
  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลลาดยาว ต าบลลาดยาว อ าเภอลาดยาว จังหวัด
นครสวรรค์เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประสานความเข้าใจให้แก่คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานบุคคล และบุคลากร
ภายในโรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารงาน
บุคคลโรงเรียนอนุบาลลาดยาว เพ่ือจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 
ประสบความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ 
 ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลลาดยาวเล่มนี้ จะเกิด
ประโยชน์ต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนอนุบาลลาดยาว 

พฤษภาคม 2563 
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นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โรงเรียนอนุบำลลำดยำว 

 
 โรงเรียนอนุบาลลาดยาว มีภารกิจหลักในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้มี
คุณภาพ สิ่งส าคัญที่จะท าให้การด าเนินงานตามภารกิจส าเร็จได้นั้น คือ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพราะคนเป็นปัจจัยส าคัญที่สุดในการบริหาร จากเหตุผลดังกล่าว โรงเรียนอนุบาลลาดยาว จึงประกาศ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ตามขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 
กำรบริหำรงำนบุคคล 
 การบริหารงานบุคคลโรงเรียนอนุบาลลาดยาว เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถ
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ
ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน 
ระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
 4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
ควำมหมำยและควำมส ำคัญของงำนบุคลำกร 
 การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษาและ
พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลตามความมุ่งหมายงานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่งที่จะท าให้โรงเรียนประสบความส าเร็จ
ในการด าเนินงาน เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพได้ 
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ขอบเขตกำรบริหำรบุคลำกรในโรงเรียนอนุบำลลำดยำว  ก ำหนดไว้ 4 ประกำร ดังนี้ 
 1. การแสวงหาบุคลากร 
 2. การบ ารุงรักษาบุคลากร 
 3. การพัฒนาบุคลากร 
  4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
 
ขอบเขตเหล่ำนี้อธิบำยโดยสังเขป ดังนี้ 
 1. กำรแสวงหำบุคลำกร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคลที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติหมายถึง
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากรในการบริหารโรงเรียนในระบบการศึกษาไทย  ผู้บริหาร
โรงเรียนมีบทบาทน้อยมากในด้านการรับสมัครหรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้มักจะเป็นอ านาจใน
ระดับสูง เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัดหรือระดับกรมเจ้าสังกัด ผู้บริหารโรงเรียนไม่มีโอกาสพิจารณา
คัดเลือกบุคลากรเท่าที่ควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมี
หลักเกณฑ์ในการคัดเลือก หลักเกณฑ์โดยทั่วไป คือ 
   1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษาเกียรติยศชื่อเสียง
สนใจในงานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
   1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถทั่วไป 
และความสามารถเฉพาะ 
  2. กำรบ ำรุงรักษำบุคลำกร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือให้บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างาน สิ่งจูงใจในรักษาบุคลากรมีหลายประการเช่น 
  2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจู งใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้องพิจารณาอย่าง
รอบคอบว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
   2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 
   2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึง การให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
   2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
  3. กำรพัฒนำบุคลำกร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วยความขยัน 
หมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท าได้โดยการส่งเสริมการลา
ศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
 4. กำรให้บุคลำกรพ้นจำกหน้ำที่กำรงำน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหารบุคลากร 
การให้บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก
เกษียณอายุ หรือการลดจ านวนบุคลากรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุ
ปกติ เช่น การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้นจากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น  การขอโอน 
การให้ออกเพราะผิดวินัย การลดจ านวนบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบและ
ตัดสินใจโดยให้กระทบกระเทือนต่อการด าเนินงานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
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 สถำบันพัฒนำผู้บริหำรกำรศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร  (2528 : 18-19) ได้ให้ความหมาย
ขอบข่าย และหน้าที่ของบุคลากรไว้ดังนี้ 
 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกรในโรงเรียน  ประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
  1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
  2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
 3. การรักษาระเบียบวินัย 
  4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
บทบำทหน้ำที่โดยท่ัวไปของงำนบุคลำกร มีดังต่อไปนี้ 
  1. จัดโครงสร้างการบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
  2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
  3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
  4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
  5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถ และเป็นไปตาม
เป้าหมาย 
 
