานไหนมี

การออกจากงานของพนักงานในชวงอายุเทาใด จะทําใหผูบริหารสามารถประเมินไดวาจะขาดกําลังคน

เทาไร และจะตองเตรียมหากําลังคนเพื่อมาทดแทนเมื่อใดและจํานวนเทาไรและตลาดแรงงานไหน 

    3. ปจจยัดานสายงานที่มคีวามขาดแคลน 

   การที่ ผูบริหารทราบวาจะหากําลังคนในสายงานที่มีความขาดแคลนไดจากที่ใดและ

ตลาดแรงงานแหลงใดมีคนที่ตองการมากที่สุด จะทําใหองคกรมีความไดเปรียบเปนอยางมากเนื่องจาก

จะสามารถทาบทามคนที่องคกรตองการไดกอนเวลาที่มีความขาดแคลน 

    4. ปจจยัดานจํานวนพนักงานโดยรวมทีล่าออกจากองคกรในแตละป 

    การที่ผูบริหารทราบโดยเฉลี่ยแลวองคกรจะขาดกําลังคนเทาไรในแตละปนั้นจะทําใหผูบริหาร 

สามารถที่จะประเมินงบประมาณลวงหนาไดวาจะตองใชงบประมาณจํานวนเทาใดในการจางคนที่

องคกรมีความตองการเพิ่มข้ึน 

        5. ปจจยัดานการสูญเสยีกําลังคนโดยเฉลี่ยในแตละป 

    ปจจัยนี้ถือเปนขอที่สําคัญปจจัยหนึ่งเนื่องจากจะทําใหผูบริหารทราบคราวๆ ไดวาในแตละป 

ฝายไหนที่มีความจําเปนจะตองเตรียมกําลังคนเปนอันดับแรก และฝายไหนที่ตองมีการเตรียมกําลังคน

เปนฝายสุดทาย ทั้งนี้จะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดแผนการขาดแคลนกําลังคน รวมถึงการหาตลาดที่

สามารถหากําลังคนประเภทนั้นมาทดแทนไดลวงหนา 
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2. การสรรหาและเลือกสรรบุคลากรทางการศกึษา  
                 2.1 การประกาศรับสมัคร กรมแรงงาน  ก.พ. น.ส.พ.  วทิยุ  โทรทัศน  อินเตอรเน็ต 

      2.2 การรับสมัคร ใหกรอกใบสมัคร มีประวัติการศึกษา  ประสบการณ ซึ่งอาจสงใบสมัครโดน

ทางอีเมล 

     2.3 การสัมภาษณเบื้องตน รับสมัครแลวสัมภาษณเบื้องตนกอน ถาไมตรงจะไดตัดออกไมให 

สมัคร 

     2.4 การสอบ เปนการสอบความรูความสามารถ เปนสอบขอเขียนอาจเปนขอสอบปรนัย 

หรืออัตนัย และสอบปฏิบัติ เชน ใชคอมพิวเตอรสอนในชัน้เรียน 

     2.5 การสอบสัมภาษณ สอบหลังจากผานการสอบในขอ 2.4 แลว 

     2.6 การตรวจสอบภูมิหลงัอาจตรวจสอบจากสถานการศึกษา หรือ ที่ทาํงานเดิมของผูสมัคร 

     2.7 การคัดเลือกขั้นสุดทาย เปนการประเมินจากขัน้ตอนที่แลว 

     2.8 การบรรจุแตงตั้งเขาทํางาน อาจใหเลือกหนวยงานตามลําดับของผลการสอบ 

ซึ่งการสรรหาบุคคล คือ กระบวนการคนหาบุคคลทีจ่ะเขามาทํางานและเรงเราเขาใหสมัคร 

ทํางานในองคการ  ซึ่งมนีักวชิาการไดใหความหมายการสรรหาบุคคลไวดังนี ้

อุษณีย จิตตะปาโล และ นุตประวีณ เลิศกาญจนวัติ (2548: 87) กลาวไววา 

                 การสรรหาบุคคล หมายถึง  กระบวนการจัดหาคนที่มีความรูความสามารถมาปฏิบัติงาน 

โดนเริ่มต้ังแตการเสาะแสวงหาบุคคลตามที่ตองการมาทําการทดสอบเพื่อเลือกใหไดคนดีที่สุด และบรรจุ

แตงต้ังใหทํางานตามตําแหนงที่เหมาะสม อยางไรก็ดีมีผูใหความเห็นวาการดําเนินการดังกลาวขางตน

เปนกระบวนการเลือกสรรบุคคล ซึ่งมีขอบเขตรวมถึงการดําเนินการตางๆ เชน การคนหา การใช

ประโยชนจากตลาดแรงงาน การโฆษณา ชักชวน การประชาสัมพันธ การเลือกใชวิธีการทดสอบที่มี

ประสิทธิภาพ รวมถึงการบรรจุบุคคลใหเหมาะสมกับงาน 

                  วิเชียร วิทยอุดม (2552: 71) กลาวไววา การสรรหาบุคคล เปนกระบวนการในการแสวงหา

และจูงใจใหผูสมัครที่มีความสามารถและมีทัศนคติที่ตรงตามความตองการขององคการใหมาสมัครใน

ตําแหนงงานที่ตองการ เพื่อใหเขามารวมกันทํางานในองคการ และทําใหองคการสามารถบรรลุตาม

วัตถุประสงคขององคการที่ไดกําหนดไว 

                  พะยอม วงศสารศรี (2545: 62) กลาวไววา การสรรหาบุคคล คือ กระบวนการในการ

แสวงหาและจูงใจผูสมัครงานที่มีความสามารถเขามาทํางานในองคการ กระบวนการนี้จะเริ่มตนตั้งแต

การแสวงหาคนเขาทํางานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลไดมาสมัครงานในองคการ การสรรหาจึงเปนศูนยรวม

ของผูสมัครงานเพื่อดําเนินการคัดเลือกเปนพนักงานใหมตอไป โดยการแสวงหาจากบุคคลภายใน

องคการและภายนอกองคการ 
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                   จากการที่นักวิชาการไดใหความหมายดังกลาวพอที่จะสรุปไดวา การสรรหาบุคคล 

หมายถึง กระบวนการแสวงหา คัดเลือก กลั่นกรอง เพื่อใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสม

ในการทํางานใหแกองคการ 
  
           การวิเคราะหงาน การวางแผนทรัพยากรมนุษยและการสรรหาบุคคล 
           วิเชียร วิทยอุดม (2552: 71) กลาวไววา การวิเคราะหงานจะใหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะและ

ขอกําหนดหนาที่เฉพาะของงาน การวางแผนทรัพยากรมนุษยจะเปนการกําหนดจํานวนบุคคลในแตละ

งาน สวนการสรรหาเปนกระบวนการที่สรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดไวใหเขาทํางานใน

ตําแหนงนั้นๆ ดังนั้นฝายทรัพยากรมนุษยจึงมีหนาที่สําคัญที่จะตองศึกษาถึงปริมาณความตองการที่จะ

รับคนเขาทํางานในองคการและจะตองคํานึงถึงความสมดุลกับงานภายนอกในองคการดวย โดยคําถาม

ที่มักจะพบอยูบอยๆ ในกระบวนการสรรหาบุคคลมีดังนี้ “จะสรรหาบุคคลจากที่ใด”, “จะสรรหาบุคคล

จํานวนเทาใด”, “ใครควรเปนผูเขารวมในกระบวนการสรรหาบุคคล” หลังจากที่ไดสรรหาบุคคลตามที่

ตองการแลว ขั้นตอไปก็เขาสูกระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมตามวิธีการคัดเลือกที่มีความ

เหมาะสมในแตละองคการ และทําการตัดสินรับคนเขาทํางานในองคการ 

 

 
                        การวิเคราะหงาน                                           การวางแผนทรัพยากรมนุษย 

ลักษณะและขอกําหนดของงาน 

                                  การพรรณนาลักษณะของงาน                         จํานวนตําแหนงที่วาง 

- จากแหลงใด? 

                                             การสรรหาบุคคล                                   -      คุณสมบัติอยางไร ของผูสมัครที่ 

                                                                                                                 ตองการสรรหา? 

ผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด                                                       -      ผูสรรหา? 

                                                 การคัดเลือกบุคคล                             -      การชักนํา?                             

              

ภาพประกอบ  2 ความสัมพนัธระหวางการวิเคราะหงาน การวางแผน ทรัพยากรมนษุย 

                    และการสรรหาบุคคล 
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            หลกัการสรรหาบุคคลเขาทาํงาน  
               การสรรหาบุคคลเขาทํางาน   เปนกระบวนการที่สําคัญในทุกองคการไมวาจะเปนองคการ

รัฐบาลหรือองคการเอกชน และมีความสําคัญมากเปนทวีคูณ เนื่องจากองคการตางๆ ไดรับนวัตกรรม

เขามาประยุกตใชงานมากขึ้น  ดังนั้นจึงจําเปนตองเลือกสรรกําลังคนหรือบุคคลที่มีความรู

ความสามารถที่เหมาะสมในเวลาและสถานที่ที่เหมาะสม ซึ่ง อุษณีย จิตตะปาโล และ นุตประวีณ เลิศ

กาญจนวัติ (2548: 86-87) ไดกลาวไวดังนี้ 

                     1. การสรรหาบุคคลนั้น มิใชเปนการดําเนินการแตเพียงใหมีคนมาสมัครเขาทํางาน 

มากๆ เทานั้น แตตองใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถสูงดวย กลาวคือ การสรรหาบุคคลตองเนน

คุณภาพ 

                      2. การเปดโอกาสใหเทาเทียมกันหรือเปดเปนทางการทั่วไป โดยผูมีความสามารถตรง

ตามคุณสมบัติ สามารถสมัครเขาทํางานได 

                      3. การยึดถือความรู ความสามารถเปนเกณฑ หลักการขอนี้เปนหลักการสรรหาบุคคล

ตามระบบคุณวุฒิโดยมีการแขงขัน ซึ่งมีวิธีการทดสอบมากมายหลายวิธี ทั้งสอบขอเขียน สอบ

สัมภาษณ สอบทักษะความชํานาญ เปนตน 

 
              ความสําคัญของการสรรหาบุคลากร 
              ชูชัย  สมิทธิไกร (2552: 15-16) กลาวไววา กรอบแนวคิดเกี่ยวกับการสรรหาและการ
คัดเลือกบุคลากรที่สามารถจะชวยใหองคการไดบุคลากรตามที่ตองการคือ  กรอบแนวคิดที่เรียกวา 
“ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล (organization-job-person  match)“  ดังแสดง
ในภาพภาพที่  3  ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล 
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ภาพประกอบ 3  ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล 

 

       กรอบแนวความคิดความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล ดังแสดงในภาพ

ขางตน  มีประเด็นสําคัญที่ควรอภิปรายหลายประเด็นคือ  

        1. องคการแตละแหงมีลักษณะเฉพาะของตนเอง   ไมวาจะเปนวิสัยทัศน  พันธกิจ  

เปาหมาย  วัฒนธรรมองคการ  หรือระเบียบและกฎเกณฑตาง ๆ ส่ิงเหลานี้จะกําหนดวาองคการจะตอง

มีตําแหนงงานอะไรบาง  จํานวนเทาไร  รวมทั้งเปนสิ่งกําหนดดวยวาบุคคลที่เขามาปฏิบัติงานในองคการ

ควรจะมีคานิยม  ความเชื่อ  หรือทัศนคติเชนไร   

        2. ตําแหนงงานแตละตําแหนงยอมมีลักษณะงานและขอกําหนดที่แตกตางกัน  ซึ่งจะเปน

เครื่องกําหนดวาบคุคลที่จะมาปฏิบัติในตําแหนงตาง ๆ จะตองมีคุณสมบัติเชนไร   

        3. บุคคลแตละคนยอมมีคุณลักษณะที่ แตกต างกัน  ทั้ ง ในด านความรู  ทักษะ  

ความสามารถ  และคุณลักษณะอื่น  ๆ ซึ่งทําใหมีความเหมาะสมกับองคการและงานไมเทากัน 

        4. ความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล จะทําใหเกิดผลลัพธที่ดีที่สุด  

กลาวคือบุคคลจะมีแรงจูงใจในการทํางาน  มีผลการปฏิบัติงานที่ดี  มีความพึงพอใจในการทํางาน  และ

เกิดความผูกพันตอองคการในที่สุด 

       ดังนั้นกรอบความคิดเกี่ยวกับความสอดคลองกันระหวางองคการ  งาน และบุคคล  จึงไมได

เสนอวาองคการควรสรรหาและคัดเลือกบุคคลที่มี “ความสามารถสูงสุด” ในบรรดาผูสมัครงานแตอยาง

ใด  แตเสนอวาบุคคลที่จะเขามาเปนสมาชิกใหมขององคการ  ควรจะมี  “คุณสมบัติที่เหมาะสม”  กับงาน

และองคการ  ไมวาจะเปนในดานความรู  ทักษะ  ความสามารถ  และคุณลักษณะอื่น ๆ  เชน  คานิยม  

ทัศนคติ  หรือความเชื่อ  เปนตน  เพื่อใหเกิดความสอดคลองระหวางองคประกอบทั้งสามมากที่สุด 

 

 

 

 

  
ความสอดคลอง 

 

 

บุคคล 

องคการ งาน 

ผลลัพธ 

• มีแรงจูงใจในการทํางาน 

• ปฎิบัติงานไดดี 
• พึงพอใจในงาน 

• ผูกพันตอองคการ 
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                  ขัน้ตอนหรือกระบวนการในการสรรหาบุคลากรจึงมดัีงนี้ 

1.  กําหนดนโยบายในการสรรหา ตองกําหนดคุณสมบัติขั้นต่ําที่จะพึงรับเขาทํางาน  

นโยบายตองแถลงออกเปนลายลักษณอักษร ใหมีความชัดเจน และเปนรูปธรรมที่จะนําไปปฏิบัติได 

เชน กระบวนการในการคัดเลือกจะมีวิธีการอยางไร จะใชการสอบ การสัมภาษณ หรือวิธีการอื่นๆ 

2.  กําหนดลักษณะที่ผูสนใจจะเขามาทาํงานทราบ เพื่อปองกันความเขาใจผิดและความ 

ผิดหวังเมื่อเขามาทํางานแลว 

3.  การหาแหลงกําลังคน อาจจะหาไดจากสถาบันที่ทําหนาที่ผลิตบุคคลเหลานั้น และ 

จะตองศึกษาดวยวาลักษณะพิเศษของสถาบันเปนอยางไร เชน บางสถาบันความรูทางทฤษฎี แตอีก

สถาบันหนึ่งเนนทางดานการปฏิบัติ นอกจากนี้ผูที่ทํางานดานบุคลากรจะตองคอยติดตามการ

เคลื่อนไหวในการผลิตบุคลากรของสถาบันตางๆ ใหเปนปจจุบันมากที่สุดโดยเฉพาะการดูหลักสูตร

สําหรับแขนงวิชานั้นๆ 

4.  ชองทางสําหรับการสรรหา การกระจายขาวดวยชองทางตางๆ ที่จะทําใหคนเรา 

ตองการไดทราบ ที่ทํากันมากที่สุด คือ การประกาศทางสื่อมวลชนโดยเฉพาะทางหนังสือพิมพหรือ

หนงัสือพิมพทั่วไป สงแจงความประสงคไปยังสถานศึกษา หรือแหลงผลิตกําลังคน 

                 เมื่อไดสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติตามตองการมาสมัครแลว จากนั้นก็ดําเนินการเลือกใหได

ผูที่มีความรูความสามารถเหมาะสมที่สุด ซึ่งมีข้ันตอนที่สําคัญๆ ดังนี้  

(สืบคนจาก : http://fartmang.csc.ku.ac.th) 

                    1. การตรวจสอบคุณสมบัติ ไดแก ตรวจสอบวามีคุณสมบัติการศึกษาตรงตามที่ตองการ

หรือไม ขาดคุณสมบัติพื้นฐานตามที่กฎหมายกําหนดหรือไม เชน เคยตองโทษ เปนโรคติดตอตองหาม 

เปนบุคคลลมละลายหรือไม เปนตน  

                    2.  วัดความรูความสามารถ มีหลายวิธี ที่นิยมใชกันทั่วไปคือการสอบ ซึ่งแยกเปนสอบ

ขอเขียน สอบภาคปฏิบัติ บางองคการอาจพิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการทํางานเดิม 

นอกจากนี้ ก็อาจวัดความรูความสามารถโดยการคัดเลือกเพื่อประเมินคุณภาพบุคคลวาเหมาะสมที่จะ

รับเขาทํางานหรือไม การคัดเลือกอาจพิจารณาเฉพาะบุคคลเดียวหรือคัดเลือกจากกลุมบุคคลก็ได  

มีขอสังเกตวาวิธีการคัดเลือกนั้นเปนวิธีที่อาจนําไปสูระบบอุปถัมภหรือเลนพวกไดงาย จึงไมนิยมใช 

เวนแตกรณีพิเศษจริงๆ เทานั้น เชน การคัดเลือกบุคคลเขาดํารงตําแหนงสูงและสาํคัญ โดยทั่วไปแลว

นิยมใชวิธีการสอบซึ่งเปนวิธีวัดคนไดดีที่สุดสะดวกที่สุด และเปนธรรมที่สุดในขณะนี้  
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                    3. การสัมภาษณ เปนการเรียกผูสมัครมาพบพูดคุยเพื่อดูบุคลิกลักษณะ กิริยาทาทาง 

การพูดจา ตลอดจนดูไหวพริบและเชาวนปญญา การแกปญหาเฉพาะหนาและทัศนคติ บางตําแหนง

อาจไมตองวัดความรูความสามารถเพียงแตเชิญมาสัมภาษณก็เพียงพอแลว โดยเฉพาะผูผานงานมา

มากหรือผูที่จะบรรจุเขาทํางานในตําแหนงสูงๆ ซึ่งจะพิจารณาจากประวัติการศึกษาและประวัติการ

ทํางาน 

                    4. การตรวจสอบคุณภาพ เพื่อกลั่นกรองเอาแตคนที่มีสุขภาพสมบูรณทั้งรางกายและ

จิตใจโดยใหแพทยเปนผูตรวจโดยตรง เชน ตรวจเลือด ตรวจโรคเอดส ปอด หัวใจ เปนตน เพราะ

ตําแหนงงานบางตําแหนงอาจตองการผูที่มีรางกายแข็งแรงสมบูรณเปนกรณีพิเศษ การตรวจสุขภาพ

จะชวยใหคัดเลือกไดคนที่เหมาะสม                                                               

                    5. การใหทดลองปฏิบัติหนาที่ เปนขั้นสุดทายของกระบวนการเลือกสรร กลาวคือ เมื่อ

เลือกไดคนมาแลวก็ใหทดลองทํางานจริงๆ สักชั่วระยะเวลาหนึ่งกอน ถาพิสูจนตนเองวาทํางานได 

ความประพฤติดี จึงจะรับไวเปนการถาวร 

                    6. การตัดสินใจจาง ในขั้นนี้เมื่อตัดสินใจจางแลวก็ดําเนินการบรรจุเปนพนักงานของ

องคการ ภารกิจดานการคัดเลือกไมไดสิ้นสุดเมื่อบรรจุพนักงานใหมเรียบรอยแลว แตตองทําการ

ติดตามผลงาน คือ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่ไดรับพนักงานที่คัดเลือกไปแลววามีปญหาที่ตอง

ปรับปรุงอยางไร 

              จากแนวความคิดดังกลาวการคัดเลือกบุคลากรจึงมิไดพิจารณาเฉพาะคนเกงเทานั้น แต

ตองการคนที่จะสามารถมารวมพัฒนาโรงเรียนใหเติบโตไปพรอมกัน ซึ่งนอกจากจะเปนผูมีความรู 

ความสามารถแลว ตองมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข หากกระบวนการสรร

หาสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่สอดคลองกับ

ความตองการของโรงเรียนใหมาสมัครงานไดมากที่สุด โรงเรียนจะมีโอกาสคัดเลือกบุคลากรที่มี

คุณภาพมาปฏิบัติงาน  ซึ่งจะชวยใหโรงเรียนประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค อีกทั้งยังชวย

ประหยัดทรัพยากรตาง ๆ  ที่อาจจําเปนตองใชในกิจกรรมการฝกอบรมและพัฒนาไดอีกดวย ดังนั้นการ

สรรหาที่มีคุณภาพจะชวยใหโรงเรียนไดบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและลดคาใชจายในการพัฒนา

บุคลากร 
  3. การนิเทศงานและพฒันาบุคลากรทางการศึกษา  

        3.1 การปฐมนิเทศ แนะนําบุคคล สถานที่ ระเบยีบขอบังคับ  

        3.2 การจดัใหทํางาน จดัตามความรูความสามารถ และ วชิาเอกที่เรียนมา  

        3.3 การนิเทศงาน แนะนําการทํางาน การสอน 
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        3.4 การบํารุงรักษา จดัสวัสดิการ บริการ เชนหองพัก คารักษาพยาบาล ความเปนกนัเอง  

ยกยองชมเชย 

        3.5 การประเมินการปฏิบัติงาน มีความตั้งใจทํางาน ขยนั ซื่อสัตย การสอน  

        3.6 การพิจารณาความดีความชอบ ผลการประเมนินาํมาพิจารณาความดีความชอบ การ

ขึ้นเงนิเดือน การปรับตําแหนง 

        3.7 การพัฒนาบุคคลดานการฝกอบรม เชิญวทิยากรมาฝกอบรม ไปรับการฝกอบรมที่

สถาบนัอื่นจัด 

        3.8 การพัฒนาบุคคลดานการศึกษาตอ สนับสนนุใหไปศึกษาตอ 

        3.9 การพัฒนาบุคคลดานการศึกษาดูงาน จัดไปศึกษาดูงานสถาบนัอื่น 

        3.10 การพัฒนาบุคคลดานการสัมมนา จัดประชุมสัมมนาทัง้ในและนอกสถานที ่

        3.11 การพัฒนาบุคคลดานการจัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ  เชญิวิทยากรมาบรรยายแลว

ฝกปฏิบัติจริง 

 
            การปฐมนิเทศ  
 ภายหลังจากที่ไดทําการคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับตําแหนงแลว ควรมีการจัดปฐมนิเทศ

กอนเริ่มงาน  เพื่อสรางความชัดเจนและความเขาใจที่ถูกตอง  ซึ่งจะชวยสรางความมั่นใจใหกับบุคลากร

ในการเริ่มตนทํางานกับองคการใหม  นักวิชาการไดใหความหมายของการปฐมนิเทศดังนี้ 

 ณัฎฐพันธ   เขจรนันทน  (2545: 111) การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่องคการจัดทําขึ้นเพื่อ

ตอนรับบุคลากรใหมใหเขารวมเปนสมาชิก  โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยกับองคการ  

กฎระเบียบ  วิธีปฏิบัติและบุคลากรที่ปฏิบัติงานเดิม ตลอดจนสรางความเขาใจตอวิถีทางในการปฏิบัติ

ตนของบุคลากรภายในองคการ 

 ธัญญา  ผลอนันต (2547: 65) การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพื่อแนะนําให

พนักงานใหมรูจักองคกร  เพื่อชวยใหพนักงานปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมองคกร  โดยแนะนําเงื่อนไขการ

จางงาน  สิทธิและผลประโยชนตาง ๆ นโยบาย  คุณภาพ  ความปลอดภัยและทรัพยากรบุคคล  รวมไป

ถึงการอธิบายภาพรวมขององคกร  งานในหนาที่และความรับผิดชอบ  สถานที่ทํางาน  ระบบการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  ระเบียบขอบังคับและเพื่อนรวมงาน  

 กลาวโดยสรุปการปฐมนิเทศ  หมายถึง  กิจกรรมที่องคการจัดทําขึ้นเพื่อตอนรับบุคลากรใหม

ใหเขารวมเปนสมาชิก  โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยองคการและวัฒนธรรมองคการ

ตลอดจนระบบการบริหารงาน  ขอบเขตและความรับผิดชอบในหนาที่  สิทธิประโยชนที่พนักงานจะไดรับ 
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 ความสาํคัญและความจาํเปนของการปฐมนิเทศ  

 การปฐมนิเทศเปนเครื่องมืออยางหนึ่งที่อาจกอใหเกิดวัฒนธรรมองคการที่องคการตองการใน

อนาคต  องคการจึงควรใหความสําคัญและจัดใหมีการปฐมนิเทศบุคลากรใหมทุกครั้ง เพื่อสรางความ

เขาใจที่ดีตอองคการ ทั้งนี้ อนิวัช  แกวจํานงค (2552: 114)  ไดกลาวถึงความสําคัญและความจําเปน

ของการปฐมนิเทศ  ในประเด็นดังตอไปนี้ 

 1. เพื่อชวยใหพนักงานใหมรูจักองคการมากขึ้น  โดยพบวาในการปฐมนิเทศมักจะมีการ

แนะนําองคการในแงมุมตาง ๆ  เชน  ประวัติความเปนมา  คณะผูบริหาร  ผลิตภัณฑและบริการ  ทั้งนี้  

การทําใหพนักงานใหมไดรูจักองคการมากขึ้นจะชวยใหสามารถเขาใจในทิศทางองคการและนํามาซึ่ง

การปฏิบัติงานไดเปนผลสําเร็จ 

 2. เพื่อชวยใหพนักงานใหมสามารถปรับตัวเขากับองคการได โดยอาจกลาวไดวาเปน

จุดประสงคของการปฐมนิเทศพนักงานใหม  เนื่องจากเมื่อตองเขาไปทํางานรวมกับบุคคลอ่ืนในสถานที่

ใหม  พนักงานใหมทุกคนยอมรูสึกเปนกังวลตอสภาพแวดลอมใหมที่ตองเผชิญ การปฐมนิเทศจึงมีสวน

ทําใหเกิดความคุนเคยกับสถานที่ใหม  คลายความกังวลและลดความเครียด โดยเฉพาะเรื่องกฎ ระเบียบ  

วินัยและงานในหนาที่  อันจะสงผลใหพนักงานใหมสามารถปรับตัวเขากับองคการไดอยางรวดเร็ว 

 3. เพื่อสรางทัศนคติที่ถูกตองสําหรับพนักงานใหม โดยเปนที่ยอมรับกันวาทัศนคติของ

พนักงานในองคการมีสวนอยางมากตอความกาวหนาขององคการ หากองคการมีพนักงานที่ทัศนคติ

ในทางลบตอองคการยอมนํามาซ่ึงความขัดแยง ปญหาและการทํางานที่บรรลุผลสําเร็จโดยใชเวลานาน

กวา  การปฐมนิเทศพนักงานใหมจึงชวยสรางและเปลี่ยนแปลงทัศนคติใหเปนไปในเชิงบวกกับพนักงาน

ใหมทุกคน 

 4. เพื่อชวยลดความสับสนวุนวาย  และความผิดพลาดในการทํางานของพนักงานใหม  ทั้งนี้

การปฐมนิเทศพนักงานใหมจะมีการกระตุนและใหขอมูลเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบที่

ถูกตอง  ตลอดจนรูถึงสิทธิและหนาท่ีที่พนักงานในองคการพึงกระทําเพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ

องคการ  การปฐมนิเทศจึงชวยลดความสับสนวุนวายและความผิดพลาดในการเขารวมงานของพนักงาน

ใหมได 

 5. เพื่อสรางภาพลักษณใหกับองคการ ซึ่งแนนอนวาองคการใดที่จัดใหมีการปฐมนิเทศ

พนักงานใหมยอมทําใหมองเห็นถึงการใหความสําคัญกับทรัพยากรมนุษยในองคการ  จึงกลาวไดวา

องคการมีความเขาใจในการจัดการทรัพยากรมนุษยอยางแทจริง  ยอมไดภาพลักษณของการยอมรับใน

สายตาของพนักงานในองคการรวมถึงสังคมภายนอกดวย 
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 สําหรับรูปแบบการปฐมนิเทศมีทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ  การปฐมนิเทศที่เปน

ทางการจะกําหนดวันและขั้นตอนการดําเนินงานเปนลําดับข้ันที่ชัดเจน  มีพิธีเปด-ปด  มีวิทยากรหลาย ๆ 

คนมาใหคําแนะนําและมีการประเมินผล  สวนการปฐมนิเทศแบบไมเปนทางการ  ดําเนินการในรูปแบบ

งาย ๆ  เปนกันเองโดยไมเนนขั้นตอนใหเกิดความยุงยากในการจัดการ  อาจจัดในวันแรกของการเริ่มตน

ทํางาน  โดยหัวหนางานเองหรืออาจมีระบบพี่เลี้ยง  เพื่อคอยใหคําแนะนําในเรื่องตาง ๆ ที่จะเปน

ประโยชนตอพนักงานใหมมากที่สุด 

 
            การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 
 กรมวิชาการ  (2544: 146)  ใหความหมายของการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การจัดกิจกรรม  

ที่จําเปนและซับซอนอยางหนึ่ง  ที่จะสรางความมั่นใจตอคุณภาพระดับสูงของครูในโรงเรียน  ถา

การพัฒนาบุคลากรประสบผลสําเร็จก็จะสงเสริมความกาวหนาของนักเรียน  และจะสนับสนุนความ

รวมมือของครูในรูปแบบตาง  ๆ  ที่เปนลักษณะของครูที่มีคุณภาพ 

 สํานักงานปฏิรูปการศึกษา  (2544: 18)  กลาววา การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

เปนกระบวนการที่สําคัญตอกระบวนการบริหารงานบุคคล ซึ่งมีจุดมุงหมายเพื่อพัฒนาความรู

ความสามารถ  ทักษะ  เจตคติของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปในทางที่พึงประสงค 

 สัมพันธ  ภูไพบูลย  (2544:  90) กลาวไววา การพัฒนาบุคคล หมายถึง วิธีการทําใหบุคคล

เจริญ  มีการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น ไมวาจะเปลี่ยนแปลงดานความรู ความสามารถ สุขภาพกาย 

สุขภาพจิต  สภาพความเปนอยูและสวัสดิการตาง ๆ  

 จากความหมายที่กลาวมาแลวขางตนสรุปไดวา การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  

กระบวนการตางๆ ที่ใชในการปรับปรุง  สงเสริม  เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร

ในหนวยงาน  ใหมีความรู  ความสามารถ  ทัศนคติที่ดี  เพิ่มมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิด

ทักษะเหมาะสม   สงผลใหหนวยงานหรือองคกรบรรลุเปาหมายสูงสุด  

 
            ความสาํคัญและความจาํเปนในการพัฒนาบุคลากร 

เปนที่ตระหนกักันดวีาบุคลากรทางการศกึษาในโรงเรียนที่จะเปนตวัการในการเปลี่ยนแปลง

(Change Agent) ที่สําคัญนั้น นอกจาก “ผูบริหาร” แลว ก็คือครู “ครู” ที่จะตองทําหนาที่จัดสภาพการ

เรียนการสอนเพื่อใหเกิดการเรียนรูในตัวผูเรียน ครูที่มีภาระหนาที่อ่ืนอีกหลากหลายทีจ่ะตองกระทําเพื่อ

ความกาวหนาของโรงเรียน ครูที่จะตองกาวทนักับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางสงัคม ครูที่จําเปนจะตองมี

การปรับตัวและมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องและสม่าํเสมอ สําหรบัแนวคิดการพัฒนาครูในโรงเรียน

นั้น นักวิชาการทางการบริหารการศึกษาอีกหลายทานใหทัศนะที่สอดคลองกันวา  การพัฒนาครูนัน้



 

 
37 

นอกจากจะคาํนงึถงึความสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในบริบททางสังคมแลว จะตองคํานงึถงึการ

เปลี่ยนแปลงในบริบทขององคการดวย ( Organizational  Context)  นั่นคือ หากตองการเปลีย่นแปลง

โรงเรียนใหมีลกัษณะเปนเชนไร ก็ตองพัฒนาครูใหมีคุณลักษณะทีเ่ปนไปตามสภาพที่ตองการนัน้ 

(วิโรจน สารรัตนะ : สืบคนจาก

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

พฤศจิกายน  พ.ศ. 2553) 

   นอกจากนี้แคสเททเตอร (Castetter. 1976: 271) ไดกลาวถงึความจาํเปนในการพัฒนา

บุคลากรไวดังนี ้

   1. เพื่อเปนการปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ดํารงตําแหนงในปจจุบันใหมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

   2. ชวยพัฒนาทักษะอันจาํเปนสําหรับการทํางานของบคุลากรที่ไดรับคัดเลือกแลว 

   3. สงเสริมใหบุคลากรพัฒนาความสามารถของตนเองยิง่ขึ้น 

และ แคสเททเตอร  ยังกลาวอีกวา  การพฒันาบุคลากรเกิดจากมโนทศันตางๆดังนี ้

       1. ประสิทธภิาพของระบบงานขึ้นอยูกบัทักษะของสมาชิกที่ประกอบเปนคณะบคุคล

ในองคกรประสิทธิภาพของปจเจกบุคคลจะเพิ่มข้ึน  ถาระบบงานใหโอกาสหรือจัดการพัฒนา

ความสามารถของบุคคล 

       2. การพัฒนาเปนกิจกรรมที่เร่ิมตนตัง้แตเขาทํางานไปจนกระทั่งปลดเกษียณ   

การพัฒนาเปนความตองการที่บุคลากรทกุคนตองการใหมีอยูตลอดไป 

         3. ระบบงานตองใหโอกาสแกบุคลากรใหพัฒนาประสบการณอยางกวางขวาง 

       4. แผนงานตางๆในการพฒันาบุคลากรจัดทําขึ้นเพื่อใหโอกาสแกปจเจกบุคคลได

พัฒนาตนเอง 

       5. ความมุงประสงคเบื้องตนของโปรแกรมพัฒนา  ก็เพื่อใหระบบโรงเรียนสามารถ

บรรลุเปาประสงค โดยมุงทีก่ารเรียนรูของบุคลากรในอนัที่จะปรับปรุงประสิทธิภาพของตนในการทํางาน

ที่ไดรับมอบหมาย 

       6. การพัฒนาเกี่ยวของกบัการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ของปจเจกบุคคล  ซึ่งจะทําให

บุคคลมีความสามารถและตัง้ใจที่จะเสียสละตนใหกับเปาหมายของระบบโรงเรียนอนัเปนการจงูใจ

บุคคลใหทราบวา  การพัฒนาเปนหนทางที่กอใหเกิดความพอใจขององคการและตนเองได 
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       7. แผนงานพัฒนามุงที่ความตองการที่จะพัฒนาระบบงานทัง้หมด ไมวาจะเปนกลุม

หรือปจเจกบุคคล  ดังนั้นการวางแผนพฒันาจะตองเกี่ยวของกับการทบทวนบทบาทของแตละหนวยงาน  

และบทบาทของแตละคนในหนวยงาน รวมทั้งวิธกีารทีจ่ะใหหนวยงานแตละหนวยกาวหนากวาที่เปนอยู

ตลอดไปถึงบทบาทในอุดมคติดวย 

       8. ระบบโรงเรียนในอนาคตตองมีการกระจายอํานาจมากขึ้นโดยมุงที่จะสรางให

ปจเจกบุคคลมีประสิทธิผลในงานที่จะไดรับมอบหมายใหทําและอุทิศตนใหกับเปาประสงคของ

หนวยงาน 

       9. ระบบโรงเรียนมีความตองการที่จะตองจัดใหมีการวางแผนกําลังคนเพื่อพัฒนา

บุคคลที่มีอยูและบุคคลที่สรรหาใหม 

  เนตรพัณณา  ยาวิราช  (2546: 156-157)  กลาวถึงความสําคัญของการพัฒนาบุคลากร 

ไววา  การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางานนั้น  ไดมีการกําหนดคุณสมบัติ  หลักเกณฑและ

วิธีการเปนอยางดี  แตก็มิไดเปนหลักประกันวาบุคคลนั้นจะปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมายได

อยางเต็มความสามารถ  ทั้งนี้เพราะวิทยาการตางๆ  ไดเจริญกาวหนาอยูเสมอ การแขงขันในตลาดมี

เพ่ิมข้ึนทุกวัน  ฉะนั้นหนวยงานจึงควรพัฒนาบุคลากรใหสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใน

ปจจุบันไดอยางมีประสิทธิภาพและเต็มความสามารถ  ในขณะเดียวกันบุคลากรที่ทํางานอยูแลวก็ตอง

ไดรับการพัฒนา  เพื่อเตรียมสําหรับความกาวหนาในตําแหนงสูงขึ้นตอไปในอนาคตดวย บุคลากร

ทุกประเภทขององคกร  แมจะมีความสามารถดีเดนเพียงไรก็ตาม ถาเวลาผานไปนานๆ บรรดา

ความรูความชํานาญก็ยอมออนลงเปนธรรมดา หรือบางทีการทํางานจําเจอยูเสมอๆ งานที่ทําก็จะ

กลายเปนสิ่งที่นาเบื่อหนายได การพัฒนาบุคลากรจึงมีความจําเปน  บุคลากรหรือทรัพยากรมนุษยเปน

ปจจัยสําคัญที่เหนือกวาปจจัยทางการบริหารอื่นๆ  เพราะมนุษยทําหนาที่รวบรวม  ผสมผสานปจจัย

อื่นๆ เพื่อใหดําเนินงานใหสําเร็จตามวัตถุประสงค ดังนั้นจึงเปนเหตุผลสําคัญในการที่จะตองมีการ

พัฒนาบุคลากร เพื่อใหบุคลากรเหลานั้นนําความรู  ทักษะที่ไดรับจากการพัฒนาฝกอบรมมาใชใหเกิด

ประโยชนแกหนวยงาน  ดังตอไปนี้ 

      1. การพัฒนาบุคลากรทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

      2. การพัฒนาบุคลากรชวยประหยัดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากการทํางาน

ผิดพลาดนอยลง  หรือลดขอผิดพลาดในการทํางาน 

      3. การพัฒนาบุคลากรชวยใหประหยัดเวลาในการที่พนักงานจะลองผิดลองถูกเรียนรู

ดวยตนเอง  เชน  การอบรมเทคนิคการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆ  หากไดรับการฝกอบรมจาก

ผูเชี่ยวชาญโดยตรง  ก็จะทําใหทราบเทคนิควิธีลัด  ชวยใหประหยัดเวลาไดมาก 
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       4. การพัฒนาบุคลากรชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหารลงไดมาก  ในการไมตอง

เขาควบคุมอยางใกลชิด สามารถปลอยใหพนักงานผูปฏิบัติมีอิสระ  มีความคิดริเริ ่ม  สามารถ

ควบคุมผลการทํางานของตนเองไดโดยมิตองถูกควบคุมจากผูบังคับบัญชามากนัก 

       5. การพัฒนาบุคลากรเปนประโยชนตอตัวบุคคลผูนั้นเอง เพราะบุคลากรไดรับ

การพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ ความชํานาญ มีความพรอมในการกาวสูตําแหนงหนาที่ที่สูงขึ้น 

สามารถพัฒนาตนเองได 

 จากที่กลาวมาแลวขางตน สรุปไดวา การพัฒนาบุคลากรมีความจําเปนในทุกหนวยงาน  

เพราะการดําเนินกิจกรรมตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสําเร็จตามเปาหมายตองอาศัยความรู  

ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวของ หากหนวยงานใดมีการพัฒนา

บุคลากรใหมีความรู  ความสามารถและรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง โดยคํานึงถึงความสอดคลองกับการ

เปลี่ยนแปลงในบริบททางสังคมและเปลี่ยนแปลงในบริบทขององคการแลว  หนวยงานนั้นก็ยอมจะ

ประสบผลสําเร็จและสามารถพัฒนา  บรรลุตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ   

 
             กระบวนการพฒันาบุคลากร 
   เนื่องจากการพัฒนาบุคลากรถือเปนหัวใจสําคัญขององคกร  การพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  

ความสามารถ  และมีทักษะในการปฏิบัติงานที่ดี  จึงเปนความจําเปนอยางยิ่ง ดังนั้นผูนํา 

องคกรจึงตองดําเนินการพัฒนาบุคลกรอยางตอเนื่องเปนระบบและมีกระบวนการ ดังมีผูกลาวไว ดังนี้ 

                 สํานักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแหงชาติ (2540:  101-102) ไดเสนอวิธีการในการ

พัฒนาบุคลากรไว  ดังนี้ 

  1. การปฐมนิเทศ จัดขึ้นสําหรับผูที่เขารับราชการใหม หรือผูปฏิบัติงานใหสามารถ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายได  เร่ืองการปฐมนิเทศ คือ การแนะนําสถานที่ ระเบียบขอบังคับตาง ๆ การ

จดัองคกร  การรูจักผูรวมงานและแนวทางการปฏิบัติงานเปนตน 

  2. การอบรม  เปนการปรึกษาหารือ  ชี้แจงในการตัดสินใจหรือการรวบรวมขอมูลต้ังแต   

3  คนขึ้นไป  วิธีการที่ใช  เชน  การอบรมสัมมนาเพื่อใหครูไดศึกษาสภาพปจจุบัน  ปญหา  และความ

ตองการ  การวางแผนในการปฏิบัติงาน  การอบรมประจําเดือนเพื่อช้ีแจงการปฏิบัติราชการและเสริม

ความรูตาง  ๆ การอบรมสายชั้นเปนการพัฒนาความรูในแตละสายชั้น  สําหรับการอบรม   

      3. การฝกอบรม  เปนกระบวนการเพิ่มพูนความรู  ความสามารถและทักษะของบุคลากร  

เพื่อใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งในสภาพการณปจจุบันและในอนาคต  เชน  การ

พัฒนาหลักสูตร 
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   4. การอบรมเชิงปฏิบัติการ เปนการจัดเพื่อเพิ่มพูนความรู ความเขาใจ  และเพิ่ม

ความสามารถเรื่องตาง ๆ ที่คณะครูมีความตองการและไดฝกปฏิบัติจริงเชนการอบรมเชิงปฏิบัติการการ

