
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ(การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

การรับสรรหาบุคลากรภายในสถานศึกษา 

 โรงเรียนอนุบาลดารณีท1าบ1อให4จัดทำข้ันตอนและประกาศทางเว็บไซดD พร4อมติดปHาย 

ประชาสัมพันธDของสถานศึกษาให4ชัดเจน 

 1.วิเคราะหDภารกิจและประเมินสภาพความต4องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ ร1วมกับฝTาย 

บริหารวิชาการวาง แผนและจัดทำแผนอัตรากำลังตามเกณฑDของ ก.ค.ศ.ให4ตรง ตามความต4องการของสายงาน 

และการปฏิบัติหน4าท่ีตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

 2.จัดทำแผนอัตรากำลังข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ เห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 3.นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต1อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 4.นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู1การปฏิบัติให4เกิดคุณภาพ 

 5.ดำเนินการจ4างลูกจ4างประจำและลูกจ4างช่ัวคราวด4วยเงินงบประมาณให4ดำเนินการตามเกณฑD ของ 

กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑDวิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน พ้ืนฐานกำหนด โดยใช4 

เงินรายได4ของสถานศึกษาดำเนินการจ4างลูกจ4างประจำหรือลูกจ4าง ช่ัวคราว ให4อยู1ในหลักเกณฑDและวิธีการท่ี 

สถานศึกษากำหนด 

 6.ประกาศประชาสัมพันธDการจ4างงานบุคลากรและลูกจ4างช่ัวคราวทางเว็บไซดDของโรงเรียน 

 7.ทำการจัดสอบแข1งขันเพ่ือคัดเลือกบุคลากรและลูกจ4างช่ัวคราว 

 8.จัดทำเอกสารคำส่ังจ4างและคำส่ังเลิกจ4างสัญญาจ4างจัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ4างของลูกจ4าง 

ช่ัวคราวภายใต4เงินงบประมาณทุกประเภท ตามคำส่ังของผู4อำนวยการ 

 

การย>ายของผู>บริหาร ครูและบุคลากร ทำตามข้ันตอนและหลักเกณฑ(ท่ีคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐานกำหนด 

 1.จัดทำแผนอัตรากำลังข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ เห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2.นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต1อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

 3.นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู1การปฏิบัติให4เกิดคุณภาพ 

 4.การแต1งต้ัง ย4าย โอน ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให4ผู4ประสงคDขอย4าย ย่ืนคำ ร4องขอ 

ย4ายตามแบบคำร4องขอย4ายท่ี ก.ค.ศ. กำหนดได4ปdละ 1 คร้ัง ในเดือนมกราคมของทุกปd โดยให4ย่ืนคำร4องขอย4าย 

ได4เพียงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเดียว แต1คำร4องขอย4ายกรณีพิเศษ ย่ืนคำ ร4องได4ตลอดท้ังปd (ตามหลักเกณฑDและ 

วิธีการย4ายข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน1งครูสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน 

 5.จัดส1งแบบเสนอคําร4องขอย4ายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือเสนอต1อคณะกรรมการ 



กล่ันกรองการย4าย (แต1งต้ังโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณา และ กศจ. เปhนผู4อนุมัติ 

ของผู4ประสงคDย4ายและผู4รับย4าย แล4วสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับย4ายออก คำส่ัง 

 

ด>านการสรรหา (Recruitment) 

โรงเรียนอนุบาลดารณีท1าบ1อ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 โดยกลุ1ม

บริหารงานบุคคลดำเนินการ แสวงหาคนตามคุณลักษณะท่ีกำหนด  และเลือกสรรคนดีคนเก1งเพ่ือปฏิบัติภารกิจ

ของสถานศึกษาและ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 และแผนการปฏิรูปประเทศ

ยุทธศาสตรDชาติ 20 ปd (พ.ศ. 2561 – 2580) 

แนวทางการปฏิบัติ ดังน้ี 

1.ดำเนินการตามการรายงานข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชกา ลูกจ4างช่ัวคราว 

ของนโยบายสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 ให4ทันต1อการเปล่ียนแปลงหรือการสูญเสีย

อัตรากำลังคน โดยสามารถนำอัตราว1างมาใช4และบริหารจัดการ ได4ทันท1วงที 

2.ดำเนินการรายงานข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ4างช่ัวคราว แก1

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 โดยวิธีการท่ีหลากหลาย มีความเปhนธรรมและโปร1งใส  

ตามความต4องการของสถานศึกษา 

 

ด>านการพัฒนา (Recruitment) 

โรงเรียนอนุบาลดารณีท1าบ1อ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 โดยกลุ1มพัฒนา

ข4าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาด˚าเนินการวางแผนพัฒนาบุคลากร เตรียมความพร4อมของข4าราชการครู

และบุคลากร ทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 เพ่ือเปhนข4าราชการท่ีมี

ผลสัมฤทธ์ิและ สมรรถนะสูง พัฒนาความรู4ความสามารถ และทักษะ โดยใช4เคร่ืองมือท่ีหลากหลายในการพัฒนา

