
  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลลาดยาว ต าบลลาดยาว อ าเภอลาดยาว จังหวัด
นครสวรรค์เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประสานความเข้าใจให้แก่คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานบุคคล และบุคลากรภายใน
โรงเรียนได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารงานบุคคล
โรงเรียนอนุบาลลาดยาว เพ่ือจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบ
ความส าเร็จในการบริหารงานต่างๆ 
 ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลลาดยาวเล่มนี้ จะเกิด
ประโยชน์ต่อข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนอนุบาลลาดยาว 

พฤษภาคม 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

    หน้ำ 
   
นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลโรงเรียนอนุบำลลำดยำว  1 
 การบริหารงานบุคคล  1 
 วัตถุประสงค์  1 
 ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร  1 
 ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนอนุบาลลาดยาว  2 
 ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียน  3 
 บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากร  3 
 จุดประสงค์ของโรงเรียน  3 
 ภารกิจงานบุคลากร  3 
กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลโรงเรียนอนุบำลลำดยำว  9 
 1. การวางแผนอัตราก าลัง  9 
 2. การสรรหาบุคลากร  9 
 3. การพัฒนาบุคลากร  9 
 4. การพัฒนาคุณภาพชีวิต  9 
 5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  10 
 6. การส่งเสริมจริยธรรม การรักษาวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา  10 
หนังสือรำชกำรและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนบุคคล  11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
โรงเรียนอนุบำลลำดยำว 

 
 เพ่ือให้นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียนอนุบาลลาดยาว เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล โรงเรียนอนุบาลลาดยาวจึงก าหนดการด าเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล 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 ลด
ขั้นตอน ลดระยะเวลา และเป็นประโยชน์ต่อผู้สมัครและงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  - มีความชัดเจน เป็นธรรม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 
 3. กำรพัฒนำบุคลำกร 
  - มีแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปี 
  - มีการฝึกอบรมบุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  - ระบบการบริหารจัดการความรู้ การถ่ายโอนความรู้จากบุคลากรผู้เชี่ยวชาญอย่างมีแบบแผน 
  - การก าหนดหน้าที่ภาระงานให้กับบุคลากรในสถานศึกษาให้เหมาะสมกับความสามารถ เพ่ือให้
บุคลากรได้มีการเรียนรู้ และพัฒนาทักษะการท างานที่มีความหลากหลายทางลักษณะงาน 
 
 4. กำรพัฒนำคุณภำพชีวิต 
  - การจัดสภาพแวดล้อมในการท างานให้เหมาะสม มีการรักษาความสะอาด และการจัดภูมิทัศน์เพ่ือ
สร้างบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน 
  - การสนับสนุนด้านเทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่จ าเป็น เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว คล่องตัว และเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากร 
  - มีระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากรในสถานศึกษา 
  - สร้างขวัญและก าลังใจให้บุคลากรมีความสุขในการปฏิบัติงาน จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ของบุคลากร เช่น การตรวจสุขภาพประจ าปี กิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ กิจกรรมวันขึ้นปีใหม่ กิจกรรม
รดน้ าด าหัวเนื่องในวันสงกรานต์ 
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 5. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  - ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของส านักงาน ก.ค.ศ. อย่าง
เคร่งครัด 
 
 6. กำรส่งเสริมจริยธรรม กำรรักษำวินัยของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
  - มีมาตรการต่าง ๆ เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมสุจริตให้กับบุคลากรใน
สถานศึกษา ได้แก่ มาตรการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ มาตรการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม มาตรการ
ป้องกันการขัดแย้งกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
  - มีกลไกการก ากับติดตาม การป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
  - มีระเบียบหลักเกณฑ์ส าหรับข้าราชการ เรื่องวินัยข้าราชการ การด าเนินการทางวินัย การขาด 
ลา สาย เป็นรูปธรรม ถูกต้อง ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