เขียนแผนการสอน การเขียนคําขอและผลงานทางวิชาการ การทําและการใชส่ือการเรียนการสอน การใช

คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน  เปนตน 

  5. การปฏิบัติจริงเปนการนําความรูหรือวิธีการใหม ๆ ใหคณะครูที่มีความรู  ความสามารถ 

นําไปทดลองการปฏิบัติจริง  แลวนําผลมาเสนอที่ประชุมเพื่อใหคณะครูคนอื่นนําไปปฏิบัติตาม  เชน  

การพัฒนาแผนการสอน  การพัฒนาวิธีสอน  เปนตน 

  6. การศึกษาเอกสาร  เปนวิธีพัฒนาความรูความสามารถของครูดวยการอานหนังสือที่

เกี่ยวของ 

  7.  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เปนวิธีพัฒนาความรูและขั้นตอนการปฏิบัติของครูดวย

การจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน ใหคณะครูในแตละงานที่เกี่ยวของไดมีไวศึกษาและเปนคูมือการ

ปฏิบัติงาน เชน คูมือการวางแผนการบริหารโรงเรียน การรับสมัครนักเรียนชั้นกอนประถมศึกษา การรับ

บริจาค เปนตน 

  8.  การเขาศึกษาอบรมนอกสังกัด  สนับสนุนใหคณะครูไดเขาประชุมอบรมในวิชาการ 

ตางๆ ในหนวยงานนอกสังกดัจัดเพิ่มเติมโดยการรวมออกคาใชจายในการอบรม 

  9. การศึกษาดูงาน  เปนวิธีการพัฒนาความรู  ความสามารถและประสบการณโดยตรง  

ประหยัดเวลา  เปนที่ชื่นชอบของบุคลากรที่ไดเห็นตัวอยางผลงานและใหความสนใจในการปฏิบัติตาม  

 

 ซึ่งกระบวนการพัฒนาบุคลากรกําหนดไวเปน  4  ขั้นตอน  ดงันี ้

  1. การหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรหรือปญหาที่ตองการแกไขโดยวิธีการพัฒนา

บุคลากร  จากการศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากร  ศึกษานโยบายแผนงาน  และเปาหมายของงานที่

เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวามีสวนใดที่ตองทาํการพัฒนาหรือแกไขปญหา 

  2. การวางแผนการพัฒนาบุคลากร 

  3. การดําเนนิการพัฒนาบุคลากร 

  4. การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

                สรุปไดวา  กระบวนการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาเปนสิ่งสําคัญที่จะตองดําเนินการอยาง

ตอเนื่อง  มีระบบ  มีการวางแผนการดําเนินงานอยางเดนชัดและมีขั้นตอน เพื่อใหบุคลากรสามารถ

พัฒนากิจกรรมตางๆ  ใหสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะสงผลโดยตรงตอหนวยงาน ประกอบดวย   

4  ขั้นตอนหลัก ๆ  คือ  การหาความจําเปนในการพัฒนา  การวางแผน  การดําเนินการพัฒนาตามแผนที่
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        ภาพประกอบ  4  วงจรกระบวนการพฒันาบุคลากรทางการศึกษา 

กําหนดไว  และการติดตามผลและประเมินผล  ดังภาพวงจรการพัฒนา  (Development  Cycle)  ดัง

ภาพประกอบที่  4 

 

  (1)  การหาความจําเปน   

     

(4)  การติดตามประเมินผล    (2)   การวางแผน 

     

  (3)  การดําเนนิการตามแผน   

  

 
               วธิีการพัฒนาบุคลากร 
    วิธีการพัฒนาบุคลากรเปนวิธีการที่ใชในการเพิ่มพูนความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ  

ทักษะ  กระบวนการทํางาน  ตลอดจนวิสัยทัศนและเจตคติที่มีตอการทํางานของบุคลากรใหดีขึ้นซึ่ง

สงผลใหการปฏิบัติงานในหนาที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยกระบวนทัศนใหมที่สําคัญในการพัฒนาครู

ในปจจุบัน  คือ  มุงการพัฒนาครูเพื่อใหสงผลดีตอนักเรียนเปนสําคัญ  มุงการพัฒนาครูเพื่อใหเกิดการ

รับรู  เขาใจ  และตระหนักถึงการนําไปใชเพื่อพัฒนาอยางเปนระบบ  ทั้งหลักสูตร  วิธีการสอน  หรือการ

ประเมินผล  มุงการพัฒนาครูโดยใชรูปแบบการพัฒนาครูดวยตนเอง  ใหครูเปนผูกระทํา  (Action)  และ

สรางสรรคองคความรูใหมๆ  ใหเกิดขึ้นมาดวยครูเอง   และวิธีการพัฒนาบุคลากรไดมีผูกลาวถึงและ

เสนอแนะวิธีการพัฒนาบุคลากรดวยวิธกีารตางๆ  ดังนี้ 

    สมาคมนักฝกอบรมแหงประเทศไทย (สํานักงาน ก.พ. 2535) ไดแบงรูปแบบวิธีการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ออกเปน 3 วิธี คือ 

                     1. การพัฒนาโดยการศึกษา (Education) เปนการพัฒนาที่ตองใชเวลาและใชการลงทุน

สูงกวาการพัฒนาในรูปแบบอ่ืน แตเปนการพัฒนาที่สามารถสงผลในระยะยาวไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีนี้จึงตองมีการวางแผนระยะยาวอยางดีและตองมีการคัดเลือกบุคลากรอยาง

พิถีพิถัน และที่สําคัญที่สุดจะตองมีการติดตามประเมินผลอยูตลอดเวลา ผูบริหารที่ฉลาดจะไมละเลยตอ

การพัฒนาบุคลากรดวยการศึกษา 

                     2. การพัฒนาโดยการฝกอบรม (Training) มีระบบการดําเนินการในทํานองเดียวกันกับ

การใหการศึกษา แตใชระยะเวลาที่ส้ันกวา และจะจัดขึ้นตามปญหาหรือความตองการจึงเปนขององคกร

ที่จะตองจัดอบรม การจัดอบรม จึงสามารถดําเนินการไดอยางกวางขวาง และมีรูปแบบของการจัด

กิจกรรมการฝกอบรมที่หลากหลาย  
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                     3. การพัฒนาในงาน (Development in Career) เปนวิธีการอยางหนึ่งในการพัฒนา

บุคลากรภายในองคกร โดยผูบังคับบัญชาจะใชกระบวนการทางการบริหาร หรือกระบวนการบริหารงาน

บุคคลพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีความรูความสามารถ มีศักยภาพในการปฏิบัติงานเพิ่มข้ึนโดยใช

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามปกติ 

       กรมวชิาการ  (2543:  21-22)  ไดเสนอแนวทางการพฒันาบคุลากรในสถานศึกษาไว  ดงันี ้

        1. จัดหาแหลงเรียนรูใหครูไดศึกษาและพัฒนาตนเอง 

        2. จัดระบบนิเทศภายในสถานศกึษา  ใหรอยรัดกับการนิเทศภายนอก  หรือ  การ

สงเสริมสนับสนุนจากสถาบนัการศึกษาที่เปนพี่เลีย้งของสถานศกึษา 

        3. สงเสรมิสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษากลาคิด  กลาตัดสนิใจและมีเสรีภาพ

ทางวิชาการ 

           4. สงเสริมสนบัสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดทาํงานรวมกันไดแลกเปลี่ยนสิง่ที่

เรียนรูและประสบการณในการจัดการเรียนการสอน  และพัฒนาการเรียนการสอนรวมกัน 

         5. สงเสริมสนบัสุนใหบุคลากรในสถานศึกษาเขารับการอบรมรวมประชุมสัมมนา    ฝก

ปฏิบัติการ  ทีห่นวยงานหรือสถาบนัการศกึษาตาง  ๆ จดัขึ้น 

           6. สงเสริมสนบัสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาแลกเปลีย่นการเรียนรูและประสบการณ

ในการทํางานกับบุคคลในสถานศกึษาอืน่ 

          7. สงเสริมและสนับสนุนใหครูพัฒนาตนเองตามมาตรฐานวิชาชพีครู 

        8. สงเสรมิสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดสะสมประสบการณทาง วิชาชีพเพื่อ

การเลื่อนตาํแหนงสูงขึน้ 

  นอกจากนี ้ วิโรจน สารรัตนะ(สืบคนจากhttp://ednet.kku.ac.th/~edad/article% 

20teacher% 20development.pdf   สืบคนเมื่อวนัที ่ 29 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2553)  ยังไดเสนอรูปแบบ

การพัฒนาครูไวอีก 5 รูปแบบ ดังนี้คือ 

        1) รูปแบบการพัฒนาที่เกิดจากความตองการของครูเอง (Individually Guided) รูปแบบนี้

เชื่อวาครูคือผูที่จะกําหนดความตองการจําเปนในการพัฒนาตัวเขาเองที่ดีที่สุด และสิ่งที่จะพัฒนานั้นมี

ความเกี่ยวของกับประสบการณการเรียนรูโดยตรง ดังนั้น ขั้นตอนการพัฒนาครูตาม รูปแบบนี้ จะเริ่มตน

ดวยการระบุความตองการจําเปน (Needs) จากนั้นจึงจะเปนการจัดทําแผน (Plan) เพื่อการบรรลุความ

ตองการจําเปนนั้น แลวมีการปฏิบตัิงานเพื่อบรรลุผลตามแผน (Accomplish the Plan) และการ

ประเมินผลงานตามแผน (Evaluation) 
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        2) รูปแบบการสังเกตและการประเมิน (Observation and Assessment) โดยใหโอกาสครู

ไดสังเกตและมีขอมูลยอนกลับ (Feedback) กับเพื่อนครูคนอื่นๆ ซึ่งจะใหผลดีทั้งตอผูสังเกตและผูถูก

สังเกตดวย โดยอาจใชวิธี Peer Coaching, Team Building, Collaboration, Clinical Supervision เปน

ตน 

        3) รูปแบบมีสวนเกี่ยวของในกระบวนการพัฒนา (Involvement in a Development 

Process) รูปแบบนี้เชื่อวา เนื่องจากครูในฐานะเปน  “ผูเรียนรูที่เปนผูใหญ”  จึงตองการที่จะมีสวน

เกี่ยวของกับการแกไขปญหาที่สอดคลองกับความสนใจในงานของเขา และเชื่อวาครูเปนผูที่อยูในฐานะที่

จะเปนผูกําหนดแนวทางการแกปญหานั้นไดดีที่สุด โดยความเชื่อเชนนี้ จะทําใหครูมีลักษณะกลายเปน

ผูวิจัย เปนผูเรียนรูดวยตนเอง และเปนผูสรรหาทางแกปญหาหลักสูตรหรือการสอนของเขาเอง โดยจะ

เร่ิมจากการกําหนดปญหา การหาทางเลือกที่เปนไปไดเพื่อการแกปญหา การรวบรวมขอมูลหรือศึกษา

ปญหาที่กําหนด การพัฒนาแผนดําเนินงานจากขอมูลที่ศึกษาได การดําเนินการแกปญหา และการ

ประเมินผลการดําเนินงานตามแผน เพื่อนําไปสูการปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงแผนการดําเนินงานนั้นอีก 

        4) รูปแบบการฝกอบรม (Training) เปนรูปแบบที่ใชกันมายาวนานและใชกันคอนขางมาก 

แตก็มีลักษณะเปนการถายทอดความรู (Transforming) เปนการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากการกระทําจาก

ภายนอก ซึ่งมักพบปญหาในการนําเอาทักษะการเรียนรูที่ไดรับจากการฝกอบรมไปสูการปฏิบัติจริงใน

หองเรียน 

        5) รูปแบบการสืบเสาะคนหา (Inquiry) ซึ่งอาจใชไดกับทั้งรายบุคคลหรือกับรายกลุม เปน

รูปแบบที่มุงใหครูไดศึกษาคนควาเพื่อการปรับปรุงแกไขปญหาการเรียนการสอนในหองเรียน หรือปญหา

ของโรงเรียน โดยอาจใชวิธีการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action-Based Research) หรือ อาจใชวิธีการวงจร

คุณภาพ (Quality Circles) หรืออาจใชวิธีการบริหารคุณภาพโดยรวม(Total Quality Management) 

เปนตน     

   สรุปการพัฒนาบุคลากรโรงเรียนใหครูมีสวนรวมในการพัฒนาตนเอง เนื่องจากความรู

ความสามารถและประสบการณการทํางานของแตละบุคคลมีความแตกตางกัน  สงผลตอความตองการ

ในการพัฒนาตนเองที่แตกตางกันดวย การวางแผนพัฒนาบุคลากรจึงเกิดจากความตองการของทุกฝาย  

เพื่อใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและเปนไปตามเปาหมายที่โรงเรียนกําหนด โดยรูปแบบการจัดอบรม

บุคลากรมีทั้งภายนอกและภายใน  และมีการศึกษาดูงานนอกสถานที่  มีการประชุมระดมความคิดเห็น

ในการปฏิบัติงาน  มีการนิเทศติดตามอยางเปนระบบ 
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 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน  
       4.1 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาการ

โอนยาย การลงโทษ ใหลาออก ลดจํานวนบุคคล 

       4.2  การโอนยาย เพื่อเปลี่ยนโรงเรียน อาจมีตําแหนงเทาเดิมหรือสูงขึ้น 

       4.3 การลงโทษทางวินัย เมื่อมีความผิดอาจภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดอืน ใหออก 

ปลดออก ไลออก 

       4.4 การลาออก เนื่องจากมีปญหาเรื่องสุขภาพ การทํางาน การเดนิทางและอืน่ๆ 

       4.5 การลดจํานวนบุคคลลนงาน มีงานนอยแตมีคนมาก บางโรงเรยีนมนีักเรียนนอยลง ตอง

ลดจํานวนคร ู

       4.6 เกษียณ มีทัง้เกษียณกอนกาํหนด และเกษียณอายุราชการตามกาํหนด 

       4.7 ทุพพลภาพ ไดรับอุบัติเหตุ หรือเจ็บปวยจนทพุลภาพ เจบ็ปวยนานเกนิกําหนดวนัลา 

       4.8 ถงึแกกรรม อาจถงึแกกรรมขณะทาํงานหรือออกจากงานแลว 

                  ชูชัย  สมิทธิไกร (2552: 366-367)ไดใหความหมายของการประเมินผลการปฏิบัติงาน

(performance appraisal) คือ กระบวนการพิจารณาตัดสินวาบุคลากรปฏิบัติงานไดดีเพียงไร  โดย

เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไวและสื่อสารใหบุคลากรทราบถึงผลการพิจารณานั้นๆ การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานจึงเปนเครื่องมือที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการจัดการทรัพยากรมนุษยใน

องคการ  เพราะจะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบายขององคการ

หรือไม   นอกจากนั้นยังชวยใหทราบวาบุคลากรแตละคนควรไดรับรางวัลตอบแทนมากนอยเพียงไรจาก

การปฏิบัติงาน  และยังทําใหผูบังคับบัญชาทราบถึงจุดเดน  จุดดอย  และศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา

แตละคน  ซึ่งจะเปนประโยชนตอการฝกอบรม  การโยกยาย  และการเลื่อนตําแหนงของบุคลากร 

 
             วัตถุประสงคของการประเมนิผลการปฏบิัติงาน 
     การประเมนิผลการปฏิบตัิงานโดยทัว่ไปมีวัตถุประสงคดังตอไปนี้   

1.  เพื่อเปนขอมูลในการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ซึ่งไดแก การขึ้นเงินเดือน
หรือเลื่อนตําแหงขั้นประจําป  การจายโบนัส  และการเลื่อนตําแหนง 

2.  เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนาบุคลากร ผลการประเมินจะทําใหทราบถึงขอดี ขอบกพรอง   

และศักยภาพของบุคลากร  อันจะทําใหทราบวาควรจะจัดการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรอยางไร    

จึงจะทําใหองคการมีบุคลากรที่เหมาะสมกับการดําเนินงาน 
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3.  เพื่อเปนขอมูลยอนกลับในการปรับปรุงกระบวนการทํางานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
จะทําใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบอันจะนําไปสู

การปรับปรุงแกไขกระบวนการทํางานใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

4. เพื่อเปนขอมูลสําหรับการวางแผนบุคลากรขององคการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน
จะทําใหทราบวาบุคลากรที่มีอยูปจจุบันมีความรู ทักษะ และความสามารถระดับใด มีปริมาณและ

คุณภาพเพียงพอตอการดําเนินการขององคการหรือไม  ขอมูลเหลานี้จะชวยใหองคการสามารถวางแผน

ดานทรัพยากรมนุษยไดอยางถูกตองมากยิ่งขึ้น 

5. เพื่อเปนขอมูลสําหรับการสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรขององคการ การประเมินผล
การปฏิบัติงานจะใหขอมูลที่จําเปน สําหรับใชในการประเมินประสิทธิภาพของวิธีการสรรหาและคัดเลือก

บุคลากร  กลาวคือ หากบุคลากรที่ผานการสรรหาและคัดเลือกมาแลว สามารถทํางานไดดีก็แสดงวา

วิธีการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรมีความถูกตองแมนยํา นอกจากนั้น ยังอาจใหขอมูลอ่ืนๆ ที่เปน

ประโยชน  เชน  แหลงที่ควรใหความสนใจในการสรรหาบุคลากร  เปนตน 

 
           ประโยชนทีจ่ะไดรับจากระบบการประเมินผลการปฏิบติังานที่มีความยุติธรรม 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีความยุติธรรม จะกอใหเกิดประโยชนตอองคการหลาย

ประการดวยกัน โดยสรุปไดดังนี้ (Gilliland;  &  Langdon, 1983อางอิงจากชูชัย  สมิทธิไกร  2552: 368) 

1.  ทําใหบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอการประเมินผล  กลาวคือ   บุคลากรจะรูสึกยอมรับและพึง

พอใจตอการประเมินผล 

2. เพิ่มแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  เมื่อบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอการประเมินผล  

ก็จะทําใหมีแรงจูงใจที่จะปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนใหดีขึ้นกวาเดิม 

3. ทําใหบุคลากรทราบถึงสิ่งที่ตนเองควรจะมีการพัฒนาและปรับปรุงเพื่อใหการปฏิบตังิานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

4.  ทําใหบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอองคการ กลาวคือ มีความไววางใจผูบังคับบัญชามีความ

ผูกพันและภักดีตอองคการ มีความตั้งใจที่จะทํางานกับองคการตอไปและพรอมที่จะอุทิศตนเพื่อ

ความสําเร็จขององคการ 

5.  ทําใหองคการมีความชอบธรรมตามกฎหมาย กลาวคือ สามารถปองกันตนเองทาง

กฎหมาย   และลดความนาจะเปนในการถูกฟองรองจากบุคลากร 
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            การพัฒนาระบบและวธิีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   การพัฒนาระบบ  (system  development)  คือ การสรางระบบและวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยจะครอบคลุมเร่ืองเกี่ยวกับการกําหนดวัตถุประสงคและเกณฑของการประเมินผลการ

กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน   การกําหนดบุคคลผูทําการประเมิน การสรางหรือดัดแปลงเครื่องมือ

ประเมิน  การสื่อสารทําความเขาใจกับทุกฝายที่เกี่ยวของ การวางแผนการแจงผลประเมินซึ่งจะไดกลาว

ดังตอไปนี้ 

1.  กําหนดวัตถุประสงคของการประเมินผล องคการจะตองกําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจนวา

จะนําผลการประเมินไปใชเพื่อประโยชนดานใด เชน การเลื่อนตําแหนง การพัฒนาบุคลากร  เปนตน 

2. กําหนดเกณฑที่ใชในการประเมินผล โดยทั่วไปแลว  องคการอาจใชเกณฑอยางใดอยาง

หนึ่งหรือหลายอยางดังตอไปนี้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

               2.1 ผลงาน เกณฑขอนี้หมายถึง ผลลัพธที่เกิดจากการทํางานของบุคลากร โดยอาจ

ประเมินทั้งในดานปริมาณและคุณภาพของผลงาน 

                     2.2  พฤติกรรมการทาํงาน เกณฑการประเมินขอนีพ้ิจารณาจากวิธกีารทํางาน    

การปฏิบัติตน และบุคลิกภาพที่เกี่ยวของกบัการทาํงาน ตัวอยางเชน 

•  การปฏิบัติตามระเบียบวธีีการทํางาน 

• การปฏิบัติตามกฎระเบียบขององคการ 
• ความคิดสรางสรรค 
• การใหความรวมมือกับกลุม 

• ความสัมพันธกับเพื่อนรวมงาน 

• ความสัมพันธกับผูบังคับบัญชา 

• การปฏิบัติตอลูกคา 

• ความตรงตอเวลา 

• ความรับผิดชอบ 

• การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

3. กาํหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหมายถึงการกําหนดมาตรฐานที่จะใชเปนสิ่งเปรียบเทียบ
กับผลการปฏิบัติงานวา บุคลากรสามารถทํางานบรรลุผลสําเร็จมากนอยเพียงไร หรือกลาวอีกนัยหนึ่งคือ    

เปนไมบรรทัดสําหรับวัดความนาพึงพอใจของผลการปฏิบัติงาน    

 



 

 
47 

     การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน สามารถกระทําไดทั้งในแบบที่ใชผลงานเปนเกณฑและ

แบบที่ใชพฤติกรรมการทํางานเปนเกณฑ อยางไรก็ตามไมวาองคการจะใชมาตรฐานการปฏิบัติงานใน

ลักษณะใด  ควรจะไดแจงผูปฏิบัติงานทราบถึงมาตรฐานดังกลาวลวงหนา เพื่อที่จะไดปฏิบัติงานไดตาม

ความคาดหวังขององคการ 

4.  กําหนดตวัผูประเมิน องคการจะตองกําหนดวาบุคคลใดที่สมควรจะเปนผูประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน โดยทั่วไปมักกําหนดใหผูบังคับบัญชาขั้นตนของบุคลากรเปนผูประเมิน อยางไรก็ตาม บาง

กรณีอาจมีบุคคลอื่น ๆ ที่ควรจะเปนผูประเมินดวย  เชน เพื่อนรวมงานหรือลูกคา  เปนตน   

5. คัดเลือกหรือสรางวิธีการและเครื่องมือที่จะใชในการประเมิน วิธีการและเครื่องมือที่จะใช

ในการประเมินผลการปฏิบัติงานมีอยูมากมายหลายชนิด แตการเลือกใชวิธีการและเครื่องมือจะตองมี

ความเหมาะสมกับจุดมุงหมายที่กําหนดไว 

6. ทําความเขาใจกับทุกฝายที่เกี่ยวของในการประเมิน เพื่อสรางความยอมรับและความ

รวมมือ  องคการควรจะไดประชุมช้ีแจงและรับฟงความคิดเห็นจากบุคคลที่เกี่ยวของทุกฝายเกี่ยวกับ

ระบบและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีการจัดฝกอบรมเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลใหแก

บุคคลที่ทําหนาที่เปนผูประเมิน 

   กลาวโดยสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานจึงเปนเครื่องมือที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการ

บริหารงานบุคคลในโรงเรียน เพราะจะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและ

นโยบายของโรงเรียนหรือไม ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีความยุติธรรมจะกอใหเกิดประโยชนตอ

โรงเรียนในดานการพัฒนาบุคลากร การใหขอมูลการทํางานยอนกลับ การสรางความพึงพอใจใหกับ

บุคลากรทุกฝาย โดยเกณฑที่ใชในการประเมินเพื่อตองการใหครูมีมาตรฐานตามที่คุรุสภากําหนด โดย

ครูตองเปนบุคคลที่มีความรู  สามารถนําความรูมาสงเสริมและพัฒนานักเรียน มีทักษะในการสอนอยาง

มีประสิทธิภาพและเนนนักเรียนเปนสําคัญ จัดกิจกรรมการเรียนรูตามความสนใจของนักเรียน   

มีความสามารถในการจัดชั้นเรียน  มุงมั่นในการปฏิบัติงาน  ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี และพัฒนา

ตนเองอยางสม่ําเสมอ  โดยมีหัวขอการประเมินดังนี้ 

       1. รอบรู คือ จะตองมีความรูเกี่ยวกับหลักสูตร จิตวิทยาและพัฒนาการของนักเรียน  

สามารถสงเสริมและพัฒนานักเรียนเปนรายบุคคล  

       2. สอนดี คือ สามารถทาํการสอนไดอยางมีประสิทธภิาพ และเนนนักเรียนเปนสาํคัญ 

       3. มีคุณธรรม จรรยาบรรณ คือ มีศรัทธาในอาชีพของตน ตั้งใจใชความรูความสามารถ ใน

อาชีพ เพื่อเยาวชนและสังคมมีความซื่อสัตย มีความรับผิดชอบตออาชีพ และมีความรักษา ปรารถนาดี

ตอเยาวชน ตลอดจนอุทศิเวลาใหกับศิษย  

       4. มุงมัน่พัฒนา คือ ปรับปรุงตนเอง ใฝศึกษาหาความรู คิดคนหาความรูทีท่นัสมัยอยู เสมอ 
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           การใหบุคคลพนจากงาน   
  การใหบุคคลพนจากงานเปนกระบวนการขั้นสุดทายของการบรหิารงานบุคคล  เมือ่บุคคลได

ปฏิบัติงานใหหนวยงานหรือองคการระยะหนึง่  อาจมเีหตุใหตองออกจากงานกอนเวลาดวยสาเหตหุนึง่

สาเหตุใด  จากเว็บไซต

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

อธิบายหัวขอการใหบุคคลพนจากงาน  ดังนี ้

1.  ความหมายของการใหพนจากงาน  โดยทัว่ไปการใหพนจากงานมีหลายกรณีดังนี ้

   - ออกโดยการสมัครใจของบุคคลเอง 

   - ใหออกเพราะองคการไมมีเงนิจาง (economic seperation) 

   - ออกตามวาระเมื่อครบตามที่สัญญาจาง เชน 3 ป 5 ป  

   - การเกษียณอายุ การออกของบุคลากรเมื่ออายุถงึระดับหนึง่ เชนครบอายุ  60 ป 

   - ใหออกเพราะมีความผิด (discharge seperation) เชน มีความผิดตองโทษทางวินยั  

หมดความสามารถเปนตน 

                     - การเสียชวีิต 

                 2. ความมุงหมายใหบุคคลพนจากงานการใหบุคคลพนจากงานมีความมุงหมายหลาย

ประการดังนี ้

                      - เพื่อขจัดหรือปรับปรุงคนที่ไมมปีระสิทธิภาพหรือเฉื่อยชาใหออกไป 

                      - เพื่อจะไดเปลี่ยนแปลงนําคนรุนใหมเขามาแทนที ่ทาํใหองคการมีคนที่มปีระสิทธภิาพ

เพิ่มข้ึน 

                      - เพื่อจัดใหคนทาํงาน ไดตรงตามความสามารถ เพราะในบางกรณีคนบางคน ไม

เหมาะสมกับงาน จึงตองใหลาออกไปหรือโอนไปทาํงานหนวยอืน่ เพื่อสงเสริมความกาวหนาตาม

ความสามารถของแตละบุคคลแทนที่คนทีอ่อกไป 

                      - เพื่อเสริมสรางความมัน่คงใหแกหนวยงานและสงเสริมความสุขของบุคลากร 
 
                 3. กระบวนการใหพนจากงาน  การใหพนจากงานมหีลายลักษณะ  เชน  การโอนยาย   

การลงโทษทางวนิัย  การลาออก การเกษยีณอายุ  ทุพพลภาพ  และการถึงแกกรรม 

  - การเลื่อนตําแหนง คือ การมอบหมายงานใหบุคคลไดทํางานในตําแหนงที่สูงขึ้น  โดย 

ปกติตําแหนงที่สูงขึ้น การรับผิดชอบมากขึ้น และไดรับคาจางมากขึ้นกวาเดิม เปนการเพิ่มสถานะของ

บุคคลใหสูงขึ้น  เชน มีตําแหนงงานที่สําคัญขึ้น  มีอํานาจมากขึ้น  มีความเปนอิสระที่จะทํางานได 

มากขึ้น 
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    - การโยกยาย คือ การเปลี่ยนแปลงตําแหนงงานจากตําแหนงหนึ่งไปยังอีกตําแหนงหนึ่ง   

ซึ่งคาจางสถานะความชํานาญและความรับผิดชอบอยูในระดับเดียวกัน  แตกตางจากการเลื่อนตําแหนง

ที่วาการโอนยายเปนการเปลี่ยนแปลงในแนวนอน  สวนการเลื่อนตําแหนงเปนการเปลี่ยนแปลงในแนวดิ่ง  

การโยกยายงานอาจกระทําแบบชั่วคราวหรือแบบถาวรก็ได 

    - การลดตําแหนง  คือ การเปลี่ยนแปลงตําแหนงใหต่ําลง โดยลดทั้งสถานะและรายได   

การลดตําแหนงเปนการลงโทษพนักงานอยางหนึ่ง 

    - การเสียชวีิต  เปนสิง่ที่องคการไมอาจคาดคิดมากอน  จึงตองดาํเนินการคัดชื่อบุคคล 

ออกไปจากหนวยงาน 

    - การเกษียณอายุ  บุคลากรที่ทํางานจนเกษียณอายุยอมมีผลงานเปนที่ยอมรับ บุคลากร 

ที่ทํางานใหแกองคการมาเปนระยะเวลายาวนาน สรางประโยชนใหแกองคการตลอดมา เมื่อถึงเวลาที่

ตองพนจากงานไปโรงเรียนมีการพิจารณาคาตอบแทนในรูปเงินสะสม 

                        - การลาออก  โดยทั่วไปบุคลากรทางการศึกษาจะทํางานจนสิ้นปการศึกษา เพื่อไมให

สงผลกระทบตอการเรียนของนักเรียน  แตพนักงานมีสิทธิที่จะขอลาออกได สิ่งที่ผูบริหารควรคํานึงถึงมี

ดังนี้ 

                           (1) พฤติกรรมที่แสดงออกของบุคลากร เมื่อบุคลากรตองการโอนยายหรือลาออก  

มักมีพฤติกรรม เชน เร่ิมมาสาย แยกตัวออกจากกลุม ไมปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ฯลฯ 

พฤติกรรมเหลานี้เปนสัญญาณบอกใหรูวาผูบริหารตองรีบแกไข 

                           (2) คาจางหรือผลประโยชนที่บุคลากรไดรับ ถาบุคลากรไดรับคาจางต่ํากวาที่อ่ืนหรือ 

ต่ํากวาความรูความสามารถ ไมเพียงพอตอการดํารงชีพ ตลอดจนความกาวหนาในตําแหนงหนาที่ไมมี 

เหลานี้จะเปนสาเหตุใหบุคลากรแสวงหางานแหงอื่นทํา ไมจงรักภักดีตอองคการ 

                           (3) เมื่อบุคลากรคนหนึ่งคนใดตองพนจากหนาที่ไปแนนอน ควรหาทางสัมภาษณผูนั้น

เพื่อใหบอกถึงขอขัดของหรือความบกพรองขององคการ วามีอะไรบางเพื่อจะไดนําไปแกไขปรับปรุง 

               สรุปการจัดการเพื่อใหบุคคลพนจากตําแหนงงานในองคการเปนขอบเขตงานสุดทายในการ

บริหารงานบุคคล  โดยทั่วไปจะเปนไปในลักษณะของการเลื่อนตําแหนง การโยกยาย  การเสียชีวิต   

การเกษียณอายุและการลาออก  ซึ่งการใหพนจากงานมีความหมายทั้งเชิงบวกและเชิงลบ อาจสราง

ความพึงพอใจและไมเปนที่พึงพอใจของบุคลากรหลาย ๆ คน  ดังนั้นการปฏิบัติหนาที่ในการใหบุคลพน

จากงานตองดําเนินการอยางรอบคอบ  ยึดหลักความถูกตองและเหมาะสม 
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 จากขอบขายการบริหารงานที่มีนักวิชาการไดใหทัศนะ  กลาวโดยสรุปภาพกวาง ๆ ไดคือ การ

วางแผนเพื่อกําหนดคุณภาพและปริมาณของคนใหเหมาะกับงาน  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรให

เหมาะสมกับงาน  การนิเทศแนะนําการทํางาน  รวมถึงการพัฒนาบุคลากรเพื่อสรางขวัญและกําลังใจ 

การประเมินผลงานเพื่อใหการทํางานเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไวและการใหพนจากงาน 
 
          2.4 แนวทางการบริหารงานบุคคล 

ในกระบวนการบริหารการใชคนใหถูกเปนปญหาสําคัญที่สุด งานใดที่เราไดคัดเลือกคนให

เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่  งานนั้นยอมกาวหนาไปสูความสําเร็จอยางแนนอน การเลือกอะไรในโลกนี้

ไมมีอะไรยากเทากับการเลือกคน ดังนั้นในกระบวนการบริหารบุคลากร การสรรหาและเลือกสรร

บุคลากรใหมีความรูความเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่จึงมีความสําคัญอยางยิ่ง อางอิงจาก สุมัธยา ลีนะ

ชุนางกูร.(2552: 104-107). ไดกลาวถึงบัญญัติ 10 ประการในการจัดการงานบริหารบุคคลไวดังนี้  

       1. การคัดเลือกพนักงานตองกระทําโดยรอบคอบ พนักงานจะเต็มใจทํางานที่ตนมี

ความ สามารถทําได ฉะนั้นการคัดเลือกคนใหเหมาะสมกับงานที่เขาถนัด มีความรูความสามารถ

เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่ที่มอบหมาย จะทําใหผลการปฏิบัติงานดีตามมา  

       2. แนะนําพนักงานใหมโดยวิธีการที่ถูกตอง คนที่เขามาใหมมักจะประสบปญหา

ยุงยาก และลําบากใจ เพราะใหมตอสถานที่ ใหมตอบรรยากาศในสถานที่ทํางาน ใหมตอเพื่อนฝูง และ

ผูบังคับบัญชา ตลอดจนระเบียบขอบังคับ ฯลฯ  ถามีการแนะนําอยางถูกตองจะทําใหคนใหมเกิดความ

มั่นใจและสบายใจ ไมอึดอัดและเสียเวลาในการศึกษาดวยตนเอง ซึ่งการปลอยใหพนักงานใหมศึกษา

เรียนรูดวยตนเอง อาจไดรับแนวความคิดที่ผิดๆ ซึ่งเปนผลรายตอองคการได  

        3. พนักงานควรไดรับการเอาใจใสและชมเชยบางเปนครั้งคราว ตามหลักจิตวิทยา

แลว คนเราทกุคนตองการไดรับคําชมเชยจากคนอื่น โดยเฉพาะเมื่อทํางานอยางหนึ่งอยางใดสําเร็จ หรือ

ไดใชความพยายามทําการอยางใดอยางหนึ่ง ถาไมมีใครสนใจก็รูสึกผิดหวังนอยใจ กลายเปนคนเฉื่อยชา

ไปทันที ดังนั้นหัวหนางานควรใหความสนใจ ชมเชยบางเปนบางครั้งคราวตามโอกาสอันสมควร แตมิใช

ทําพรํ่าเพรื่อ เพราะถาเปนเชนนั้นแลว พนักงานจะกลับมองเห็นวา หัวหนาไมมีความจริงใจ แกลงชมเพื่อ

หลอกใช  
        4. ตองสํารวจและสังเกตความรูสึกของพนักงาน ที่มีตอระเบียบขอบังคับของ

องคการอยูเสมอ ทุกคนตองการใหคนอื่นยอมรับนับถือและใหเกียรติบางตามสมควร ดังนั้นระเบียบ

ขอบังคับ คําสั่งหรือประกาศที่ออกมานั้น พนักงานยินยอมปฏิบัติดวยความจริงใจหรือไม มีการประชด

หรือไม ควรสังเกตดู เพราะบางครั้งระเบียบขอบังคับ ที่ออกมานั้น อาจเปนการกดขี่ เอารัดเอาเปรียบ 

หรืออาจเปนการหมิ่นเกียรติยศหรือศักดิ์ศรีของพนักงาน ซึ่งถาเปนเชนนั้น พนักงานอาจกลั่นแกลงเอาได 
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การออกระเบียบเครงครัดหยุมหยิม จึงเปนภัยแกนายมากกวาเปนผลดี ดังนั้นจึงควรพิจารณาทบทวน

อยางรอบคอบเสียกอนโดยเฉพาะอยางยิ่ง ถอยคําที่ใช ควรเปนในลักษณะที่สรางสรรค ในทางที่จะ

กอใหเกิดความรวมมือจากพนักงาน ดวยความเต็มใจโดยปราศจากการบังคับนี้ ควรถือหลักที่วา "ทุกคน

ยอมมีความหยิ่งในศักดิ์ศรีของตนเสมอ" การออกระเบียบขอบังคับทุกครั้ง ควรชี้แจงเหตุผลและความ

จําเปนของระเบียบนั้นๆ ใหพนักงานทราบเสมอ พรอมทั้งชี้แจงวาถาไมปฏิบัติตามแลว จะเกิดผล

เสียหายตอองคการอยางใด และถาปฏิบัติตามแลวจะเกิดผลดีอยางไร อีกประการหนึ่ง ระเบียบขอบังคับ

ควรเปนระเบียบที่เปนธรรม สมเหตุผลที่พนักงานสามารถปฏิบัติตามได  
        5. เปดโอกาสใหพนักงานไดมีสวนรวม ปรึกษาหารือเกี่ยวกับสภาพการทํางาน 

ปจจัยที่สําคัญอีกประการหนึ่ง ที่จะทําใหพนักงานที่มีความขยันขันแข็งในการทํางาน เกิดความพอใจ

และรักงานนั้นคือ ตองยอมรับวาพนักงานเปนสวนหนึ่งของกิจการ ดังนั้น ถามีการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่

อาจเปนผลกระทบตอสภาพการทํางาน หรือสภาพการจางแลว ควรปรึกษาหารือกับพนักงาน  

        6. สรางหลักประกันและความมั่นใจแกพนักงาน พนักงานทุกคนตองการความมั่นคง

ในงาน ฝายจัดการควรชี้แจงใหพนักงานทราบวา มีหลักประกันในการทํางานอยางใดบาง เชน การ

เจ็บปวยหรือการบาดเจ็บในงาน การเลิกจาง การเกษียณอายุ เปนตน นอกจากนี้ยังรวมถึงหลักประกัน

ความยุติธรรมในการปฏิบัติของพนักงานอีกดวย ถามีหลักประกันในการทํางานแลว พนักงานก็จะเกิด

ความมั่นใจ ไมมีความกังวล จะอุทิศกําลังกายและจิตใจในการทํางานอยางเต็มที่ หัวหนางานถือเปน

ผูแทนของนายจาง ในการ ดําเนินการดูแลเร่ืองเหลานี้  

         7. ตองปฏิบัติตอพนักงานดวยความยุติธรรม ความยุติธรรมเปนสิ่งที่ทุกคน

ปรารถนา พนักงานก็เชนเดียวกัน ถาเกิดความรูสึกวาตนไมไดรับความยุติธรรมจากผูบังคับบัญชา หรือ

ฝายจัดการแลว ขวัญกําลังใจของพนักงานจะเสื่อมลงทันที ดังนั้น ไมวาจะเปนการกลาวชมเชย การ

เลื่อนขั้น โยกยายงานหรือปลดออก หรือการกระทําอยางอื่นๆ ก็ดีควรกระทําดวยความจริงใจและบริสุทธิ์

ใจ ไมเลือกที่รักมักที่ชัง หรือเห็นแกญาติมิตรหรือเพื่อนฝูง ตองจัดทําทะเบียนประวัติพนักงานใหถูกตอง 

ทันการเสมอ เพื่อใชประโยชนในการประกอบการพิจารณาตัดสินดําเนินการดวยความยุติธรรม  

         8. สรางความภูมิใจในงานและสถานที่ทํางาน ความภาคภูมิใจในงานและสถานที่

ทํางานของตน เปนปจจัยที่สําคัญอยางหนึ่งที่จะกระตุนใหพนักงาน ทํางานดวยความเต็มใจ และ

กอใหเกิดผลผลิตมากที่สุด ถาพนักงานขาดความภูมิใจในงานแลว คาจางและสวัสดิการ หรือปจจัย

อยางอื่นอาจไรความหมาย ไมสามารถจูงใจพนักงานได ดังนั้น ฝายจัดการจึงควรชี้แจงใหพนักงานทราบ

วา งานของเขาที่ทําอยูนั้นมีความสําคัญตอองคการเพียงใด มีประโยชนตอองคการหรือสังคมอยางใด 

หรือไม ทั้งนี้เพื่อความภาคภูมิใจในงาน  
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          9. การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบตองชัดเจน การจัดองคการตองกระทํา

โดยรอบ-คอบ ควรจัดแผนภูมิแบงหนวยงานใหชัดเจน มีผูรับผิดชอบลดหลั่นกันมา ตั้งแตระดับสูงสุดลง

มาจนถึงขั้นตน โดยถือหลักวา"พนักงานคนเดียว ไมควรมีผูบังคับบัญชาหลายคน" เพราะการมี

ผูบังคับบัญชาหลายคนนั้น แตละคนอาจจะออกคําสั่งตางกัน ทําใหผูรับคําสั่งเกิดความยุงยากใจ ไมรูวา

จะปฏิบัติตามคําสั่งไหนดี หรือไมรูวาจะเลือกทําอะไรกอนอะไรหลัง การสั่งงานควรเปนไปตามลําดับข้ัน 

ควรจะหลีกเลี่ยงการขามขั้นใหมากที่สุด  

        10. นอกจากเรื่องงานแลว ควรมีกิจกรรมทางสังคมบาง ทั้งนี้เพื่อสรางความเปน

กันเองในหมูพนักงาน และเพื่อสรางความสามัคคี อีกทั้งเปนการสรางขวัญกําลังใจที่ดีใหเกิดแกพนักงาน

อีกดวย พนักงานจะไดมีโอกาสผอนคลายความตึงเครียดในการทํางาน การมุงแตเร่ืองงานอยางเดียว 