บุคลากรเพ่ือให4 สามารถรองรับภารกิจของ1โรงเรียนอนุบาลดารณีท1าบ1อ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 แผนการปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตรDชาติ 20 ปd (พ.ศ. 2561 – 2580) ได4อย1างมี

ประสิทธิภาพ 

แนวทางการปฏิบัติ ดังน้ี 

1.จัดทำและดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจำปd ให4สอดคล4องตามความจำเปhนและ ความ

ต4องการในการพัฒนาข4าราชการครูในสถานศึกษา 

 2.จัดทำข4อมูลพัฒนาบุคลากรเปhนรายบุคคล (ID Plan) เพ่ือเปhนกรอบในการพัฒนาบุคลากร ในแต1ละ

ตำแหน1ง 

 3.ส1งเสริมการบริหารและพัฒนากำลังคนคุณภาพ ศึกษาวิเคราะหDความต4องการพัฒนาตนเอง ของ

ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนาข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด4วยระบบ online 

4.ส1งเสริมจัดการเรียนรู4อย1างเปhนระบบ ด4วยการสร4างระบบการเรียนรู4 เพ่ือมุงสู1องคDกรท่ีมีสมรรถนะ สูง 

โดยการดำเนินงานตามแผนงานการจัดการเรียนรู4ประจำปd 



5.จัดให4มีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีต1อการพัฒนาในระบบหรือ 

รูปแบบต1างๆ 

     

การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา ให>เปZนไปตามหลักเกณฑ( วิธีการ 

ท่ีคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสานักงาน ก.ค.ศ. กำหนด 

 1.จัดทำระเบียบ กฎเกณฑD วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช4กระบวนการมี ส1วนร1วม 

ของบุคลากร 

 2.ดำเนินการแต1งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการ พิจารณา 

ความดีความชอบของข4าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 3.คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว1าด4วยการเล่ือนข้ัน เงินเดือน 

 4.ผู4อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนข4าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน 

สถานศึกษา กรณีส่ังไม1เล่ือนข้ันเงินเดือนให4แก1ข4าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในสถานศึกษาต4อง 

ช้ีแจงเหตุให4ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล1าวทราบ 

 5.รายงานการส่ังเล่ือนและไม1เล่ือนข้ันเงินเดือนของข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดเก็บข4อมูลลงในทะเบียนประวัติต1อไป 

 6.จัดทำแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ4างประจำและลูกจ4างช่ัวคราวตามหลักเกณฑDและ วิธีการ 

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน        
 
การเสริมสร>างวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และความโปรaงใส ในการบริหารทรัพยากร 

บุคคล สามารถตรวจสอบได> 

 1.ดูแลเร่ืองวินัยและการรักษาวินัยของข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ4าง 

ดำเนินการโดยผู4อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต1อไปน้ี 

• กรณีความผิดวินัยไม1ร4ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

- ผู4อำนวยการสถานศึกษา แต1งต้ังคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการสอบสวนเพ่ือให4ได4 ข4อเท็จจริง และ 

ความยุติธรรมโดยไม1ชักช4า เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล1าวหาว1า ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม1 ร4ายแรง 

- ผู4อำนวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเร่ืองในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล4วพบว1า ไม1ได4กระทำผิด 

วินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑD ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการ 

สอบสวนแล4วพบว1ามีความผิดวินัยไม1 ร4ายแรง 

- รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม1ร4ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมหนองคาย เขต 1 

• กรณีความผิดวินัยร4ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

- ผู4มีอำนาจส่ังบรรจุและแต1งต้ังตามมาตรา 53 แห1งกฎหมายระเบียบข4าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา แต1งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว1า 



ข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย1างร4ายแรง ตาม หลักเกณฑDและวิธีการท่ีกำหนดใน 

กฎ ก.ค.ศ. 

- ผู4มีอำนาจส่ังบรรจุและต้ังตามมาตรา 53 แห1งกฎหมายระเบียบข4าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให4 อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ลงโทษ 

- ผู4มีอำนาจส่ังบรรจุและต้ังตามมาตรา 53 แห1งกฎหมายระเบียบข4าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล1ออกตามการพิจารณาของ อ. ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

• การอุทธรณD แนวทางปฏิบัติ 

การอุทธรณDกรณีความผิดร4ายแรง ให4ข4าราชการและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเร่ืองขอ อุทธรณDต1อ 

อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต1วันท่ีได4รับแจ4งคำส่ัง ตามหลักเกณฑDและ วิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

• การร4องทุกขD แนวทางปฏิบัติ 

- กรณีข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให4ออกจากราชการ ให4ร4อง ทุกขDต1อ ก.ค.ศ. 

