
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

     โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้

จากประสบการณ์กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ 

อารมณส์ังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนา

ไปสู่ครอูาชีพที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบ

ทุกด้านทั้งความดีความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความม่ันคงทางอารมณ์ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ 

มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

    โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ

ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป 

                                                            

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

หน้า 
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ค ำน ำ 

สำรบัญ 
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ประกำศโรงเรียน เรื่อง นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล    2 

 - นโยบายการวางแผนก าลังคน      2 

 - นโยบายด้านการพัฒนาบุคลากร      3 

 - นโยบายด้านสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ    3 

 - นโยบายด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิต     4 

 - นโยบายด้านการบรรจุและแต่งตั้ง     5 

 - นโยบายด้านด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

             และการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ บุคลากร ทางการศึกษา  6 

 - นโยบายด้านการส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  มีภารกิจหลักในการส่งเสริมสนับสนุนการ จัด 

การศึกษาข้ัน พ้ืนฐานให้มีคุณภาพ บุคคลส าคัญที่จะท าให้การด าเนินงานตามภารกิจส าเร็จตามภารกิจ 

ดังกล่าว คือ ครูและ บุคคลาทางการศึกษา เพราะคนเป็นปัจจัยส าคัญที่สุดในปัจจัยการบริหารจากเหตุผล 

ดังกล่าว โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  จึงประกาศนโนบายการบริหารทรัพยากรบุคคลดังนี้  

๑. จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่ 

เป็นธรรม ค านึงถึงระบบคุณธรรม โดย  

๑.๑ การรับบุคคลเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการครูและบุคคลทางการศึกษาและแต่งตั้งให้  

ด ารงต าแหน่ง ต้องค านึงถึงความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรมและ ประโยชน์ของ 

ทางราชการ  

๑.๒ การบริหารงานบุคคล ต้องค านึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงานโดย  

ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมือง  

๑.๓ พิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนต าแหน่ง และการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการ คร ู

และบุคคลกรทางการศึกษา ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และ ความ 

ประพฤติ  

๑.๔ การด าเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมและโดยปราศจากอคติตลอดจน  

ป้องกันการกระท าผิดวินัยและเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและบุคคลการทางการศึกษาให้เป็นผู้มีวินัย  

๒. เพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษาให้มี 

คุณภาพ คุณธรรมจริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและก าลังใจ ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

 ๓. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาและก ากับดูแลให้ข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษาปฏิบัติ 

ราชการ ตามมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการที่ดีมีเกียรติและมีศักดิ์ศรี ความเป็น 

ข้าราชการที่ดีโดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างที่ดีในเรื่องต่อไปนี้  

๔.๑ การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  

๔.๒ ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ  

๔.๓ การปฏิบัติหน้าที่หรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

๔.๔ การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  

๔.๕ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 



 

 

 

ประกำศโรงเรียนบ้ำนหนองแวงบวรวิทย์ 

เรื่อง นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

------------------------------------------------------- 

โรงเรียนโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ได้ก าหนดนโยบายการบริหาร ทรัพยากรบุคคล และการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้แผนแม่บทยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) และ แผนปฏิรูปประเทศด้าน

การศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 พระราชกฤษฎีกาว่า ด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546เพ่ือให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด าเนินงานของหน่วยงานของภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในการก 

ก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยยึดหลักธรรมมาภิบาลหลัก 

ความสุจริต หลักคุณธรรมและความโปร่งใส น ามาใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคล และการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล จึงได้ก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 256๕ ดังนี้ 

1. นโยบำยด้ำนวำงแผนก ำลังคน 

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ด าเนินการวางแผนอัตราก าลังคน ในสถานศึกษา ให้ 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือบริหารอัตราก าลัง 

สอดคล้องกับภารงานสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมของก าลังคนล่วงหน้าว่าต้องการอัตราก าลังประเภทใด 

ระดับ ใดจ านวนเท่าใด และต้องการเมื่อใด 

2. เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่ามีจ านวนและประเภทบุคคลตรงตามความต้องการ โดยคุณสมบัติ 

บุคคลนั้นต้องตรงตามความจ าเป็นของงาน 

3. เพ่ือจัดสรรอัตราก าลังคนให้เหมาะสมกับปริมาณงาน คุณภาพของงาน 

4. สามารถจัดสรรก าลังคน ในระยะเวลาตามความต้องการของสถานศึกษา 

 

 



แนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  

1. จัดท าแผนอัตราก าลัง 1 ปี เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร ทาง 

การศึกษา รองรับภารกิจของสถานศึกษาท่ีเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565- 2566 แผนการปฏิรูปประเทศและ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 

(พ.ศ. 2561 - 2580)  

2. จัดท าแผนการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  

ประจ าปีการศึกษา 2565 เพ่ือใช้ในการสรรหาไปด ารงต าแหน่ง ให้เพียงพอต่อการ จัดการเรียนการ สอนส่งผล

ให้ผู้เรียนมีความรู้ มีทักษะการเรียนรู้ และทักษะที่จ าเป็นของโลก ศตวรรษท่ี 21  

2. นโยบำยด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกร  

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  ด าเนินการวางแผนพัฒนาบุคลากร เตรียมความพร้อม ของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ มีทักษะ และ สมรรถนะ ในการ