อาจทําใหเกิดความเบื่อหนาย ซึ่งมีผลกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติงานของพนักงานได ถาไดมีการ

พักผอนแลว เมื่อกลับมาทํางานจะทําใหมีความกระตือรือรน  

   กลาวโดยสรุปแนวทางการปฏิบัติงานการบริหารงานบุคลากรเปนกระบวนการที่ตองอาศัย

ความรวมมือของทุกฝาย  เพื่อใหทุกคนเกิดความผูกพันกับองคการ  การสรางความสัมพันธใหเกิดความ

รักและภาคภูมิใจในงานที่ไดทําเพราะการทํางานเกิดจากการมีสวนรวมในการพัฒนาของบุคลากร

ภายในองคการ  เพื่อใหการปฏิบัติงานของบุคลากรตามกฎระเบียบเปนไปดวยความพึงพอใจของทุกฝาย  

และเปนไปอยางยุติธรรมเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดแกองคการ  ดังที่จํารัส นองมาก. (2535: 3-6) ได

กลาวไววา บุคลากรกับโรงเรียนเปนสิ่งที่ตองอยูควบคูกัน โดยความเจริญกาวหนาของโรงเรียนเปนการ

แสดงถึงศักยภาพของบุคลากรที่มีการพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ และจะสามารถทําใหโรงเรียนมีความ

มั่นคงและเติบโตไดตลอดเวลา  

  
3. คูมือ 

3.1 ความหมายของคูมือ 
ในการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ  จําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีคูมือในการปฏิบัติงาน  

เพื่อใหการทํางานมีระบบเพราะคูมือจะกําหนดนโยบาย  เปาหมาย วิธีดําเนินการ ตลอดจนการวัดและ

ประเมินผล เพื่อใหผูอานเขาใจและสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง  ซึ่งนักวิชาการไดอธิบายเกี่ยวกับ

ความหมายของคูมือไวดังนี้ 

อนุชิต เชิงจําเนียร (2545: 22) ไดอธิบายเกี่ยวกับความหมายของคูมือวาเปนหนังสือที่เขียนขึ้น

เพื่อเปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทําความเขาใจ และงายตอการปฏิบัติตามไดในการทํากิจกรรม

อยางใดอยางหนึ่งใหมีมาตรฐานใกลเคียงกันมากที่สุด  
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ปรีชา ชางขวัญยืน (2548: 165) ไดอธิบายความหมายของคูมือ วาเปนหนังสือที่ใชควบคูไปกับ

การทําสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เปนหนังสือที่ใหแนวทางปฏิบัติแกผูใชใหสามารถกระทําสิ่งนั้นๆ ไดสําเร็จและบรรลุ

ตามเปาหมายที่ตองการ 

ทิวา เครือภู  (2549: 31) คูมือคือหนังสือหรือเอกสารที่จัดทําขึ้น เพื่อบอกวิธีการปฏิบัติ โดยใช

เนื้อหาและใจความงาย ๆ ไมยุงยากซับซอน ผูอานแลวสามารถนําไปปฏิบัติใหบรรลุผลและเปาหมายได

ทันที 

พิสูจน   มีไปล (2549: 38)  คูมือคือหนังสือที่จัดทําขึ้น  โดยมีการกําหนดวัตถุประสงค วิธีการ

ดําเนินกิจกรรม  การวัดผล  โดยผูเขียนที่มีประสบการณในเรื่องนั้น ๆ นํามาจัดทําใหอานงาย  และ

สะดวกตอผูศึกษาหรือผูนําไปใชจัดกิจกรรมไดดวยตัวเอง  ตลอดจนสามารถนําไปใชไดตรงตาม

วัตถุประสงคที่ไดกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  และมีมาตรฐานที่ใกลเคียงกันมากที่สุด 

วันทนีย  รัตนบุรี (2550: 53) คูมือคือหนังสือที่เขียนขึ้น  เพื่อเปนแนวทางใหผูใชคูมือไดศึกษาทํา

ความเขาใจและสามารถนําไปปฏิบัติตาม เพื่อใหการจัดกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของการปฏิบัติที่มี

คุณภาพตามมาตรฐานใหมากที่สุดและบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายดวยตนเอง 

จากแนวคิดเกี่ยวกับความหมายของคูมือ ซึ่งไดมีผูใหความหมายมาแลวพอสมควร สรุปไดวา 

คูมือคือหนังสือที่จัดทําขึ้นเพื่อใหความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติ โดยมีการอธิบาย ขั้นตอน 

กระบวนการ วิธีการปฏิบัติงานและตัวอยาง  เพื่อใหผูอานหรือผูใชเขาใจและสามารถดําเนินการในเรื่อง

นั้นดวยตนเองอยางถูกตองตรงตามเปาหมายเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 3.2 ประเภทของคูมือ 
 ในการจัดทาํคูมือไดมีนักวชิาการหลายทานไดแบงประเภทของคูมือไวหลากหลายดังนี ้

 อํานวย เถาตระกูล (2541: 8 -10) ไดอธิบายเกีย่วกับประเภทของคูมือวาคูมือม ี3 ประเภท  

ไดแก         

     1. คูมือหลักสูตร  เปนเอกสารที่มีรายละเอียดและขอเสนอแนะแกผูใชหลักสูตรใหสามารถ

เขาใจแนวทางการใชและขอพึงปฏิบัติ ซึ่งจะชวยใหการนําหลักสูตรไปใชตามเจตนารมณนั้นๆ  

     2. คูมือการฝกงาน เปนเอกสารที่เสนอแนวทางปฏิบัติการฝกงานของผูเรียนทั้งใน

สถานศึกษาหรือสถานประกอบการรวมทั้งใหผูที่มีสวนรวมเกี่ยวของกับการฝกงานไดมีแนวทางในการ

ปฏิบัติ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

     3. คูมือนักเรียน  เปนเอกสารแนะนําการปฏิบัติตนของนักเรียนที่อยูในสถานศึกษาแหงนั้น 

โดยเสนอแนะเกี่ยวกับขอมูลของสถานศึกษา อาคารที่ตั้ง กฎระเบียบ วิธีปฏิบัติสิทธิประโยชนสิ่งที่เปน

บริการ และเคร่ืองอํานวยความสะดวกตางๆที่นักเรียนจะไดรับ 
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ปรีชา ชางขวัญยืน (2548: 165-170) อธิบายเกี่ยวกับประเภทของคูมือทั่วๆไปที่พบมีคูมือ  

4 ประเภทใหญๆ ไดแก 

   1. คูมือครู (Teacher’s manual or  Handbook) เปนหนังสือที่ใหแนวทาง และใหคําแนะนํา

แกครูเกี่ยวกับสาระ วิธีการ กิจกรรม ส่ือ วัสดุ อุปกรณและแหลงขอมูลอางอิงตางๆ ปกติมักใชควบคูกับ

ตําราเรียนหรือหนังสือเรียน 

   2. คูมือผูเรียน (Student’s manual or  Workbook) คือหนังสือที่ผูเรียนใชควบคูไปกับตําราที่

เรียนปกติจะประกอบดวยสาระ คําสั่ง แบบฝกหัด ปญหาหรือคําถาม ที่วางสําหรับเขียนคําตอบและการ

ทดสอบ ปจจุบันคูมือผูเรียนไมเพียงแตจัดทําขึ้นเพื่อใชควบคูกับหนังสือตําราเทานั้น แตอาจจะใชเปน

คูมือสําหรับการศึกษาควบคูไปกับส่ืออ่ืนๆที่ทําหนาที่แทนครู  เชน  บทเรียน  วีดิทัศน บทเรียนทางไกล 

ภาพยนตรหรือบทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน เปนตน 

   3. คูมือผูเรียน :  แบบฝกหัด (Exercise  or  Practice  Book) คือหนังสือที่ชวยใหผูเรียนไดฝก

ปฏิบัติในสิ่งที่ไดเรียนรูไปแลว  ปกติเมื่อผูเรียนไดเรียนรูจากการสอนของครูโดยตรงแลว ควรจะเกิดความ

เขาใจในสิ่งที่เรียนในระดับหนึ่ง  แตอาจจะยังไมเกิดความเขาใจที่ลึกซึ้ง  หรืออาจจะยังไมเกิดทักษะ

ความชํานาญในเรื่องนั้น  เนื่องจากความจํากัดเรื่องเวลาครูจึงมักจัดทําคูมือผูเรียนหรือแบบฝกหัดให

ผูเรียนใชควบคูไปกับการเรียนการสอนของครูหรือการเรียนจากหนังสือตํารา 

   4. คูมือทั่วไป เปนหนังสือที่ใหขอความรูเกี่ยวกับการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งแกผูอาน โดยมุงหวังให

ผูอานหรือผูใชเขาใจสามารถดําเนินการในเรื่องนั้นๆดวยตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม ตัวอยาง

หนังสือคูมือทั่วไปที่มีในทองตลาด  เชน  คูมือการเลี้ยงลูก คูมือการทําอาหาร คูมือการรักษาสุขภาพ 

คูมือการออกกําลังกาย คูมือการเลนเครื่องดนตรีตาง ๆ คูมือการเลนหุน คูมือการจัดสวน  เปนตน 

   จากแนวคิดของนักวิชาการเกี่ยวกบัประเภทของคูมือดังกลาวนัน้ สามารถสรุปไดวาคูมือ

แบงเปน 2 ประเภทไดแก 

   1. คูมือเกี่ยวกับการเรียนการสอนตามหลักสูตร  เปนคูมือในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ตามกลุมตางๆ ที่เสนอแนะแนวทางหรือเทคนิค วิธีการสอน การใชส่ือ หรือนวัตกรรมที่สัมพันธกัน เชน 

คูมือรายวิชา คูมือจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน คูมือการจัดกิจกรรมสงเสริมนิสัยรักการอานและการเรียนรู 

   2. คูมือการปฏิบัติกิจกรรม เปนเอกสารที่เสนอแนวทางการปฏิบัติ รวมท้ังใหผูที่มีสวนรวม

เกี่ยวของกับการปฏิบัติกิจกรรม ไดมีแนวทางในการปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อใหการปฏิบัติ

กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กาหนดไวเชน คูมือการบริหารโครงการ 
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  3.3 องคประกอบของคูมือ 
  ในการจัดทําคูมือนั้นมีสวนประกอบที่สาคัญ ๆ ที่สามารถนําไปใชปฏิบัติงานได ซึ่งมี

นักวิชาการไดอธิบายเกี่ยวกับองคประกอบของคูมือไวดังนี้ 

  เอกวุฒิ ไกรมาก (2541: 54) อธิบายเกี่ยวกับองคประกอบของคูมือวาจะประกอบดวยคําชี้แจง

การใชคูมือ เนื้อหาที่จะสอน การเตรียมการสอน กระบวนการ วิธีการ และกิจกรรมการเรียนการสอน การ

วัดผลประเมินผล ความรูเสริมปญญา คําแนะนําเกี่ยวกับการปองกันและแกปญหา แหลงขอมูลและ

แหลงอางอิง 

 ปรีชา ชางขวญัยืน (2548: 170-171) ไดอธิบายเกี่ยวกบัองคประกอบของการจัดทาํคูมือ

โดยทัว่ไปวาตองประกอบดวย  

  1. คําชี้แจงการใชคูมือ  

  2. คําชี้แจงเกี่ยวกับการเตรียมการที่จาํเปนตาง ๆ  เชน วัสดุ  อุปกรณ  สื่อ ฯลฯ 

  3. เนื้อหาสาระ  และกระบวนการ  หรือข้ันตอนในการดําเนนิการ 

  4. ความรูเสริม การเขียนคูมือตองคํานึงถึงความตองการของผูใช การคาดคะเนลวงหนาวาผูใช

มักจะประสบปญหาเกี่ยวกับเร่ืองอะไร แลวจัดทําขอมูลที่จะชวยเสริมความรู อันทําใหผูใชสามารถ

แกปญหาได 

  5. คําแนะนําเกี่ยวกับการปองกัน และแกปญหา โดยปกติผูเขียนคูมือควรเปนผูมีประสบการณ

ในเรื่องที่เขียนมากพอสมควร  ซึ่งจะชวยใหรูวาการดําเนินการในเรื่องนั้น ๆ มักจะมีปญหาอะไรเกิดขึ้น

บาง และจุดออนมีอะไรบาง ผูเขียนคูมือสามารถใหคําแนะนําเกี่ยวกบัการปองกัน  วิธีแกปญหาที่จะเกิด

ขึ้นกับผูอานหรือผูใชคูมือได  

  6. แหลงขอมูลและแหลงอางอิงซึง่เปนประโยชนตอผูอานหรือผูใชในการศึกษาคนควาตอไป  

จากองคประกอบของคูมือดังกลาวขางตน  พอสรุปไดวาคูมือที่ดีนั้นควรประกอบไปดวย   

คําชี้แจงในการใชคูมือ  เนื้อหาสาระและกระบวนการ  ข้ันตอนการดําเนินการ  ความรูเสริม  และแหลง

อางอิง 

       
3.4 ลักษณะของคูมือที่ดี 
คูมือที่ดีควรเปนคูมือที่ผูใชนาํไปใชแลวสามารถปฏิบัติตามไดถูกตองและเปนไปตามจุดประสงค

ที่ตองการ นักวิชาการไดอธิบายเกีย่วกับลักษณะที่ดีของคูมือไวดังนี ้
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บุญเกื้อ ควรหาเวช (2531:77) ไดอธิบายเกี่ยวกับคูมือที่ดีวาจะตองคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้คือใช

ภาษา ชัดเจนเขาใจงาย ใครครวญถึงปญหาและสถานการณอยางทะลุปรุโปรงเพื่อใหผูใชคูมือใชไดเปน

อยางดี ควรออกแบบคูมือใหสวยงามนาหยิบอาน มีรูปภาพ หรือการตูนประกอบเพื่อใหนาสนใจ หาก

เปนเลมควรทาปกใหสวยงามและทนทานตอการใช เขียนหนาปกใหเดนชัด 

เอกวุฒิ ไกรมาก (2541: 57) ไดอธิบายเกี่ยวกับลักษณะที่ดีของคูมือวา สามารถเขาใจลักษณะ

เนื้อหาขอบขายหรือส่ิงที่จะสอนไดอยางกระจางชัด มองเห็นโครงรางของการสอนทั้งหมด ชวยให

สามารถดําเนินตามแนวทางและขั้นตอนตาง ๆ ได 

คีรีบูน จงวุฒิเวศย; และมาเรียม นิลพันธ (2542: 17-18) ที่ไดอธิบายกับลักษณะคูมือที่ 

ดีกวาแบงเปน 3 ดานไดแก ดานแรกคือ ดานเนื้อหา รายละเอียดในคูมือควรตรงกับเนื้อหาที่ศึกษาและ

ไมยากเกินไปจนทําใหไมมีผูสนใจหยบิอาน การนําเสนอเนื้อหาควรใหเหมาะสมกับพื้นความรูของผูที่จะ

ศึกษา ขอมูลที่มีอยูในคูมือนั้น สามารถประยุกตใชไดเนื้อหาที่เหมาะสมที่จะนําไปใชอางอิง ควรมีกรณี

ตัวอยางประกอบในบางเรื่องเพื่อทําความเขาใจงาย และควรมีการปรับปรุงใหทันสมัยเสมอ ดานที่สอง

คือ รูปแบบตัวอักษรที่ใชควรมีขนาดตัวโตและรูปแบบที่ชัดเจนอานงายเหมาะสมกับผูใช ควรมีรูปภาพ

ประกอบลักษณะการจัดรูปเลมทําใหนาสนใจ ใชภาษาใหเขาใจงายเหมาะสมกับผูใช ระบบการนําเสนอ

ควรเปนจากงายไปหายากเปนเรื่องๆใหชัดเจน ดานที่สาม คือ ดานการนําไปใช ควรระบุขั้นตอนวิธีการใช

ใหชัดเจน มีแผนภูมิ มีตารางมีตัวอยางประกอบใหสามารถนําไปปฏิบัติได มีขอมูลสามารถใชเพื่อการ

ประสานงานตางๆไดสะดวกบอกสิทธิประโยชนและขอควรปฏิบัติใหเขาใจงาย 

ปรีชา ชางขวัญยืน (2548: 171-172) ไดอธิบายเกี่ยวกับลักษณะของคูมือวาตองมีความชัดเจน

และใหรายละเอียดครอบคลุม เพื่อใหผูอานเขาใจถูกตอง การเขียน คูมือ ตองครอบคลุมประเด็นตาง ๆ 

เชน  

  1. ควรระบุใหชัดเจนวาคูมอืนั้นเปนคูมือสําหรับใครและใครเปนผูใช  

  2. กําหนดวตัถุประสงคใหชัดเจนวา  ตองการใหผูใชไดอะไรบาง  

  3. ควรมีสวนนําที่จูงใจผูใชวา  คูมือนีช้วยผูใชไดอยางไร  ผูใชจะไดประโยชนอะไรบาง  

  4. ควรมีสวนที่ใหหลักการหรือความรูที่จาํเปนแกผูใชเพื่อใหการใชคูมือเกิดประสิทธิภาพสงูสุด  

  5. ควรมีสวนที่ใหคําแนะนาํแกผูใชเกี่ยวกับการเตรียมตัว  การเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ  

และสิ่งที่จาํเปนในการดําเนนิการตามที่คูมือแนะนาํ 

  6. ควรมีสวนที่ใหคําแนะนําแกผูใชเกี่ยวกับข้ันตอนกระบวนการในการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ซึ่งควรมี

คุณสมบัติ  ดังนี้  ความถูกตองของเนื้อหาสาระ  รายละเอียดที่เพียงพอที่จะชวยใหผูใชคูมือทําสิ่งนั้นได

สําเร็จ  ความเหมาะสมของการเรียงลําดับข้ันตอน  ความชัดเจนของภาษาที่ใช  ไมคลุมเครือ  เขาใจงาย 



 

 
57 

   7. มีคําถามหรือกิจกรรมใหผูใชเครื่องมือทําเพื่อตรวจสอบความเขาใจในการอานหรือปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่เสนอแนะ และเวนที่วางสาหรับผูใชคูมือในการเขียนคําตอบ รวมทั้งมีคําตอบหรือแนวใน

การตอบหรือคําเฉลยไวดวย  เพื่อผูอานจะไดสามารถตรวจสอบคําตอบของตนเอง  

   8. ใชเทคนิคตาง ๆ ในการชวยใหผูใชเครื่องมือไดโดยสะดวก เชน การจัดทํารูปเลม ขนาด การ

เลือกตัวอักษร การใชคํา การใชตัวดํา การใชสี การใชภาพ การเนนขอความบางตอน  เปนตน 

   9. การใชแหลงอางอิงที่เปนประโยชนแกผูอาน ซึ่งอาจเปนบรรณานุกรม รายชื่อชมรม รายชื่อ

สื่อ รายชื่อสถาบันและรายชื่อบุคคลสําคัญ  เปนตน  

 จากแนวคิดและผลการวิจัยเกี่ยวกับลักษณะที่ดีของคูมือ ซึ่งนักวิชาการไดอธิบายมาแลว  

ผูศึกษาคิดวา ลักษณะที่ดีของคูมือตองกําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน  ผูใชจะไดรับประโยชนอะไรจาก

คูมือ  อานแลวเกิดความเขาใจและสามารถนําไปปฏิบัติไดเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
3.5 แนวทางการจัดทาํคูมอื 
เพื่อใหการจัดการทําคูมือมีความถูกตอง ชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติได ผูศึกษาไดศึกษา

การจัดทําคูมือจากหนวยงานองคกรการและบุคคล ดังนี้ 

อนุชิต เชิงจําเนียร (2545: 1 - 125) ไดจัดทําคูมือการจัดกิจกรรมโครงการเสริมสราง

คุณลักษณะคนดีของนักเรียน นักศึกษา สังกัดกรมอาชีวศึกษา โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเสริมสราง

คุณลักษณะที่ดีของนักเรียน นักศึกษา และเปนแนวทางในการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา ซึ่งเนื้อหาของ

คูมือ จัดทําในรูปแบบของการเขียนโครงการ ซึ่งเปนแนวทางในการจัดกิจกรรม ประกอบดวย 1)โครงการ

กิจกรรม 2) แบบสอบถามการประเมินโครงการ 3) เกณฑการใหคะแนน โดยมีขั้นตอนการจัดทําคูมือ

ดังนี้  1) จัดทําโครงรางคูมือ  2) นําโครงรางคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1 จํานวน 3 ทานตรวจสอบเนื้อหา

เพื่อขอคําแนะนําปรับปรุงแกไข 3) นําคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 จํานวน 12 ทานตรวจสอบความ

เปนไปไดในการนําไปใชจริง ผลการตรวจสอบคูมือนี้มีเนื้อหาสาระความเปนไปไดในการเสริมสราง

คุณลักษณะคนดีใหนักเรียนนักศึกษาในระดับมากที่สุดรอยละ 75 

สายัณห ตรีอุดม (2545: 1 - 135) ไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานครูจางสอนวิทยาลัยการอาชีพบาน

แพว โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูบริหาร อาจารยที่ปรึกษา ครูจางสอนของวิทยาลัยการอาชีพบานแพว ได

ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในหนาที่ตามบทบาทที่ตนรับผิดชอบ มอบหมายงานอยางถูกตองมี

ระเบียบ และมีประสิทธิภาพ เนื้อหาของคูมือประกอบดวยงาน 3 ดาน คือ 1) ดานสิทธิประโยชนของครู

จางสอน 2) ดานการจัดทําแผนการสอน 3) ดานงานอาจารยที่ปรึกษา  โดยมีข้ันตอนการจัดทําคูมือ ดังนี้ 

1) จัดทําโครงรางคูมือ 2) นําโครงรางคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1จํานวน 5 ทาน ตรวจสอบเนื้อหาของ

คูมือ เพื่อขอคําแนะนําปรับปรุงแกไข 3) นําคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 จํานวน 15 ทาน ตรวจสอบ
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ความเหมาะสมในการนําไปใช ผลการตรวจสอบคูมือมีความเหมาะสมทั้งดานเนื้อหาสาระของแตละ

ตอน ตัวอยางการปฏิบัติงานชัดเจน ประยุกตใชงานไดสามารถนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติได 

ดารณี กาญจนะ คุมสิน (2547: 1 - 165) ไดจัดทําคูมือการทําวิจัยในชั้นเรียนสําหรับครูโรงเรียน 

สังกัดเทศบาลเมืองราชบุรี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา สนับสนุน สงเสริมใหครูผูปฏิบัติการสอนไดรับ

ความรู ความเขาใจในการทําวิจัยในชั้นเรียนสําหรับครูในโรงเรียน สังกัดเทศบาลเมืองราชบุรี เนื้อหาของ

คูมือประกอบดวยกิจกรรม 4 ขั้นตอน คือ 1) การหาจุดเริ่มตนโดยการคนหาปญหาที่พบในการเรียนการ

สอน 2) การทําสถานการณใหกระจางโดยการคนหาสาเหตุของปญหา 3) การพัฒนากลยุทธปฏิบัติการ 

และนํากลยุทธไปปฏิบัติเพื่อแกปญหา 4) การเผยแพรผลงานการวิจัยในช้ันเรียน สําหรับครูโรงเรียน

สังกัดเทศบาลเมืองราชบุรี โดยมีขั้นตอนการจัดทําดังนี้ 1) ศึกษาแนวทางการจัดทําคูมือดวยตนเองและ

จากผูเชี่ยวชาญ 2) กําหนดโครงรางคูมือ 3) จัดทําคูมือ 4) นําคูมือใหผูเชี่ยวชาญจํานวน 13 ทาน 

ตรวจสอบความเปนไปไดกอนนําไปใชปฏิบัติจริง ผลการตรวจสอบในการนําคูมือไปใชทําวิจัยในชั้นเรียน

จะชวยแกปญหาและพัฒนาตัวผูเรียน ครูผูสอนนวัตกรรมที่ไดเปนเครื่องมือชวยสรางกระบวนการเรียนรู 

ใหครูผูสอนเขาใจผูเรียนมากขึ้น รูจักกระบวนการเรียนรูเพื่อแกปญหาและพัฒนาตัวผูเรียนไดอยาง

เหมาะสม ผูเรียนเขาใจบทเรียนและบรรลุสัมฤทธิผลทางการศึกษามากขึ้น ชวยใหเกิดการเรียนรูรวมกัน 

ทั้งในระหวางนักเรียน ครูผูสอน ผูบริหาร ชุมชนที่มีสวนเกี่ยวของ 

พิสูจน  มีไปล (2549: 1 - 150) ไดจัดทําคูมือการจัดการเรียนรูโดยวิธีที่สตอร่ีไลน  สําหรับครูใน

โรงเรียนอําเภอสวนผึ้ง จังหวัดราชบุรี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนคูมือสําหรับครูทรับผิดชอบตามบทบาท

หนาที่ครูผูสอนในโรงเรียนอําเภอสวนผึ้ง  จังหวัดราชบุรี  ไดใชเปนแนวทางในการจัดการเรียนรูโดยวิธี

สตอร่ีไลน  รวมทั้งผูบริหารสถานศึกษา ไดใชเปนแนวทางในการนิเทศการจัดการเรียนรูโดยวิธีสตอร่ีไลน 

แกครูผูสอน เพื่อใหสถานศึกษาไดมีการพัฒนาการเรียนรูที่เหมาะสมกับผูเรียน ในแตละระดับการศึกษา 

เนื้อหาของคูมือประกอบดวยกิจกรรม 4 ดาน คือ 1) ความรวมมือกันของครูผูสอน 2) การสังเคราะหและ

วิเคราะหเนื้อหา 3) การกําหนดเสนทางการเดินเรื่อง โดยมีองคประกอบคือ ฉาก ตัวละคร การดําเนิน

ชีวิตของตัวละครและเหตุการณที่เกี่ยวของ 4) การจัดทําแผนการสอน โดยมีขั้นตอนการจัดทําคูมือดังนี้ 

1) จัดทําโครงรางคูมือ  2) นําโครงรางคูมือไปขอคําแนะนําและความเห็นจากผูเชี่ยวชาญคณะที่ 1 

จํานวน 3 คน 3) นําโครงรางคูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 2 จํานวน 5 คน ตรวจโครงรางเนื้อหาสาระ 4)นํา

คูมือใหผูเชี่ยวชาญคณะที่ 3 จํานวน 20 คน ประเมินความเปนไปไดของคูมือ  โดยผลการตรวจสอบ

สามารถนําไปปฏิบัติไดมากโดยเฉลี่ย 4.48 

 ทิวา เครือภู  (2549: 1-221)  ไดจัดทําคูมือการจัดการเรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัด

สมุทรสงคราม  โดยนี้มีวัตถุประสงคเพื่อจัดทํา คูมือการจัดการเรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัด

สมุทรสงคราม เพื่อใหผูบริหารสถานศึกษาใชเปนแนวทางในการนิเทศครูผูสอน อีกทั้งใหครูผูสอนใชเปน
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แนวทางในการจัดการเรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัดสมุทรสงคราม  ประกอบดวยแนวทาง

การจัดการเรียนการสอนจากแหลงเรียนรู 7 เร่ือง คือ ดอนหอยหลอด ปาชายเลน  แมน้ําแมกลอง 

สถานที่สําคัญ การทําสวนสมโอขาวใหญไรสารพิษ การทํานาเกลือและการแกะสลักกะโหลกซอ ในแต

ละเรื่องประกอบดวย เนื้อหา แนวการจัดการเรียนการสอนและเอกสารประกอบ โดยมีข้ันตอนการจัดทํา

ดังนี้ ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาแนวคิด หลักการ ทฤษฎีจากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ สํารวจสภาพ

ปจจุบันของแหลงเรียนรูและสัมภาษณภูมิปญญาทองถิ่น ขั้นตอนที่ 2 ปรึกษาและขอคําแนะนําแนว

ทางการจัดการเรียนการสอนจากผูเชี่ยวชาญ 3 คน ขั้นตอนที่ 3 การพัฒนาคูมือโดย นําไปใหผูเชี่ยวชาญ 

5 คน ตรวจสอบความเที่ยงตรงดานเนื้อหาแนวการจัดการเรียนการสอน เอกสารประกอบ และนําไปให

ผูเชี่ยวชาญ 17 คน ประกอบดวยผูอํานวยการโรงเรียน ศึกษานิเทศก ภูมิปญญาทองถิ่นและครูผูสอน 

ตรวจสอบความเหมาะสมในการนําคูมือไปใช  ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของคูมือการจัดการ

เรียนการสอนโดยใชแหลงเรียนรูในจังหวัดสมุทรสงคราม มีความเหมาะสมในระดับมากที่สุด  

( X = 7.50) 

   จากการศึกษาผลการจัดทําคูมือ ดังกลาวขางตนสรุปไดวา ในการจดัทําคูมือใหดแีละมี 

คุณภาพ ผูศึกษาตองนําคูมอืที่จัดทาํใหผูเชี่ยวชาญที่มีความรูความสามารถในเรื่องทีเ่กี่ยวของกับการ 

จัดทําคูมือ ซึ่งประกอบดวย 1) ผูเชี่ยวชาญคณะที ่1 ใหทาํการตรวจสอบความเหมาะสมดานเนื้อหา 

ของคูมือ และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงแกไข 2) ผูเชี่ยวชาญคณะที ่2 ใหทําการตรวจสอบ 

ความเปนไปไดในการนาํไปใชจริง ความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิ การใชภาษาของคูมือ 

 

4. งานวิจัยที่เกี่ยวของ  
 ไพบูลย คุณชมภู (2545: 142-144) ไดศึกษาการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนประถมศึกษา

ขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอเมือง จังหวัดลําพูน พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวน

ใหญเห็นวา มีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคลากรในเรื่อง ใหทุกคนมีสวนรวมในการจัด

บุลากรเขาปฏิบัติงาน กําหนดหนาที่ของแตละคนไวชัดเจน มีการกําหนดนโยบายในการจัดบุคลากรเขา

ปฏิบัติงาน สงเสริมใหบุคลากรทุกคนไดศึกษาหาความรูเพิ่มเติมทั้งการศึกษาตอหรือการอบรมเพื่อ

พัฒนาตนเอง มีการใหความรูเร่ืองระเบียบวินัยแกบุคลากรตลอดจนสงเสริมใหทุกคนไดปฏิบัติงานใหอยู

ในระเบียบวินัย มีการกําหนดนโยบายชัดเจนในการประเมินผลไปใชเปนขอมูลในการวางแผนในปตอไป 

สวนปญหาที่พบคือบุคลากรมีไมเพียงพอ ครูสายผูสอนมีงานที่รับผิดชอบมากนอกจากการสอนปกติ 

ขาดงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากร บุคลากรไมมีวินัยในตนเองและการประเมินผล

ปฏิบัติงานไมมีหลักเกณฑที่แนนอน สุนทร อามาตย (2544: บทคัดยอ) ไดศึกษาการบริหารงานบุคลากร

ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาสังกัดสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอโกสุมพิสัย จังหวัด
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มหาสารคาม พบวา 1. บุคลากรโดย รวมและจําแนกตามสถานภาพเห็นวามีการบริหารงานบุคลากรใน

โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาอําเภอ โกสุมพิสัย จังหวัด

มหาสารคาม โดยรวมและเปนรายดานทั้ง 4 ดาน อยูในระดับปานกลาง ยกเวนผูบริหารเห็นวา มีการ

บริหารบุคลากรในโรงเรียนโดยรวมและเปนรายดานทั้ง 4 ดานอยูในระดับมาก โดยมีรายขอที่มีการ

บริหารอยูในระดับมากและมีคาเฉลี่ยสูงสุดในแตละดาน ดังนี้ จัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานตามความถนัด

และความตองการ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูดวยตนเองอยูเสมอ สนับสนุนใหบุคลากรปฏิบัติ

ตามระเบียบวนิัย และประชุมชี้แจงใหบุคลากรทราบถึงหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลปฏิบัติงาน

ตางๆ  2. การบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดสํานักงานการ

ประถมศึกษาอําเภอ โกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม ที่มีการปฏิบัติบอยครั้งมากที่สุดในแตละดาน มี

ดังนี้ มีการประชุมบุคลากรกอนเปดภาคเรียน มีการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรในแตละระดับ มี

แนวทางในการดําเนินการปองกันและกระทําผิดวินัย และมีการใหบุคลากรประเมินตนเอง 3. บุคลากรได

เสนอแนะในการบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา สังกัดสํานักงานการ

ประถมศึกษาอําเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม ในแตละดานดังนี้ ควรจัดบุคลากรใหรับผิดชอบตรง

ตามวิชาเอก ควรมีงบประมาณสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากรทุกดานใหเพียงพอ ควรใหความรู

เกี่ยวกับระเบียบขอปฏิบัติของทางราชการและควรประเมินผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  

ศักดิ์ วีระพงษ (2542: 128) ไดศึกษาปญหาการบริหารงานบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษา 

สังกัดสํานักงานการประถมศึกษา จังหวัดนครราชสีมา พบวา 1. โรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงาน

การประถมศึกษาจังหวัดนครราชสีมา มีปญหาการบริหารงานบุคลากรอยูในระดับปานกลาง เพื่อ

พิจารณาเปนรายดานพบวา โรงเรียนขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ มีปญหาอยูในระดับปานกลาง 

ปญหาอยูในระดับปานกลาง 3 ดาน เรียงลําดับจากคาเฉลี่ยสูงไปหาตํ่า คือ ดานการจัดบุคลากรเขาไป

ปฏิบัติงาน ดานการพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร และดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน สวนดานการ

จัดรักษาระเบียบวินัยพบวา ในการจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานมีปญหาระดับมาก ดังนี้บุคลากรแตละคน

รับผิดชอบงานหลายดานเกินไป ในบางวิชาไมมีบุคลากรจบทางดานนั้นมาโดยตรง และบุคลากรมี

จํานวนคาบเวลาในการสอนตอสัปดาหมาก ขาดแหลงความรูในการศึกษาคนควา และโรงเรียนขาด

แคลนเครื่องอํานวยความสะดวกในการพัฒนาบุคลากร  2. ผลการเปรียบเทียบปญหาการบริหารงาน

บุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษาที่มีขนาดตางกัน โดยภาพรวม พบวา มีปญหาแตกตางกัน เมื่อ

พิจารณาเปนรายดานพบวา มีปญหาแตกตางกัน 2 ดาน คือ ดานการจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานและ 

ดานการพัฒนาและธํารงรักษาบุคลากร โรงเรียนขนาดเล็กมีปญหามากกวาโรงเรียนขนาดกลางและ

ขนาดใหญ สวนโรงเรียนขนาดกลางและขนาดใหญมีปญหาไมแตกตางกัน  
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สมคิด ไทยดวง (2549: 103) ศึกษาความตองการพัฒนาครูผูสอนสาขาชางอุตสาหกรรมตาม

ความคิดเห็นของผูบริหารและครูผูสอนสถาบันการอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 1 พบวาผูบริหารและ

ครูผูสอนมีความตองการ การพัฒนาครูผูสอนดานความรูและทักษะเปนอันดับแรก รองมาไดแกดานการ

เรียนการสอน และดานสื่อการสอน ดานคุณธรรม จริยธรรม ซึ่งผลการวิจัยจะเห็นไดวาครูผูสอนและ

ผูบริหารสวนใหญใหความสําคัญดานความรูและทักษะมากที่สุด  

นิสากร พิมพทอง (2545: บทคัดยอ) ไดศึกษาเรื่อง ความตองการการรับการฝกอบรมของครู

โรงเรียนอนุบาลเอกชนในเขตจังหวัดชลบุรีโดยรวมและรายดานทั้ง 4 ดาน คือ ดานหลักสูตร ดานการจัด

กิจกรรมการเรียนการสอน ดานการผลิตสื่อการเรียนการสอนและดานการเขียนแผนการจัดประสบการณ 

เพื่อเปรียบเทียบระดับความตองการในการฝกอบรมของครูโรงเรียนอนุบาลเอกชนในระดับอนุบาลและ

ประสบการณในการฝกอบรมเกี่ยวกับการสอนระดับอนุบาล และเพื่อรวบรวมขอเสนอแนะเกี่ยวกับบ

ความตองการการรับฝกอบรมของครูโรงเรียนเอกชนระดับอนุบาลในเขตจังหวัดชลบุรี ผลการวิจัยสรุปได

วา ครูโรงเรียนเอกชนระดับอนบุาลในเขตจังหวัดชลบุรี มีความตองการการรับฝกอบรมของครูโดยรวม

และรายดานอยูในระดับมากครูที่มีอายุตางกันมีความตองการการรับการฝกอบรมโดยรวมและรายดาน

อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา ดานหลักสูตรและดานการผลิต

ส่ือการเรียนการสอนแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนดานอื่นๆ แตกตางกันอยาง

ไมมีนัยสําคัญทางสถิติ สถานภาพการสมรสตางกัน มีความตองการการรับการฝกอบรมโดยรวมและราย

ดานแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครูที่มีประสบการณในการสอนตางกัน มีความตองการการ

รับการฝกอบรมโดยรวมและรายดาน แตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครูที่มีวุฒิการศึกษา

ตางกันมีความตองการการรับฝกอบรมโดยรวมและรายดาน แตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครู

ที่มีประสบการณในการฝกอบรมมีความตองการการรับการฝกอบรมโดยรวมและรายดานแตกตางกัน

อยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ ครูที่ปฎิบัติการสอนในโรงเรียนอนุบาลเอกชนในเขตจังหวัดชลบุรีมีความ

ตองการการรับการอบรมเพื่อเพิ่มสมรรถภาพการสอน ดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนน

ผูเรียนเปนศูนยกลาง รองลงมาคือการผลิตสื่อการสอนที่ดึงดูดความสนใจของผูเรียนใหเขาใจงายและ

สนุกสนาน  

สมศรี พิชัยธรรม (2544: บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน สังกัดสํานักงาน

การประถมศึกษาจังหวัดตาก พบวา แนวทางการพัฒนาบุคลากรของหนวยงานไดแก การติดตามและ

ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง และนําผลมาเปนแนวทางปรับปรุงเพื่อใหเกิดประโยชนตอ

หนวยงานและบุคลากรเปนสําคัญ  
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สุปราณี จินดา. (2549: บทคัดยอ)  ไดศึกษาความตองการพัฒนาตนเองดานมาตรฐานความรู

ตามมาตรฐาน วิชาชีพครู สังกัดเทศบาลเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก ผลการวิจัย พบวา 

   1. ครูในสังกัดเทศบาลเมืองนครนายก จังหวัดนครนายก มีความตองการพัฒนา ตนเองดาน

มาตรฐานความรูตามมาตรฐานวิชาชีพครู โดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวาอยู

ในระดับมาก 8 ดาน คือ การวัดผลประเมินผลการศึกษา ดานการบริหารจัดการในหองเรียน  

ดานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา ดานจิตวิทยาสําหรับครู ดานการจัดการเรียนรู 

ดานวิจัยการศึกษา ดานการพัฒนาหลักสูตร ดานภาษาและเทคโนโลยีสําหรับครู ตามลําดับ สวนดาน

ความเปนครูอยูในระดับปานกลาง 

   2. ความสัมพันธระหวางคุณลักษณะของครูกับความตองการพัฒนาตนเองดานมาตรฐาน

ความรูตามมาตรฐานวิชาชีพครู สังกัดเทศบาลเมืองนครนายก พบวา อายุ ระดับการศึกษาประสบการณ

ทํางาน และการปฏิบัติการสอน ไมมีความสัมพันธกัน 

   3. การวิเคราะหเนื้อหาจากการสนทนากลุม จําแนกออกเปน 2 กลุมคือ กลุมผูบริหาสถาน

ศึกษา จํานวน 5 คน และกลุมครูปฏิบัติการสอนจํานวน 10 คน พบวา มีความคิดเห็นดานเหตุผล

สอดคลองกัน คือ ตองการไดรับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู ตองการใหมีการนิเทศ ติดตามและ

ประเมินผลการสอน และสนับสนุนการจัดสรรงบประมาณเพิ่มในการพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่  3 
ข้ันตอนและวิธีการจัดทําคูมือ 

 
 ในการจัดทาํคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด  สังกัดสาํนัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน  มขีั้นตอนและวธิีการจัดทาํดังนี ้

  ข้ันตอนที่ 1 ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวของและแนวทางในการจัดทําคูมือ  

  ข้ันตอนที ่2 จดัทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

 ข้ันตอนที ่3 ดําเนนิการจัดทาํคูมือและพัฒนาคูมือ  โดยสัมภาษณผูเชีย่วชาญจาํนวน  5  คน    

   ขั้นตอนที ่4 ประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช โดยคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุก 

คิด จํานวน  10 คน    

 ขั้นตอนที ่5  ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 

ขั้นตอนการจัดทําคูมือ 
  ขั้นตอนที ่1   ศึกษาเอกสารทีเ่กี่ยวของและแนวทางในการจัดทําคูมือ 
  ในการดําเนนิการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด   ไดศึกษา

เอกสารที่เกี่ยวของและแนวทางดังตอไปนี ้

    1.1  ศึกษาหลักการ  รูปแบบ ข้ันตอนการเขียนคูมือจากหนงัสือ งานวิจยัที่เกี่ยวของ และ

เอกสารทางวชิาการตาง ๆ เพื่อใหการเขียนคูมือเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  1.2  ศึกษาการจัดทําคูมือจากหนวยงาน องคการ และบุคคล เพื่อใหการจัดทาํคูมอืมีความ

ชัดเจนถกูตองเหมาะสม 

  1.3  ศึกษา สภาพ ปญหา และความตองการในการจัดทาํคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  โดยการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เพื่อรวบรวมขอมูลและสรุปแนวคิด  

วิธีการดําเนนิการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด 

  1.4  ศึกษาขอบเขตในการจัดทําคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด    

โดยกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคล  มีองคประกอบดังตอไปนี้ 

              1.4.1  การวางแผนกําลงัคน 

    1.4.2  การสรรหา 

    1.4.3  การพัฒนาบุคลากร 

    1.4.4  การประเมินผล 
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  ขั้นตอนที ่2 จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนุกคิด 
               การจัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด โดยนําขอมูลที่ไดจาก

การศึกษาตามขั้นตอนที่ 1 มาสรุปและวางแผนดําเนินการจัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  โดยมีองคประกอบหลัก 3 สวน  คือ 

 สวนที ่1 บทนาํ เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทาํคูมือ  คําชี้แจงการใช

คูมือ วิธกีารใชคูมือ ซึ่งประกอบไปดวย 

 1. ภูมิหลงั 

 2. วัตถุประสงค 

 3. ความสําคญั 

4. คําชี้แจงในการใชคูมือ 

 สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ประกอบดวยวิสัยทัศน  นโยบาย   

พันธกิจ  แผนพัฒนาโรงเรียน โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ  

 สวนที ่3  การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด เปนสวนทีอ่ธิบายเกี่ยวกบัเนื้อหา

ของคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิดตามขอบเขตที่ไดกําหนดไว  ในแตละหวัขอ

จะประกอบไปดวย เนื้อหา ข้ันตอนการปฏิบัติและเอกสารประกอบ 
  ขั้นตอนที ่3 ดําเนินการจดัทําคูมือและพัฒนาคูมือ 

 ดําเนนิการจัดทําคูมือและพฒันาคูมือจากโครงรางคูมือการบริหารงานโรงเรียนอนบุาลบาน

สนุกคิด  ดงันี ้

  3.1  โดยการสัมภาษณผูเชีย่วชาญเพื่อเปนแนวทางในการจัดทําคูมือจํานวน  5  คน  ดงัมี

รายชื่อตอไปนี ้

3.1.1   ดร. กมลวรรณ   ชัยวานิชศิริ  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

           โรงเรียนอุดมศึกษา 

3.1.2 นายกมลเทพ ชังช ู   ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

       โรงเรียนอนุบาลปราโมชพฒันา 

3.1.3 นางววิรรณ สารกิจปรีชา  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

       โรงเรียนอนุบาลกุกไก 

3.1.4 น.ส.สลิลดา ทศานนท  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน 

       โรงเรียนอนุบาลสุดารักษ 

3.1.5 นางวิมลรัตน ศีลธรรมพิทักษ  ผูจัดการสวนบุคคล 

        โรงเรียนเพลนิพัฒนา  
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 3.2  ปรับปรุงแกไขคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

 3.3  ดําเนนิการจัดทําคูมือฉบับสมบูรณโดยไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา 

สารนิพนธ 
 ขั้นตอนที ่4 ประเมินความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 
 4.1  ผูศึกษานาํคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มาตรวจสอบความ

เปนไปไดในการนําไปใช  โดยใหคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด จํานวน  10 คน เปนผูรวมประเมิน

ความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 

4.2  ผูศึกษาไดกําหนดเกณฑการประเมินโดยใชแบบประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไป

ใช  เปนมาตราสวนประเมนิคาม ี5 ระดับ  จํานวน  12  ขอ โดยใหคะแนนจากมากไปหานอย ดังนี้ 

ความเห็นในระดับที่ดีมาก / เปนไปไดมากที่สุด เทากบั 5 คะแนน 

ความเห็นในระดับที่ด ี/ เปนไปไดไดมาก เทากบั 4 คะแนน 

ความเห็นในระดับปานกลาง / เปนไปไดไดปานกลาง เทากบั 3 คะแนน 

ความเห็นในระดับที่ไมด ี/ เปนไปไดนอย เทากับ 2 คะแนน 

ความเห็นในระดับที่ไมดีอยางมาก / เปนไปไดนอยที่สุด เทากับ 1 คะแนน 

4.3  สรุปความคิดเห็นจากคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด  ผูศกึษาไดนาํคะแนนที่ไดจาก

แบบประเมินความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชของคณะครูในโรงเรยีนจาํนวน 10 คน มาทําการ 

สรุปวิเคราะหโดยการหาคาเฉลี่ย (Χ  ) และแปลความหมายของคาเฉลี่ย ดังนี ้

คาเฉลี่ย 4.50 -5.00 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ดีมาก / เปนไปไดมากที่สุด 

คาเฉลี่ย 3.50 -4.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ด ี/ เปนไปไดมาก 

คาเฉลี่ย 2.50 -3.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับปานกลาง / เปนไปไดปานกลาง 

คาเฉลี่ย 1.50 -2.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ไมด ี/ เปนไปไดนอย 

คาเฉลี่ย 1.00 -1.49 หมายถงึ มีความเหน็ในระดับที่ไมดอียางมาก / เปนไปไดนอยทีสุ่ด 

               4.4   วิเคราะหผลการประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชของคณะครูในโรงเรียน

จํานวน 10 คน  นํามาสรุปผลการประเมิน  ดังตารางที่ 1 

               4.5  ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะที่คณะครูไดแสดงความคิดเห็น  แลวเสนออาจารยที่

ปรึกษาเพื่อใหคําแนะนําและแกไขขอบกพรองอีกครั้งหนึ่ง 
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ตาราง 1 คาเฉลี่ย   (Χ )  และคาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน  (S.D.)  ดานความเปนไปไดในการนําคูมือ  

      การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดโดยภาพรวม  ที่ไดจากผลการประเมินของคณะ  

      ครูในโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดจํานวน 10 คน 

 

 

รายการ 

n = 10 ระดับความเปนไป
ไดในการนําคูมือ

ไปใช (Χ ) S.D. 

