
นโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคล 

 เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลท้ังองค์กรรวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 
หน่วยงาน ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

 โรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์  จึงก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ 

บริหารทรัพยากรบุคคลและกรอบอัตราก าลัง ดังนี้ 
1. จัดท าแผนอัตราก าลังเพื่อเป็นเครื่องมือส าคัญในการทบทวนกระบวนการท างานและก าหนด 

กรอบอัตราก าลัง ให้สอดคล้องกับภารกิจ อ านาจหน้าท่ีของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ 

2. การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในและก าหนดหน้าท่ีตามความ
รับผิดชอบในส่วนราชการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของ 

สถานศึกษา 

3. การรับสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้จัดท าขั้นตอนและประกาศทางเว็บไซด์พร้อม 

ติดป้าย ประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

4. การย้ายของผู้บริหาร ครู และบุคลากร ท าตามข้ันตอนและหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

5. จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษาได้มี 
การพัฒนาความรู้ ความสามารถ มีวิสัยทัศน์ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน สามารถน าความรู้ในด้านต่าง ๆ มา 

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

6. การพัฒนาครูและบุคลากร มีการส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทุกสายงานได้รับความรู้ใน 

หลักสูตรตามสายงาน เพื่อมุ่งเน้นในการพัฒนาตามมาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีเป็นไปตาม ต าแหน่งแต่ละประเภท 

7. การส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษามุ่งสู่ความเป็นองค์แห่งการเรียนรู้และเป็นไปตาม 

วิสัยทัศน์ของสถานศึกษา 

8. การพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับหลักการจัด 

การศึกษา 

9. การประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้นในต าแหน่งต่าง ๆ จะยึดถือความรู้ 
ความสามารถเป็นไป ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

10. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์วิธีการท่ี คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 

11. การเสริมสร้างคุณธรรม และความโปร่งใสในการบริหารทรัพยากรบุคคลสามารถ 

ตรวจสอบได้  
 
 
 
 
 



การด าเนนิงานตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคล 
 เพื่อให้การด าเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์จึงก าหนดการด าเนินงานตามนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ดังนี้ 
 1. การวางแผนก าลังคน  
  - การรายงานข้อมูลบุคลากรต่อผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 2 
เป็นประจ าทุกปี เพื่อใช้ประกอบการพิจารณางานบริหารทรัพยากรบุคคล  

 2. การสรรหาบุคลากร  
  - ก าหนดการประชุมเพื่อก าหนดแผนกราด าเนินการและวิธีในการสรรหา 

  - มีประกาศรับสมัคร ด าเนินการสอบคัดเลือก บรรจุและแต่งต้ัง 

  - มีระบบการรับสมัครท่ีทันสมัย โดยมีการน าเอาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่ออ านวยความสะดวก 
ลดขั้นตอน ลดระยะเวลาและประโยชน์ต่อผู้สมัครและงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

  - มีความชัดเจน เป็นธรรม โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 3. การพัฒนาบุคลากร 

  - มีแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
  - มีการฝึกอบรมบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

  - ระบบการบริหารจัดการองค์ความรู้ การถ่ายโอนความรู้จากบุคลากรผู้เช่ียวชาญอย่างมี
แบบแผน 

  - การก าหนดหน้าท่ีภาระงานให้กับบุคลากรในสถานศึกษาให้เหมาะสมกับความสามารถ 
เพื่อให้บุคลากรได้มีการเรียนรู้และพัฒนาทักษะการท างานท่ีมีความหลากหลายทางลักษณะงาน 

 4. การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

  - การจัดสภาพแวดล้อมในการท างานให้เหมาะสม มีการรักษาความสะอาด และการจัดภูมิ
ทัศน์ เพื่อสร้างบรรยากาศท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

  - การสนับสนุนด้านเทคโนโลยีและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดความ
สะดวก รวดเร็ว คล่องตัว และเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากร  
  - ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากรในสถานศึกษา 

  - ส่งเสริมให้บุคลากรมีความสุขในการปฏิบัติงาน จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพชีวิตของ
บุคลากร เช่น การตรวจสุขภาพประจ าปี  
 5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  - ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของส านักงาน ก.ค.ศ. อย่าง
เคร่งครัด  
 6. การส่งเสริมจริยธรรม การรักษาวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 

  - มีมาตรการต่าง ๆ เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมและค่านิยมสุจริตให้กับบุคลากรใน
สถานศึกษา ได้แก่ มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ มาตรการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม มาตรการ
ส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง มาตรการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต มาตรการป้องกันการรับ



สินบนมาตรการป้องกันการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม มาตรการตรวจสอบ
การใช้ดุลยพินิจ และนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคล 

  - มีกลไกการก ากับติดตามการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อม 

  - มีระเบียนหลักเกณฑ์ส าหรับข้าราชการ เรื่องวินัยข้าราชการ การด าเนินการทางวินัย การ
ขาด ลา สาย เป็นรูปธรรม ถูกต้อง ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ 
 

หลกัเกณฑก์ารบรหิารและพฒันาทรพัยากรบคุคล 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ ดังนี้ 
1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ท่ีเหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งต้ังบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมากในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งต้ังบุคลากร อ านาจเหล่านี้มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าท่ีควร 
อย่างไรก็ตามผู้บริหารโรงเรียนท่ีมีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์
โดย ท่ัวไป คือ 

   1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 

   1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป 
และความสามารถเฉพาะ 

  2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าท่ีดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการ เช่น 

2.1 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง
รอบคอบ ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 

   2.2 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การท างาน 

   2.3 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าท่ี การงาน 

   2.4 ส่ิงจูงใจท่ีเป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

 3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าท่ีด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการ
ลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 

  4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าท่ีการงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้ 
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือ 

การลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ 

เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ 

ผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบ 
กระเทือนต่อการด าเนินงานในโรงเรียนให้น้อยท่ีสุด 
 
  



ขอบข่ายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 

 1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

 2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 

 3. การรักษาระเบียบวินัย 

 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
 1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 

 2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

 3. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

 4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

 5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ 

โรงเรียน 

 6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

 8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 

 9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

 10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 