ภายใน 30 วัน นับแต1วันท่ีได4รับแจ4งคำส่ัง 

- กรณีข4าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม1ได4รับความเปhนธรรมหรือมีความ คับข4องใจ 

เน่ืองมาจากการกระทำของผู4บังคับบัญชา หรือการแต1งต้ัง คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให4ร4องทุกขDต1อ  

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล4วแต1กรณี 

 2.การเสริมสร4างและการปHองกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู4อำนวยการสถานศึกษา • 

ผู4บริหารแต1ละระดับ ปฏิบัติตนเปhนแบบอย1างท่ีดีต1อผู4ใต4บังคับบัญชา 

• ดำเนินการให4ความรู4 ฝ|กอบรม การสร4างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะ เสริมสร4างและ 

พัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู4ใต4บังคับบัญชา • สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส1 ปHองกันและ 

ขจัดเหตุเพ่ือมิให4ผู4ใต4บังคับบัญชากระทำ ผิดวินัยตามควรแก1กรณี 

 3.ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู4อำนวยการสถานศึกษา 

• การออกจากราชการ 

• การให4ออกจากราชการกรณีไม1พ4นทดลองปฏิบัติหน4าท่ีราชการหรือไม1ผ1านการเตรียม ความพร4อม 

และการพัฒนาอย1างเข4มต่ำกว1าเกณฑDท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

• การออกจากราชการไว4ก1อน 

• การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

- กรณีเจ็บปTวยโดยไม1สามารถปฏิบัติหน4าท่ีโดยสม่ำเสมอ 

- กรณีไม1ปฏิบัติงานตามความประสงคDของทางราชการ 

- กรณีส่ังให4ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห1ง กฎระเบียบข4าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปhนผู4ไม1มีสัญชาติไทย กรณีเปhนผู4ดำรงตำแหน1งทางการเมือง สมาชิกสภา 

ท4องถ่ินหรือผู4บริหารท4องถ่ิน กรณีเปhนคนไร4วามสามารถหรือจิตฟ��นเฟ�อนไม1สมประกอบหรือเปhนโรคท่ีกำหนด 

ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปhนผู4บกพร1องในศีลธรรมอันดี กรณีเปhนกรรมการบริหารพรรค การเมืองหรือเปhนเจ4าหน4าท่ี 



ในพรรคการเมือง หรือกรณีเปhนบุคคลล4มละลาย 

- กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว1าเปhนผู4ไม1เล่ือมใสในการปกครองใน ระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยDทรงเปhนประมุข 

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว1าหย1อนความสามารถบกพร1องในหน4าท่ีราชการ หรือ ประพฤติตนไม1 

เหมาะสม 

• กรณีมีมลทินมัวหมอง10 

• กรณีได4รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให4 จำคุกใน 

ความผิดท่ีได4กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 4.จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา การ ขอ 

อนุญาตไปราชการ 

 5.จัดทำคู1มือการปฏิบัติงานของข4าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการ แต1งกาย 

ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข4อมูลต1างๆ ท่ีเก่ียวข4องกับงานวินัยและการ รักษาวินัย ท้ังดำเนินการ 

แก4ไขป�ญหาบุคลากรท่ีไม1ปฏิบัติตามวินัย 

 6.ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 7.รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

การยกยaอง เชิดชูเกียรติ ครูและบุคลากร สร>างขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานและจัดสวัสดิการแกaบุคลากร 

 

 1.จัดกิจกรรมเสริมสร4างขวัญ กำลังใจแก1บุคลากรในโอกาสต1างๆ เช1น วันข้ึนปdใหม1 ทัศนศึกษา มุฑิตา 

จิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 

 2.จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝTายประชาสัมพันธD มอบของท่ีระลึกแสดงความยินดีแก1ผู4มี 

ผลงานดีเด1น และผู4ได4รับการเล่ือนตำแหน1งท่ีสูงข้ึน 

 3.จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

 4.ดูแลด4านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 

 5.ดูแลสวัสดิการต1างๆ ท่ีเปhนโครงการสวัสดิการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 6) ประชาสัมพันธD 

ข1าวสาร สิทธิประโยชนD รวมถึงการส1งเสริมและสนับสนุนให4มีการจัด สวัสดิการแก1บุคลากรในโรงเรียนใน 

รูปแบบต1างๆ 

 7.ประสานงานกับหน1วยงานอ่ืนๆ เพ่ือการให4สวัสดิการตามความเหมาะสม 

 8.จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

 9.ดูแลด4านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 

 10.ดูแลสวัสดิการต1างๆ ท่ีเปhนโครงการสวัสดิการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

 11.ประชาสัมพันธDข1าวสาร สิทธิประโยชนD รวมถึงการส1งเสริมและสนับสนุนให4มีการจัด สวัสดิการแก1

บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต1างๆ 



 12.ประสานงานกับหน1วยงานอ่ืนๆ เพ่ือการให4สวัสดิการตามความเหมาะสม 13) ดำเนินงานในส1วน 

ของสวัสดิการตามแนวท่ีโรงเรียนกำหนด 

 14.ติดตามรวบรวมข4อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 15.ปฏิบัติอ่ืนๆ ตามท่ีได4รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 