การวางแผนกําลงัคน 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 
การสรรหา 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดยีิ่งขึ้น 
การพัฒนาบคุลากร 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 
การประเมินผล 
1. เนื้อหาสาระมีความชัดเจนเขาใจงาย 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติไดจริง 

3. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดาํเนนิการ

ตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 
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0.50 

0.50 

 

 

0.64 

0.65 

0.64 

 

 

0.65 

0.50 

0.50 

 

  เปนไปไดมาก       

  เปนไปไดมาก 

  เปนไปไดมาก 

 

  เปนไปไดมาก 

เปนไปไดมากที่สุด 

เปนไปไดมากที่สุด 

 

 

  เปนไปไดมาก 

  เปนไปไดมาก 

  เปนไปไดมาก 

 

 

   เปนไปไดมาก 

เปนไปไดมากที่สุด 

เปนไปไดมากที่สุด 

รวม 4.23 0.64  เปนไปไดมาก 
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 จากตาราง 2 แสดงวา  คณะครูประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช ในการบริหารงาน

บุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีระดับความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช เปนไปไดมากที่สุด โดย

มีระดับคาเฉลี่ยที่เทากันทั้ง  4 ขอ  ดังนี้  ในดานการสรรหาขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏิบัติ

ไดจริง (Χ  = 4.5) ในดานการสรรหาเอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถดําเนินการตาม

ขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น (Χ  = 4.5)  ในดานการประเมินผลขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถ

ปฏิบัติไดจริง( Χ  = 4.5) ในดานการประมินผลเอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น(Χ  = 4.5) 

  โดยภาพรวมคณะครูประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช ในการบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีระดับความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช เปนไปไดมาก โดยมีระดับ

คาเฉลี่ย 4.23 คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.64  (Χ  = 4.5 , S.D.= 0.64) 

 
           ขั้นตอนที่ 5 ปรบัปรุงและนาํเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 

 ผูศึกษานําขอมูลที่ไดจากผลการประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชมาแกไขใหเกิด

ความสมบูรณในทุก ๆ สวน ตอจากนั้นจึงไดดําเนินการปรับปรุงคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดอีกครั้ง  ตามที่ผานกระบวนการพิจารณาเสนอแนะจากอาจารยที่ปรึกษาและ

นําเสนอเปนสารนิพนธ 
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ไมเห็นดวย 

เห็นดวย 

 

ข้ันตอนการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 

1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของและ 

     แนวทางในการจัดทําคูมือ 

3 ดําเนินการจัดทําคูมือและพัฒนาคูมอื 

นํารางคูมือเสนออ. ที่ปรึกษา 

2 จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 

ปรับปรุง

ไมผาน 
 4 ประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช         
 

ปรับปรุงแกไข 

ผาน 

5 ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบรูณ 

ภาพประกอบ 5 โครงรางคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด 



บทที่  4 
คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
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คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 

สังกัดสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
 

เขตพื้นทีก่ารศึกษากรุงเทพมหานคร   เขต 2 
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คํานํา 
  

 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 ไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการพิจารณา

แตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน ตามมาตรา 39   (2) ผูอํานวยการมีหนาที่และ

ความรับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนใน

ระบบตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  (สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน.

2551: 23)  ซึ่งจากเดิมที่เปนอํานาจหนาที่ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

(สช.)  การมอบอํานาจใหโรงเรียนบริหารจัดการดวยตนเองจําเปนตองมีระบบบริหารงานบุคคลที่มี

ประสิทธิภาพ  เพราะการบริหารงานบุคคลเปนกุญแจดอกสําคัญที่จะนําไปสูความสําเร็จตามเปาหมาย

ของโรงเรียน  โดยเริ่มจากการวางแผนอัตราคน การคัดเลือกครูที่มีคุณภาพ  ตลอดจนการพัฒนาและ

การใหพนจากงาน  

การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  สําหรับผูบริหารใชเปนคูมือ

แนวทางการบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพื่อใหไดบุคลากรที่มี

คุณภาพในปริมาณที่เหมาะสมกับงาน  อีกทั้งยังชวยสรางความเขาใจระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับ

นโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน   เพื่อใหบุคลากรและผูเกี่ยวของทุกฝายมีแนวทางการ

ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันตามที่คุรุสภากําหนด  รายละเอียดของคูมือเลมนี้จะชวยใหทราบ

ขั้นตอนตลอดจนการดําเนินการบริหารงานบุคคล ซึ่งเนื้อหาของคูมือจะประกอบดวย การวางแผน

กําลังคน  การสรรหาบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร  และการประเมินผล 

ผูจัดทําหวังวาการนําคูมือเลมนี้ไปใชจะชวยใหระบบการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบาน

สนุกคิดมีประสิทธิภาพมากขึ้นและสรางความพึงพอใจแกผูปฏิบัติงาน และหากมีขอเสนอแนะที่เปน

ประโยชนตอการพัฒนาคูมือเลมนี้ สามารถเสนอความคิดเห็นมายังผูจัดทํา เพื่อนํามาปรับปรุงคูมือให

มีประสิทธิภาพเพื่อประโยชนสูงสุดจะไดเกิดกับผูเรียน  ซึ่งตอไปจะเปนกําลังสําคัญในการพัฒนา

ประเทศชาติใหเจริญกาวหนายิ่งขึ้นตอไป  

                                                                                                    มนภัทร  ดานวชิรา 
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สวนที่ 1 
บทนํา 

ภูมิหลัง 
 การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561)  รัฐบาลมุงเนนใหคนไทยไดเรียนรู

ตลอดชีวิตอยางมีคุณภาพ  โดยมีกรอบแนวทางการปฏิรูปการศึกษา  4  ประการ คือ  พัฒนาคุณภาพ 

คนไทยยุคใหม พัฒนาคุณภาพครูยุคใหม พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาและแหลงเรียนรูยุคใหม และ

พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการใหม  การดําเนินการใหเกิดผลตามเปาหมายการปฏิรูปการศึกษา    

รัฐบาลเนนการกระจายอํานาจสูสถานศึกษา  ภายใตหลักการการกระจายอํานาจดังปรากฏในมาตรา 9 

(2) และมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2545  ที่กําหนดใหสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีการกระจายอํานาจไปยังสถานศึกษา  

โดยกําหนดกรอบภารกจิของสถานศึกษา 4 ดาน คือ การบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ 

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป  นอกจากนี้พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550  ไดมี

การเปลี่ยนแปลงอํานาจหนาที่ในการพิจารณาแตงตั้งและถอดถอนครูใหเปนอํานาจหนาที่ของโรงเรียน 

ตามมาตรา 39 (2) ผูอํานวยการมีหนาที่และความรับผิดชอบ  ในการแตงตั้งและถอดถอน ครู บุคลากร

ทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียนในระบบตามระเบียบที่คณะกรรมการบริหารกําหนด  

(สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน.2551: 23) ซึ่งจากเดิมที่เปนอํานาจหนาที่ของสํานัก

บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)  การมอบอํานาจใหโรงเรียนบริหารจัดการ

ดวยตนเองจําเปนตองมีระบบบริหารงานบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  การบริหารงานบุคคลจึงเปนภารกิจ

หลักของการบริหารงานโรงเรียน เนื่องจากเปนงานที่เกี่ยวของกับบุคคลเพื่อที่จะทําใหการปฏิบัติงาน

ของโรงเรียนประสบความสําเร็จ  และมีประสิทธิภาพตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว 

 ครูเปนตัวจักรสําคัญที่จะทําใหเปาหมายการศึกษาของชาติบรรลุผลสําเร็จ ครูเปนผูที่กําหนด

ชะตาชีวิตของเด็กแตละคน  โดยเฉพาะครูอนุบาลที่จําเปนตองใกลชิดเด็ก ซึ่งธรรมชาติเด็ก ๆ จะเรียนรู

ส่ิงตางๆ ที่อยูรอบๆ ตัวทั้งทางตรงและทางออม การกระทําของผูที่อยูใกลชิดมีผลตอเด็ก  ซึ่งเกิดจาก

การไดเห็นอยูทุกวันนั้นจะซึมซับสูตัวเดก็โดยเลียนแบบที่เห็นนั้น ๆ และไมชาเด็กก็จะกลายเปนผูนั้นที

ละนอย สมดังกับคํากลาวที่วา ครู คือ แมพิมพของชาติ ซึ่งครูมีลักษณะอยางไรเด็กก็จะมีลักษณะอยาง

นั้น   เพราะเด็กจะยึดถือครูเปนแบบอยาง   ครูจึงมีบทบาทในการสงเสริมและปลูกฝงสิ่งดีๆ  ทุก ๆ ดาน

ใหกับเด็ก ทั้งทางดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคม และสติปญญา และพึงจัดสรรสิ่งที่ดีงามอันเปน

ประโยชนตอรากฐานของชีวิตใหเด็ก  
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 การที่จะไดครูดีมีความสามารถและบุคคลิกดังกลาว จะตองมีระบบกระบวนการคัดเลือก

กลั่นกรองอยางเหมาะสม มีการธํารงรักษาสรางความพึงพอใจในการทํางาน มีการพัฒนาบุคลากรให

สอดคลองกับความตองการของโรงเรียน  ในฐานะที่เปนผูบริหารโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   

จึงจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ซึ่งจะชวยใหการบริหารงานอยางมี

ระบบ มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีการตรวจสอบประเมินผล เพื่อการพัฒนาคุณภาพของโรงเรียน

อยางตอเนื่อง  โดยโรงเรียนใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและการสรางวัฒนธรรมองคกร  

โดยใหบุคคลากรทุกคนมีสวนรวมในการพัฒนาองคกร  โรงเรียนมุงการบริหารงานแบบมีสวนรวม   

ในการรวมคิด  รวมวางแผน  รวมปฏิบัติ  และรวมประเมินผล  เพื่อสรางความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงาน  ทุกฝายทํางานอยางมีความสุขไมเกิดความคับของใจ  คูมือจะส่ือความเขาใจใหกับ

บุคลากรเกิดการรับรู เกิดความเขาใจ  เห็นความสําคัญของการพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน เพราะ

การบริหารงานจะสําเร็จไดตองอาศัยการมีสวนรวมของทุกฝาย  เนื่องดวยบุคลากรกับโรงเรียนเปนสิ่ง

ที่ตองอยูควบคูกัน โดยความเจริญกาวหนาของโรงเรียนเปนการแสดงถึงศักยภาพของบุคลากรที่มีการ

พัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ และจะสามารถทําใหโรงเรียนมีความมั่นคงและเติบโตอยางมี

ประสิทธิภาพตอไป 

 

วัตถุประสงค 
   1. เพื่อใหผูบริหาร หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของใชเปนคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  ในเรื่องการวางแผนกําลังคน การสรรหาบุคลากร  การพัฒนาบุคลากร และการ

ประเมินผล 

              2. เพื่อใหครูมีแนวทางในการปฏิบัติหนาที่  ทีถู่กตอง  ตรงตามเปาหมายทีโ่รงเรียนกําหนด 

ความสําคัญของคูมือ 
การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  จะกอใหเกิดประโยชนตอ

ผูบริหาร  คณะครู  และผูเกี่ยวของทุกฝายในโรงเรียน  มีความสําคัญดังนี้คือ 

1. ผูบริหารสามารถบริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบเพื่อใหไดบุคลากรทีม่ีคุณภาพใน
ปริมาณที่เหมาะสมกับงาน 

2. สรางความเขาใจระหวางบุคลากรในโรงเรียนกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรยีน 

3. บคุลากรภายในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานไดเปนมาตรฐานเดยีวกนั 
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คําช้ีแจงการใชคูมือ 
คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดเลมนี้  จัดทําขึ้นเพื่อใหผูบริหาร 

หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  

และชวยใหบุคลากรมีการปฏิบัติหนาที่  ที่ถูกตอง  ตรงตามเปาหมายที่โรงเรียนกําหนด  ดังนั้นเพื่อให

การดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงค  จึงขอใหผูเกี่ยวของควรดําเนินการ  ดังนี้ 

       1. ผูบริหารโรงเรียน หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของศึกษาแนวทางการปฏิบัติในคูมือ 

เลมนี้  เพื่อการวางแผนบุคลากรใหสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียน 

       2. เมื่อผูบริหาร หัวหนาฝายบุคคลและผูเกี่ยวของไดศึกษารายละเอียดในคูมือแลว ใหใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานที่สะดวกขึ้น เปนไปตามลําดับข้ันตอนการ

บริหารงานบุคคล  จึงชวยลดขอผิดพลาดและสามารถตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น   

       3. ศึกษารายละเอียดในคูมือ  ซึ่งประกอบไปดวย เนื้อหา ข้ันตอนการปฏิบัติและเอกสาร

ประกอบ ซึ่งผูศึกษาไดคนควารวบรวม และไดสัมภาษณประสบการณการบริหารงานบุคคลจาก

ผูเชี่ยวชาญ จากนั้นนํามาจัดทํารูปเลม โดยมีขอบขายการบริหารงานบุคคลตามหัวขอดังนี้ 
           3.1 การวางแผนกําลังคน  เปนการวางแผนมอบอํานาจใหบุคคล  เพื่อทํางานไดสะดวก

ตามแผนงานที่วางไว  โดยใหมีความเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงานโครงการ  โดยเปน

การกําหนดปริมาณและคุณลักษณะของบุคลากรที่ตองการ   ซึ่งเปนการคาดการณตําแหนงที่ตองการ

ในอนาคตใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของโรงเรียน   

           3.2  การสรรหาบุคลากร  เปนกระบวนการแสวงหา  คัดเลือก กลั่นกรองเพื่อใหไดบุคคล

ที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมในการทํางานใหแกโรงเรียนอยางมีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักความ

สอดคลองกันระหวางองคการ  งานและบุคคล 

           3.3  การพัฒนาบุคลากร  เปนกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้นเพื่อใหบุคลากรใหมไดเขาใจ

เกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ กฎระเบียบการทํางานและการปรับตัวใหเขากับวัฒนธรรมของโรงเรียน  

รวมถึงการวางแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อชวยใหครูมีความรูความสามารถในการปรับปรุงการจัดกิจกรรม

การเรียนการสอนของตนเองใหดียิ่งขึ้น เพื่อใหสอดคลองกับวิสัยทัศนและเปนไปตามเปาหมายที่โรงเรยีน

กําหนด 

            3.4 การประเมินผล  เปนการประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินใหบุคคลพน

จากงาน ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เปนการพิจารณาผลการปฏิบัติงานโดยเทียบกับเกณฑ

มาตรฐานที่กําหนดไว  เพื่อที่จะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบาย

ของโรงเรียน  ผลการประเมินนํามาพิจารณาความดีความชอบตลอดจนการพัฒนาบุคลากร และ       
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การใหบุคคลพนจากงาน  เปนการประเมนิใหพนสภาพการทาํงานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึง

แกกรรม  การเกษียณ  การลาออก  การกระทําผิดทางวนิยั ฯลฯ 
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สวนที่ 2  
การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
 โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  จัดตั้งโดยมีจุดมุงหมายเพื่อตองการวางรากฐานชีวิตการศึกษาที่

ดีใหกับเด็ก  เพราะเชื่อวาพัฒนาการและการเรียนรูของมนุษยในชวงแรกของชีวิตจนถึงอายุ 6  ปมี

ความสําคัญมาก   โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดตองการใหเด็กไดเรียนรูอยางสนุกและมีความสขุกับการ

เรียนรูภายใตการดูแลเอาใจใสจากคุณครู  ดวยความรักความอบอุนเหมือนอยูบาน  จึงไดชื่อวา  “  บาน

สนุกคิด  ’’  โดยมีแนวทางการปฏิบัติเปนรูปธรรม  ที่สอดคลองกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาปฐมวัย  

ที่มุงเนนพัฒนาคนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  สมบูรณทั้งรางกาย   จิตใจ - อารมณ   สังคม  และ

สติปญญา  โรงเรียนจึงจัดการศึกษาระดับปฐมวัย   เพื่อใหเด็กมีพัฒนาการใน  4  ดาน  ดังนี้ 

 1.  ดานรางกาย สงเสริมใหนักเรียน  มีสุขภาพรางกายแข็งแรง  สมบูรณ  มีสุขอนามัย

ที่ดี  เจริญเติบโตสมวัย  มีสมรรถภาพทางรางกายตามเกณฑ  และมีสุขนิสัยที่ดี  มีกลามเนื้อใหญ  และ

กลามเนื้อเล็กที่แข็งแรง  มีความคลองแคลว  มีการทํางานประสานสัมพันธระหวางมือกับตาไดเปน

อยางดี    และสามารถชวยเหลือตนเองและผูอ่ืนไดเหมาะสมกับวัย    

 2.  ดานอารมณ  - จิตใจ  สงเสริมใหนักเรียน  มีสุขภาพจิตดี  มีอารมณราเริงแจมใส  

มีความสุข  มีสุนทรียภาพทางดานศิลปะ  ดนตรี  และกีฬา  เลนและอยูรวมกับผูอ่ืนได  มองโลกในแงดี  

มีความภาคภูมิใจในตนเอง  มีวินัย  ซื่อสัตย  ขยันหมั่นเพียร  มีคุณธรรม  จริยธรรม  และจิตใจที่ดีงาม    

 3.  ดานสังคม  สงเสริมใหนักเรียนมีมนุษย สัมพันธที่ดีกับเพื่อน   และครู  มี

กิริยามารยาทเรียบรอย  สุภาพออนนอมถอมตนตามเอกลักษณไทย มีความเปนผูนําและผูตามที่ดี  

ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  รักษธรรมชาติ  ส่ิงแวดลอม  เห็นคุณคาและภูมิใจในความเปนไทย  

สามารถปฏิบัติตนเปนสมาชิกที่ดีของสังคมในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข   

และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนอยางมีความสุข    

 4.  ดานสติปญญา   สงเสริมใหนักเรียนสามารถใชภาษาไดเหมาะสมกับวัย  รูจักคิด  

รูจักทํา  และแกปญหาไดเหมาะสมกับวัย  รักการเรียนรู ใฝรู ใฝเรียน มีนิสัยรักการอาน  การคนควา   

มีทักษะการคิดวิเคราะห  สังเคราะห   มีจินตนาการและความคิดสรางสรรค         
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 เพื่อใหการจัดการศึกษาสอดคลองตามเจตนารมณของโรงเรียน จึงไดมีการกําหนดนโยบาย

ดังนี้   
นโยบายของโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด 

1. สงเสริมใหเด็กมีพัฒนาการครบในทุกๆดาน ทั้งทางรางกาย จิตใจ สังคม อารมณและ 

สติปญญา  

2. การจัดสิ่งแวดลอมเพื่อเอื้อตอการเรียนรูของเด็ก  

3. มีเวทีใหเด็กไดแสดงออก  

4. สรางแรงบันดาลใจในการเรียนรู           
5. เนนการเรยีนรูจากกิจกรรมที่หลากหลาย  

6. จัดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองกับวันสําคัญของไทย  

7. กําหนดสัดสวนครู ครู 1 คน ดูแลเด็กไมเกิน 5 คนในชั้นเตรียมอนุบาล และไมเกิน 8 คนในชั้น 

อนุบาล  

8. สรางความมั่นใจในการพูดภาษาอังกฤษใหกับเด็ก  

9. โรงเรียนใหความสําคัญตอการสื่อสารกับผูปกครอง  

วิสัยทัศน  (Vision) 
โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดมุงสงเสริมใหนักเรียนมีพัฒนาการครบทั้ง 4 ดาน มีคุณธรรม 

จริยธรรม  มีความคิดสรางสรรค  จินตนาการ  กลาคิด  กลาแสดงออก  รักการเรียนรู  รักสิ่งแวดลอม 

และปฏิบัติตนตามประเพณีวัฒนธรรมได 

พันธกิจ (Mission) 
1.  ปลูกฝงใหนกัเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดงีามและความกตญัูกตเวท ี

2.  ปลูกฝงระเบยีบวนิัย และความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม 

3.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความรูความสารถดานวิชาการ และมีทกัษะการคิดวิเคราะห สังเคราะห 
4.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักธรรมชาติ  สิง่แวดลอม  การอนุรักษสิ่งแวดลอม  ศิลปวัฒนธรรมไทย 

และภูมิปญญาไทย 

5.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรูจักการประหยัดและออม 

6.  สงเสริมใหนกัเรียนมีความสารถในการใชภาษาและการสื่อสาร 
7.  ปลูกฝงใหนกัเรียนรักความเปนประชาธิปไตย 

8.  สงเสริมใหนกัเรียนรักการเรียนรูและแสวงหาความรูดวยตนเอง 
9.  พัฒนาบุคลากรใหมีความสามารถในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการใชส่ือ 
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10.  สงเสริมใหครูผลิตสื่อและสื่อนวัตกรรม 

แผนพัฒนาคุณภาพโรงเรยีน  (School Strategic Plan) 
 โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ปการศึกษา 2553 – 

2555)  มุงเนนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ใหสอดคลองสอดคลองกับแผนการจัด

การศึกษาของชาติ    ศาสนา  และวัฒนธรรม   ของกระทรวงศึกษาธิการ  วิสัยทัศน  และพันธกิจของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษากรุงเทพมหานครเขต 2   นโยบายการจัดการศึกษาของโรงเรียนและ

นโยบายการจัดการศึกษา ของสํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ความตองการ

ของผูเรียน / ชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน   สภาพปจจุบันความเปนไปได  ดานทรัพยากรการบริหาร  

และศักยภาพของโรงเรียนที่คาดหวังวาจะสามารถดําเนินการไดลุลวงตามวัตถุประสงค  และ

เปาหมายที่กําหนด  จากภารกิจงานของโรงเรียนตามสภาพสังคมปจจุบัน  และสิ่งที่จะเกิดขึ้นจากการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 
 
เปาหมาย (Goals) 
 ภายในปการศึกษา  2555  โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  จัดการศึกษาไดบรรลุตามเปาหมายที่

กําหนดไว  และไดมาตรฐาน  ดังนี ้

1. โรงเรียนมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพเปนระบบครบวงจร   ตามกระบวนการ  
PDCA 

2. โรงเรียนมีระบบการจัดเก็บ/จัดทําขอมูลสารสนเทศในการบริหารจัดการที่ครบถวนและ 

สะดวกตอการใชงานมีประสิทธิภาพและไดมาตรฐาน 

3. ครูมีความสามารถในการจดัประสบการณการเรียนรูทีเ่นนผูเรียนเปนสําคัญอยางมี 
คุณภาพ  ไดมาตรฐาน ผูปกครองมีความพึงพอใจ  และโรงเรียนมีชื่อเสียง 

4. โรงเรียนมีมาตรฐานดานผูเรียน  มาตรฐานดานกระบวนการ  และมาตรฐานดานการจัด 

กิจกรรมการเรยีนการสอนไดคุณภาพมาตรฐาน  ไดรับการรับรองมาตรฐานการจัดการศึกษาจาก  สมศ.  
 
แนวทางในการพัฒนาโรงเรียน 
 โรงเรียนใหความสําคัญกับการมีสวนรวมของบุคลากร ซึ่งการมีสวนรวมในการบริหารจัด

การศึกษานั้น จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน ดังนั้นวิสัยทัศนของ

โรงเรียนจึงเกิดจากการมีสวนรวมของทุกฝาย เมื่อบุคคลมีสวนรวมในวิสัยทัศนนั้นจะทําใหบุคคลนั้น ๆ มี

สวนเกี่ยวของในการปฏบิัติภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียน และการที่บุคคลมีสวนเกี่ยวของในกิจกรรมตาง ๆ 

ยอมทําใหบุคคลมีความผูกพันตอกิจกรรมนั้นและมีความผูกพันตอโรงเรียนในที่สุด 
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 โรงเรียนจึงใหความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและสรางวัฒนธรรมโรงเรียน  โดยให

บุคคลากรทุกคนมีสวนรวมในการพัฒนาโรงเรียน  มุงเนนการบริหารงานแบบมีสวนรวม  โดยการรวมคิด  

รวมวางแผน  รวมปฏิบัติ  และรวมประเมินผล  โดยบุคลากรทุกฝายมีการทํางานตามวงจร PDCA ของ

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

ประเมินผลการทํางานและจัดการประชุมเปนระยะ ๆ  เพื่อใหผูรับผิดชอบดําเนินการไดรายงานผลให

ผูเกี่ยวของทราบ 

   ระบบโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  แบงงานออกเปน  4  ฝาย  ไดแก  

การบริหารวิชาการ  การบริหารงานบุคคล  การบริหารงบประมาณ  การบริหารงานทั่วไป  โดยมีหัวหนา

ฝายเปนผูรับผิดชอบงานฝายตาง ๆ  ดังแสดงในแผนผังโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบาน

สนุกคิด  ดังนี้   
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การบริหาร 
วิชาการ 

 

การบริหาร       
งานบุคคล 

การบริหาร
งบประมาณ 

การบริหาร       
งานทั่วไป 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  
 
 
 
 

 
 

 
                              
 
            
 
 
 
 
     

    

  

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

   

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

ที่ปรึกษา คณะกรรมการอํานวยการ 

1.  การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

2.  การพัฒนากิจกรรมการ

เรียนรู 

3.  การประเมินพัฒนาการ 

4.  การวิจัยเพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6.  การพัฒนาแหลงเรียนรู 

7.  การนิเทศการศึกษา 

8.  การพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

9. ประสานงานกับหนวยงาน

อื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

      

  

1.นโยบายและแผนงาน

พัฒนาบุคลากร 

2.กฎระเบียบการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

3.การวางแผนกําลังคน 

4.การสรรหาบุคลากร 

5.การปฐมนิเทศ 

6.การพัฒนาบุคลากรทาง

การศึกษา 

7.การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานและการให

บุคคลพนจากงาน 

8.รับขอเสนอแนะ  ขอ

รองเรียนจากครู ผูปกครอง 

     

1. การจัดทําและเสนอขอ

งบประมาณ   

2. ระเบียบการเบิก-จายเงิน 

3. การตรวจสอบ ติดตาม  สรุป

การใชจายงบประมาณของงาน

โครงการตาง ๆ 
4. การบริหารบัญชี 

5.การบริหารพัสดุและสินทรัพย.

                

1. งานธุรการ 

2. งานกิจการนักเรียน 

3. งานดูแลอาคาร สถานที่ และ

สภาพแวดลอม 

4. การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ 

5.การประสานสัมพันธงาน

การศึกษา  

6.งานอื่น ๆ 
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  จากโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  สามารถอธิบายไดวามีการแบงงาน

ออกเปน  4 ฝายตามหลักการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ  ไดแก  การบริหารงานวิชาการ  

การบริหารงานบุคคล  การบริหารงบประมาณและการบริหารงานทั่วไป  ซึ่งในแตละฝายมีขอบขายการ

ดําเนินงานดังนี้ 

 
1. การบริหารงานวิชาการ 
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   มี

รายละเอียดการดําเนนิงานดังนี ้  

     1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ  เพื่อ

ประเมินผลการใชหลักสูตรสถานศึกษาโดยผูเกี่ยวของ  นําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาและจัดทํา

หลักสูตรสถานศึกษาในปการศึกษาตอไป   

  2. การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนเด็กเปนสําคัญและสอดคลองกับจุดมุงหมาย  

ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พุทธศักราช  2546  สงเสริมพัฒนาการทั้ง 4 ดาน และกําหนดหนวย

การเรียนครบ  4  สาระการเรียนรูตามที่หลักสูตรกําหนด 

 3. การประเมินพัฒนาการตามสภาพจริงจากกิจกรรมที่หลากหลาย เชน การจัดกิจกรรม

ประจําวัน  6 กิจกรรม การจัดประสบการณแบบเผชิญสถานการณ   การจําลอง   การทดลอง การ

สํารวจ  การเรียนแบบโครงการ  (Project  Approach)  การจัดกิจกรรมประกอบอาหาร   โดยมีการ

ประเมินพัฒนาการของนักเรียนเปนรายบุคคล 

 4. แตงตั้งหัวหนาฝายวชิาการ  โดยทําหนาที่ใหคําแนะนาํและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอน  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและบริหารงานวิชาการ 

  5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา บริการขอมูลเอกสาร  และ

สารสนเทศใหอยางเหมาะสมเพียงพอตอความตองการของครูและนักเรียน กําหนดใหครูจัดทําแผนการ

จัดประสบการณลวงหนา 1 ภาคเรียน  บันทึกผลการจัดกิจกรรมทุกหนวยการเรียนรู 

            6. สงเสริมการใชแหลงการเรียนรูภายในและภายนอกอยางสม่ําเสมอ 

            7. จัดนิเทศการเรียนการสอนในโรงเรียนทุกภาคเรียน 

  -แตงตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน 

  -ติดตามประเมินผล  และใหคําแนะนาํหลังการนิเทศภายในอยางเปนรูปธรรมและมี

หลักฐาน  

             8. การพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา  จัดใหมีระบบการประกนัคุณภาพ

ภายในอยางตอเนื่องทุกปตามกระบวนการ PDCA 
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             9.  ประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก 

 
2. การบริหารงานบุคคล 
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด    

มีรายละเอยีดการดําเนินงานดังนี ้  

      1. แตงตั้งหัวหนาฝายบุคคล โดยทําหนาที่ดูแลกํากับนโยบายและแผนงานพัฒนาบุคลากร

ใหเปนไปตามแผนและแนวทางที่กําหนด โดยการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของฝาย ติดตามงานใน

โครงการตามแผนงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว จัดประชุมวางแผนปฏิบัติงานประจําปและจัดทํา

งบประมาณใหเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน 

      2. จัดทํากฎระเบียบการปฏิบัติงานของบุคลากรใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพครูและ

ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบใหบุคลากรปฏิบัติตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 

      3. การวางแผนกําลังคน  โดยจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร สํารวจการเปลี่ยนแปลง

ตําแหนงหนาที่  รวบรวมขอมูลบุคลากรใหเปนปจจุบัน  และเสนออัตรากําลังที่ตองการจัดสรรเพิ่มเติม 

      4. วางแผนสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา  ใหมีคุณสมบัติตรงกับความรู

ความสามารถ  เหมาะสมกับลักษณะงานและสอดคลองกับวัฒนธรรมของโรงเรียน 

      5. จัดปฐมนิเทศบุคลากรใหมใหมีความรู  ความเขาใจในวิสัยทัศน นโยบายของโรงเรียน

และการปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

      6. การพัฒนาบุคลากร  โดยการจัดโครงการอบรมพัฒนาบุคลากร  ใหไดรับการอบรม   

20 ชั่วโมง/ป  ทั้งการจัดอบรมภายในและการสงอบรมภายนอก  มีการจัดประชุมรวมกับฝายตาง ๆ เพื่อ

ศึกษาความตองการในการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

        7. การประเมินผล  โดยการจัดทําเกณฑการประเมิน  รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน  สถิติ

การทํางานของบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาความดี ความชอบและการใหบุคคล

พนจากงาน  ดวยความยุติธรรม 

        8. รับขอเสนอแนะ  ขอรองเรียนจากครู  ผูปกครอง  เพื่อเสนอตอผูอํานวยการพิจารณา 

สั่งการ 

  
3. การบริหารงบประมาณ  
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานงบประมาณของโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด  

มีรายละเอยีดการดําเนินงานดังนี ้
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        1. แตงตั้งหวัหนาฝายบุคคล  โดยทาํหนาที่ดูแลการจัดทําและเสนอของบประมาณตาม

โครงการตาง ๆ 

        2. การเบกิ-จายเงินตามระเบียบของโรงเรียน 

        3. ตรวจสอบ ติดตาม สรุปการใชจายงบประมาณของงานโครงการตาง ๆ  

        4. จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายใหเปนปจจุบัน  จัดทาํงบการเงนิประจําป 

        5. การบริหารพัสดุและสินทรัพย โดยการสํารวจ รวบรวมความตองการจัดซื้อพัสดุ

ครุภัณฑจากฝายตาง ๆ  และเสนอของบประมาณตามประมาณการ  พัสดุครุภัณฑที่ไดรับการจัดสรร

ตองมีการลงทะเบียน   การลงรหัสประจําพัสดุครุภัณฑ  และจัดเก็บครุภัณฑที่ลงทะเบียนไวเปน

หมวดหมู  ทํารายงานพัสดุครุภัณฑประจําปทุกป 
 
4. การบริหารงานทัว่ไป 
 ขอบขายการดาํเนนิงานดานการบริหารงานทัว่ไปของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มี

รายละเอียดการดําเนนิงานดังนี ้

 1. งานธุรการ 

      1.1  วางแผนการปฏิบัตดิานงานธุรการ  โดยการจัดทําโครงการ แผนงาน งบประมาณ

ประจําปของงานธุรการ 

     1.2  ควบคุมดูแลใหการปฏิบัติงานดานธุรการเปนไปตามแผนและแนวทางที่กาํหนดไว 

     1.3  ประสานงานและใหความรวมมือดานงานธุรการแกผูบริหารและฝายตาง ๆ 

     1.4  ใหบริการตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอโรงเรียน 

     1.5  ประชาสัมพนัธขาวความเคลื่อนไหวภายในโรงเรียนใหครู ผูปกครองไดรับทราบ 

     1.6  ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรางและพิมพหนังสือโตตอบ  จดหมายราชการ ฯลฯ 

     1.7  ลงทะเบียน  บนัทกึการรับ-สงเอกสารโรงเรียน 

     1.8  จัดเกบ็เอกสาร  หลกัฐานระเบียบตาง ๆ  ใหเปนปจจุบันเสมอ 

      2. งานกิจการนกัเรียน 

     2.1  วางแผนการปฏิบัติดานงานกิจการนักเรียน โดยการจัดทําโครงการ แผนงาน 

งบประมาณประจําปของงานกิจการนกัเรยีน 

     2.2  ควบคุมดูแลใหการปฏิบัติงานดานกิจการนักเรียน เปนไปตามแผนและแนวทางที่

กําหนดไว 

     2.3  จัดกิจกรรมเพื่อฝกระเบียบวนิัยและมารยาทของนักเรียนอยางสม่ําเสมอ   
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      2.4  จัดกิจกรรมเพื่อฝกใหนกัเรียนรูจกัการรักษาความสะอาดของรางกายและ

สุขอนามัยที่ดี   

      2.5  จัดกิจกรรมเพื่อฝกการพูดจาที่ไพเราะ  ฝกมารยาทในการฟง  การพูด การมสัีมมา

คารวะตอผูใหญ   มารยาทการไหว 

      2.6  จัดใหมีการดูแลสุขภาพของนักเรยีนอยางสม่ําเสมอ  เพื่อใหนกัเรียนมีสุขภาพที่ดี  

      2.7  ประสานงานระหวางฝายตาง ๆ และผูที่เกีย่วของ  

        3. งานดแูลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

     3.1 วางแผนการปฏิบัติดานงานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  โดยการจัดทํา

โครงการ แผนงาน งบประมาณประจําป 

     3.2  ควบคุมดูแลใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนและแนวทางทีก่ําหนดไว 

     3.3  ประสานงานและใหความรวมมือดานงานอาคารสถานที่แกผูบริหารและฝายตาง ๆ 

     3.4  ดูแล  ซอมแซม  ปรับปรุงอาคารเรยีน  อาคารประกอบตาง ๆ ใหอยูในสภาพพรอม

ที่จะใชงานไดตลอดเวลา  

     3.5  จัดอุปกรณเครื่องใชในการพัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอมอยางพอเพียง 

     3.6  ซอมแซมอุปกรณที่ชาํรุด และครุภัณฑใหอยูในสภาพที่ใชการไดดี 

     3.7  จัดตกแตงสวนหยอมและสภาพแวดลอมทัว่ไปภายในโรงเรียนให  รมร่ืน  นาอยู 

นาเลน  นาเรยีน  เพื่อสรางสภาพแวดลอมที่เอื้อตอการเรียนการสอน 

     3.8  จัดพนกังานดูและความสะอาดอาคารและสถานที่อยูสม่าํเสมอ 

     3.9  จัดใหมีครูปฏิบัติหนาที่เวรดูแลความรับผิดชอบความปลอดภยัในโรงเรยีน  และมี

มาตรการในการรับ-สงนักเรยีน  

     3.10  ดําเนินการใหมีสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  เชน  น้ําดื่ม   น้ําใช  การกําจัดสิ่ง

