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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนบ้านเขาปูน กำหนดไว้ 4 ประการ ดังน้ี 

1. การแสวงหาบุคลกร  
2. การบำรุงรักษาบุคลกร  
3. การพัฒนาบุคลกร  
4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน  

ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้  

1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง กระบวนการรับ
สมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย ครูใหญ่มี บทบาทน้อยมาก ในด้าน
การรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อำนาจเหล่าน้ี มักจะเป็นอำนาจในระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด 
หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มี
โอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์ โดย ทั่วไป คือ  

1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน 
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป และ 
ความสามารถเฉพาะ  

2. การบำรุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ บุคลากรใน โรงเรียน                  
มีประสิทธิภาพในการทำงานส่ิงจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น  

2.1 ส่ิงจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล ส่ิงจูงใจที่เป็นวัตถุน้ีผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่าง รอบคอบว่า 
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา  

2.2 ส่ิงจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทำงาน  
2.3 ส่ิงจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  
2.4 ส่ิงจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนทำงานในหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร มีพลังใจ                
ในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะทำได้โดยการส่งเสริม การลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา   
การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น  

4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การ ให้บุคลากรพ้น
จากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ หรือการลดจำนวนบุคลากร
ให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การเกษียณอายุ การให้บุคลากรพ้นจากงาน
ด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออกเพราะ ผิดวินัย การลดจำนวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบ และตัดสินใจโดยให้ กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด  

ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ  
1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน  
2. การพัฒนาและธำรงรักษาบุคลากร  
3. การรักษาระเบียบวินัย  
4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

 



 

บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้  
1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบตัิงานในโรงเรียน  
3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
5. ควบคุม กำกับ ตดิตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม จุดประสงค์ของ

โรงเรียน  
6. ส่งเสริมขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
8. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร  
9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะๆตามลักษณะของงาน  
10. ดำเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
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