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ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรยีนบา้นโคกกุงกำหนดไว้  4  ประการ  ดังน้ี 
          1.การแสวงหาบุคลากร 
 2. การบำรงุรกัษาบุคลากร 
 3. การพัฒนาบุคลากร 
 4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
ขอบเขตเหล่าน้ีอธิบายโดยสงัเขป ดังนี ้
 1.การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกบังาน โดยปกติ หมายถึง
กระบวนการรบัสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบรหิารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญม่ี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรอืบรรจุแต่งตั้งบุคลากร  อำนาจเหล่าน้ี มักจะเป็นอำนาจในระดบัสงู 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสงักัด ครูใหญ่ไม่มโีอกาสพิจารณาคัดเลอืกบุคลากรเท่าที่ควร
อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มโีอกาสในการคัดเลือกบุคลากร ควรมหีลกัเกณฑ์ ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์
โดยทั่วไปคือ 
      1.1 ควรคัดเลอืกบุคลากรที่มีความรบัผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รกัษา เกียรติยศ ช่ือเสียง สนใจ
ในงานบรหิาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
      1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
 2. การบำรงุรกัษาบุคลากร ผูบ้รหิารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบคุลากรในโรงเรียนเพื่อให้  บุคลากรใน
โรงเรียนมปีระสทิธิภาพในการทำงานสิ่งจูงใจในการรักษาบคุลากรมหีลายประการเช่น 
      2.1 สิ่งจงูใจทีเ่ป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บรหิารตอ้ง พิจารณาอย่างรอบคอบ
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลกัใดในการพจิารณา 
      2.2 สิ่งจูงใจทีเ่ป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการครู บรรยากาศในการทำงาน 
      2.3 สิง่จงูใจทีเ่ป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาส ได้รบัความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
      2.4 สิ่งจงูใจทีเ่ป็นการพฒันาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดงูาน การอบรม ศึกษาต่อ 
 3. การพัฒนาบุคลากรคือ การกระตุ้นใหบุ้คลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร 
มีพลงัในการทำงาน การพฒันาบุคลากรทั้งด้านการสอน อาจทำได้โดยการส่งเสริม การลาศึกษาต่อ การอบรม 
การสมัมนา การประชุมหรือปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
 4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าทีก่ารงาน เป็นกระบวนการสดุท้ายของการบรหิาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมสีาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การใหอ้อก เกษียณอายุ หรือ
การลดจำนวนบุคลากร ใหเ้หมาะสมกับปรมิาณงาน เป็นต้น การให้พ้นด้วยสาเหตปุกติ เช่น การเกษียณไม่ใคร่
มีปัญหา แต่การใหบุ้คลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพเิศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะผิดวินัย การลด
จำนวนบุคลากร ผู้บรหิารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการ
ดำเนินงานในโรงเรียนน้อยทีสุ่ด 
ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
 1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัตงิาน 
 2. การพัฒนา และธำรงรกัษาบุคลากร 
 3. การรักษาระเบียบวินัย 
 4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
บทบาทหน้าทีโ่ดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดงัต่อไปนี ้



1. จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรใหเ้ป็นระบบ 
2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแตล่ะคนให้ชัดเจน 
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
5. ควบคุม กำกับ ติดตาม และนิเทศบุคลากรใหป้ฏิบัติงานเต็มความสามารถ และเป็นไปตาม

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
6. ส่งเสริมขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
7. ส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเตมิและพัฒนาทุกรปูแบบ 
8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการ และออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

     