ปฏิกูล ขยะมูลฝอย ฯลฯ 

     3.11  จัดเตรียมสถานที่ในการจัดงาน  โครงการ  กิจกรรมและพิธีตาง ๆ 

        4. การพฒันาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   จัดทําขอมูลสารสนเทศเพือ่รวบรวม

ขอมูลของโรงเรียน 

      5. การประสานสมัพนัธงานการศึกษา 

    5.1 ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพื่อนําขอมูลมาใชในการประชาสมัพันธขาวสารของ

โรงเรียนอยางสม่ําเสมอ   

    5.2 ใหความรวมมือในการจัดทําวารสาร   เว็บไซตของโรงเรียน 

    5.3 เผยแพรขาวสารที่เกี่ยวของกับการศกึษาใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ    
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    5.4 รวมกิจกรรมกับหนวยงานภายนอก  และการจัดการเรียนรูรวมกัน 

                  6. งานอืน่ ๆ 
 
แผนกลยุทธ 

  โรงเรียนไดวางแผนกลยุทธ  เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายของแผนที่กําหนดไว โดยมี

แนวทางการปฏิบัติเปนรูปธรรม  ที่สอดคลองกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาปฐมวัย  ที่มุงเนนพัฒนา

คนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  สมบูรณทั้งรางกาย   จิตใจ - อารมณ   สังคม  และสติปญญา  

โรงเรียนจึงจัดโครงการและกิจกรรมที่สอดคลองกับพัฒนาการของนักเรียน  สอดคลองกับคุณลักษณะ

อันพึงประสงค  และสอดคลองกับมาตรฐานการจัดการศึกษาของชาติ   โดยจัดโครงการและกิจกรรม

ในแตละฝายตามแผนงาน   รวม   6  งาน   13  โครงการ และ  18   กิจกรรม  ดังนี้ 

 
1. ฝายการบริหารงานวชิาการ 
             ยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนาหลักสูตรใหทันสมัยสอดคลองกับความตองการของผูเรียน และ

ผูปกครอง ชุมชนและสังคม 

1.งานพฒันาหลักสูตร 

           ยุทธศาสตรที่  2  พัฒนาสื่อการสอน 

   1. โครงการผลิตสื่อการเรียน 

           ยุทธศาสตรที่  3  จัดกิจกรรมการเรียนรูแบบบูรณาการ 

   1.โครงการการเรียนรูแบบโครงการ (Project  Approach) 

   2.โครงการรักการอาน 

   3.โครงการคัดลายมือ 

   4.โครงการประกวดวาดภาพระบายส ี

   5.กิจกรรมหนทูําได 

   6.กิจกรรมคณิตศาสตรแสนสนุก 

   7.กิจกรรมนทิรรศการวิชาการ 

   8.กิจกรรมเลาขาวเชานี ้

   9.กิจกรรมยิมนาสติก 

           ยุทธศาสตรที่  4  สงเสริมการนิเทศการสอน 

   1. โครงการนิเทศการสอน 

   2.กิจกรรมรายงานผลการปฏบิัติงาน 
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2. ฝายการบริหารงานบุคลากร 

  ยุทธศาสตรที่  1  สงเสรมิใหครูมีความมุงมัน่และอุทศิตนในการพฒันาเด็ก ประพฤติตน

เปนแบบอยางที่ดี 

                                          1. งานกฎระเบียบของบุคลากร      

  ยุทธศาสตรที่  2   สงเสริมบุคลากรใหไดรับการอบรม / สัมมนา 

 1.โครงการพฒันาบุคลากร 

  ยุทธศาสตรที่  3   สงเสริมครูใหมีคุณธรรม  จริยธรรม  และมจีรรยาบรรณวิชาชพีครู 

                                           1.โครงการคุณธรรม จริยธรรมนําใจ                                             
3. ฝายการบริหารงบประงาณ 
          ยุทธศาสตรที่  1   พัฒนาระบบการบริหารการเงินอยางเปนระบบ  

  1.งานระบบบญัชี 

ยุทธศาสตรที่  2   พัฒนาระบบตรวจสอบ ติดตาม ประมินผลการใชงบประมาณ 

     1.งานระบบตรวจสอบงบประมาณ 
 4.ฝายการบริหารงานทัว่ไป 
          ยุทธศาสตรที่  1   พัฒนาระบบการบริหารการจัดการอยางเปนระบบ  

     1.งานบริการทั่วไป 

ยุทธศาสตรที่  2   พัฒนาระบบสารสนเทศใหทันสมยัและสะดวกรวดเร็วในการใหบริการ 

     1.งานจัดระบบสารสนเทศ 

ยุทธศาสตรที่  3  สงเสริมใหนักเรียนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง สมบูรณ  และมีสมรรถภาพ

ทางกายตามเกณฑที่กําหนด 

 1.โครงการยิม้สวยฟนใส 

 2. กิจกรรมออกกําลงักายตอนเชา 

   3. กิจกรรมกีฬาสีภายใน 

 ยุทธศาสตรที่  2   สงเสริมใหนกัเรียนเปนผูนาํ  ผูตามที่ดี  และกลาแสดงออกอยางสรางสรรค   

                                         1. กิจกรรมวันลอยกระทง 

 ยุทธศาสตรที่  3  สงเสริมใหนักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม คานยิมทีด่ีงาม  และมคีวาม

กตัญูกตเวท ี

 1. กิจกรรมมารยาทงามอยางไทย 

 2. กิจกรรมทําบุญตักบาตรสงทายปเกาตอนรับปใหม 

 3. กิจกรรมทําดีถวายในหลวง 
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  4. กิจกรรมวนัไหวครู 

  5. กิจกรรมวนัแมแหงชาต ิ

                                           6. กิจกรรมวนัพอแหงชาติ 

      7. กิจกรรมสมาธยิามเชา 

 ยุทธศาสตรที่ 3  พัฒนาสิง่แวดลอม  และปรับปรุงซอมแซมอาคารสถานที่ภายในโรงเรียน  

                         1. โครงการซอมแซมและปรับปรุงอาคารสถานที ่

           ยุทธศาสตรที่ 4  จัดใหมีมาตรการการรักษาความสะอาดอาคารสถานทีเ่พื่อปองกันโรคระบาด   

                                           1. กิจกรรมคัดแยกขยะ  

                                   2. โครงการปลอดลูกน้ํายุงลาย 

                                           3. โครงการมาตรการรักษาความสะอาดอาคารสถานที ่

                                           4. กิจกรรมทาํบุญโรงเรียน 
            ยุทธศาสตรที ่ 5  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกนัระหวางโรงเรียนกบัหนวยงาน
ภายนอก 

1.โครงการประชาสัมพันธโรงเรียน 

 
     กลาวโดยสรุปการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีการกระจายงานออกเปน 4 ฝาย

ตามหลักการกระจายอํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ  ไดแก  การบริหารงานวิชาการ  การบริหารงาน

บุคคล  การบริหารงบประมาณและการบริหารงานทั่วไป  โดยเนนรูปแบบการบริหารงานแบบมีสวนรวม

ทั้งการรวมคิด  รวมวางแผน  รวมปฏิบัติงาน และรวมประเมินผล  ซึ่งการมีสวนรวมในการบริหารจัด

การศึกษานั้น จะทําใหบุคลากรมีความรับผิดชอบและเกิดความผูกพันตอโรงเรียน เมื่อวิสัยทัศนของ

โรงเรียนเกิดจากการมีสวนรวมของทุกฝาย การปฏิบัติภารกิจตาง ๆ ของโรงเรียนจึงเกิดความรวมมือใน
การทํางานใหบรรลุเปาหมาย นอกจากระบบการบริหารจดัการที่ดีแลว โรงเรียนยังใหความสําคัญกับการ

พัฒนาบุคลากรเพราะเชื่อวากุญแจแหงความสําเร็จ คือ  “บุคลากรในโรงเรียน”  โรงเรียนจะสามารถ

เติบโตกาวหนา   ปจจัยที่สําคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพของโรงเรียนคือ  “ระบบการบริหารงานบุคคล”  

ทั้งนี้เนื่องจากการจะทํางานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่ตั้งไวขึ้นกับคุณภาพของบุคลากรในโรงเรียนที่

จะตองเปนผูมีความรู  มีทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะที่สอดคลองกับวิสัยทัศนและนโยบาย

ของโรงเรียน 
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สวนที่ 3   
การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
เนื้อหาของคูมอืการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิดมีหวัขอดังนี ้

1.การวางแผนกําลังคน   

2.การสรรหาบคุลากร   

3.การพฒันาบุคลากร 

4.การประเมนิผล 

 
1.การวางแผนกําลังคน 

1.1 เนื้อหา 
               การวางแผนกําลังคน หมายถึง การวางแผนมอบอํานาจใหบุคคล  เพื่อทํางานไดสะดวกตาม

แผนงานที่วางไว  โดยใหมีความเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค เปาหมาย แผนงานโครงการ  เปนการ

กําหนดปริมาณและคุณลักษณะของบุคลากรที่ตองการ   ซึ่งเปนการคาดการณตําแหนงที่ตองการใน

อนาคตใหสอดคลองกับแผนพัฒนาของโรงเรียน   

                      
   การกําหนดความตองการกําลงัคน 
   การวางแผนกําลังคนนับเปนขั้นตอนแรกที่สําคัญที่สุด  ถาหากมิไดมีการวางแผนกําลังคน 

ยอมเปนการยากลําบากที่จะทราบไดวากําหนดการตาง ๆ ที่จะรับบุคลากรเขาใหมนั้นควรจะทําเมื่อไร 

และเพื่อตอบสนองความตองการขอใด เปนจํานวนเทาใด  โดยการประเมินสถานการณปจจุบันของ

บุคลากรในโรงเรียนและแนวโนมความตองการบุคลากรในอนาคต  ซึ่งแผนกําลังคนตองสอดคลองกับ

แผนพัฒนาโรงเรียน  โดยการวิเคราะหคาดการณจํานวนบุคลากรที่ตองการในอนาคต เพื่อการเตรียม

บุคลากรลวงหนาใหปริมาณเพียงพอกับการขยายตัวของโรงเรียน และชวยใหการวางแผนสรรหาบุคคล

ไดตรงกับความรู ความสามารถที่ตองการ ในดานความตองการกําลังคนของโรงเรียนอนุบาลบานสนุก

คดิสามารถแบงประเภทของบุคลากรออกเปน  2 สวน คือ  

                     1. บุคลากรที่เกี่ยวของกับการสอน ไดแก ครูประจําชั้น ครูผูชวย  ทําหนาที่ในการจัด

กิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนการจัดประสบการณและสงเสริมใหนักเรียนมีพัฒนาการครบทุก

ดาน ซึ่งตามนโยบายของโรงเรียน  บุคลากรสายการสอนพิจารณาจากสัดสวนจํานวนนักเรียนตอครู  

โดยในระดับชั้นเตรียมอนุบาล คือ 5 : 1 และในระดับชั้นอนุบาล คือ 8 : 1  
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       2. บุคลากรที่ไมเกี่ยวของกับการสอน ไดแก เจาหนาที่ธุรการ แมบาน ซึ่งการกําหนด

ความตองการกําลังคนพิจารณาจากจํานวนนักเรียนและปริมาณงานในโรงเรียน  เพื่อใหการดําเนินงาน

ในดานอื่น ๆ ของโรงเรียนเปนไปดวยความสะดวกไมมีอุปสรรค 

                                 ในดานโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ไดแบงการบริหารงาน

ออกเปน  4  ฝาย  โดยบุคลากรทุกคนในโรงเรียนตองสังกัดฝายใดฝายหนึ่ง เพื่อมีสวนรวมรับผิดชอบ

การทํางานในฝายที่ตนเองสนใจหรือมีความถนัด ในแตละฝายจะทําการคัดเลือกตําแหนงหัวหนาฝาย  

เพื่อทําการวิเคราะหปริมาณงานและกําหนดความตองการกําลังคนวามีความสัมพันธกันหรือไม ซึ่ง

ภาระงานในแตละฝายจะเปนตัวบงชี้จํานวนบุคลากรในฝายนั้น โดยพิจารณาจากหนาที่ความ

รับผิดชอบของโครงการ/กิจกรรมตางๆ  รวมทั้งผลสัมฤทธิ์ในการดําเนินงานที่ผานมา      
 
               ปจจัยที่ตองพิจารณาในการวางแผนกําลงัคน 

             1. ปจจัยดานการบคุลากรในโรงเรียน 

                 โดยสวนใหญจํานวนบุคลากรนั้นจะถูกเก็บไวในฐานขอมูลของโรงเรียนอยูแลว การ

ทราบจํานวนบุคลากรทั้งหมดหรือการ Update ขอมูลนั้นจะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดสัดสวน

กําลังคน อีกทั้งยังรูขนาดกําลังคนในโรงเรียนวามีมากหรือนอยรวมทั้งมีแนวโนมจะขาดกําลังคนหรือไม 

             2. ปจจัยดานอายขุองบุคลากรในองคกร 

                 การทราบอายุสวนใหญของบุคลากรในแตละฝายจะทําใหผูบริหารทราบวาจะมี

บุคลากรจํานวนเทาไหรที่จะเกษียณอายุ หรือ คิดจะลาออก โดยเฉพาะหากมีขอมูลมาในอดีตวาสายงาน

ไหนมีการออกจากงานของบุคลากรในชวงอายุเทาใด จะทําใหผูบริหารสามารถประเมินไดวาจะขาด

กําลังคนเทาไร และจะตองเตรียมหากําลังคนเพื่อมาทดแทนเมื่อใดและจํานวนเทาไร 

              3. ปจจัยดานสายงานที่มีความขาดแคลน 

                 การที่ผูบริหารทราบวาจะหากําลังคนในสายงานที่มีความขาดแคลนไดจากที่ใดและ

ตลาดแรงงานแหลงใดมีคนที่ตองการมากที่สุด จะทําใหโรงเรยีนมีความไดเปรียบเปนอยางมากเนื่องจาก

จะสามารถทาบทามคนที่โรงเรียนตองการไดกอนเวลาที่มีความขาดแคลน 

               4. ปจจัยดานจํานวนบุคลากรโดยรวมที่ลาออกจากโรงเรียนในแตละป 

                   การที่ผูบริหารทราบโดยเฉลี่ยแลวโรงเรียนจะขาดกําลังคนเทาไรในแตละปนั้นจะทํา

ใหผูบริหารสามารถที่จะประเมินงบประมาณลวงหนาไดวาจะตองใชงบประมาณจํานวนเทาใดในการ

จางคนที่โรงเรียนมีความตองการเพิ่มข้ึน 
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                  5.  ปจจัยดานการสูญเสียกําลงัคนโดยเฉลี่ยในแตละป 

                     ปจจัยนี้ถือเปนขอที่สําคัญปจจัยหนึ่งเนื่องจากจะทําใหผูบริหารทราบคราวๆ ไดวา

ในแตละปฝายไหนที่มีความจําเปนจะตองเตรียมกําลังคนเปนอันดับแรก และฝายไหนที่ตองมีการ

เตรียมกําลังคนเปนฝายสุดทาย ทั้งนี้จะทําใหผูบริหารสามารถกําหนดแผนการขาดแคลนกําลังคน 

รวมถึงการหาตลาดที่สามารถหากําลังคนประเภทนั้นมาทดแทนไดลวงหนา 
                   

สิ่งที่ตองคํานงึในการจัดทาํแผนบุคลากรของโรงเรยีนพิจารณาจาก 
1. สภาพปจจุบันมีความขาดแคลนบุคลากรหรือไม โดยการใชแบบสอบถามเพื่อ

ยืนยันเจตจํานงของครูปจจุบันในการทํางานตอเนื่อง โดยแจกแบบสอบถามกอนสิ้นปการศึกษา 

   2.  ความจําเปนในการจัดทําแผนพัฒนาเปลี่ยนแปลงใหสอดคลองกับสภาพระบบ

โรงเรียนในอนาคต  

   3. สภาพความตองการในอนาคต หรือเปาหมายที่ทางโรงเรียนตองการเติบโต เพื่อให

มีการจัดสรรบุคลากรอยางเพียงพอทุกฝาย 

   4. การสอบบรรจุครูของสวนราชการ  ซึ่งโรงเรียนตองติดตามขาวสารความตองการ

กําลังคนของภาครัฐ ซึ่งจะทําใหเกิดการแขงขันที่สูงขึ้นเมื่อตองการบุคลากรจากแหลงกําลังคนจาก

ภายนอก  อีกทั้งอาจเกิดการขาดแคลนของบุคลากรภายในจากการลาออกกระทันหันเนื่องจากถูกเรียก

ตัวเขาทํางานในสวนราชการ 

               การวางแผนกําลังคนจึงเปนการกําหนดปริมาณและคุณภาพของกําลังคนที่

ตองการในอนาคต  เพื่อใหสอดคลองกับการขยายตัวของปริมาณงานหรือเปนการคํานวณการ

คาดการณ การกําหนดตําแหนงที่ตองการในอนาคตของโรงเรียน 

               1.2  ขั้นตอนการปฎิบัติการวางแผนกาํลงัคน 

ขั้นตอนการวางแผนกาํลังคน มี 5 ข้ันตอน คือ 

   1.2.1  ขั้นหาขอมูลจากสภาพการณปจจุบัน โดยใชฐานขอมูลของโรงเรียนเพื่อทราบ

จํานวนบุคลากรทั้งหมดรวมถึงอายุบุคลากรที่จะเกษียณ เพื่อทําการประเมินวาตองเตรียมกําลังคนมา

ทดแทนเมื่อใดและจํานวนเทาใด (เอกสารหมายเลข 1.1) 

   1.2.2  ขั้นแสวงหาความตองการของบุคลากรที่ตองการปฏิบัติหนาที่ตอไปหรือ

แสดงความจํานงที่จะลาออก  เพื่อที่จะไดทราบวาจะขาดบุคลากรดานใดบาง จํานวนเทาใด (เอกสาร

หมายเลข 1.2) 



 

  
95 

    1.2.3  ขั้นการสํารวจหาสาเหตุของการลาออก เพื่อคนหาตนตอของปญหาใน

โรงเรียน  เพราะการรับสมัครบุคลากรใหมอาจพบปญหาเดิม ควรมีการสํารวจวาโรงเรียนกําลังมีปญหา

อยูหรือไมและมีปญหาในเรื่องใดบาง (เอกสารหมายเลข 1.3) 

  1.2.4  การสํารวจตรวจสอบกําลังคนจากขอมูลสถิติที่ผานมาวาในแตละปโดยเฉลี่ย

มีบุคลากรหมุนเวียนเขา - ออกงานจํานวนเทาใด และกําลังคนที่ตองการเทียบกับกําลังคนที่ปฏิบัติงาน

จริง เพื่อทราบจํานวนบุคลากรที่ตองสรรหาเพิ่ม (เอกสารหมายเลข 1.4) 

    1.2.5  ศึกษาสภาพความตองการบุคลากรในอนาคต โดยการทําแผนกําลังคนให

สอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียน โดยการพยากรณแนวโนมการเจริญเติบโตของโรงเรียน  

(เอกสารหมายเลข 1.5) 

  1.2.6  สํารวจความตองการจํานวนบุคลากรในแตละฝาย ภายในวันที่ 31 มีนาคม

ของทุกป เพื่อทราบจํานวนและการวางแผนงานในแตละฝาย ผูบริหารจะไดทําการวิเคราะหในการจัด

กําลังทดแทน (เอกสารหมายเลข 1.6) 

  1.2.7 ดําเนินการขอวาจางบุคลากรเพิ่ม (หมายเลขเอกสาร 1.7)  
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           1.3  เอกสารประกอบการวางแผนกําลังคน 
        1.3.1  ขอมูลบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด (เอกสารหมายเลข 1.1) 

        1.3.2. แบบสํารวจความตองการตอสัญญาการทาํงาน (เอกสารหมายเลข 1.2) 

      1.3.3. แบบสํารวจปญหาภายในโรงเรยีน (เอกสารหมายเลข 1.3) 

      1.3.4  การตรวจสอบกําลังคนตามสถติิขอมูลบุคลากร (เอกสารหมายเลข 1.4) 

      1.3.5  การวางแผนกําลงัคนตามวิธกีารคาดการแนวโนมของโรงเรยีนอนุบาล

บานสนุกคิด (เอกสารหมายเลข 1.5) 

      1.3.6  แบบสํารวจกาํลังคนของแตละฝาย (เอกสารหมายเลข 1.6) 

      1.3.7  แบบขอวาจางบุคลากร (เอกสารหมายเลข 1.7) 
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    เอกสารหมายเลข 1.1 

 

  ขอมูลบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ปการศึกษา ………. 

ที่ ชื่อ  - สกุล ตําแหนง ว/ด/ป เกิด วันที่บรรจ ุ ปที่เกษยีณ 

1      

2      

3           

4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

13           

14           

15           

16           
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เอกสารหมายเลข 1.2 

  แบบสํารวจความตองการตอสัญญาการทํางาน 

 

ขาพเจา............................................................................ตําแหนง..................................... 

 

มีความประสงค 

 ตอสัญญาการทํางานกับโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 ไมตอสัญญาการทาํงานกับโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

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

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

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

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

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

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

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

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

  แบบสํารวจปญหาภายในโรงเรียน 
 

เมื่อบุคลากรลาออกและมีตาํแหนงวางเกดิขึ้น  กอนที่จะเร่ิมกระบวนการสรรหาใหม  

จําเปนตองมีการสํารวจเพื่อคนหาวา   

-โรงเรียนกําลงัมีปญหาอยูหรือไม   

-มีปญหาในเรื่องอะไรบาง 

-การรับสมัครบุคลากรใหมจะชวยแกปญหาดังกลาวใหกับโรงเรียนไดหรือไม 

-โรงเรียนมีความจําเปนที่จะตองรับสมัครบุคลากรใหมมาทดแทนผูทีล่าออกไปจริงหรือไม 

-วัตถุประสงคของการมีตําแหนงนีเ้พื่ออะไร 

-ทําไมบุคลากรจึงลาออก 

-มีปญหาในดานการทาํงานหรือไม 

-ความคาดหวงัของโรงเรียนที่มีตอผูสมัครในตําแหนงนี้  ทั้งในระยะสัน้และระยะยาว 

 

จากตัวอยางคําถามขางตนจะชวยใหโรงเรยีนคนพบวา  อะไรคือปญหาที่แทจริงของโรงเรียน  

เปนปญหาสวนบุคคลหรือปญหาภายในโรงเรียน  ที่จะตองมีทิศทางการแกปญหาใหตรงประเด็น  เพื่อ

ปองกนัปญหารับคนใหมเขามาแลวอยูไมได  ทาํใหสิน้เปลืองงบประมาณและสูญเสียเวลา  
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เอกสารหมายเลข  1.4 

 

การตรวจสอบกําลังคนตามสถิติขอมูลบุคลากร 
ปการศึกษา 2550-2553 

สายงานการบุคลากร 
ปที่ 1 
(2550) 

ปที่ 2 
(2551) 

ปที่ 3 
(2552) 

ปที่ 4 
(2553) 

1)  กําลังคนที่ตองการ ณ 1 พฤษภาคม ของทุกป 5 7 9 10 

2)  กําลังคนที่ปฏิบัติงานจริง 5 7 8 10 

3)  การสูญเสีย กําลังคนในระหวางป 

     - การเกษียณ/ตาย 

     - ลาออก 

     - การเลื่อนตําแหนง 

     - อื่นๆ 

       รวม 

 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

1 

- 

- 

1 

 

- 

1 

- 

- 

1 

 

- 

2 

- 

- 

2 

4)  จํานวนบุคลากรที่รับระหวางป - 1 2 2 

5)  การบรรจุใหม การโอนยายในระหวางป 

     - บรรจุใหม 

     - การเลื่อนตําแหนง 

     - อื่นๆ 

        รวม 

 

2 

- 

- 

- 

 

1 

- 

- 

- 

 

 

1 

- 

- 

- 

 

 

- 

- 

- 

- 

6)  สรุปจํานวนบุคลากรประจําป 7 8 10 10 
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เอกสารหมายเลข  1.5 

 

การวางแผนกําลังคนตามวิธีการคาดการณแนวโนมของ 
โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 

ปการศึกษา 
ขอมูลจรงิ 

ปการศึกษา 
ขอมูลพยากรณ 

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 

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
แบบสํารวจกําลังคน    ฝาย ........................................................ 

    หมายเหต ุ

/ขอลาออก 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

1.   บุคลากรมีจํานวนเพยีงพอและเหมาะกับภาระงานหรือไม 

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

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

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

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

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

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

      2.2  ความตองการรับบุคลากรใหม ............... คน เพื่อรับภาระงาน ดังนี ้

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

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

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

3.  ขอเสนอแนะ ........................................................................................................................... 
 

 

ลําดับ รายชื่อบุคลากรในฝาย ตําแหนง โครงการ/กิจกรรม ท่ีรับผิดชอบ 
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เอกสารหมายเลข  1.7 

 

 

 แบบขอวาจางบุคลากร 

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

ฝาย  ......................................................                                         ประจํา        (      )               ชั่วคราว    (      ) 

                                                                                                    ตําแหนงใหม   (      )          ทดลองงาน    (      ) 

                                                                                                                                ทดแทนตําแหนงเกา    (      ) 

กรณีทดแทนตําแหนงเกา 

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

ชื่อตําแหนงงาน ............................................ ฝาย   ............................................. ระดับ .................................... 

คาจาง / เงินเดือน ........................................................ / เดือน    วันที่ตองการเขาทํางาน………………………….. 

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

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

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

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

ความรูความชํานาญพิเศษ  

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

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

การศึกษา / ประสบการณขั้นต่ํา .......................................................................................................................... 

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

มีบุคลากรในฝายสามารถเลื่อนหรือทดแทนตําแหนงงานนี้ได   มี (   )   ไมมี  (   ) ถามีโปรดให 

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

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

ชื่อเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ........................................................ ฝาย   ................................................................... 

                                                                                                 ลงชื่อ ...................................................ผูอนุมัติ 

                                                                                                 ตําแหนง .......................................................... 
สําหรับฝายบุคลากร / ธุรการ 

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

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

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

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

                                                                                                                         ผูจัดการฝายบุคลากร / ธุรการ 
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2. การสรรหาบุคลากร 
 2.1 เนื้อหา 

    การสรรหาบุคลากร หมายถึง กระบวนการแสวงหา  คัดเลือก กลั่นกรองเพื่อใหไดบุคคลที่มี

ความรู ความสามารถที่เหมาะสมในการทํางานใหแกโรงเรียนอยางมีประสิทธิภาพ  โดยยึดหลักความ

สอดคลองกันระหวางองคการ  งานและบุคคล 

  
             การวิเคราะหงาน การวางแผนกําลงัคนและการสรรหาบคุคล 
           การวิเคราะหงานจะใหขอมูลเกี่ยวกับลักษณะและขอกําหนดหนาที่เฉพาะของงาน การวางแผน

กําลังคนจะเปนการกําหนดจํานวนบุคคลในแตละงาน สวนการสรรหาเปนกระบวนการที่สรรหาบุคคลที่มี

คุณสมบัติตรงตามที่กําหนดไวใหเขาทํางานในตําแหนงนั้นๆ   ดังนั้นกอนที่จะมีการสรรหาจึงตองมีการ

วิเคราะหงาน  เพื่อศึกษาถึงปริมาณความตองการที่จะรับคนเขาทํางานในโรงเรียน  โดยคําถามที่มักจะ

พบอยูบอยๆ ในกระบวนการสรรหาบุคคลมีดังนี้ “จะสรรหาบุคคลจากที่ใด”, “จะสรรหาบุคคลจํานวน

เทาใด”, “ใครควรเปนผูเขารวมในกระบวนการสรรหาบุคคล” หลังจากที่ไดสรรหาบุคคลตามที่ตองการ

แลว ข้ันตอไปก็เขาสูกระบวนการคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสม และทําการตัดสินรับคนเขาทํางานใน

โรงเรียน  ดังแสดงในแผนภาพนี้ 

 
                        การวิเคราะหงาน                                           การวางแผนทรัพยากรมนุษย 

ลักษณะและขอกําหนดของงาน 

                                  การพรรณนาลักษณะของงาน                         จํานวนตําแหนงที่วาง 

- จากแหลงใด? 

                                             การสรรหาบุคคล                                   -      คุณสมบัติอยางไร ของผูสมัครที่ 

                                                                                                                 ตองการสรรหา? 

ผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนด                                                       -      ผูสรรหา? 

                                                 การคัดเลือกบุคคล                             -      การชักนํา?                             

              

ภาพที ่2 ความสัมพนัธระหวางการวิเคราะหงาน การวางแผน ทรัพยากรมนุษยและการสรรหาบุคคล 
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  หลักการสรรหาบุคคลเขาทํางาน  
      การสรรหาบุคคลนั้น มิใชเปนการดําเนินการแตเพียงใหมีคนมาสมัครเขาทํางาน 

มากๆ เทานั้น  แตตองใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถและความเหมาะสมกับงานดวย ซึ่ง 

การสรรหาบุคคากรที่สามารถจะชวยใหโรงเรียนไดบุคคลากรตามที่ตองการคือ  กรอบแนวคิดที่เรียกวา 

“ความสอดคลองกันระหวางโรงเรียน  งาน และบุคคล (organization-job-person  match)“  ดังแสดง

ในภาพ 

 

 

    

ภาพที ่3  ความสอดคลองกนัระหวางโรงเรียน  งาน และบุคคล 

กรอบแนวความคิดความสอดคลองกันระหวางโรงเรียน  งาน  และบุคคล   ดังแสดงในภาพ มี

ประเด็น สําคัญที่ควรอภิปรายหลายประเด็นคือ 

  1. โรงเรียนแตละแหงมีลักษณะเฉพาะของตนเอง ไมวาจะเปนวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย  

วัฒนธรรมโรงเรียน  หรือระเบียบและกฎเกณฑตาง ๆ สิ่งเหลานี้จะกําหนดวาโรงเรียนจะตองมีตําแหนง

งานอะไรบาง  จํานวนเทาไร  รวมทั้งเปนสิ่งกําหนดดวยวาบุคคลที่เขามาปฏิบัติงานในโรงเรียนควรจะมี

คานิยม  ความเชื่อ  หรือทัศนคติเชนไร   

  2. ตําแหนงงานแตละตําแหนงยอมมีลักษณะงานและขอกําหนดที่แตกตางกัน  ซึ่งจะเปน

เครื่องกําหนดวาบุคคลที่จะมาปฏิบตัิในตําแหนงตาง ๆ จะตองมีคุณสมบัติเชนไร   

  3. บุคคลแตละคนยอมมีคุณลักษณะที่แตกตางกัน  ทั้งในดานความรู  ทักษะ  ความสามารถ  

และคุณลักษณะอื่น  ๆ ซึ่งทําใหมีความเหมาะสมกับโรงเรียนและงานไมเทากัน 

 

 

 

 

  
ความสอดคลอง 

 

 

บุคคล 

โรงเรียน งาน 

ผลลัพธ 

• มีแรงจูงใจในการทํางาน 

• ปฎิบัติงานไดดี 
• พึงพอใจในงาน 

• ผูกพันตอโรงเรียน 
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   4. ความสอดคลองกันระหวางโรงเรียน  งาน และบุคคล  จะทําใหเกิดผลลัพธที่ดีที่สุด  

กลาวคือบุคคลจะมีแรงจูงใจในการทํางาน  มีผลการปฏิบัติงานที่ดี  มีความพึงพอใจในการทํางาน  

และเกิดความผูกพันตอโรงเรียนในที่สุด 

   ดังนั้นกรอบความคิดเกี่ยวกับความสอดคลองกันระหวางโรงเรยีน  งาน และบุคคล  จึงไมได

เสนอวาโรงเรียนควรสรรหาและคัดเลือกบุคคลที่มี “ความสามารถสูงสุด”  ในบรรดาผูสมัครงานแต

อยางใด  แตเสนอวาบุคคลที่จะเขามาเปนสมาชิกใหมของโรงเรียน  ควรจะมี  “คุณสมบัติที่เหมาะสม”  

กับงานและโรงเรียน  ไมวาจะเปนในดานความรู  ทักษะ  ความสามารถ  และคุณลักษณะอื่น ๆ  เชน  

คานิยม  ทัศนคติ  หรือความเชื่อ  เปนตน  เพื่อใหเกิดความสอดคลองระหวางองคประกอบทั้งสามมาก

ที่สุด ทางโรงเรียนจึงมิไดพิจารณาเฉพาะคนเกงเทานั้น  แตตองการคนที่จะสามารถมารวมพัฒนา

โรงเรียนใหเติบโตไปพรอมกัน  ซึ่งนอกจากจะเปนผูมีความรู ความสามารถแลว  ตองมีทัศนคติที่ดีตอ

การทํางานรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข   ดังนั้นการสรรหาบุคลากรจึงตองสอดคลองกับอัตลักษณ  

วิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาหมาย  และวัฒนธรรมโรงเรียน  

  
อัตลักษณของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด   
           “การเรียนรูอยางมคีวามสุขและสนุกกับการเรยีนรู” 
 
วัฒนธรรมทีโ่รงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด 

  1. คุณครูใฝรูและเรียนรูตลอดเวลา  เพื่อใหเกิดการเรียนรูอยางตอเนื่องและนําไปพัฒนาเด็ก

ใหดีข้ึน 

  2. คุณครูมีความซื่อสัตยสรางความไววางใจทั้งกบัเพื่อนรวมงานและผูปกครอง 

  3. มีการทํางานเปนทีม  ทุกคนทํางานอยางมีสวนรวม  ชวยเหลือซึ่งกันและกัน  เพื่อบรรลุ

เปาหมายของโรงเรียน 

  4. ใชทรัพยากรอยางคุมคา เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
บุคลิกภาพของคุณครูที่ตองการ 

    1. ยิ้มแยม  แจมใส  ควบคุมอารมณตัวเองไดดี 

    2. พูดจาไพเราะ มเีหตุมีผล 

    3. เอาใจใสและดูแลเด็กอยางเทาเทยีมกัน  

    4. ทาํงานอยางสนุกสนาน  มีเจตคติทีด่ีตอการทํางาน  

    5. มีความเสียสละเพื่อบานหลงันี ้



 

  
107

 
2.2  ขั้นตอนการปฏิบัติในการสรรหาบุคลากร 

   2.2.1  กําหนดหนาที่  ความรับผิดชอบและคุณสมบัติของผูสมัครในแตละตําแหนง 

(เอกสารหมายเลข 2.1) 

   2.2.2  กําหนดวิธกีารสรรหาบุคลากร 

       1. การสรรหาจากบุคคลที่บุคลากรปจจุบันเปนผูแนะนํา  ซึ่งจะเสียคาใชจายนอย

และไดบุคลากรที่ตรงตามความตองการมากที่สุด  เนื่องจากบุคลากรผูแนะนําจะทราบวัฒนธรรมและ

ความตองการของโรงเรียน  จึงเกิดการคัดกรองในระดับหนึ่ง 

        2. การสรรหาจากระบบอินเตอรเน็ต เชน www.jobsiam.com  www.job-

thai.com 

       3. การสรรหาจากการติดประกาศที่บอรดประชาสัมพันธโรงเรียน เว็ปไซดโรงเรียน

และปายหนาหมูบาน 

       4. การสรรหาจากบุคคลที่เขามาสมัครดวยตนเองหรือจากใบสมัครงานที่ผูสมัคร

เคยใหขอมูลไว 

       5. การสรรหาจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ ที่เปดสาขาศึกษาศาสตรหรือคุรุ

ศาสตร  โดยประสานงานกับฝายกิจการนักศึกษา ติดตอขอรายชื่อนิสิต นักศึกษาที่กําลังจะสําเร็จ

การศึกษาในปสุดทาย และมีผลการเรียนดี เพื่อชวยประชาสัมพันธแกนักศึกษาและผูสนใจ 

 2.2.3  กําหนดวิธีการคัดเลือกบุคลากร 

     1. ผูสนใจกรอกขอมูลใบสมัครใหตรงกบัตําแหนงที่ตองการรับเพิ่ม (เอกสาร

หมายเลข 2.2) 

     2. ตรวจวิเคราะหขอมูลในใบสมัครและขอมูลจากบคุคลที่ผูสมัครอางอิงไว 

(เอกสารหมายเลข 2.3) 

     3. ดําเนนิการสอบสัมภาษณผูสมัคร (เอกสารหมายเลข 2.4 และ 2.5) 

     4. การแจงผลการสัมภาษณใหผูสมัครทราบและกาํหนดวันในการสอบสอน 

     5. ดําเนนิการสอบสอน (เอกสารหมายเลข 2.6) 

     6. สรุปผลการคัดเลือกผูสมัครและการเซ็นตสัญญาการจางงาน (เอกสาร

หมายเลข 2.7) 
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     การคัดเลือกบุคคลเขาทํางาน ซึ่งมีข้ันตอนดําเนินงานทั้งหมดที่กลาวมานี้ ถามีระบบการ

ทํางานที่ดี มีการวางแผนงานที่ดีมากเทาใด ยอมทําใหไดผูเหมาะสมเขามาเปนบุคลากรในโรงเรียน

ไดมากเทานั้น ทั้งยังชวยสรางภาพพจนที่ดีของโรงเรียนในสายตาของคนทั่วไป และในความรูสึกของ

บุคลากรที่เขามาทํางาน  
    2.3  เอกสารประกอบการสรรหาบคุลากร 

     2.3.1  ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมคัรตําแหนงตาง ๆ 

(เอกสารหมายเลข 2.1) 

     2.3.2  แบบฟอรมใบสมคัรงานในตําแหนงตาง  ๆ (เอกสารหมายเลข 2.2) 

     2.3.3  แบบวิเคราะหขอมูลในใบสมัครและการตรวจสอบบุคคลอางอิง 

(เอกสารหมายเลข 2.3) 

     2.3.4  แบบสัมภาษณขอมูลผูสมัคร (เอกสารหมายเลข 2.4) 

     2.3.5  แบบประเมินการสัมภาษณ (เอกสารหมายเลข 2.5) 

     2.3.6  แบบประเมินการสอบสอน (เอกสารหมายเลข 2.6) 

     2.3.7  แบบสัญญาการจางงาน (เอกสารหมายเลข 2.7) 
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง 
ครูประจําชั้น 

 
หนาที่และความรับผิดชอบของครูประจําชั้น 

1.รับ-สงนักเรียนเปนรายบุคคล 

2.จัดทําแผนการจัดประสบการณและแบบบันทกึการประเมินพัฒนาการนักเรียน 

3.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดัการเรียนการสอน  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวธิีการ

ที่หลากหลาย โดยเนนใหผูเรียนเกิดการเรียนรูอยางมีความสุขและสนุกกับการเรียนรู 

4.บันทึกผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 5.จัดสภาพหองเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรูรวมถึงการดูแลความสะอาดเรยีบรอยของหองเรียน 

 6.จัดทําเอกสารชั้นเรียน เชน บัญชีเรียกชือ่  สถิตนิักเรียน 

 7.จัดทําสื่อการเรียนการสอน 

 8.ใหการดูแลนักเรียนในดานสุขอนามัย เชน ความสะอาด การรับประทานอาหาร 

 9. รวบรวมผลงานนกัเรียนและประเมินพฒันาการ  เพือ่นํามาพฒันาการเรียนการสอน 

 10.จัดทําและพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  โดยรวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสตูร 

  11.รวมรับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพฒันาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พงึ

ประสงค 

 12.จัดทําสมุดสื่อสารประจําวัน  รายงานประจําสัปดาห เพื่อประสานความรวมมือกบั

ผูปกครอง  ในการพัฒนาผูเรียนไปในทิศทางเดียวกนั 

 13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- จบปริญญาตรี ดานปฐมวัย  

- เพศหญงิ อายตุั้งแต 22 ป ขึน้ไป  

- มีความรูพื้นฐานทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word - Excel)  

-  มีความซื่อสัตย ขยนั อดทน พรอมจะรวมงานเปนทีม 

-  มีความรัก  เมตตาตอเด็กและรักในวิชาชพีครู 

-  มีใบประกอบวิชาชพีครู เคยมีประสบการณดานการสอน จะพิจารณาเปนพิเศษ  
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง 
ครูผูชวย 

 
หนาที่และความรับผิดชอบของครูผูชวย 
 1.รับ-สงนักเรียนเปนรายบุคคล 

 2.ชวยจัดทําแผนการจัดประสบการณและแบบบันทกึการประเมินพฒันาการนกัเรียน 

 3.ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน  และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย

วิธีการทีห่ลากหลาย โดยเนนใหผูเรียนเกดิการเรียนรูอยางมีความสุขและสนุกกับการเรียนรู 

  4.ชวยบนัทกึผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 5.จัดสภาพหองเรียนใหเอื้อตอการเรียนรูรวมถึงการดูแลความสะอาดเรยีบรอยของหองเรียน 

 6.ชวยจัดทําเอกสารชั้นเรียน เชน บัญชเีรียกชื่อ  สถิตินกัเรียน 

 7.จัดทําสื่อการเรียนการสอน 

 8.ใหการดูแลนักเรียนในดานสุขอนามัย เชน ความสะอาด การรับประทานอาหาร 

 9. รวบรวมผลงานนกัเรียนและรวมประเมนิพัฒนาการ  เพื่อนาํมาพัฒนาการเรียนการสอน 

 10.ชวยจัดทําและพัฒนาหลกัสูตรสถานศกึษา  โดยรวมกับคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

11.รวมรับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพัฒนาผูเรียนใหมคีุณลักษณะทีพ่ึง

ประสงค 

 12.ชวยจัดทําสมุดสื่อสารประจําวนั  รายงานประจําสัปดาห เพื่อประสานความรวมมือกับ

ผูปกครอง  ในการพัฒนาผูเรียนไปในทิศทางเดียวกนั 

 13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- วุฒิมัธยมศึกษาปที ่6 ขึ้นไป 

- เพศหญงิ อายตุั้งแต 20 ป ขึน้ไป  

- มีความรูพื้นฐานทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word - Excel)  

-  มีความซื่อสัตย ขยนั อดทน พรอมจะรวมงานเปนทีม 

-  มีความรัก และ เมตตาตอเดก็ 

-  เคยมีประสบการณดานครผููชวย  จะพิจารณาเปนพิเศษ  
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง 
ครูธุรการ 

หนาที่และความรับผิดชอบของครูธุรการ 
1. ใหบริการตอนรับ  อํานวยความสะดวกแกผูที่มาติดตอสอบถามขอมูลโรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธขาวความเคลื่อนไหวภายในโรงเรียนใหแกครู นกัเรียน และผูปกครอง ไดรับ

ทราบ  โดยการติดประกาศแจงใหทราบและแจงในเว็บไซตของโรงเรียน 

3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรางและพิมพจดหมายโตตอบ จดหมายราชการ จดหมายทั่วไป 

ของโรงเรียน  ทําบนัทกึการรับ-สงเอกสารโรงเรียน 

4. จัดเก็บเอกสาร หลกัฐานสําคัญ ระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับโรงเรยีนใหเปนปจจุบัน และ

ปฏิบัติงานเกีย่วกับการเปลีย่นแปลงการดาํเนนิกิจการตาง ๆ ของโรงเรียน เชน ประวัติโรงเรียน 

ใบอนุญาตการจัดตั้งโรงเรียน ใบอนุญาตเพิ่มความจนุักเรียนของ โรงเรียน ใบอนุญาตเก็บ

คาธรรมเนียมการเรียน เปนตน 

5. จัดทํารายงานประจาํเดือน โดยประสานงานกับหนวยงานหรอืฝายอื่น ๆ ที่เกีย่วของสง

รายงานตอสํานักงานการศึกษาเอกชน 

6. บันทึกเหตกุารณประจําวนัในสมุดหมายเหตุรายวนั 

7. จัดทําทะเบยีนประวัติครู และรายงานเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

8. จัดทําทะเบยีนประวัตินักเรียน และรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับจาํนวนนกัเรียนที่เขาใหมและที่

ลาออก จาํนวนนกัเรียนทัง้หมดโดยปรับปรุงใหเปนปจจบุันอยูเสมอ 

9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกเอกสารสาํคัญของโรงเรียน อาท ิ หนงัสอืรับรองสภาพการเปน

นักเรียน  หนังสือรับรองการเปนครู    หนงัสือรับรองการทํางาน 

10. กําหนดแผนปฏิบัติงานและจัดทํางบประมาณประจําป  

11. รับฟงปญหา ขอคิดเห็นตาง ๆ และนาํเสนอผูบริหาร เพื่อหาทางปรับปรุงแกไข  

12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- วุฒิ ปวช. ข้ึนไป  

- เพศชาย - หญงิ อายุ 22 ป ขึ้นไป  

- มีความรูทางดานคอมพิวเตอร (Microsoft Word - Excel - Power Point) และสามารถใช

อุปกรณสํานักงานไดดี  

- บุคลิกดี  มนุษยสัมพนัธดี   มคีวามกระตือรือรน สุภาพและ มีความรับผิดชอบ  
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เอกสารหมายเลข 2.1 

ใบพรรณาหนาที่  ความรับผิดชอบ  และคุณสมบัติของผูสมัครตําแหนง
แมบาน 

 
หนาที่และความรับผิดชอบของแมบาน 

1. ทาํความสะอาดบริเวณรอบ ๆ และภายในโรงเรียน 

2. ทําความสะอาดหองน้ําในตอนเชาและตอนเยน็  ระหวางวันเช็ดใหแหงอยูเสมอ 

 3. ทาํอาหารใหเด็กนักเรียน  เนนความสะอาดและถูกสขุอนามัย 

 4. จัดเตรียมอาหารใหเด็ก  และเก็บกวาดโรงอาหาร 

 5. ทาํความสะอาดจาน-ชามและอุปกรณเครื่องครัวตาง ๆ ใหเรียบรอย 

 6. จัดเตรียมอาหารวางเด็กทั้งเชาและบาย 

 7. รดน้ําตนไมและตกแตงตนไม  กําจัดวัชพืชและใบไมแหง 

 8. ทาํความสะอาดหนาตาง  กระจก  ขอบทางเดิน 

 9. เปลี่ยนผาเช็ดมือใหแหงและสะอาดเสมอ 

 10. ทาํความสะอาดอุปกรณเครื่องเลนสนาม  

 
คุณสมบัติของผูสมัคร 

- วุฒิประถมศกึษาปที ่6 ขึ้นไป 

- สามารถทําอาหารได 
- รักความสะอาดและมีความรบัผิดชอบ 

- สามารถทํางานรวมกบัผูอ่ืนได 
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 เอกสารหมายเลข  2.2 

ใบสมัครครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 
                                                                                       

   

 วันที่............เดือน.............................พ.ศ. ..................  
1.ประวัติสวนตัว                                                                                                                                            
ชื่อ (นาย , นาง , นางสาว) .......................................นามสกุล.............................................ชื่อเลน....................... 