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 1. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
  3. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
  4. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 
ภำรกิจงำนบุคลำกร 
 1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
   1.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
    2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ศ.จ. ก าหนด 
    3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
    4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
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  1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   1) สถานศึกษาจัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเพ่ือน าเสนอต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
  1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
    2) ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง
เพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   3) ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 เพ่ือน าเสนอพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 
 2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
   2.1 ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำเป็นอ ำนำจหน้ำที่ของผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที ่ก.ค.ศ.ก าหนด 
   2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
    2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1) 
สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
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 3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
   3.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    1) กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
    (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการ
มอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
    (3) ด าเนินการติดตามประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและ
ต่อเนื่อง 
   3.2 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    1) กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
     แนวทางการปฏิบัติ 
     (1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
    (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    (3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
    กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึง
แก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
    (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  3.3 กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง  หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
   กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
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   3.4 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   3.5 เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่น 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   ด าเนินการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  3.6 งำนทะเบียนประวัติ 
   1) กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
และลูกจ้ำง 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จ านวน 2 ฉบับ 
   (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 1 ฉบับ  
    (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 
   2) กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง
ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ 
   แนวทางการปฏิบัติ 
   (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้วัน เดือน ปี
เกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียน
ราษฎร์หลักฐานทางการศึกษา 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
   (3) น าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
   (4) ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
   (5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3.7 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    2) ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
    3) จัดท าทะเบียนผู้ ได้ รับ เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   (4) จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
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   3.8 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง  ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
    2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
    3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
   4) ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
   3.9 งำนขอหนังสือรับรอง งำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำตลำ 
อุปสมบท งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์
และกำรจัดสวัสดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 4. วินัยและกำรรักษำวินัย 
   4.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการสอบสวนให้ได้ความ
จริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
    2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่อง ในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้
กระท าผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
    3) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
   2) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่พิจารณาลงโทษ 
    3) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ 
    4) รายงานการด าเนินงานทางวินัยไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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   4.3 กำรอุทธรณ์ 
    1) กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดวินัย 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
   กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่น
เรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
  4.4 กำรร้องทุกข์ 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 
   4.5 กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
    2) ด าเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
 5. งำนออกจำกรำชกำร 
   5.1 กำรลำออกจำกรำชกำร 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครู
และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
    2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    1) ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ก าหนด 
    2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
    3) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
    4) รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โรงเรียนอนุบำลลำดยำว 

 
 เพ่ือให้นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนอนุบาลลาดยาว เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โรงเรียนอนุบาลลาดยาวจึงก าหนดการด าเนินงานตามนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานดังนี้ 
 
 1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
  - การรายงานข้อมูลอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่อผู้บริหารและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 เป็นประจ าทุกปี เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 2. กำรสรรหำบุคลำกร 
  - ก าหนดประชุมเพ่ือก าหนดแผนการด าเนินงานและวิธีในการสรรหา 
  - มีประกาศรับสมัคร ด าเนินการสอบคัดเลือก บรรจุและแต่งตั้ง 
  - มีระบบการรับสมัครที่ทันสมัย โดยมีการน าเอาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวก 
ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา และเป็นประโยชน์ต่อผู้สมัครและงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - มีความชัดเจน เป็นธรรม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
 3. กำรพัฒนำบุคลำกร 
  - มีแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปี 
  - มีการฝึกอบรมบุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  - ระบบการบริหารจัดการความรู้ การถ่ายโอนความรู้จากบุคลากรผู้เชี่ยวชาญอย่างมีแบบแผน 
  - การก าหนดหน้าที่ภาระงานให้กับบุคลากรในสถานศึกษาให้เหมาะสมกับความสามารถ 
เพ่ือให้บุคลากรได้มีการเรียนรู้ และพัฒนาทักษะการท างานที่มีความหลากหลายทางลักษณะงาน 
 
 4. กำรพัฒนำคุณภำพชีวิต 
  - การจัดสภาพแวดล้อมในการท างานให้เหมาะสม มีการรักษาความสะอาด และการจัดภูมิทัศน์
เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน 
  - การสนับสนุนด้านเทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่จ าเป็น เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดความ
สะดวก รวดเร็ว คล่องตัว และเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากร 
  - มีระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากรในสถานศึกษา 
  - สร้างขวัญและก าลังใจให้บุคลากรมีความสุขในการปฏิบัติงาน จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพ
ชีวิตของบุคลากร เช่น การตรวจสุขภาพประจ าปี กิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ กิจกรรมวันขึ้นปีใหม่ 
กิจกรรมรดน้ าด าหัวเนื่องในวันสงกรานต์ 
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 5. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  - ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของส านักงาน ก.ค.ศ. อย่าง
เคร่งครัด 
 
 6. กำรส่งเสริมจริยธรรม กำรรักษำวินัยของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
  - มีมาตรการต่าง ๆ เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมสุจริตให้กับบุคลากร
ในสถานศึกษา ได้แก่ มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ มาตรการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม 
มาตรการป้องกันการขัดแย้งกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
  - มีกลไกการก ากับติดตาม การป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
  - มีระเบียบหลักเกณฑ์ส าหรับข้าราชการ เรื่องวินัยข้าราชการ การด าเนินการทางวินัย การ
ขาด ลา สาย เป็นรูปธรรม ถูกต้อง ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ 
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หนังสือรำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนบุคคล 
 

1. เงินเดือน และค่ำตอบแทน 
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2. กำรย้ำย 

 

 
 
3. กำรประเมินวิทยฐำนะ 
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4. กำรพัฒนำ 
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5. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรออกจำกรำชกำร 
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คณะผู้จัดท ำ 
 
 

 1. นายสุเจน  ชาญธัญกรณ์ ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  
 2. นางวัลย์วิสา  ยิ้มเครือทอง ครูช านาญการพิเศษโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 3. ว่าที่ร้อยตรีหญิง อิศรา  อาจบ ารุง ครูช านาญการโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 4. นางปวีณา  พานิช ครโูรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 5. นางสาวนัฐนันท์  อยู่สุข ครูผู้ช่วยโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 6. นางสาวรัชนก  สิงห์ทุม ครูผู้ช่วยโรงเรียนอนุบาลลาดยาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 