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

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

ที่อยูตามทะเบียนบาน  บานเลขที่.......................... หมูบาน.................................................................หมู.............

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

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

ที่อยูปจจุบัน  บานเลขที่........................หมูบาน...................................................หมู............ซอย......................... 

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

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

วุฒิการศึกษา.............................................ชื่อยอ........................วิชาเอก.............................................................  

สถาบันที่สําเร็จการศึกษา.............................................ปการศึกษาที่สําเร็จ................................เกรดเฉลี่ย............ 

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

ระดับ ม.6 / ปวช. / ปวส.  

วุฒิการศึกษา.............................................ชื่อยอ........................วิชาเอก.............................................................  

สถาบันที่สําเร็จการศึกษา.............................................ปการศึกษาที่สําเร็จ................................เกรดเฉลี่ย............ 
3.ประวัติการทํางาน                                                                                                                                        
เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................ 

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

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

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................. 

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

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

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................. 

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

 

รูปขนาด 1 นิ้ว 
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4.ความสามารถทั่วไป                                                                                                                                     
พิมพดีด  ภาไทย.................................คํา / นาที                             ภาษาอังกฤษ.....................................คํา /นาที

การใชภาษาไทย           การพูด................การอาน.................การเขียน...................( 1 – พอใช 2 – ดี  3 – ดีมาก)      

การใชภาษาอังกฤษ      การพูด................การอาน.................การเขียน...................( 1 – พอใช 2 – ดี  3 – ดีมาก)

ความสามารถในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร   ..........Microsoft  Word    ……… Excel    …………. Power  Point                      

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

ความสามารถทางดานศิลปะ  ..............  (  1 – พอใช        2 – ดี          3 –  ดีมาก  ) 
5.  ความสามารถพิเศษที่สามารถนํามาประยุกตใชในการทํางาน (  อธิบายเหตุผล ) 
..........................................................................................................................................................................

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
6.  ความคิดเห็นที่มีตอการจัดการศึกษาระดับปฐมวัย 
..........................................................................................................................................................................

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

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

.......................................................................................................................................................................... 
7.  เหตุผลที่มาสมัครงานที่โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
..........................................................................................................................................................................

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

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

......................................................................................................................................................................... 
8.  ขอมูลสุขภาพ 
   ขาพเจามีโรคประจําตัว ............................................................................................................................. 

    สาเหตุที่ตองนอนรักษาตัวในโรงพยาบาลลาสุด ...................................................................................... 

    เคยรับการผาตัด ............................ครั้ง เมื่อมีประจําเดือนปวดทอง..........................วัน  

    ตองนอนพักหรือไม ...................... 
9.  บุคคลอางอิง  ( ชื่อ – สกุล  ตําแหนง  ที่อยู  เบอรโทรศัพท ) 
..........................................................................................................................................................................

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

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

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

ใบสมัครงานแมบานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 
 
 
 
                                                                                       

 วันที่............เดือน.............................พ.ศ. ..................  
1.ประวัติสวนตัว                                                                                                                                            
ชื่อ (นาย , นาง , นางสาว) .......................................นามสกุล.............................................ชื่อเลน....................... 

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

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

ที่อยูตามทะเบียนบาน  บานเลขที่.......................... หมูบาน.................................................................หมู.............

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

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

ที่อยูปจจุบัน  บานเลขที่........................หมูบาน...................................................หมู............ซอย......................... 

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

จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย............................................โทรศัพท...........................................  
2.ประวัติการศึกษา                                                                     
วุฒิการศึกษา..............................................................ชื่อยอ..............................................................................  

สถาบันที่สําเร็จการศกึษา.............................................ปการศึกษาที่สําเร็จ................................เกรดเฉลี่ย............ 
3.ประวัติการทํางาน                                                                                                                                        
เริ่ม.............ถึง...............ชื่อสถาบัน.........................................................ที่ตั้ง......................................................

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................ 

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

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

ตําแหนง....................................................................................คาตอบแทนที่ไดรับ............................................. 

สาเหตุที่ออก....................................................................................................................................................... 
4. บุคคลอางอิง (ชื่อ – สกุล ตําแหนง ที่อยู เบอรโทรศัพท) 

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

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

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

......................................................................................................................................................................................... 
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เอกสารหมายเลข 2.3 

การวิเคราะหขอมูลในใบสมัครและการตรวจสอบบุคคลอางอิง 

  การวิเคราะหขอมูลในใบสมัคร เปนการตรวจวิเคราะหส่ิงที่ผูสมัครกรอกไวเพื่อพจิารณา

ขอเท็จจริงที่กรอก และลักษณะสวนตวัของผูกรอกหลายประการ ตัวอยางสิง่ที่วิเคราะห  เชน  

1. ความครบถวนของขอมูล ซึ่งอาจบงชี้ความรอบคอบของผูสมัครได 

2. ขอเท็จจริงของขอมูล ซึ่งอาจมุงชี้ความจริงใจของผูสมัคร 

3. ความชัดเจนของขอมูล ซึ่งอาจบงชี้ความสามารถในการสื่อสารของผูสมัคร 

4. ความถูกตองของการเขียน ซึ่งอาจบงชีค้วามสามารถเชิงภาษาและสติปญญาของผูสมัคร 

5. ความละเอยีดของขอมูล ซึ่งอาจบงชี้ความตั้งใจที่จะใหไดงานนี้ของผูสมัคร 

6. ความละเอยีดของผูสมัคร ทั้งภูมิลาํเนา บิดามารดา และสภาพครอบครัว ซึ่งอาจจะบงชี้

ลักษณะทีเ่อื้อตอการทํางาน และลักษณะที่อาจเปนอุปสรรคตอการทํางาน 

7. ทักษะพิเศษและความสามารถพิเศษของผูสมัคร ซึ่งอาจบงชี้ความสําเร็จในงาน 

8. ประวัติการทํางานและสาเหตุการเปลีย่นงานของผูสมัคร ซึ่งอาจบงชี้ทัง้แนวโนม

ความสามารถและปญหาสวนตัวในการทํางานของผูสมัคร 

สวนการตรวจสอบบุคคลอางอิง   การที่จะไดมาซึ่งขอมลูจากบุคคลทีอ่างอิง  ผูทําหนาที่ใน

การคัดเลือกผูสมัคร อาจโทรศัพทไปถามโดยตรงกับบุคคลที่ผูสมัครไดอางอิงไว ตัวอยางคาํถามเชน 

 - ขอขอมูลผูสมัครในตําแหนงที่ทาํ  จํานวนปที่เคยทาํงาน ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 

 - ใหบรรยายลกัษณะเดนของผูสมัคร และประโยชนที่โรงเรียนจะไดจากผูสมัครนั้น 

- ลักษณะจุดออนของผูสมคัรและขอเสนอแนะในการชวยเหลือหรือพฒันาบุคลากรผูนั้น  

- ผูสมัครเคยทาํงานที่ยากหรือทาทายใดบาง  และผลออกมาเปนอยางไร 

คําตอบที่ไดรับจากบุคคลอางอิงเหลานี ้ จะสามารถสะทอนใหทราบวาผูสมัครมีสัมพันธภาพที่

ดีมากนอยเพยีงใดในสงัคมที่เขาเคยทํางาน   
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เอกสารหมายเลข 2.4 

 แบบสัมภาษณขอมูลผูสมัคร 

ตัวอยางคําถามที่อาจใชในการสัมภาษณเพื่อใหไดขอมูลและทัศนคตขิองผูสมัคร เชน คําถามตอไปนี ้

 

1 ) ทราบอะไรบางเกี่ยวกับโรงเรียนนี ้

 2 ) ทาํไมจึงสนใจงานนี ้เลือกสมัครที่นีเ่พราะอะไร 

 3 ) สมัครงานไวกี่แหง ที่ไหนบาง 

4 ) ถาถูกเรียกเขาทาํงานพรอมกันหลายแหง จะเลือกที่ใดเพราะอะไร 

5 ) จงใหเหตุผลที่คิดวาตวัเองเหมาะสมกับงานนี ้

 6 ) คิดวาตัวเองเปนคนอยางไร จดุเดน จุดดอยประจําตัวมีอะไรบาง 

 7 ) วนัหยุดสุดสัปดาห คุณมักใชเวลาทาํอะไรเปนสวนใหญ 

 8 ) โปรดเลาเรือ่งราวของตวัคุณและครอบครัวใหฟงสัก 2-3 นาท ี

 9 ) วิชาเอกที่เรียนมาเอาไปใชทําอะไรไดบาง เลือกเรียนเพราะอะไร 

 10 ) มีแผนการศึกษาตอหรอืไม เพราะอะไร 

 11 ) ใน 3 ปขางหนา คิดวาจะไปถึงจุดไหน ตําแหนงอะไร 

 12 ) มีลักษณะประจําตัวอยางไรบาง ที่คิดวาจะเปนประโยชนแกโรงเรยีนนี ้

 13 ) ระหวางศกึษาอยู ทํากิจกรรมอะไรบาง กิจกรรมนัน้มีประโยชนอยางไร 

 14 ) ตองการเงินเดือนเทาไร ทาํไมจึงขอเทานี ้

 15 ) ถาใหเงนิเดือนต่ํากวาทีข่อ จะวาอยางไร 

 16 ) ถาตําแหนงตามที่ตองการไมม ีจะรับตําแหนงใดไดอีก 

 17 ) โปรดเลาถึงงานเกาและเหตุผลทีจ่ะเปลี่ยนงาน 

 18 ) นายจางเกาและที่ทาํงานเกาเปนอยางไร 

 19 ) คิดวาอะไรเปนเครื่องวดัความสําเร็จหรือลมเหลวของงาน 

 20 ) ชอบหัวหนาแบบไหน และชอบลูกนองอยางไร 

 21 ) รูจักใครในโรงเรียนนี้บางหรือไม 

               ฯลฯ 
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เอกสารหมายเลข 2.5 

แบบประเมินการสัมภาษณบุคลากร 

ช่ือ ................................................................................ฝาย......................................................................................... 

หัวขอการสัมภาษณ ดีมาก(5) ดี(4) ปานกลาง(3) พอใช(2) ปรับปรุง(1) 

1. ลักษณะที่ปรากฏใหเห็นทั่วไป      

1. ความเหมาะสมในการแตงกาย      

2. กริยา มารยาท ออนนอมสุภาพ      

3. ลักษณะการพูด น้ําเสียงชัดเจน      

4. สุขภาพ พลานามัย      

2. ความรอบรูเกี่ยวกับงานและวิชาการ      

1. ความรูเกี่ยวกับ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ      

2. ทักษะการใชภาษา และลายมือ      

3. ประสบการณในการทํางาน/การเปนครู      

3. แรงจูงใจในการทํางาน      

1. เหตุผลที่ตองการเปลี่ยนงาน      

2. เหตุผลที่มาสมัครงานที่โรงเรียนอนุบาล

บานสนุกคิด 

     

3. มีความตองการ สนใจเรียนรูงานใหมๆ       

4. ทัศนคติตอการทํางาน      

4. บุคลิกภาพ      

1. มีความมั่นใจในตนเอง      

2. มีความริเร่ิม สรางสรรค      

3. มีความเปนผูนํา ผูตาม      

4. มีมนุษยสัมพันธ ยิ้มแยม ราเริง      

5. เปดเผย      

5. สติปญญา      

1. มีไหวพริบ ปฏิภาณในการโตตอบ      

2. มีความสามารถในการปรับตัว      

3. ความสามารถในการวิเคราะหแสดงเหตุผล      

4. ความสามารถในการสื่อขอความ      

6.  ความเหมาะสมอื่นๆ      

1. ความพรอมในการเริ่มปฏิบัติงาน      

2. ความสามารถในการปฏิบัติตามระเบียบได      

3. ขอรับเงินเดือน เหมาะสมไมสูงเกินไป      

4. มีผูรับรองนาเช่ือถือ      

รวมคะแนน      
 
                                                                                                          ลงช่ือ ...............................................................ผูสัมภาษณ 

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

  แบบประเมินผลการสอบสอน 
ผูสมัคร ……………………………………………สอนช้ัน......................วันที…่………………………. 

 
รายการ 

 
ดีเลิศ 

5 

 
ดีมาก 

4 

 
ดี 
3 

 
พอใช 

 2 

 
ปรับปรุง 

1 

บุคลิกภาพ     

- น้ําเสียง      

- การแตงกาย      

- การควบคุมอารมณ ทาทาง การวางตน และอื่นๆ       

- ความสามารถในการถายทอด/ส่ือสาร      

การสอน      

- การนําเขาสูบทเรียน      

- ลําดับขั้นตอนการสอน      

- การจัดเนื้อหาไดเหมาะสมกับเวลา      

- ความแมนยําในเนื้อหา      

- การใหนักเรียนมีสวนรวม การสรางบรรยากาศในชั้นเรียน      

- ครูเอาใจใสดานความแตกตางระหวางบุคคลของนักเรียน      

- ความสามารถในการแกปญหาเฉพาะหนา      

- สรุปบทเรียน และการประเมินตามสภาพความเปนจริง      

- เทคนิคการสรางและการใชส่ืออยางมีประสิทธิภาพ      

- ความเหมาะสมของสื่อกับเนื้อหาที่สอน      

- การจัดกิจกรรมการเรียนรู      

                                    รวม   
   

จากเกณฑถือวา                  ผาน    (คะแนนรวมตั้งแต  45  คะแนนขึ้นไป) 
      ไมผาน (คะแนนรวมต่ํากวา  45  คะแนน) 
สรุปความคิดเห็น 
……………………………………………………………………………………………………………................. 
……………………………………………………………………………………………………………………...… 

 
ลงนาม…………………………………………….คณะกรรมการสอบสอน                  
           (…………………………………………..) 
ลงนาม……………………………….……………ผูอํานวยการโรงเรียน 
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เอกสารหมายเลข 2.7 

แบบสัญญาการเปนครใูหญและครูทายระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ 
วาดวยการคุมครองการทาํงานของครใูหญและครูเอกชน พ.ศ.2542 

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

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

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

สัญญานีท้ําขึน้ระหวาง.................................................................................................... 

ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน............................................ตัง้อยูเลขที่.............หมูที่....ตรอก/ซอย.............. 

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

ซึ่งตอไปนี้เรียกวา“ผูรับใบอนุญาต” ฝายหนึ่งกับ...............................................................อายุ.......... 

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

ปจจุบันอยูบานเลขที.่..................หมูที.่.............ตรอก/ซอย.............................ถนน......................... 

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

ซึ่งตอไปนี้เรียกวา “ครู” อีกฝายหนึง่ ทั้งสองฝายตกลงทาํสัญญามีขอความดังตอไปนี ้

ขอ 1 ผูรับใบอนุญาตตกลงรับ นาย/นาง/นางสาว............................................................... 

เปน ครู โรงเรยีน.............................................................และ “ครู” ตกลงเขาเปนครตูามเงื่อนไขที่

กําหนดในสัญญานี้ ตัง้แตวนัที.่......เดือน.................พ.ศ..............เปนตนไป 

ขอ 2 ผูรับใบอนุญาตใหตกลงใหเงินเดือนหรือคาสอนครั้งแรกไมต่ํากวาอัตราตามวุฒทิี่ทาง

ราชการกาํหนดดังนี ้

(1) เงินเดือนจายใหเปนรายเดือน เดือนละ.......................................................บาท 

(2) คาสอนสําหรับครูพิเศษที่สอนเปนรายชั่วโมง ซึง่มิใชครูประจํา จายใหเปนรายชัว่โมง 

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

ขอ 3 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจายเงนิเดือน คาสอนและคาลวงเวลาตาง ๆ ตามที่กาํหนดไว 

ในระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน  

พ.ศ.2542 ใหแก “ครู” ตามกําหนดเวลาดงักลาวนี ้

(1) จายเงินเดอืน ไมชากวาวันที่ 3 ของเดอืนถัดไปทุกเดือน 

(2) จายคาสอน คาลวงเวลาตางๆ เปน รายสัปดาห/รายเดือน 

ขอ 4 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจายเงนิเดือน คาสอน หรือคาลวงเวลาตางๆ ตามทีก่าํหนดไว

ในระเบียบคุมครองการทาํงานใหแก “ครู” ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนทุก

คร้ัง และจะพจิารณาปรับเงนิเดือนใหแก “ครู” ที่ไดทํางานมาครบรอบปหนึง่ ๆ โดยถอืเอาความรู 

ความสามารถและความดีความชอบในในการปฏิบัติหนาที่เปนหลักพจิารณา   



 

  
121

 ขอ 5 “ครู” ตกลงจะปฏิบัติงานในหนาที่ครูอยางเตม็ความสามารถ และจะประพฤตตินใหอยูใน

จรรยามารยาทและวนิัยคร ู

 ขอ 6 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจะปฏิบัติตอ “ครู” ตามเงือ่นไขที่กําหนดไวในระเบียบกฎหมาย

และคําสั่งของทางราชการทกุประการ 

 ขอ 7 “ผูรับใบอนุญาต” ตกลงจะหักเงินเดือนจากครูเพือ่เปนเงนิสมทบสวนของครูเทานั้น แลว  

ตองนําเงนิทีห่กัจาก “ครู” และเงินสวนที ่“ผูรับใบอนุญาต” ตองจายเปนเงนิสมทบสวนของผูรับ

ใบอนุญาตไปสงกองทนุสงเคราะหภายในเวลาที่กาํหนดไว และหากไมนําสงเงนิสมทบภายในเวลาที่

กําหนด “ผูรับใบอนุญาต” ยินยอมจายเงินสวัสดิการตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร คา

ทดแทน และเงินสงเคราะห หรือสวัสดิการอื่น ๆ ที่ทางราชการจายใหครู ที่ครูพึ่งมีสิทธิไดตามกฎหมาย

ใหแก “ครู” โดยทนัท ี

 ขอ 8 คูสัญญาซึ่งประสงคจะบอกเลิกสัญญา จะตองแจงเปนหนังสือใหแกคูสัญญาอีกฝาย

หนึง่ทราบลวงหนาตามเงื่อนไขที่กําหนดไวในระเบียบทุกประการ 

 ขอ 9 ในกรณทีี่ “ผูรับใบอนุญาต” บอกเลกิสัญญาหรือสัญญาการเปนครูไดส้ินสุดลง อัน

เนื่องจากความผิดหรือความบกพรอง “ผูรับใบอนุญาต” ยินยอมจายคาชดเชยและหรือคาชดเชยพิเศษ

ใหแก “ครู” ตามจํานวนและเงื่อนไขที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวาดวยการคุมครองการ

ทํางานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2542 ขอ 32 และตามกฎหมายที่เกี่ยวของทุกประการ 

 ขอ 10 เมื่อ “ครู” ไดปฏิบัติงานติดตอกันมาในรอบปการศกึษาหนึง่ มีกําหนดเวลาไมนอยกวา  

9 เดือน นับแตวันที่เขาเปนครูใหญหรือครูถึงวนัที่ขอลาออกในระหวางปดภาคเรียนปลายปการศึกษา  

ใหผูรับใบอนญุาตจายเงินเดือนใหครูถึงวนัที ่30 เมษายน 

 ขอ 11 ขอตกลงอื่นใดระหวางผูรับใบอนญุาตกับครูใหญหรือครูที่ขัดหรือแยงกับสัญญานี้ใหถือ

วาไมมีผลบังคบั 

 สัญญานีท้ําขึน้เปน 3 ฉบับ มีขอความตรงกัน คูสัญญาถอืไวคนละฉบบั และสงประกอบคํา

รองขออนุญาตเปนครูใหญหรือครูตอสํานกังานเจาหนาที่เปนหลักฐานหนึ่งฉบบัคูสัญญาไดทราบ

ขอความในสญัญานี้โดยตลอดแลว จึงลงชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 

 

    ลงชื่อ...........................................................ผูรับใบอนญุาต 

    ลงชื่อ...........................................................ครู(คูสัญญา) 

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

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

3.1.1 การปฐมนิเทศ  

  ภายหลังจากที่ไดทําการคัดเลือกบุคคลที่ เหมาะสมกับตําแหนงแลว  ควรมีการจัด

ปฐมนิเทศกอนเริ่มงาน  เพื่อสรางความชัดเจนและความเขาใจที่ถูกตอง  ซึ่งจะชวยสรางความมั่นใจ

ใหกับบุคลากรในการเริ่มตนทํางานกับโรงเรียนใหม   

  การปฐมนิเทศ  หมายถึง  กิจกรรมที่โรงเรียนจัดทําขึ้นเพื่อตอนรับบุคลากรใหมใหเขารวม

เปนสมาชิก  โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยกับโรงเรียนและวัฒนธรรมของโรงเรียน

ตลอดจนระบบการบริหารงาน  ขอบเขตและความรับผิดชอบในหนาที่  สิทธิประโยชนที่บุคคลากรจะ

ไดรับ ระเบียบขอบังคับและเพื่อนรวมงาน  

 ความสาํคัญและความจาํเปนของการปฐมนิเทศ  

 การปฐมนิเทศเปนเครื่องมืออยางหนึ่งที่อาจกอใหเกิดวัฒนธรรมที่โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด

ตองการในอนาคต  โรงเรียนจึงควรใหความสําคัญและจัดใหมีการปฐมนิเทศบุคลากรใหมทุกครั้ง เพื่อ

สรางความเขาใจที่ดีตอโรงเรียน ความสําคัญและความจําเปนของการปฐมนิเทศ  มีดังตอไปนี้ 

 1. เพื่อชวยใหบุคลากรใหมรูจักโรงเรียนมากขึ้น  โดยพบวาในการปฐมนิเทศมักจะมีการแนะนํา

โรงเรียนในแงมุมตาง ๆ  เชน  ประวัติความเปนมา  คณะผูบริหาร  วัฒนธรรมของโรงเรียน  ทั้งนี้  การทํา

ใหบุคลากรใหมไดรูจักโรงเรียนมากขึ้นจะชวยใหเขาใจในทิศทาง ความมุงหวังและนํามาซ่ึงการ

ปฏิบัติงานไดเปนผลสําเร็จ 

 2. เพื่อชวยใหบุคลากรใหมสามารถปรับตัวเขากับโรงเรียนได  โดยอาจกลาวไดวาเปน

จุดประสงคของการปฐมนิเทศบุคลากรใหม  เนื่องจากเมื่อตองเขาไปทํางานรวมกับบุคคลอื่นในสถานที่

ใหม  บุคลากรใหมทุกคนยอมรูสึกเปนกังวลตอสภาพแวดลอมใหมที่ตองเผชิญ  การปฐมนิเทศจึงมีสวน

ทําใหเกิดความคุนเคยกับสถานที่ใหม  คลายความกังวลและลดความเครียด โดยเฉพาะเรื่องกฎ ระเบียบ  

วินัยและงานในหนาที่  อันจะสงผลใหบุคลากรใหมสามารถปรับตัวเขากับโรงเรียนไดอยางรวดเร็ว 

 3. เพื่อสรางทัศนคติที่ถูกตองสําหรับบุคลากรใหม โดยเปนที่ยอมรับกันวาทัศนคติของบุคลากร 

ในโรงเรียนมีสวนอยางมากตอความกาวหนาของโรงเรียน  หากโรงเรียนมีบุคลากรที่ทัศนคติในทางลบตอ

โรงเรียนยอมนํามาซึ่งความขัดแยง  ปญหาและการทํางานที่บรรลุผลสําเร็จโดยใชเวลานานกวา  การ

ปฐมนิเทศบุคลากรใหมจึงชวยสรางและเปลี่ยนแปลงทัศนคติใหเปนไปในเชิงบวกกับบุคลากรใหมทุกคน 

 4. เพื่อชวยลดความสับสนวุนวาย  และความผิดพลาดในการทํางานของบุคลากรใหม  ทั้งนี้

การปฐมนิเทศบุคลากรใหมจะมีการใหขอมูลเกี่ยวกับบทบาท  หนาที่และความรับผิดชอบที่ถูกตอง  
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ตลอดจนรูถึงสิทธิและหนาที่ที่บุคลากรในโรงเรียนพึงกระทําเพื่อกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอโรงเรียน  

การปฐมนิเทศจึงชวยลดความสับสนวุนวายและความผิดพลาดในการเขารวมงานของบุคลากรใหมได 

  สําหรับรูปแบบการปฐมนิเทศมีทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ  การปฐมนิเทศที่เปน

ทางการจะกําหนดวันและขั้นตอนการดําเนินงานเปนลําดับข้ันที่ชัดเจน  โดยโรงเรียนจะจัดใหมีการ

ปฐมนิเทศพรอมกันอยางเปนทางการปละ 1 ครั้งในเดือนพฤษภาคม สวนการปฐมนิเทศแบบไมเปน

ทางการ  จะดําเนินการในรูปแบบงาย ๆ  เปนกันเองโดยมักเกิดจากการรับบุคลากรนระหวางปการศึกษา  

อาจจัดในวันแรกของการเริ่มตนทํางาน  โดยหัวหนางานเองหรืออาจมีระบบพี่เลี้ยง  เพื่อคอยให

คําแนะนําในเรื่องตาง ๆ ที่จะเปนประโยชนตอบุคลากรใหมมากที่สุด 

  3.1.2 การฝกอบรมบุคลากรทางการศึกษา 

  การฝกอบรมบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  กระบวนการตางๆ ที่ใชในการปรับปรุง  

สงเสริม  เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  ใหมีความรู  ความสามารถ  

ทัศนคติที่ดี  เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดทักษะเหมาะสม   สงผลใหเกิดความกาวหนา

ของนักเรียนยกระดับคุณภาพของโรงเรียนใหสูงขึ้น  

 ความสาํคัญและความจาํเปนในการฝกอบรมบุคลากรทางการศึกษา 

    1.  การฝกอบรมบุคลากรทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   2.  การฝกอบรมบุคลากรชวยประหยัดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  เนื่องจากการทํางาน

ผิดพลาดนอยลง  หรือลดขอผิดพลาดในการทํางาน 

   3.  การฝกอบรมบุคลากรชวยใหประหยัดเวลาในการที่บุคลากรจะลองผิดลองถูกเรียนรู

ดวยตนเอง  เชน  การอบรมเทคนิคการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตาง ๆ  หากไดรับการฝกอบรมจาก

ผูเชี่ยวชาญโดยตรง  ก็จะทําใหทราบเทคนิควิธีลัด  ชวยใหประหยัดเวลาไดมาก 

   4.  การฝกอบรมบุคลากรชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหารลงไดมาก  ในการไมตอง

เขาควบคุมอยางใกลชิด  สามารถปลอยใหบุคลากรผูปฏิบัติมีอิสระ  มีความคิดริเริ่ม  สามารถ

ควบคุมผลการทํางานของตนเองไดโดยมิตองถูกควบคุมจากผูบังคับบัญชามากนัก 

   5.  การฝกอบรมบุคลากรเปนประโยชนตอตัวบุคคลผูนั้นเอง  เพราะบุคลากรไดรับ

การพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ  มีความพรอมในการกาวสูตําแหนงหนาที่ที่สูงขึ้น 

สามารถพัฒนาตนเองได 

    สรุปไดวา  การฝกอบรมบุคลากรมีความจําเปนแมจะผานการสรรหามาเปนอยางดี 

เพราะการดําเนินกิจกรรมตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสําเร็จตามเปาหมายตองอาศัยความรู  

ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวของ    หากทุกฝายในโรงเรียนมีการพัฒนา

บุคลากรใหมีความรู  ความสามารถและรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง โดยคํานึงถึงความสอดคลองกับการ
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เปลี่ยนแปลงในบริบททางสังคมและเปลี่ยนแปลงในบริบทของโรงเรียนแลว  โรงเรียนยอมจะประสบ

ผลสําเร็จและสามารถบรรลุตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ  ดังคํากลาวที่วา  “หากตองการ

เปลี่ยนแปลงโรงเรียนใหมีลักษณะเปนเชนไร ก็ตองพัฒนาครูใหมีคุณลักษณะที่เปนไปตามสภาพที่

ตองการนั้น”                 

 
            3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติในการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา   

      1.  กําหนดการปฐมนิเทศอยางเปนทางการภายในเดือนพฤษภาคม และเมื่อมีบุคลากรเขา

ใหมใหมีการปฐมนิเทศแบบไมเปนทางการ  ในวันแรกของการเริ่มตนทํางาน  โดยหัวหนาฝายบุคคลให

คําแนะนําในเรื่องตาง ๆ ที่จะเปนประโยชนตอบุคลากรใหมทั้งในดานระเบียบการปฏิบัติงาน  

สวัสดิการ  เพื่อนรวมงาน  นอกจากนี้หัวหนาฝายวิชาการจะเปนพี่เลี้ยงคอยดูแลทางดานการจัดทํา

แผนการสอนและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน (เอกสารหมายเลข 3.1) 

  2. การประเมินความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม คือ การวิเคราะหหาความ

จําเปนในการฝกอบรม เพื่อใหการฝกอบรมนั้นสอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม

หรือเปนไปตามแนวทางที่โรงเรียนกําหนด หากไมมีการวิเคราะหหาความจําเปนในการฝกอบรม

เสียกอนแลว อาจเกิดความสูญเปลา  หรือไมสามารถแกปญหาที่เกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิภาพ   

      วิธีการรวบรวมขอมูลในการวิเคราะหหาความจาํเปนในการฝกอบรม  มีดังนี ้

     - การใชแบบสอบถามสาํรวจความตองการในการฝกอบรม (เอกสารหมายเลข 3.2) 

  - การประเมนิผลการปฏิบัติงาน (เอกสารหมายเลข  4.2) 

  - การทดสอบ 

  - การประชุม 

  - การสังเกตการปฏิบัติงาน 

 - มีปญหาบางอยางที่เกิดจากพฤติกรรมบุคคลในโรงเรียน เชน การขาดงานที่ไมมีเหตุผลที่

เหมาะสม  บุคลากรมีความขดัแยงกัน  เกิดการรองเรียนจากผูปกครอง 

      3. จัดประชุมเพื่อเลือกหัวขอที่มีผูสนใจมากที่สุด โดยสิ่งที่โรงเรียนใหความสําคัญในการ

พัฒนา มีดังนี้ 

   - ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน 

   - เจตคติตอวิชาชีพ 

   - การพฒันาคณุธรรม จริยธรรมในตนเอง 

   - ทักษะในการทํางานรวมกับผูอ่ืน 
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      - ความตระหนักถึงความสําคัญในการพัฒนาใหนักเรียน เรียนรูอยางมีความสุขและ   

สนุกกับการเรียนรู 

  4. การวางแผนการฝกอบรม  โดยกําหนดโครงการจัดฝกอบรมเปนขั้นตอนรายละเอียดใน

การทํางานไดแก งบประมาณ บุคลากร วัสดุ อุปกรณ  ระยะเวลา การกําหนดวัตถุประสงคของการ

ฝกอบรมวาตองการใหบุคลากรเกิดการเปลี่ยนแปลงงานในเรื่องใด โดยคํานึงถึงจุดที่ตองการพัฒนา

และขอจํากัดของโรงเรียน เชนงบประมาณ สถานที่ เปนตน   

      5. การดําเนินการตามแผน   เปนการลงมือปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไวตามปฏิทินงาน  

โดยการประสานความรวมมือจากฝายตาง ๆ  

      6. การติดตามประเมินผล เปนการรวบรวมขอมูลดานการดําเนินการ ควรระบุวิธีการ

ประเมินผล เชน แบบสอบถาม แบบทดสอบ และจะประเมินเมื่อใด ขอมูลที่ได  นําไปใชประโยชน

อยางไรบางเปรียบเทียบกับสภาพความสําเร็จของงาน   (เอกสารหมายเลข  3.6) 

      7. บุคลากรที่มีความประสงคจะลาเพื่อรับการฝกอบรม  ตองขออนุมัติลวงหนาอยางนอย 

7 วัน(เอกสารหมายเลข  3.3) 

    
      3.3 เอกสารประกอบการพัฒนาบคุลากรทางการศกึษา   
    3.3.1  แบบบันทกึการปฐมนิเทศ (เอกสารหมายเลข  3.1)  

    3.3.2  แบบสํารวจความตองการฝกอบรมสําหรับบุคลากรในโรงเรียน  

(เอกสารหมายเลข  3.2) 

     3.3.3  แบบฟอรมใบลาเพือ่ฝกอบรมหรอืพัฒนาความรู (เอกสารหมายเลข  3.3) 

     3.3.4  แบบฟอรมจดหมายเชิญวทิยากร (เอกสารหมายเลข  3.4) 

     3.3.5  แบบประเมินผลวิทยากร (เอกสารหมายเลข  3.5) 

                3.3.6  แบบรายงานผลพัฒนาตนเอง  (เอกสารหมายเลข  3.6) 

     3.3.7  แบบบันทกึการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรรายบคุคล  (เอกสารหมายเลข  3.7) 
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เอกสารหมายเลข  3.1 

  หัวขอสําหรับการปฐมนิเทศ 
ชื่อบุคลากร ..................................................................................................................... 

หัวขอเรื่อง เมื่อชี้แจงเสร็จส้ินแลวใหใส

เครื่องหมาย  ในแตละขอ 

1. กลาวตอนรับบุคลากรใหม  

2. อธิบายใหทราบถึงงานหนาที่ในฝาย และความสัมพันธตอ

กิจกรรมอื่นๆ 

 

3. อธิบายใหเขาใจวา บุคลากรมีสวนชวยงานของฝายใหบรรลุ

เปาหมายไดอยางไร และลักษณะของงานที่จะทําอยางกวางๆ 

 

4. อธิบายใหบุคลากรไดทราบเนื้อหาของงานที่จะตองทํา  พรอม

มอบ “คําบรรยายลักษณะงาน”  ใหเลย 

 

5. อธิบายใหทราบถึงแผนการอบรม / พัฒนา  

6. อธิบายใหทราบเกี่ยวกับคาตอบแทน และผลประโยชน เชน การ

ขึ้นเงินเดือน การประเมินผลงาน  

 

7. อธิบายใหทราบเกี่ยวกับเวลาทํางานปกติ  วันทํางานปกติ 

วันหยุด เวลาพัก 

 

8. การใหบริการดานตางๆ  

9. อธิบายใหทราบเกี่ยวกับเงื่อนไข และวิธีปฏิบตัิ เชน การอยูเวร , 

การประชุมในฝายตางๆ 

 

10. ขอกําหนดเกี่ยวกับวินัย เชน การตรงตอเวลา การเชื่อฟง การ

ระมัดระวัง ความปลอดภัย การแตงกาย พฤติกรรมที่ถูกตอง อื่นๆ 

 

11. แนะนําใหรูจักกับผูบริหาร หัวหนางาน เพื่อนรวมงาน  

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

         บุคลากรลงนาม                                                หัวหนาฝายบุคคลผูปฐมนิเทศ 
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เอกสารหมายเลข 3.2 

แบบสํารวจความตองการฝกอบรม  สําหรับบุคลากรในโรงเรียน                                        
TRAINING REQUIREMENT SURVEY 

 
วันที่กรอกขอมูล : ............................................... 
ชื่อ ....................................................................................  อายุการทํางาน ................................................... 
คําชี้แจง : แบบฟอรมนี้ถูกสรางขึ้นมา โดยมีจุดมุงหมายเพื่อนํามาใชในการวางแผนการฝกอบรมในโรงเรียนเพื่อ

ตอบสนองตอการพัฒนางานและความตองการของบุคลากร จึงขอความรวมมือในการกรอกขอมูลตามขอมูลตาม

ขอเท็จจริง  (โดยแบบฟอรมนี้ จะถือเปนความลับ ) 

1.ทานมีปญหาในการทํางานหรือไม  หากมีปญหาทานพบปญหาในเรื่องใดบาง (ที่สามารถแกไขไดดวยการฝกอบรม) 

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

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

2. ทานเห็นวาในการทํางานของทานควรสงเสริมและพัฒนาในเรื่องใดบาง 

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

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

ในบรรดาหัวขอวิชาฝกอบรมเหลานี้  ทานเห็นวาเรื่องใดบางที่จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของทาน  

 ( หากในหัวขอที่ทานตองการอบรมเพื่อพัฒนาการทํางานของทานไมไดกลาวไวในหัวขอดานลาง   โปรดระบุหัวขอที่

ทานตองการอบรมลงในชอง  13............... อื่น ๆ ) 

(1)   ..............    การทํางานเปนทีม                               (2)   ..............  การส่ือสารภาษาอังกฤษ   

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

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

(7)   .............     การผลิตส่ือการเรียนรู                              (8)   .............   เทคนิคการเลานิทาน 

(9)   .............     การจัดประสบการณที่เนนเด็กเปนสําคัญ  (10)  ............. การประเมินพัฒนาการเด็กตามสภาพจริง 

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

(12) .............     การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร ระบุ    ..........................................................................................         

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

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

3. ขอเสนอแนะอื่นๆ (ถามี) 

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

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

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

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

_________________________________ 
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เอกสารหมายเลข  3.3 

  ใบลาเพ่ือฝกอบรมหรือพัฒนาความรู 
 

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

 

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

 

ขาพเจา นาย / นาง / นางสาว ........................................... นามสกุล .................................................... 

หมายเลขประจําตัว ......................... .............................................. ฝาย ........................................................... 

มีความประสงคที่จะขอลาหยุดงาน  เพื่อการฝกอบรม /พัฒนาความรูเนื่องจาก(ระบุเหตุผลในการลา) 

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

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

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

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

ตั้งแตวันที่ ......... เดือน ............................. พ.ศ. .............. ถึงวันที่ .............. เดือน ........................ พ.ศ. ..............  

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

 

                                                                                             ลงชื่อ .............................................................ผูลา 

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

 

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

                                หัวหนาฝายบุคลากร                                                                      ผูอนุมัติ 

 

หมายเหตุ   การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรูตองปฏิบัติดังนี้ 

1. การลาตองทําเปนหนังสือลายลักษณอักษร 

2. ตองแจงใหผูอํานวยการทราบลวงหนา 7 วัน เมื่อผูอํานวยการอนุมัติ จึงหยุดงานได 

3. การลาเพื่อฝกอบรมหรือพัฒนาความรู ลาได 3 ครั้ง รวมแลวไมเกิน 20 วัน ใน 1 ป 
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เอกสารหมายเลข 3.4 

 

  แบบฟอรมจดหมายเชิญวิทยากร 
 

ที่ บสค ____/ 2553 

วันที่ …………………………………….. 

เรื่อง    ขอเรียนเชิญเปนวิทยากร 

เรียน    ผูชวยศาสตราจารย ดร……………………………………………………………………. 

                     

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด มีความประสงคจะจัดฝกอบรมบุคลากรในโรงเรียนจํานวน ……….คน เพื่อ

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

วันที่…………………………………วลา…………………….. ณ หองประชุมโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

               

  ทางโรงเรียนใครขอเชิญ ผูชวยศาสตราจารย ดร………………………………………………………ใน

ฐานะที่ทานเปนผูมีความรู ประสบการณการทํางานและเปนวิทยากรที่มีความสามารถ ในวันเวลา ดังกลาว 

                     

จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห และขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

                                                                                                           

 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                                                                                                     (                                                 ) 

                                                                                                                หัวหนาฝายบุคคล 
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เอกสารหมายเลข 3.5 

 แบบประเมินผลวิทยากร 
 
 

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

หัวขอที่บรรยาย................................................................วันที่............................................................................ 

** โปรดกาเครื่องหมาย ลงในชองทางดานขวามือจํานวน 4 ชองที่ใหมานั้น ตามความคิดเห็นของทานอยาง

ตรงไปตรงมา เพื่อเปนประโยชนแกทั้ง 2 ฝาย 

หัวขอประเมิน ดีมาก ดี พอใช ควรปรับปรุง 

1. บุคลิก และทวงทีวาจา     

2. ความแจมชัดในน้ําเสียง     

3. ความเปนกันเอง     

4. การเราใจและกระตุนใหผูฟงสนใจ     

5. อารมณขัน     

6. เนื้อหาวิชาที่บรรยาย     

7. การสรางบรรยากาศ     

8. การลําดับขั้นตอนและเนื้อเรื่อง     

9. วิธีการถายทอดความรู     

10. การยกตัวอยางประกอบ     

11. การกระตุนใหถาม หรือแสดงความคิดเห็น     

12. การรักษาเวลา/การตรงตอเวลา     

13. การสรุปเรื่อง     

14. เอกสารประกอบการบรรยาย     

15. การใชโสตทัศนูปกรณ เชน แผนใส สไลด วีดิโอเทป ฯลฯ      

 

16.  ความคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

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

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

 

โรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด 
แบบรายงานผลพัฒนาตนเอง 

ภาคเรียนที.่............ปการศึกษา........................ 

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

ขอมูลผูรับการพัฒนา 

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

รายงาน  การฝกอบรม  การสัมมานา   การประชุมทางวิชาการ   การศึกษาดูงาน 

หัวขอเร่ือง................................................................................................................................. 

ดําเนนิการวันที่.......................................................................คาใชจาย...........................บาท/คน  

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

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

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

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

สรุปความรูที่ไดรับ 

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

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

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

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

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

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

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

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

เอกสารที่ไดรับ 

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

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

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

................................................................................................................................................... 
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การนาํความรูไปขยายผล ดงันี ้

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

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

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

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

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

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

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

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

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

การนาํความรูไปพัฒนางานที่รับผิดชอ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

ผูรายงาน 

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

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

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

บันทึกการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

 

ชื่อ ................................................................................................. ฝาย....................................... 
ลําดับ วัน เดือน ป สถาบันอบรมฯ หลักสูตรการอบรมฯ คาใชจาย 
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4. การประเมินผล 
 4.1  เนื้อหา 

    การประเมินผล หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานและการประเมินใหบุคคลพนจากงาน 

ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เปน  การพิจารณาผลการปฏิบัติงานโดยเทียบกับเกณฑมาตรฐานที่

กําหนดไว  เพื่อที่จะทําใหทราบวาบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและนโยบายของโรงเรียน  

ผลการประเมินนํามาพิจารณาความดีความชอบตลอดจนการพัฒนาบุคลากร และ  การใหบุคคลพน

จากงาน  เปน  การประเมินใหพนสภาพการทํางานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึงแกกรรม   

การเกษียณ  การลาออก  การกระทําผิดทางวินัย ฯลฯ 

 วัตถุประสงคของการประเมนิของการประเมินผล 

1. เพื่อวางระเบยีบและกฎเกณฑเกีย่วกับความประพฤติและการปฏิบัติงานของ 
บุคลากร 

2. เพื่อใชเปนหลกัฐานในการประเมินผลความประพฤติและการปฏิบัติงานของ 
บุคลากร 

3. เพื่อเปนแนวทางใหครูสํารวจ ปรับปรุงและแกไข 

4. เพื่อโรงเรยีนจะไดขอมูลในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรแตละคน 

5. เพื่อเปนการยกระดับบุคลากรของโรงเรียนใหมมีาตรฐาน 

 แนวทางในการประเมินผลพจิารณาจากดานตาง ๆ ดังนี ้ 

1. วินัยของครู 
   1.1 ความรบัผิดชอบตอหนาที ่

   1.2  เคารพและใหเกียรตแิกเพื่อนรวมงานและผูปกครอง 

   1.3  การมาทํางาน (ขาด ลา สาย ปวย) 

   1.4  มีความใฝรูและเรียนรูเพิ่มเติมอยางตอเนื่อง 

   1.5  ความมวีินัยในตนเอง  

2. ความประพฤติของครู 
2.1 การวางตนใหเหมาะสมกับสภาพของครู 
2.2 บุคลิกภาพของครูในแบบฉบับของโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

2.3 ความซื่อสัตย 
2.4 การทาํงานเปนทีม 

2.5 การใชทรัพยากรอยางรูคุณคา 
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3. การทาํหนาที่ในดานการจัดการเรียนรู 
3.1 สงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาศักยภาพเด็กทั้ง 4 ดาน คือ ดานรางกาย ดาน 

อารมณและจิตใจ  ดานสังคม และดานสติปญญา 

   3.2  สงเสรมิความสมัพนัธทางบวกกับเด็กและครอบครัว 

   3.3  สงเสรมิการเรียนรูทีต่อบสนองตอธรรมชาติและพัฒนาการของเด็ก 

   3.4  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนทีย่ึดผูเรียนเปนสําคญั 

   3.5  มีการบันทกึและการประเมินผลทีห่ลากหลาย 

              การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความสําคัญตอผูบริหารโดยตรง  เนื่องจากจะทําใหรูวา

บุคลากรแตละคนมีคุณคาและความสําคัญตองานหรือโรงเรียนมากนอยเพียงใด ผูบริหารจะไดหา

แนวทางในการสงเสริม  รักษาและปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน  โดยกระตุนใหมี

ความตื่นตัวในการทํางานและเอาใจใสตองานที่ไดรับมอบหมายมากขึ้น การประเมินผลการปฏิบัติงาน

จึงเปนเครื่องมือที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการดําเนินงานในโรงเรียน เพราะจะทําใหทราบวาบุคลากร

สามารถปฏิบัติงาน  ไดตามเปาหมายและนโยบายของโรงเรียน  สวนการใหบุคคลพนจากงาน  ควรมี

การแจงใหบุคลากรรับรูในระเบียบของโรงเรียน  เพื่อใหบุคลากรตระหนักในหนาที่ของตนเอง  และ

ปองกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นไดโดยเฉพาะในดานความปลอดภัยของนักเรียน การประเมินใหพน

สภาพการทํางานตามระเบียบของโรงเรียน  เชน  การถึงแกกรรม  การเกษียณ  การลาออก  การกระทํา

ผิดทางวินัย ฯลฯ 

 
   4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
                   1. ทําความเขาใจกับทุกฝายในหัวขอการประเมิน เพื่อสรางความยอมรับและความ

รวมมือ   โรงเรียนควรจะไดประชุมช้ีแจงวัตถุประสงคของการประเมิน หัวขอที่ใชในการประเมินและรับ

ฟงความคิดเห็นจากบุคคลที่เกี่ยวของทุกฝายเกี่ยวกับระบบและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน   

เพื่อใหบุคลากรมีแนวทางการปฏิบัติที่เปนมาตรฐาน โดยเกณฑที่ใชในการประเมินประกอบดวย            

      1.1  วินัยในการทํางาน การรับผิดชอบตอหนาที ่(ขาด ลา สาย ปวย)      

      1.2  ผลงาน  เกณฑขอนี้หมายถึง ผลลัพธที่เกิดจากการทํางานของครู เชน มี

การศึกษาและวิเคราะหหลักสูตร การจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ  เด็กเรียนรูอยาง

มีความสุข  เด็กมีพัฒนาการสมวัย เด็กรูจักการคิดวิเคราะห  เด็กมีพฤติกรรมที่พึงประสงค 

                      1.3  พฤติกรรมการทํางาน เกณฑการประเมินขอนี้พิจารณาจากวิธีการทํางาน   

การปฏิบัติตน และบุคลิกภาพที่เกี่ยวของกับการทํางาน  ตัวอยางเชน 

• การปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
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• ความคิดสรางสรรค 

• การใหความรวมมือกับกลุม 

• ความสัมพันธกับเพื่อนรวมงาน 

• ความสัมพันธกับผูบังคับบัญชา 

• การปฏิบัติตอนักเรียนและผูปกครอง 

• ความตรงตอเวลา 

• ความรับผิดชอบ 

• การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

      2. กําหนดระยะเวลาเวลาของการประเมินผล ซึ่งการประเมินผลการปฏิบัติงานจะ

ส้ินสุดในเดือนเมษายนของทุกป 

            3. ใหบุคลากรทําการประเมินตนเองกอนที่จะสงใหผูบริหารประเมินตอไป  โดยใชแบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร (เอกสารหมายเลข 4.2) 

            4. การวิเคราะหผลการประเมินและการนําผลการประเมินไปใช  โดยการสรุปผลการ

ประเมินที่ไดและสะทอนกลับใหบุคลากรรับทราบถึง จุดเดนและจุดที่ควรไดรับการปรับปรุง ถาหาก

มีความคิดเห็นไมตรงกันบุคลากรสามารถทักทวงและชี้แจงเหตุผลได  

            5. ผลการประเมินการปฏิบัติงานนําไปพิจารณาในการปรับข้ึนเงินเดือนตามระเบียบ

ของโรงเรียน  การประเมินผลเพื่อการเลื่อนตําแหนง การพิจารณาผลการทดลองงาน การประเมิน

ภาพรวมในการจัดฝกอบรม 

            6.  การใหบุคลพนจากการทํางานเปนไปตามระเบียบของโรงเรียน  (ภาคผนวก) 

                       7. เมื่อบุคลากรคนหนึ่งคนใดตองพนจากหนาที่ไปแนนอน ควรหาทางสัมภาษณผูนั้น

เพื่อใหบอกถึงขอขัดของหรือความบกพรองของโรงเรียน วามีอะไรบางเพื่อจะไดนําไปแกไขปรับปรุง  

(เอกสารหมายเลข  4.6) 

 
   4.3 เอกสารประกอบ 
        4.3.1  ทะเบียนประวัตบิุคลากร  (เอกสารหมายเลข  4.1) 

          4.3.2  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (เอกสารหมายเลข  4.2) 

          4.3.3  แบบประเมินผลการปฏิบัติบุคลากรระหวางการทดลองงาน 

(เอกสารหมายเลข 4.3)    

          4.3.4  แบบบันทกึการตักเตือนบุคลากรทีก่ระทาํความผิด (เอกสารหมายเลข  4.4)                   

          4.3.5  สรุปการลงบนัทึกตักเตือนบคุลากรที่กระทาํความผิด (เอกสารหมายเลข  4.5) 
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          4.3.6 แบบสัมภาษณบุคลากรที่ลาออกจากงาน (เอกสารหมายเลข  4.6) 

                      4.3.7 หนงัสือเลิกจางกรณีไมผานทดลองงาน (เอกสารหมายเลข  4.7) 

           4.3.8 หนงัสือเลิกจาง (เอกสารหมายเลข  4.8) 
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เอกสารหมายเลข 4.1 

  ทะเบียนประวัติบุคลากร 

 

 

 

วัน เดือน ปเกิด ......................... 

วัน เดือน ปเกษียณ ................... 

ชาย 

หญิง 

ภูมิสําเนา 

………………….. 

สัญชาติ ............... 

ศาสนา ................ 

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

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

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

ที่อยูปจจุบัน ........................................................................ 

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

โทรศัพท ............................................................................. 

     โสด               สมรสจดทะเบียน               หยา 

     หมาย            แยกกันอยู          สมรสไมจดทะเบียน 

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

ออก ณ ที่วาการเขต .................................................. 

ชื่อคูสมรส ............................. สกุล ........................... 

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

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

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

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

วัน เดือน ปเริ่มจาง ................................... 

วัน เดือน ปส้ินสภาพการจาง .................... 

ใบประกอบวิชาชีพ 

เลขที่ 

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

วุฒิการศึกษาสูงสุด ................... ปที่สําเร็จการศึกษา ............ 

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

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

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

 

บันทึกเวลาการทํางาน (วัน) 

 

พ.ศ. 

 

ลาปวย 

 

ลากิจ 

 

สาย 

 

ลาคลอด 

ลาบวช 

 

ลาพักผอน 

ประจําป 

 

วันลาปวย

สะสม 

การปรับอัตราเงินเดือน 

อัตราการปรับ เงินเดือนใหม 

% บาท 

          

          

          

          

          

          
 

 

 

 
รูปภาพ 
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เอกสารหมายเลข 4.2 

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

ชื่อ-สกุล ................................................... เลขประจาํตวั .................... ตาํแหนง............................. 

สวนที่ 1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชพี  

เกณฑการใหคะแนน    5 = ดีเลิศ     4 = ดีมาก      3 = ดี     2 = พอใช      1 = ปรับปรุง 

หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

1. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานรางกาย 

 1.1 โนมนาวใหเด็กรับประทานอาหารครบหมู ดื่มน้ําสะอาด  

       และนม อยางพอเพียง 

   1.2 ดูแลใหเด็กไดรับวัคซีนปองกนัโรคที่จาํเปนตามวยั 

   1.3 จัดใหเดก็ชวยเหลือตนเองในการปฏิบัติกิจวัตรประจําวนั 

   1.4 จัดกิจกรรมใหเด็กไดใชกลามเนื้อมดัเล็ก มัดใหญ และการ 

         ประสานสัมพนัธของทักษะกลไก 

   1.5 จัดโอกาสใหเด็กเลนเกม ออกกาํลังกายทีเ่หมาะสมกับวัย  

         ความ สามารถ และความสนใจของเด็กแตละคน 

   1.6 สงเสริมสุขนิสัยที่ดีในการรักษาความสะอาด ปองกันโรค 

         และความปลอดภัยแกรางกาย 

  

2. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานอารมณและจิตใจ 

   2.1 สนับสนนุใหเด็กรูจกัควบคุมตนเอง อดทนรอคอย และ 

         มุงมัน่ตั้งใจ 

   2.2 สนับสนนุใหเด็กมีความรูสึกที่ดีตอตนเองและผูอ่ืน 

   2.3 จัดโอกาสใหเด็กไดเลือกทํากิจกรรมตามความสนใจ  

         ความถนัดความสามารถ และความพอใจของเดก็ 

   2.4 จัดโอกาสใหเด็กไดชื่นชมและตอบสนองตอศิลปะ ดนตรี  

         และการเคลื่อนไหว  

   2.5 จัดโอกาสใหเด็กไดส่ือสารความคิดหรือประสบการณของ 

         ตนผานศิลปะ ดนตรี และการเคลื่อนไหวในลักษณะตางๆ 
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หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

3. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานสังคม 

   3.1 ครูปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดี ทั้งทางกาย วาจา และการ 

         ปฏิบัติตนตอผูอ่ืน 

   3.2 สงเสริมใหเด็กมีความประพฤติดี ไดแก ขยัน ประหยัด  

         ซื่อสัตยมีวินยั สุภาพ สะอาด สามัคคี มีน้าํใจ 

   3.3 สงเสริมใหเด็กชืน่ชมธรรมชาติและดูแลรักษาสิ่งแวดลอม 

   3.4 สงเสริมใหเด็กไดปฏิบัติตนตามวฒันธรรมไทยและหลัก 

         ศาสนาที่นับถือ 

   3.5 จัดโอกาสใหเด็กเรียนรูการเปนผูนาํและผูตามที่ด ี

   3.6 จัดโอกาสใหเด็กเรียนรูอยางรวมมือกบัเพื่อนเปนกลุมเล็ก 

         และกลุมใหญ 

   3.7 จัดโอกาสใหเด็กไดเรียนรูและเขารวมกิจกรรมในโอกาสวนั 

         สําคัญตางๆ  

  

4. ครูสงเสริมการเรียนรูเพื่อพัฒนาการดานสติปญญา 

    4.1 จัดกจิกรรมใหเด็กสืบคน สํารวจ และตั้งคําถามเพือ่สราง 

          ความเขาใจเกี่ยวกับส่ิงตางๆ รอบตัว 

    4.2 จัดกิจกรรมใหเด็กไดเลาถึงสิง่ที่ทาํ ทบทวนประสบการณ 

          เดิมทบทวนเรื่องที่เดก็ควรรู หรือเหตุการณทีน่าสนใจ 

    4.3 เปดโอกาสใหเดก็คุนเคยกับหนงัสือและไดอานหนังสือ  

          ตามวยั 

    4.4 จัดกจิกรรมแบบบูรณาการเปนรายบุคคล กลุมเลก็ และ 

          กลุมใหญ ผานกิจกรรมแบบบูรณาการที่เด็กไดเลนและ 

          ลงมือกระทําเพื่อพฒันาความคิดรวบยอดและทักษะอ่ืนๆ  

  

 

 

 

 

 



 

  
141

หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

5. ครูสงเสริมความสัมพันธทางบวกกับเดก็และครอบครัว 

    5.1 ตอบสนองตอความรูสึกของเด็กอยางอบอุนโดยการสบตา  

          ยิ้มแยม ไมใชความรุนแรงทัง้ทางกายและวาจา 

    5.2 ยอมรับในความเปนตวัตนของเด็ก 

    5.3 ปฏิบัตกิับเด็กอยางใหเกยีรติและเทาเทียมกัน 

    5.4 สงเสรมิการสรางมิตรภาพระหวางเด็ก 

    5.5 มปีฏิสัมพันธกับผูปกครองอยางใหเกียรติและสม่าํเสมอ 

  

6. ครูสงเสริมการเรียนรูที่ตอบสนองตอธรรมชาติและพฒันาการ

ของเด็ก 

    6.1 จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรูที่เหมาะสมกับ 

          การเรียนรูและพัฒนาการเด็กตามวยัอยางเหมาะสม 

    6.2 จัดประสบการณการเรียนรูทีห่ลากหลายเพื่อใหเด็กมี 

          โอกาสในการเรียนรูอยางเต็มศักยภาพ 

    6.3 จัดสภาพแวดลอมที่ปลอดภัยตอสุขภาพและรางกาย 

    6.4 จัดสภาพแวดลอมที่ตอบสนองความตองการสงเสริม 

          พัฒนาการและการเรยีนรูของเด็ก 

    6.5 จัดสภาพแวดลอมใหมีบรรยากาศทีอ่บอุน และสอดคลอง 

          กับบริบททางวัฒนธรรม 

    6.6 จัดสภาพแวดลอมที่ปองกันพฤตกิรรมที่ไมประสงค 

    6.7 มกีารวางแผนและจัดระบบการประเมินพัฒนาการเด็กที่  

          สอดคลองกับมาตรฐานคุณลักษณะที่พงึประสงค 

    6.8 ติดตาม บันทึก และประเมินพัฒนาการของเดก็อยาง 

          สม่ําเสมอตอเนื่องดวยวิธกีารทีห่ลากหลาย 

    6.9 นําผลการประเมินพฒันาการเด็กทุกดานไปใชเพื่อการ 

          พัฒนาเด็กและพัฒนาการจัดประสบการณการเรยีนรู 

   6.10เปดโอกาสใหผูปกครองมีสวนรวมในการวางแผนนํา 

          ผลประเมินไปพฒันาเด็ก 
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 สวนที่ 2 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามคุณลักษณะของบุคลากร 

เกณฑการใหคะแนน    5 = ดีเลิศ     4 = ดีมาก      3 = ดี     2 = พอใช      1 = ปรับปรุง 

หัวขอประเมนิ 
ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

1. ปริมาณงาน 

    คือ จํานวนผลงานทาํไดสําเร็จเปรียบเทยีบกับปริมาณงานที่

กําหนดหรือความครบถวนของจํานวนชิ้นงาน โครงการ หรือ

กิจกรรมที่ผูบงัคับบัญชาไดมอบหมาย 

  

2. คุณภาพงาน 

    คือ ความถกูตอง ประณีต และความเรียบรอยของงาน 

  

3. ความรูในงาน 

    คือ ความรู ความเขาใจวิธปีฏิบัติงานในหนาที่และเรื่องที่

เกี่ยวของกับงานและการนาํมาใช 

  

4. การรับฟงและปฏิบัติตามคําสั่งของหัวหนางาน 

    คือ การเอาใจใสตอคําสั่ง ทําความเขาใจเพื่อปฏิบัติไดอยาง

ถูกตองพรอมทั้งรับฟงขอเสนอแนะหรือช้ีแนะ 

  

5. ความเชื่อถอืและไววางใจได 

    คือ รับผิดชอบในการปฏบิัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ

ลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ จนเปนที่เชื่อถือและไววางใจ รวมทัง้

รักษาคํามัน่และความลับของโรงเรียน 

  

6. การตรงตอเวลาสงงาน เวลานัดหมาย และความพรอมในการ

ปฏิบัติงาน 

    คือ ความพรอม และการรกัษาเวลาทํางาน เวลานัดหมาย สง

งาน และการเขารวมกิจกรรม รวมทั้งความตั้งใจและพรอมที่จะ

ปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

  

7. ความคิดริเร่ิม 

    คือ ความคดิริเร่ิมของตนเองในการปรับปรุงใหงานทีท่าํใหมี

ประสิทธิภาพ 
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หัวขอประเมนิ ผลการประเมนิ 

ตนเอง หัวหนา 

8. การทํางานรวมกับผูอ่ืน 

    คือ ใหความรวมมือ ชวยเหลือและอํานวยความสะดวกตอการ

ปฏิบัติงานของทีม เพื่อบรรลุเปาหมายของโรงเรียน 

  

9. การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับ 

    คือ การเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 

  

10. บุคลิกภาพของคุณครูสอดคลองกับความตองการของ

โรงเรียน 

    คือ ยิม้แยม แจมใส ควบคุมอารมณตนเองไดดี พูดจาไพเราะ 

มีเหตุมีผล เอาใจใสดูแลเด็กอยางเทาเทยีมกนั ทํางานอยาง

สนุกสนาน มทีัศนคติที่ดีตอการทาํงาน มคีวามเสยีสละเพื่อบาน

หลังนี ้

  

11. การสื่อสาร 

    คือ สามารถติดตอส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ โดยพจิารณาที่

ความสามารถในการรับรู และสามารถถายทอดขอความหรือ

ความคิดเหน็ใหผูอ่ืนเขาใจไดอยางชัดเจนและถูกตอง 

  

12. การดูแลรักษาทรัพยสินของโรงเรียน 

    คือ การใชทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพ ปองกนัไมใหชํารุด

หรือสูญหาย และดูแลเก็บรักษาใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

  

รวมคะแนน 
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สวนที่ 3 วิเคราะหผลการปฏิบัติงาน 

ผลงานที่ภาคภูมิใจ  

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

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

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

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

ผลงานที่ตองปรับปรุง

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

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

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

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

หัวขอที่ตองการอบรมเพิ่มเติม 

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

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

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

ความคิดเหน็อืน่ๆ 

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

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

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

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

สภาพการมาปฏิบัติงาน                                                                        

มาสาย ขาดงาน ลากิจ ลาปวย อ่ืนๆ 

           

     

                                                                                        

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

                                                                                                               ผูรับการประเมิน 

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

                                                                                                               หวัหนาผูประเมิน 
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เอกสารหมายเลข 4.3 

 
ใบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรระหวางทดลองงาน 

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

ช่ือ-สกุล ..................................................................... เลขประจําตัว ..........................................ตําแหนง....................................... 

วันที่เขาทํางาน .............................................. ...........  วันที่ครบทดลองงาน .................................................................................. 
หัวขอในการพิจารณา ดีมาก 

(5) 

ดี 

(4) 

พอใช 

(3) 

ตองปรับปรุง 

(2) 

ใชไมได 

(1) 

1. ความระเอียดรอบคอบ และความถูกตองของงาน      

2. ความตั้งใจ ความเอาใจใส ความอุตสาหพยายามในการปฏิบัติงาน 

การติดตามงานในหนาที่ ความเชื่อถือ ความไววางใจ และขอบเขต

ความควบคุมบังคับบัญชาที่ตองใช 

     

3. ทาที กริยา และความสามารถในการชักนําใหผูอื่นเห็นชอบ และ

ปฏิบัติตามที่ตองการ 

     

4. การปฏิบัติงานตามขั้นตอนของงานหรือตามคําสั่งหรือคําแนะนํา 

รวมถึงการปฏิบัติงานดวยความปลอดภัยตามสภาพที่ควรจะเปน 

     

5. การวางตัว การปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับของโรงเรียน      

6. ความสามารถในการคาดการณถึงงานที่จําเปนตองกระทําการ

กําหนดเปาหมายและมาตรฐานของงาน การวางแผนปฏิบัติ และการ

วัดผลงาน 

     

7. ความมุงมั่นในการพัฒนาปรับปรุงตนเอง  ใฝศึกษาหาความรู      

8. ความสามารถในการหาขอยุติของปญหา และปฏิบัติการไดฉับพลัน 

และถูกตอง โดยไมมีปญหาเกิดขึ้นภายหลัง 

     

9. ความคิดริเร่ิมเกี่ยวกับงานในหนาที ่และงานที่เกี่ยวของ เพื่อให

เกิดผลดี โดยมิตองรอใหมีผูออกคําสั่งโดยละเอียด 

     

10. อื่นๆ      

รวม (จํานวนขอ)      

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

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

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

                                                                                                                                                ผูประเมิน 

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

                                                                                                                                               หัวหนาฝาย 

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

มาสาย ขาดงาน ลากิจ ลาปวย อื่นๆ 

                   

หมายเหตุ 1. การคิดคะแนนเฉลี่ย ใหนําผลรวมของคะแนน คูณรวม (จํานวนขอ) ที่ไดคะแนนนั้นๆ แลวหารดวยจํานวนขอที่ประเมิน 

                2. เกณฑเฉลี่ย 2.50 
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เอกสารหมายเลข 4.4 

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

ปการศึกษา.................... 
                       ---------------------------------------------------------------- 
                            
                                      วันที่..............เดือน...........................พ.ศ............ 

         เนื่องดวย  ขาพเจา (  ) นาย (  ) นาง (  )  น.ส......................นามสกุล...................................... 

เปน  (  ) ครู   (  ) บุคลากรทางการศึกษา  ไดกระทําผิดกฎระเบียบของโรงเรียน  ดงันี ้

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

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

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

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

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

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

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

และไดรับการตักเตือนจากหวัหนาฝายบุคลากรแลว 

            

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

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

                                                                                                     ผูกระทาํผิด 

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

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

                                                                                                หัวหนาฝายบุคลากร 

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

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

                                                                                                  ผูอํานวยการ 
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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 

   แบบสัมภาษณบุคลากรที่ลาออกจากงาน 
 

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

ตําแหนง ......................................................................... ฝาย ............................................................................... 

2. เริ่มเขาทํางานกับโรงเรียนเมื่อวันที่ ...........เดือน ......................... พ.ศ. ..............ในตําแหนง .................................. 

3. ระหวางทีท่ํางานในโรงเรียน 

    ก. ทานเขากับเพื่อนรวมงานไดดีหรือไมเพียงใด ..................................................................................................... 

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

    ข. ทานมีความรูสึกอยางใดตอหัวหนางาน และ / หรือใตบังคับบัญชา ..................................................................... 

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

    ค. ทานมีความประทับใจ หรือผิดหวังอยางหนึ่งอยางใดหรอืไม .............................................................................. 

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

4. สาเหตุที่ทานลาออกจากงานครั้งนี้เพื่อ 

    ก. ศึกษาตอ 

    ข. ทํางานกับบริษัทอื่น 

    ค. ประกอบธุรกิจสวนตัว (ระบุประเภทกิจการ) ................................................................................................. 

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

5. หากทานออกเพื่อเขาทํางานกับบริษัทอื่น คาแรง รวมทั้งสวัสดิการ ที่ทานจะไดรับใหมนั้น 

    ก. นอยกวา 

    ข. เทากัน 

    ค. มากกวาเมื่อเทียบกับเงินคาแรงและสวัสดิการ  ที่ทานไดรับใหมนั้น 

     ง. อื่น ๆ  

6. ทานมขีอคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องตอไปนีอ้ยางไรบาง 

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

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

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

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

7. ทานเหน็วาโรงเรียนควรปรับปรุงและพัฒนาสิ่งใดบาง เพื่อที่จะทําใหโรงเรียนมีการเจริญกาวหนายิง่ ๆขึ้นไป 

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

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

                                                                       ลงชื่อ ....................................................... ผูสัมภาษณ 

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

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

 หนังสือเลิกจางกรณีไมผานทดลองงาน 

 

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

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

เร่ือง แจงผลการปฏิบัติงาน 

 

 ตามที่โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ไดตกลงวาจางทานเขาปฏิบัติงานในตําแหนง 

................................................. .............................. ฝาย ........................................ 

ตั้งแตวันที่ ....................................................... 

 

 โรงเรียน ขอแสดงความเสียใจที่จะเรียนใหทานทราบวา  ผลการปฏบิัติงานของทานไม

เปนทีน่าพอใจและปฏิบัติงานยงัไมไดมาตรฐานที่โรงเรียนกําหนดไว ดงันัน้จึงพิจารณาเลิกจาง  

และใหทานพนสภาพการเปนบุคลากรของโรงเรียน  ทั้งนีต้ั้งแตวันที่ ................................... 

เปนตนไป 

 

 

                                                                              ขอแสดงความนบัถือ 

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

 

 

 

*หมายเหตุ  หากปฏิบัติงานเกนิ  120 วนั  มีสิทธิไดคาชดเชยตามทีก่ฎหมายแรงงานกาํหนด 

 

 

 

 



บทที่ 5  
สรุปผลการดําเนินการจัดทําคูมือ 

 

   การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด เพื่อใหผูบริหารสามารถ

บริหารงานบุคคลไดอยางมีระบบ มีแผนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  มีบุคลากรที่มีคุณภาพในปริมาณที่

เหมาะสมกับงาน  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  โดยบุคลากรและผูเกี่ยวของ

ทุกฝายมีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งการดําเนินการจัดทําคูมือการบริหารงาน

บุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มีขั้นตอนและผลการศึกษาสรุปได  ดังนี้ 

    1. วัตถุประสงคของการศกึษา 

    2. การดําเนินการจัดทาํคูมือ 

    3. เนื้อหาของคูมือ 

    4. สรุปผลการจัดทําคูมือ 

    5. ขอเสนอแนะในการจัดทําคูมือ 

    6. ขอเสนอแนะการวิจัยครั้งตอไป 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 
    วัตถุประสงคของการศึกษา  มีดังนี ้

                 1. เพื่อจัดทาํคูมอืการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด 

                 2. เพื่อประเมนิคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด   
 

การดําเนินการจัดทําคูมือ 
              การจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด  มีขั้นตอนและวธิกีาร

จัดการดังนี ้

     ขั้นตอนที ่1 ศึกษาแนวทางในการจัดทําคูมือ 
    1  ศึกษาหลกัการเขียนคูมอืจากหนงัสือ เอกสารงานวจิัย และเอกสารทางวิชาการหลายฉบับ

เพื่อใหการเขียนคูมือเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

     2  ศึกษาการจัดทําคูมือจากหนวยงาน องคการ และบุคคล เพื่อใหการจัดทาํคูมือมีความ

ชัดเจนถกูตองเหมาะสม 
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      3  ศึกษา สภาพ ปญหา และความตองการในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิด  โดยการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  เพื่อรวบรวมขอมูลและสรุปแนวคิด  

วิธีการดําเนินการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

       4  ศึกษาขอบเขตในการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด    

โดยกําหนดขอบเขตการบริหารงานบุคคล  ในการจัดทําคูมือไว  4  เร่ือง คือ 1.การวางแผนกําลังคน   

2.การสรรหา  3.การพัฒนาบุคลากร  4.การประเมินผล 

 
  ขั้นตอนที ่2 จัดทําโครงรางคูมือการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนอนุบาลบานสนุก

คิด 
นําขอมูลที่ไดจากการศึกษาตามขั้นตอนที่ 1 มาสรุปและวางแผนดําเนินการจัดทําโครงราง

คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  โดยมีองคประกอบหลัก 3 สวนคือ 

สวนที่ 1 บทนํา เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทําคูมือ  คําชี้แจงการใช

คูมือ วิธีการใชคูมือ  

สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ประกอบดวยวิสัยทัศน  นโยบาย   

พนัธกิจ  แผนัฒนาโรงเรียน  โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ  

สวนที่ 3  เนื้อหา  เปนสวนที่อธิบายเกี่ยวกับเนื้อหาของคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน

อนุบาลบานสนุกคิดตามขอบเขตที่ไดกําหนดไว  ในแตละหัวขอจะประกอบไปดวย เนื้อหา ขั้นตอนการ

ปฏิบัติและเอกสารประกอบ 

 
  ขั้นตอนที ่3 ดําเนินการจดัทําคูมือและพัฒนาคูมือ 

  1. ผูศึกษารวบรวมเนื้อหาจากเอกสาร งานวิจยั  และสมัภาษณผูเชี่ยวชาญจาํนวน  5  คน  

เพื่อเปนขอมูลในการจัดทําคูมือ   

   2. ปรับปรุงโครงรางของคูมือการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนอนบุาลบานสนกุคิด   

  3. ดําเนนิการจัดทําคูมือฉบับสมบูรณโดยไดรับความเหน็ชอบจากอาจารยที่ปรึกษาสารนิพนธ 
 
  ขั้นตอนที ่4 ตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 
    1. ผูศึกษานําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  มาตรวจสอบความ

เปนไปไดในการนําไปใช  โดยการใชแบบสอบถามความคิดเห็นของคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

จํานวน  10 คน เปนผูรวมประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 

 2. ผูศึกษาไดกําหนดเกณฑการตรวจสอบโดยใชแบบสอบถามความคดิเห็นตามมาตราสวน

ประเมินคา 5 ระดับ   
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 3. สรุปความคิดเห็นจากคณะครูในโรงเรยีน  โดยการหาคาเฉลี่ย ( Mean ) และสวนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 
  ขั้นตอนที ่5 ปรับปรุงและนําเสนอคูมือฉบับสมบูรณ 
ผูศึกษานําขอมูลที่ไดจากผลการตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชมาปรับปรุงแกไข

ตอจากนั้นจึงไดดําเนินการจัดทําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด ตามที่ผาน

กระบวนการพิจารณาเสนอแนะจากอาจารยที่ปรึกษาและนําเสนอเปนสารนิพนธ 

 

เนื้อหาของคูมือ 
               การจัดทําคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนกุคิด  มีเนื้อหาแบงได 3 สวนคือ 

              สวนที่ 1 บทนํา เปนสวนที่อธิบายถึงเหตุผล ความจําเปนในการจัดทําคูมือ  คําชี้แจงการใช

คูมือ วิธีการใชคูมือ  

สวนที่ 2  การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ประกอบดวยวิสัยทัศน  นโยบาย   

พันธกิจ  แผนพัฒนาโรงเรียน  โครงสรางการบริหารงานและขอบขายของงานในแตละฝายที่รับผิดชอบ  

สวนที่ 3 การบริหารงานโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  เปนสวนที่อธิบายเกี่ยวกับการ

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

4.การประเมินผล  โดยในแตละหัวขอจะประกอบไปดวย เนื้อหา ขั้นตอนการปฏิบัติและเอกสารประกอบ   
  

สรุปผลการจัดทําคูมือ 
   คูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ไดผานการประเมินเพื่อตรวจสอบ

ความเปนไปได ในการนําคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดไปใช โดยใหคณะครู

ในโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดจํานวน 10 คน เปนผูมีสวนรวมประเมินความเปนไปไดในการนําคูมือ

ไปใชในการปฏิบัติงาน  จากการพิจารณาตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช  คณะครูของ

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด  ปรากฏวามีความเปนไปไดสามารถนํามาใชในการบริหารงานบุคคล

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดไดในระดับมาก  โดยมีคาเฉลี่ย (Χ ) เทากับ 4.23  และสวนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน (S.D.) เทากับ 0.64 
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ขอเสนอแนะในการจัดทําคูมือ 
1.  ผูบริหารและบุคลากรในโรงเรียนควรมีสวนรวมในการพัฒนาคูมือการบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิดใหมีความสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมทั้งภายใน

และภายนอกโรงเรียน 

2.  บุคลากรในโรงเรียนควรมีสวนรวมในการพัฒนาคูมือการบริหารงานบุคคลโรงเรียน 

อนุบาลบานสนุกคิดใหมีความสอดคลองกับเกณฑคุณภาพของครูตามที่คุรุสภากําหนด 

3.  ควรมีการเพิ่มเนื้อหาในสวนของครูตางชาติ 
       

ขอเสนอแนะในการวิจัย 
   1. ควรมีการวิจัยติดตามประเมินผลการใชคูมือการบริหารงานโรงเรยีนอนุบาลบานสนกุคิด    

   2. ควรมีการศึกษาวจิัยตัวแปรที่สงผลตอประสิทธิผลและประสิทธภิาพของการบริหารงาน 

บุคคล 
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แบบสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ 
เร่ือง  การจดัทําคูมือการบริหารงานบคุคลโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

__________________________________________________________________________
___ 

คําชี้แจง   ความมุงหมายของการสัมภาษณผูบรหิารโรงเรยีนเอกชน  เพื่อใหญทราบรูปแบบ
ขั้นตอน 

    การดําเนนิงานที่เปนระบบในการบริหารงานบุคคลของโรงเรยีนเอกชนใน 4 ดาน 
คือ 

1. การวางแผนกาํลังคน 

2. การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา 

3. การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

4. การประเมนิผลการปฏิบัติงานและใหบุคคลพนจากงาน 
ตอนที่ 1 ขอมูลพื้นฐานของผูใหการสมัภาษณ 

1. ชื่อ – สกุล 

……………………………………………………………………………………… 

2. วุฒิการศึกษาสูงสุด 

…………………………………………………………………………… 

3. ตําแหนงในปจจุบัน 

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

4. ขนาดของโรงเรียน 

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

1. การจัดทาํแผนบุคลากรของโรงเรียน  มีแนวทางการปฏิบัติอยางไร 

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

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

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

2. ครูมีสวนรวมในการวางแผนกําลังคนอยางไร

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

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

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



3. สัญญาจางสาํหรับครูมีระยะเวลานานเทาใด  

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

 กรณีที่ครูอยูไมครบตามสัญญาจาง   โรงเรียนมีแนวทางในการแกปญหาอยางไร

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

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

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

4. เมื่อครูลาออก  มกีารสํารวจหาสาเหตุของการลาออกหรอืไม

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

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

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

5. มีเกณฑการประเมินภาระงานของโรงเรยีน  และกาํหนดอัตรากําลังคนอยางไร

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

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

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

6. เมื่อการจัดทาํแผนกําลงัคน  ไมสอดคลองกับสภาพปจจบุัน  มีการดําเนินการอยางไร

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

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

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

7. ปญหาที่พบในการวางแผนกําลังคน

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

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

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

 แนวทางในการแกปญหา

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

 ................................................................................................................................. 
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ตอนที่ 3 การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา 
1. นโยบายในการคัดเลือกบุคลากรของโรงเรยีนเปนอยางไร 

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

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

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

2. โรงเรียนมีวิธกีารสรรหาบุคลากรอยางไร

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

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

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

3. ในแตละปรับพนักงานใหมโดยเฉลี่ยประมาณกี่คน ........สัดสวนของผูสมัครตอตําแหนงที่

วาง .................................................................................................................................

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

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

4. กระบวนการคดัเลือกบุคลากร  มีการสอบอะไรบาง 

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

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

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

5. การตรวจสอบขอมูลจากบุคคลที่ผูสมัครอางอิงไว   สะทอนคุณสมบัติของผูสมัครอยางไร

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

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

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

6. ผลการปฏิบัติงานกับกระบวนการคัดเลือกมีความสัมพนัธกันอยางไร

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

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

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

7. ปญหาที่พบในการสรรหา  และการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา

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

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

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



 แนวทางในการแกปญหา

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

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

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

 
ตอนที่ 4  การนิเทศงานและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

1. เมื่อรับบุคลากรเขาใหม  มีระบบการสอนงานอยางไร 

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

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

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

2. มีระบบการนิเทศการสอนอยางไร  นิเทศแบบใดบาง

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

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

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

3. ผลจากการนิเทศ  นํามาพฒันาปรับปรุงในดานใด

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

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

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

4. ครูมีสวนรวมในการพัฒนาตนเองอยางไร

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

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

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

5. การวางแผนพฒันาบุคลากร  จัดลําดับความสําคัญของผูเขาอบรมอยางไร  ( ความ

เรงดวน ,             ใครเปนผูเขารับการอบรม , ความทั่วถงึ ) 

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

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

 ................................................................................................................................. 
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6. โรงเรียนมีแนวทางอยางไรในการพัฒนาบุคลากรใหไดคุณภาพ  ตามมาตรฐานที่คุรุสภา 

 กําหนด

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

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

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

7. ปญหาที่พบในการพัฒนาบคุลากรทางการศึกษา

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

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

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

 แนวทางในการแกปญหา

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

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

 ................................................................................................................................. 
ตอนที่ 5  การประเมนิผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน 

1. การประเมนิผลการปฏิบัติงานของครู   มข้ัีนตอนการดําเนนิงานอยางไร 
 ................................................................................................................................. 

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

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

2. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในแตละปมีการเปลี่ยนแปลงหรือไม

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

 ครูไดทราบเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานกอนหรือไม

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

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

      

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

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



3. หลังการประเมินผลการปฏิบัติงานแลว  มีการดําเนินการอยางไรตอไป  

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………                                                                  

4. บุคลากรมีสวนรวมในการประเมินผลการปฏิบัติงานอยางไรบาง

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

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

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

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

5. มาตรการในการดูแลใหบุคลากรปฏิบัติตามกฎเกณฑที่กาํหนดอยางไร

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

……………………………..………………………………………………………………

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

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

6. หลักประกนัความมัน่คงในการทํางาน  เชน  การเลกิจาง  การเกษียณอายุ  การใหพนจาก

งานเปนอยางไร 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……… 

7. ปญหาที่พบในการประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหบุคคลพนจากงาน 

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

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

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

 แนวทางในการแกปญหา 

 …………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ง 
สรุปผลการสมัภาษณผูบรหิารโรงเรียนดานการบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สรุปผลการสมัภาษณผูบรหิารโรงเรียนดานการบริหารงานบุคคล จํานวน 5 โรงเรียน 
1.  ผลการสัมภาษณ การวางแผนและกําหนดอัตรากําลัง 

                การจัดทําแผนบคุลากรของโรงเรียน จะสํารวจจากขอมูลบุคลากรของโรงเรียน เชน จํานวน

ครูที่มีทัง้หมด ครูที่จะครบเกณฑอายกุารทาํงานที่ 55 ป  และจะโยกยายมาปฏิบัติงานอ่ืน ครูที่

เกษียณอายุ 60 ป นอกจากนี้ จะมีการสํารวจครูที่จะลาออกหรือครูที่แจงความประสงคเปลี่ยนชั้นที่ทาํ

การสอน รวมทั้งการสงแบบสอบถามไปยงัฝายตางๆ ทีต่องการรับครูเพิ่ม จะตองพจิารณาจํานวนครูที่

ตองรับเพิ่มตามสัดสวนของหองเรียน  ในกรณีที่มีการสอนภาษาที ่3 เชน ภาษาจนี ภาษาเกาหลี  ตอง

มีการเตรียมบคุลากรพิเศษเฉพาะดาน ฝายบริหารจะพิจารณาความตองการของฝายตางๆ และจาํนวน

ครูที่ตองการรบัเพิ่ม โดยคํานึงถงึความสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรยีน เพื่อจัดใหมีการวางแผนสรร

หาและคัดเลือกบุคลากรตอไป ทัง้นี้แผนพฒันาโรงเรียนมีสวนสาํคัญในการกาํหนดทิศทางและ

โครงการตางๆ ของโรงเรียน   ซึ่งครูมีสวนรวมในการทาํแผนพัฒนาโรงเรียน การกาํหนดเปาหมายและ

จัดทําโครงการตางๆ   การมสีวนรวมของครูเพื่อใหบุคลากรของโรงเรียน มีสวนเกี่ยวของกับภารกิจ

ตางๆ ของโรงเรียน แตละโครงการกาํหนดผูรับผิดชอบ สําหรับสัญญาจางสําหรับครูตางชาติ จะ

กําหนดระยะเวลา 1 ป สาํหรับครูไทยจะไมกําหนดระยะเวลา โดยมากจะเกษียณอายุหรือขอลาออก 

เมื่อครูลาออก มีการสํารวจหาสาเหตุการออก โดยบางโรงเรียนใชแบบสัมภาษณปดผนึกและสงตรงถึง

ผูบริหาร เพื่อเปนการสาํรวจปญหาตางๆ ในโรงเรียน  มีขอคับของใจ หรือสภาพแวดลอมการทาํงานมี

ปญหาอยางไร ในขณะทีห่ลายโรงเรยีนจะใชการพูดคุยและโนมนาวใหทํางานตอ ซึง่สวนใหญที่ลาออก

เนื่องจากปญหาสุขภาพ การกลับภูมิลําเนาตางจงัหวัด การประกอบธรุกิจสวนตวั สาํหรับปญหาเมื่อมี

ครูขาด แนวทางการแกไขปญหาแตละโรงเรียนมหีลากหลายดังนี ้

- ขออัตราทดแทนทันท ีโดยพิจารณาจากบุคลากรที่เคยมาสมัครไว 

- มีนโยบายการจางครูเกนิตําแหนง เพื่อปองกันปญหาครูออกระหวางภาคเรียน 

- โยกยายครูจากโรงเรียนในเครือ 

- ใหครูที่สอนเพิม่ไดรับเงินพเิศษ 

      สวนปญหาอื่นที่พบ ไดแก บางชวงเวลาตองการคนในสาขาที่ขาดแคลน  แตมีผูสมัครที่มีคุณสมบัติ

ตามตองการ ซึ่งไดแกปญหาโดยรับผูที่จบสาขาอื่นๆ ไวกอน 
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     2.  ผลการสัมภาษณ การสรรหาและเลือกสรรบุคลากรทางการศึกษา 

             ในดานนโยบายในการคัดเลือกบุคลากร โรงเรียนสวนใหญตองการรับครูที่จบตรงวุฒิ ตรงตาม

ความตองการ สวนประสบการณนั้นบางโรงเรียนคิดวาไมจําเปน เพราะครูที่ไมมีประสบการณจะทาํ

การพัฒนาใหทํางานในระบบโรงเรียนไดงายกวา และสามารถปลกูฝงวัฒนธรรมของโรงเรียนไดงาย

กวาครูทีม่ีประสบการณจากที่อ่ืน ในขณะที่บางโรงเรียนมีการใหเงนิคาประสบการณ  คาตําแหนง  คา

วุฒิในสาขาทีข่าดแคลน สําหรับวิธกีารสรรหา จะลงรับสมัครทางเว็บไซดของโรงเรียน   เว็บไซดรับ

สมัครงานทัว่ไป และนกัศึกษาทีม่าฝกงานชั้นปที ่5   ในแตละปการรบับุคลากรใหมขึ้นกับขนาดของ

โรงเรียน ถาโรงเรียนที่เปดในระดับอนุบาล  จาํนวนบุคลากรมีไมมาก  ทํางานดวยความผกูพนั  

บุคลากรจึงมกัจะไมลาออก จึงไมมีตาํแหนงวาง โดยเฉลี่ยคาทางสถติิ 1 คน ตอป สวนโรงเรียนใหญ 

เนื่องจากจาํนวนบุคลากรมจีํานวนมากและโรงเรียนมีการขยายงานในดานตางๆ อยางตอเนื่อง ในแต

ละปจะรับบุคลากรใหม ประมาณ 20-50 คน โดยมีสัดสวนของผูสมัครตอตําแหนงวาง  1:10 

โดยประมาณ สวนกระบวนการคัดเลือกขึ้นกับโครงสรางและระบบของแตละโรงเรียน บางโรงเรียนใช

การสัมภาษณและการสอบสอนในชัน้เรียน ในขณะทีโ่รงเรียนขนาดใหญจะมีคณะกรรมการพิจารณา 

ตั้งแตการตรวจใบสมัคร การสอบสอนในชั้นเรียน โดยมคีณะกรรมการ ซึ่งประกอบดวย หัวหนาชวงชัน้

และหัวหนาฝายวิชาการ สุดทายตองผานการสัมภาษณโดยฝายบรหิาร สําหรับการตรวจสอบขอมูล

จากบุคคลที่ผูสมัครอางอิง พบวาจะมกีารตรวจสอบโดยการใชโทรศัพทสอบถามจากเจาของโรงเรยีน

หรือจากครูในโรงเรียนเกา นอกจากนี้มีการตรวจสอบไปทีม่หาวิทยาลยัที่จบวาตรงกับวุฒิหรือไม มีการ

ปลอมแปลงวฒุิหรือไม สําหรับครูตางชาตจิะมีสมาคมทาํใหการตรวจสอบงาย สําหรับผลการ

ปฏิบัติงานกับกระบวนการคดัเลือกโดยรวมมีความสัมพนัธกนั โดยหลงัจากบรรจุแลวจะมีระยะเวลา

ทดลองงาน  90-120 วัน  สวนสาเหตุที่ไมผานการทดลองงาน  เชน มีปญหาดานการเดินทาง  การใช

คําพูดกับเด็กไมเหมาะสม  การไมสามารถปรับการทาํงานใหเขากับวฒันธรรมของโรงเรียน  สวน

ปญหาที่พบไดแก  มาเขียนใบสมัครไวแตไมมาในวันนัดสอบสอน    

 

 

 

 

 

 

 

 



     3.  ผลการสัมภาษณ การนิเทศงานและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

              เมื่อรับบุคลากรเขาใหม จะมกีารปฐมนิเทศตนปการศึกษา  เพื่อช้ีแจงในเรื่องกฎระเบียบการ

ปฏิบัติงาน การอยูเวร งานในหนาที่ วิธีการสอน การสงงาน และการดแูลเด็ก สวนการนิเทศการสอน 

ถาเปนทางการปละ 2-3 คร้ัง ตามตารางของฝายวิชาการ นอกจากนั้นมีการนเิทศแบบไมเปนทางการ

โดยการสังเกตการสอน การจัดกิจกรรมตามมุม  สงัเกตการลื่นไหลของกิจกรรม การนิเทศแบบสัมมนา 

การทัศน-ศกึษาดูงาน ผลจากการนเิทศนํามาพฒันา โดยการสงเสริมคนทีท่ําไดดีเปนตัวแบบมาสาธิต

ใหเพื่อนๆ เพื่อทราบเทคนิคที่ดีๆ นอกจากนี้นาํมาพัฒนาในสวนที่จะสรางความมัน่ใจใหครูมากขึน้ เชน 

เทคนิคการเขียนกระดาน  เทคนิคการคุมเด็กในชั้นเรียน การใชสื่อการเรียนการสอน  ซึ่งรูปแบบการ

นิเทศไมใชการจับผิดครูแตเปนการหาวิธทีีจ่ะสงเสริมครูใหทาํงานไดงายขึ้น  นอกจากนี้ถาครูตองการ

พัฒนาตนเองอยางไร สามารถเสนอหลกัสตูรการอบรมทีน่าสนใจได  สวนแผนการพฒันาบุคลากร ดู

จากความจาํเปนตอภาระงาน หรือส่ิงที่เปนประโยชนตอภาระงานในอนาคต เชน แนวทางการประเมิน

ของ สมศ. รอบ 3 เปนสิ่งที่  ทุกคนควรรู จะจัดการอบรมทั้งโรงเรียน สวนครูทีย่ังไมไดวุฒิ โรงเรียนให

การสนับสนุนใหไดวุฒิการศึกษา นอกจากการอบรมทางวิชาการแลว ยงัเนนการอบรมธรรมะ และ

จิตวิทยา โดยในแตละปครูจะตองไดรับการอบรม 20 ชม./ป ทัง้เปนการอบรมจากภายใน และการสง

อบรมภายนอก ซึ่งการอบรมทั้งทางดานวชิาการ และคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากร

ใหไดคุณภาพตามมาตรฐานที่คุรุสภากาํหนด นอกจากนี้ ดร. กมลวรรณ  ชัยวานิชศิริ  ยังเสริมวา 

จรรยาบรรณวิชาชีพครู สวนใหญครูทราบดี แตจะปฏิบัติหรือไม เปนสิ่งที่ผูบริหารตองปฏิบัติใหเหน็ 

และตองใหความรัก ความเมตตากับครูผูนอย สรางขวญัและกําลังใจ ยกยองชืน่ชมบุคคลที่ทาํความดี

เพื่อเปนกําลงัใจ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



178 
 

      4.  ผลการสัมภาษณการประเมินผลการปฏิบัติงานและการใหพนจากตําแหนง 

             การประเมินผลการปฏิบัติงานของครู โดยรวมโรงเรียนจะประเมินปละ 1-2 คร้ัง ในชวงปลายป

การศึกษา โดยบางโรงเรียนจะประเมนิ 360 องศา คือให ผูปกครอง ครู นักเรียน ผูบริหาร มีสวนรวมใน

การประเมนิ แตบางโรงเรียนจะใหทาํการประเมินตนเอง และผูบริหารประเมินเทานั้น  เพราะการให

เพื่อนรวมงานประเมินมทีัง้ขอดีและขอเสีย ไดในรายละเอียดของการใหความรวมมอื  ความมนี้ําใจข

เสียสละแตถาเครองมือที่ใชวัดประเมินไมดีอาจสรางความแตกแยกภายในโรงเรียนได เกณฑการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในแตละปมีการเปลี่ยนแปลงเล็กนอย ตามประเดน็ที่นาสนใจ แตครู

จะทราบเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานกอน เพื่อใหทราบจุดประสงคของการประเมิน และหลัง

การประเมนิผลแลว มีการแจงผลการประเมินใหครูทราบ เพื่อเปดโอกาสใหทวงติง และผลจากการ

ประเมินนํามาพิจารณาความดี ความชอบ ปรับตําแหนง ขึ้นเงนิเดือน หรือโยกยาย สวนมาตรการใน

การดูแลใหบุคลากรปฏิบัติตามกฎเกณฑจะใชหัวหนาทมีในการการกาํกับ เชน การตักเตือน การทํา

ทัณฑบนตามระเบียบของแตละโรงเรียน สวนหลักประกันความมัน่คงในการทาํงาน ถาไมไดทําผิดวินัย

รายแรง คงไมไดใหออก คุณครูสามารถทาํงานไดจนเกษยีณ เพราะความมัน่คงของโรงเรียนเปน

หลักประกนัทีม่ั่นคง สวนการใหพนจากงาน มกัเกิดจากการทาํผิดวนิัยที่รายแรง เชน ชูสาว ทะเลาะ

วิวาท จะใหออกทันท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 
แบบสอบถามความเปนไปไดของคูมือ 
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แบบสอบถามความคิดเห็นของคณะครูโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

เพ่ือตรวจสอบความเปนไปไดของการนําคูมือไปใช 

ชื่อผูเชี่ยวชาญ....................................................................................................... 

ตําแหนง................................................................................................................ 

คําชี้แจง  

             โปรดพิจารณาตรวจสอบความเปนไปไดและความเหมาะสมในการนําคูมือไปใช โดยการทาํ

เครื่องหมาย  ลงในชองระดับความคิดเห็นตอการนาํคูมือไปใชปฏิบัติ พิจารณาเนื้อหา ขั้นตอนการ

ปฏิบัติและเอกสารประกอบ   ในเรื่องของ  การวางแผนกําลังคน การสรรหาและเลอืกสรรบุคลากร

ทางการศึกษา การพัฒนาบคุลากรทางการศึกษาและการประเมินผล 

เกณฑการพจิารณามีดังนี้  

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชมากที่สดุ            ทําเครือ่งหมายที่ระดบั  5 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชมาก                    ทาํเครื่องหมายทีร่ะดับ  4 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชปานกลาง            ทาํเครื่องหมายที่ระดับ  3 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชนอย                    ทาํเครื่องหมายทีร่ะดับ  2 

               มีความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใชนอยที่สุด             ทําเครื่องหมายที่ระดับ  1 

 

ขอที่ ความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 

ระดับความเปนไปได 

มากที่สุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอยที่สุด 

(1) 

 

1. 

การวางแผนกําลงัคน 
เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

2. ข้ันตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

3.     เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

ขอที่ ความเปนไปไดในการนาํคูมอืไปใช 

ระดับความเปนไปได 

มากที่สุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอยที่สุด 

(1) 



    

4. 

การสรรหาบคุลากร 
เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

5. ข้ันตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

6. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

 

7. 

การพัฒนาบคุลากร 
เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

8. ข้ันตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

9. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

 

10. 

การประเมินผล 

 เนื้อหาสาระมคีวามชัดเจนเขาใจงาย 

     

11. ขั้นตอนการปฏิบัติเขาใจงาย สามารถปฏบิัติ

ไดจริง 

     

12. เอกสารประกอบมีความชัดเจน ทําใหสามารถ

ดําเนนิการตามขั้นตอนการปฏิบัติไดดียิ่งขึ้น 

     

 

ขอเสนอแนะ ...............................................................................................................................

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

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

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

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

............................ 
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ภาคผนวก ฉ 
ระเบียบปฎบิัติงานบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระเบียบปฎบิัติงานบุคลากรโรงเรียนอนุบาลบานสนุกคิด 

หมวดที่ 1 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

    1. ผูรับใบอนุญาต   คือ ผูมีอํานาจและรบัผิดชอบสูงสดุในโรงเรียน 

    2. ผูอํานวยการ เปนผูมหีนาที่บริหารงานโรงเรียนควบคุมดูแล รับผิดชอบกิจการทั่วไปของโรงเรียน 

และมีอํานาจในการแตงตัง้และถอดถอน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจาหนาที่ของโรงเรียน 

    3. หัวหนาฝายตางๆ เปนผูบริหารงานนั้นๆ ปฏิบัตงิานในความรับผิดชอบโดยใหรายงานกับ

ผูอํานวยการ 

     4. ครูประจําชั้นเปนผูปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย ตามระเบียบของกระทรวง ศึกษาธกิารวา

ดวยการทํางานของครูโรงเรยีนเอกชน พ.ศ.2526 

 
หมวดที่ 2 

ความประพฤติ วินัย จรรยามารยาทของครู 

1. ครูพึงตระหนักวา  ครูเปนผูอบรมส่ังสอน  ครูตองประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีตาม

จรรยาบรรณวิชาชีพคร ู

2. คุณครูควรแตงกายใหสุภาพเรียบรอย ตามแบบฟอรมของโรงเรียน 

       เสื้อ         : สวมตามแบบฟอรมที่โรงเรยีนจัดเตรียมให 

       กระโปรง :  ตองไมส้ันเหนือเขา 

       กางเกง   : สีตามที่ฝายบุคลากรกําหนดในแตละป รูปแบบกางเกงสุภาพ ไมเปนกางเกง

แฟชั่น 

      รองเทา    : สวมใสรองเทาหุมสน 

  คุณครูที่ไวผมยาวใหเกลาผมใหเรียบรอย สําหรับคุณครูที่ไวผมส้ันใหเปนทรงผมทีเ่หมาะสม

กับความเปนครู ไมทําสีผมฉูดฉาด 

3. ครูตองปฏิบตัิตนตามมาตรฐานวิชาชพีทางการศึกษา  ตามพระราชบญัญัติสภาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  พ.ศ. 2546 

4. ครูตองปฏิบัติตอบุคคลอื่นโดยสุภาพเรียบรอย ไมยินยอมใหผูอ่ืนอาศยัอํานาจหนาที่ไมวา

ทางตรงหรือทางออมเพื่อหาประโยชนอันมชิอบดวยกฎหมาย 
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5.  ครูตองละเวนจากการใชอํานาจในทางที่ผดิ ไมวาจะเปนผลทางตรงหรอืทางออม เชน จัดหา

สิ่งของมาจําหนายในโรงเรียน นํานักเรียนไปทัศนศึกษาโดยไมขออนุญาตกับโรงเรียน และเรี่ยไร

โดยไมไดรับอนุญาต และหามยืมเงนิจากผูปกครองโดยเด็ดขาด 

6. ครูตองรูจักประหยัดยึดหลักปรัชญาเศรฐกิจพอเพยีง และพึงอบรมสัง่สอนปลูกฝงนักเรียนใหมี
นิสัยประหยัดและดําเนนิชีวติตามหลักปรัชญาเศรฐกิจพอเพียง เชนกนั 

7. ครูตองวางตนใหเหมาะสม มีบุคลิกภาพของการเปนครู ใชวาจาที่สุภาพเพื่อเปนแบบอยางแก

นักเรียน  

   -  ภายในโรงเรียน คุณครูตองพูดจาไพเราะ มหีางเสียง ไมพูดเสยีงดงั ไมตะโกนพดูกัน และไม

ใชภาษา ถิ่น ใชสรรพนามเรียกกนัที่สุภาพ แมวาจะไมไดพูดกับนกัเรียนก็ตาม 

    -  ควรใชสรรพนามเรียกตวัเองวา “ครู” และเรียกผูปกครองวา “คุณพอ คุณแม คณุปู ฯลฯ” 

ตามความสัมพันธที่มีตอเดก็ และเรียกนกัเรียนใหใชคําวา “นอง” นาํหนาทกุครั้ง 

    -  การสนทนากับผูปกครอง ควรใหเกียรติผูปกครอง การพูดคุยอยูในระดับพอเหมาะ พอดี 

แมผูปกครองจะใหการสนทิสนม แตการพดูจากับผูปกครองควรเปนการสนทนาที่เหมาะสม 

    -  เมื่อพบผูปกครองใหแสดงการทักทาย โดยยกมือไหวและกลาวคําสวัสดีดวยความนอบ

นอมทกุคน    แมวาจะไมใชเด็กนักเรียนของตนก็ตาม 

              -  ใหความสนใจนกัเรียนอยางสม่ําเสมอเทาเทยีมกนั กลาวทกัทาย ชมเชย โดยหลีกเลีย่งการ   

           ใหบริการ คนใดคนหนึง่เปนพิเศษกวาเดก็คนอืน่ๆ เกินกวาหนาที่เปนประจาํ 

           หรือจะใหฝายบุคคลเปนตัวกลางในการพูดคุย 

8. ครูพึงสรางบรรยากาศแหงความรัก ความเขาใจระหวางครู แบงปนประสบการณ ความรู

ความสามารถและความดีตอกัน มีความจริงใจชวยเหลือซ่ึงกนัดวยความเปนพี่นองกนั 

9. ครูพึงละเวนพฤติกรรมที่ไมคูควรกับศักดิ์ศรีของครู ความประพฤติที่ไมเหมาะสม เชน กระดาง

กระเดื่องตอผูบังคับบัญชา เรียกรองรางวัลหรือส่ิงของจากผูปกครองนกัเรียน ความประพฤติผิด

ทางชูสาว หรือประพฤติตนเปนคนเสเพล หมกมุนในการพนัน มหีนี้สนิรุงรัง เสพสิง่มึนเมาหรือ

เสพสิ่งเสพติด และประกอบอาชีพพิเศษที่ไมเหมาะสมกบัความเปนครู 

 

 

 

 

 



หมวดที่ 3 
หนาที่คร ู

หนาที่ในการปกครองนักเรียน 
    1. ครูมีหนาที่อบรมส่ังสอนนกัเรียนใหมคีวามประพฤติเรียบรอย มีมารยาทดีงาม มีความตั้งใจศึกษา

เลาเรียน    ทั้งประพฤติปฏิบตัิตนตามกฎระเบียบวนิัยของหองเรียนและของโรงเรียน  

    2. ครูตองปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม คานิยม วัฒนธรรมไทย รวมถงึการปลกูจิตสํานึกใหนักเรียนมี

ความรักและเทิดทนูในชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย 

     3. ครูมีหนาที่รวมกนัในการดูแลนักเรียนใหอยูในระเบียบวนิัยอยูเสมอ รักษาความเงยีบในแถว หรือ

ในขณะเดินแถวเขาออกหองเรียน หรือไปปฏิบัติกิจกรรมตางๆ เชน เขาหองประชุม เปนตน 

    4. ครูประจําชั้นตองสํารวจนักเรียนที่ขาดเรียนหรือมาสาย  โดยการประสานงานและขอความรวมมือ

จากผูปกครอง  หากผลการตดิตามไมกาวหนาตองรายงานผูอํานวยการทราบ 

    5. ครูตองใหความสนใจนักเรียนทีเ่รียนออน และสงเสริมสนับสนนุนกัเรียนที่เรียนดี หรือมี

ความสามารถพิเศษใหดียิง่ขึน้ 

    6. ครูตองศึกษานักเรียนเปนรายบุคคลใหทราบสภาพของนกัเรียน เพื่อแกไขปรับปรุงและไดรับการ

พัฒนาตามศกัยภาพของนกัเรียนทุกคน และครูทุกคนตองทําการวจิยัในชัน้เรียนทกุภาคเรียน เพื่อ

ศึกษาปญหาที่เกิดกับนักเรยีนและนําผลการวิจยัมาทําการแกไขปญหานั้น และเพื่อวางแผนพฒันา

ผูเรียนใหมีศักยภาพในการเรยีนรูใหไดดียิง่ขึ้น 

    7. ครูที่พานักเรียนไปทาํกิจกรรมพิเศษนอกหองเรียนตามปกติ  ควรเขียนชื่อสถานทีท่ี่ไปทาํกิจกรรม

นั้นไวบนกระดานทุกครั้ง 

    8. ครูตองตรวจตรามิใหนกัเรียนนําของเลน  ของมีราคาของผูปกครองมาโรงเรียน                                          

    9. ครูตองเอาใจใสปลูกฝงนักเรียนใหรักษาความสะอาดของรางกายและสุขอนามัยเปนประจําทุกวนั  

เพื่อปองกันตนเองจากการโรคภัยไขเจ็บ  

   10. ครูตองไมทิ้งหองเรียนใหนักเรียนอยูตามลําพังโดยพลการ ถามีเหตุจําเปนครูไมสามารถทาํการ

ปฏิบัติหนาที่ได   ตองแจงหวัหนาฝายวชิาการมอบหมายใหครูคนอื่นรับผิดชอบแทน 

   11. ครูตองไมไลนักเรียนออกจากหองเรยีนในขณะทีท่าํการสอน ถานักเรียนทาํผิดหรือกอความไม

สงบในหองเรยีน ใหนกัเรียนนัง่สงบเปนเวลา 3-5 นาทใีนมุมหอง 

   12. ครูทุกคนตองใหความรวมมือในการประสานงานกบัครูทุกฝาย เพื่อการปกครองและอบรม

นักเรียนใหเปนคนดี คนเกง และเกิดประสิทธิผลยิง่ๆ ข้ึน 

   13. ครูที่ทําหนาที่อยูเวรตองปฏิบัติหนาที่ดวยความเสยีสละไมวาจะเปนเวลา กอนเขาเรียนระหวาง 

เวลาพักนอย และพักกลางวนั หรือเวลาหลังเลิกเรียน และบันทึกเหตุการณประจําวนัทกุครั้ง 
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   14. ครูที่ลงโทษนักเรียนตองปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนกัเรียน 
 

หนาที่ครูประจําชั้น ครูผูชวย 
    1. ครูประจําชั้น มหีนาทีท่าํบัญชีเรียกชือ่นักเรียน สมดุวัดผล สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน และ

เอกสารตางๆ ใหเรียบรอยเปนปจจุบนัและสงตามเวลาทีก่ําหนด 

    2. ครูตองจัดทําแผนการจดัประสบการณและสงแผนรวมถึงกําหนดการสอน แผนการวัดและ

ประเมินผล เครื่องมือวัดและประเมินผล กอนเปดภาคเรียน 2 สัปดาห เพื่อรับการตรวจประเมนิกอน

นําไปสอน  

    3. ครูตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอนและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธทีีห่ลากหลาย  โดย

เนนใหผูเรียนเกิดการเรียนรูอยางมความสขุและสนุกกับการเรียนรู                                                                             

    4.  ครูตองบันทกึผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและสงงานใหตรงตามวันที่กําหนด                                           

    5. ครูตองจัดสภาพหองเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรู  รวมถึงการดูแลความสะอาดเรียบรอยของ

หองเรียน 

    6. ครูตองจัดเตรียมสื่อการเรียนการสอนใหมีความพรอมและตรงกับแผนการจัดประสบการณ 

    7. ครูตองตรวจสมุดทาํงานของนกัเรียนสม่ําเสมอรวมถึงการรวบรวมผลงานนักเรยีนเพื่อจัดเขาแฟม  

เพื่อเปรียบเทยีบผลพัฒนาการของเด็กในแตละดาน 

    8. ครูทุกคนตองดูแลการเขาแถวของนกัเรียนทุกครั้งในการเขาแถวรองเพลงชาตแิละกิจกรรมหนา

เสาธงครูประจาํชั้นตองเดินคมุแถวนกัเรียนเขาหองเรียนทุกวัน 

    9. ครูตองปลูกฝงใหนักเรยีนรูจักรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยในสวนที่เกี่ยวของ

กับสถานที่ของโรงเรียน สมดุงาน การแตงกาย ตลอดจนเรื่องอืน่ๆ ที่เห็นสมควร 

   10. ครูจะตองรายงานดวนตอผูบริหารโรงเรียน เมื่อมีเหตุการณที่อาจเปนภัย หรืออาจกอใหเกิด

ความเสยีหายตอนักเรียน ผูปกครอง หรือโรงเรียน 

   11. ครูตองเขาประชุมตามสายงานหรือตามที่ผูบริหารกําหนดทกุครั้ง 

   12. ครูประจําชั้นตองทาํสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนและสงใหผูปกครองนักเรียนลงชื่อรับทราบ

เปนประจาํหลงัการสอบทุกครั้ง โดยรายงานความประพฤติตามระเบยีบที่ไดวางไว  

   
หนาที่ครูหวัหนาฝาย 
    1. รับนโยบายจากผูบริหารแจงใหครูในฝายทราบและถือปฏิบัติ 

    2. จัดทําแผนงาน  โครงการ  งบประมาณเพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนาโรงเรียนแลวนาํเสนอให

ผูบริหารพิจารณาเพื่อขออนมุัติดําเนนิการตอไป 



    3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ และครูประจําชั้น  เพื่อมอบหมายหนาที่และความรบัผิดชอบ 

    4.ติดตามประเมินผลเพื่อใหการดําเนนิงานบรรลุตามวัตถุประสงคทีต่ั้งไว 

    5. สรุปผลโครงการและจดัทํารายงานประจําป 
หนาที่ครูเวรประจําวัน 
    1. ปฏิบัติหนาที่ใหตรงตามเวลาที่กาํหนด 

    2.บันทกึเหตุการณเกี่ยวกบัการปฏิบัติหนาที่ทกุครั้ง 

    3. ดูแลใหนกัเรียนประพฤติตามระเบียบวินัยและกฎขอบังคับของโรงเรียน 

    4. ดูแลนักเรียนใหรูจักรักษาความสะอาดในสถานทีท่ี่รับผิดชอบหรือในบริเวณโรงเรียน 

    5. ดูแลใหความชวยเหลือนักเรียนในดานความปลอดภัย 

    6. ดูแลมิใหนักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน 

    7. หากพบเหตุการณรายแรงหรืออาจเปนเหตุใหเกิดความเสยีหายแกนักเรียนหรอืทาง โรงเรียน ให

รีบรายงานผูอํานวยการทนัท ี

    8. ใหครูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่เวรประจําวนัดวยความเอาใจใส ไมพูดคุย หรือรับแขกใน

ระหวางปฏิบตัิหนาที ่

   9. ในกรณีครูลากิจ จะตองทาํการแลกเปลี่ยนเวรใหเรียบรอยทุกครั้ง มิฉะนั้นจะถือวาละเวนการ

ปฏิบัติหนาที่และตองมีการบันทกึเปนลายลักษณอักษร 

  

 

หมวด 4 
กําหนดเวลาทํางาน วันหยุด และวันลา 

1. กําหนดวนัทํางาน   

    1) เวลาทาํการ เร่ิมปฏิบตัิงาน ตั้งแตเวลา 07.30 น. เลิกงานเวลา 16.00 น. ยกเวนครูอยูเวร  ครูที่มา

ลงชื่อปฏิบัติงานหลังเวลา 07.40 น. ถือวามาสาย 

    2) โรงเรียนกําหนดใหครูมาทาํงานในระหวางปดภาคเรียนหรือในวันที่โรงเรียนกาํหนด ใหครูมา

ชวยงานของโรงเรียนในวนัหยุด 

 
2. กําหนดวนัหยุดทํางาน 
    1) วันหยุดประจําสัปดาห วันเสารและอาทิตย 

    2) วันหยุดตามวนันกัขัตฤกษ และวนัหยุดเพิ่มเติมตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ  
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3. การมาทาํงาน  
   ครูควรไปถงึโรงเรียนกอนเวลาทํางานปกติไมนอยกวา 15 นาทีหรือเวลา 07.15 น. และกลับหลงัเวลา

ทํางานปกติไมนอยกวา 15 นาทีหรือเวลา 16.15 น. สําหรับครูที่อยูเวรใหปฏิบัติตามระเบียบของ

โรงเรียน 

 
4. กําหนดวนัลา 
    1) การลากจิ ใหลาไดไมเกิน 10 วนัในรอบหนึง่ป  และสงใบลาลวงหนา 2 วัน  การลาที่สมบูรณตอง

ลงชื่อรับทราบครบถวนทั้งฝายบุคคลและผูบริหาร  และหามลากิจติดตอกันเกนิกวา 2 วัน  

    2) การลาปวย ใหโทรศัพทแจงทางโรงเรียนทราบในตอนเชา กอนเวลา 07.00 น. ของวันที่ลาปวย 

และ การลาตองมีใบรับรองแพทยแนบใบลาดวย ใหสงใบลาปวยในวนัแรกที่มาทาํงาน ถาการลาปวย

นั้นตองรักษาตัวในโรงพยาบาล ใหลาไดไมเกิน 60 วัน 

    3) การลาออกนอกบริเวณโรงเรียนถาไมเกินครึ่งวนั 3 คร้ัง  นับเปนลากิจ 1 วัน 

    4) การมาทาํงานสายหรือกลับกอนเวลารวม 5 คร้ัง ใหถือเปนลากิจ 1 วัน 

    5) การลาคลอดบุตร ลาได 30 วัน ในกรณีผาตัดลาไดไมเกิน 45 วนั โดยไดรับคาจาง 

    6) ถามีวนัหยุดคาบเกี่ยวระหวางวันลาใหนับวันหยุดเปนวนัลาดวย 

    7) ระหวางการปดภาคเรียน ครู และครสูงเสริมการสอนตองมาปฏิบัติงานตาม  ปกติและทาง

โรงเรียนจะประกาศใหครูหยดุงานได 10 วนัในเดือนเมษายนของทกุป  

 
หมวด 5 

การจางและการเลิกจาง 

     1. ผูสมัครเปนครู ตองสมคัรดวยตนเอง โดยกรอกขอความในแบบใบสมัครที่โรงเรียนจัดทาํขึ้น ถา

ผูบริหารทราบภายหลงัวาผูสมัครปดบังหรอืใหความเท็จในการกรอกใบสมัคร ทางโรงเรียนจะบอกเลิก

สัญญาจางการเปนครู และดําเนนิการทางกฎหมาย 

     2. ทางโรงเรียนจะทําการคัดเลือกผูสมัครตามระเบียบวิธีปฏิบัติที่ไดกําหนดไว 

     3. เมื่อโรงเรียนพิจารณารับผูสมัครเปนครูของโรงเรียนแลว โรงเรียนจะทําสัญญาจางตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทํา งานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2526 

     4. โรงเรียนมีสิทธิบอกเลกิสัญญาจาง เมื่อครูฝาฝนระเบียบขอบังคบัของโรงเรียน หรือประพฤติตน

ไมเหมาะสมกบัอาชีพคร ูหรือละทิ้งหนาทีก่ารงานติดตอกันเปนเวลานานเกิน 5 วันรวมวนัหยุด โดยไม

มีเหตุผลอันสมควรหรือไมปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบคุรุสภาในสวนทีว่า ดวยจรรยามารยาท และ

ระเบียบครู 



     5. เมื่อโรงเรียนบอกเลกิสญัญาจาง โรงเรียนจะปฏิบัตติามสัญญาวาจาง ตามระเบียบกระทรวง 

ศึกษาธกิารวาดวยการคุมครองการทํางานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2526 

     6. สัญญาจางครูส้ินสุดเมื่อ 

          - ถึงแกกรรม 

          - ลาออก ตองสงใบลาเปนลายลักษณอักษรตามแบบของกระทรวงศึกษาธกิารและไดรับอนุมัต ิ

ใหลาออก โดยแจงตอผูอํานวยการลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน 

          - เกษียณอายุ เมื่อครูอายุครบ 55 ป แตผูบริหารมีสิทธพิิจารณาใหทําการสอนตอไปไดหากเห็น

วาเหมาะสม 

          - เลิกจาง  ครูที่ถูกเลกิจางจะไมไดรับคาชดเชยอนัเนื่องมาจากทุจริตตอหนาที ่กระทําผิดทาง

อาญาโดยเจตนา จงใจทําใหโรงเรียนไดรับความเสยีหาย ละทิง้หนาที่เปนเวลา 5 วนัทํางานติดตอกัน

โดยไมมีเหตุผลอันควร 

 
หมวด 6  

สวสัดิการคร ู

    1. ครูเขาใหมทุกคนจะไดรับเงินขัน้ตนเทากับอัตราที่รัฐบาลกําหนด 

    2. ครูที่ทาํงานครบ 1 ป จะไดรับการพิจารณาขึ้นเงินเดือนในเดือนพฤษภาคมของทุกป การขึ้น

เงินเดือนนีจ้ะพิจารณาจากผลงานของครูในรอบปที่ผานมา ตามหลักเกณฑที่ทางโรงเรียนกําหนดไว 

อัตราข้ึนเงนิเดอืนอยูกับฐานะการเงนิของทางโรงเรียนเปนสําคัญ 

    3. ครูดีเดน  ในแตละเดือนจะมกีารพจิารณาครูดีเดน 1 คน โดยคัดเลือกจากเพื่อนครูและผูบริหาร 

โดยไดรับรางวลัเงินสด 1,000 บาท พรอมใบประกาศเกยีรติคุณ 

    4. เบี้ยขยนั  ในแตละเดือนครูที่มาทาํงานสม่ําเสมอไมเคยขาด ไมเคยลา หรือไมเคยมาสาย  จะ

ไดรับรางวัลในความขยันหมั่นเพียรเปนเงนิ 500 บาท ในเดือนนั้น 

    5. โรงเรียนมีการจัดทาํประกันอุบัติเหตุใหกับคุณครูทกุคน 

    6. โรงเรียนมีเครื่องแบบใหคุณครูปละ 3 ชุด  ถาคุณครูตองการเพิม่สามารถสั่งซือ้ไดในราคาตนทนุ 

     7. เมื่อโรงเรียนจัดสงครูเขารับการอบรมในดานการเพิ่มพนูความรูความสามารถ หรือดานพัฒนา

จิตใจทางโรงเรียนจะเปนผูออกคาใชจายในการอบรมใหทั้งหมด 

    8. โรงเรียนไดจัดสวัสดิการดานการเงินเพื่อชวยเหลือครูดังนี ้

         - คารักษาพยาบาล    ครูที่เปนสมาชิกกองทนุสงเคราะหครูใหญและครูโรงเรียนเอกชนของ สช. 

ใหครูนําใบเสรจ็รับเงินคารักษาพยาบาล และใบรับรองแพทยเนื่องจากการเจ็บปวยใหกับฝายธุรการทํา
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เร่ืองเบิกจาก สช. ให สําหรบัครูใหมหรือครูที่ไมไดเปนสมาชิกกองทนุของ สช. ใหครูนําใบเสร็จ รับเงิน

คารักษาพยาบาลและใบรับรองแพทยมาเบิกจากโรงเรียนไดคร้ังละไมเกิน 300 บาท หนึง่ปเบิกไดไม

เกิน 10 คร้ัง ถาเกิดอุบัติเหต ุสามารถเบิกคารักษาพยาบาลจากบริษทัประกนัได 

        - เมื่อครูแตงงาน ครูคลอดลูก หรือประสบภัย หรือบุคคลในครอบครัวเสียชีวิต ทางโรงเรียนจะให

ความชวยเหลอืตามความเหมาะสม 

        - ครูที่ทํางานกับโรงเรียนครบ 10 ป จะไดรับรางวัลเงินสด 10,000 บาท ครบ 20 ป จะไดรับรางวัล

เงินสด 20,000 บาท และทาํงานครบ 30 ป จะไดรับรางวัลเงนิสด 30,000 บาท   ทางโรงเรียนจะจดั

งานฉลองพรอมทั้งมอบรางวลั และใบประกาศเกียรติคณุใหเปนพิเศษ เพื่อเปนเกียรติแกครูที่มีอายุการ

ทํางานกับโรงเรียนมานาน 

        - การยืมเงินเพื่อศึกษาตอหรอืซ้ือคอมพิวเตอรโนตบุค  โรงเรียนสนับสนนุใหครูทุกคนไดศึกษาตอ

เพื่อใหมวีุฒิสูงขึ้น โรงเรียนไดจัดตั้งกองทนุใหครูยืมเงนิเพื่อศึกษาตอปริญญาโทหรือซ้ือคอมพิวเตอร

โนตบุคไดทุกคน โดยผอนชาํระกับโรงเรียนโดยไมมีดอกเบี้ยและไมบวกกําไร 

        - ทางโรงเรียนจะจัดนําเที่ยวใหกับครูทุกคนทัง้โรงเรยีนเพื่อความสามัคคีและตอบ แทนครูที่ได

ทุมเททาํงานในเดือนเมษายนทกุป ถาโรงเรียนมีฐานะการเงินที่อยูในสภาพคลองตัว 
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