ปฏิบัติหน้าที่โดยใช้เครื่องมือ และวิธีการที่หลากหลาย ตามวิธีการพัฒนาบุคลากร ตามบริบท ของโรงเรียน

บ้านดอนแดงดอนน้อยวิทยา เพ่ือรองรับภารกิจของโรงเรียนบ้านดอนแดงดอน น้อยวิทยา และนโยบายของ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายใต้แผนการปฏิรูป ประเทศ และยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 

(พ.ศ. 2561 – 2580) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ได้ข้าราชการครูเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ มีทักษะ และสมรรถนะในการปฏิบัติ 

หน้าที่ ส่งผลให้มีการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  

2. เพ่ือให้บุคลากร ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ  

กระบวนการ ในการท างาน เพ่ือส่งเสริม และสนับสนุน การท างานของสถานศึกษา และส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สูงสุด  

แนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

1. จัดท าและด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี ให้สอดคล้องตามความจ าเป็น 

และ ความต้องการในการพัฒนาบุคลากรในสังกัด  

2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พัฒนาตนเองตามความ  

ต้องการ  

3. นโยบำยด้ำนกำรสร้ำงควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ  

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครู และบุคลากรใน 

สังกัดโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  มีก้าวหน้าหน้าใน สายอาชีพของตนเอง 

 



วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะ และระดับ ต าแหน่งที่สูงขึ้น และ มีขวัญ

และก าลังใจในการปฏิบัติงาน  

แนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

1. จัดท าแผนการขอมีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา และในโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ประจ าปีงบประมาณ 2565- 2567  

2. จัดท าและประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาบุคลากรไปด ารงต าแหน่งที่ว่าง หรือ ต าแหน่งที่

สูงขึ้น(เลื่อน) ให้รับทราบอย่างทั่วถึง โดยประกาศทางเว็บไซต์ของโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ และแจ้ง

เวียนทุกกลุ่มภายในโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ เพ่ือให้บุคลากรสามารถ เข้าถึงข้อมูลการรับสมัครได้อย่าง

เท่าเทียมกัน ตลอดจนจัดให้มีการ คัดเลือกอย่างโปร่งใส และเป็น ธรรม  

3. สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีและเลื่อนวิทยาฐานะตาม หลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด เพ่ือสิทธิประโยชน์และความก้าวหน้า เป็นการให้ขวัญและ ก าลังใจ ของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  

๔. นโยบำยด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต  

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  ด าเนินการพัฒนาคุณภาพชีวิต บุคลากร วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรในโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ มีขวัญและ ก าลังใจ มีความพึง พอใจต่อสภาพ

การท างาน ระบบงาน และบรรยากาศในการท างาน  

2. เพ่ือให้บุคลากรในโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ มีแนวทางใน การด าเนินชีวิต ที่ ถูกต้อง 

เหมาะสม เช่น ประหยัดและอดออม พ่ึงพาตัวเอง มีระเบียบวินัย เคารพกฎกติกา ปฏิบัติตาม คุณธรรมของ

ศาสนา มีความรักชาติ และสถาบันพระมหากษัตริย์  

3. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความ ภาคภูมิใจ ใน

ตนเอง  

แนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้  

1. ด าเนินการจัดกิจกรรม ส่งเสริมและสนับสนุน ให้ได้รับรางวัล การยกย่องเชิดชูเกียรติต่าง ๆ  

2. ด าเนินโครงการเสริมสร้างและพัฒนาคุณภาพชีวิต ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 2565  

3. มีการจัดสภาพแวดล้อม ในการท างาน ตามโครงการ เช่น มีการปรับปรุงภูมิทัศน์ กิจกรรม การคัด

แยกขยะต้นกล้าไร้ถัง กิจกรรมปลูกพืชผัก สวนครัว 

 

 



4. ส่งเสริมให้มีการกิจกรรมเข้าแถว สวดมนต์ไหว้พระ กล่าวค าปฏิญาณ เขตสุจริต  

5. ส่งเสริมและเชิญชวน ให้บุคลากรในโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ แต่งชุดขาว ในวัน พระและวัน

ส าคัญทางพุธศาสนา  

6. ส่งเสริมและสนับสนุน กิจกรรม นุ่งผ้าไทย ใช้ถุงผ้า ถือตะกร้า No พลาสติก  

5. นโยบำยด้ำนกำรบรรจุและแต่งตั้ง  

การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ตาม 

มาตรา 53 คือ ศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น วัตถุประสงค์เพ่ือให้โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ได้รับการ

บรรจุ/รับย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรงตามตามต าแหน่งว่าง ความ ต้องการของ

สถานศึกษาบรรจุ และแต่งตั้งบุคคล เพ่ือด ารงต าแหน่งทีโ่รงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ได้ด าเนินการ

ประกาศสรรหา  

แนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  

1. ด าเนินการตามปฏิทินที่ศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น ก าหนด เช่น - แจ้งสัดส่วน จ านวนที่ต้องการ 

รับบรรจุ/ย้าย – แจ้งปฏิทินการด าเนินการให้ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ ทาง http://dddn.kkzone1.go.th – 

แจ้งผลการด าเนินการ ให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ ทาง https://www.nwbw.kkzone1.go.th 

2. โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์ ด าเนินการ รับรายงานตัว ข้าราชการครู และ บุคลากรทางการ

ศึกษาตามค าสั่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขอนแก่น ตามขั้นตอนและแนว ปฏิบัติ เช่น จัดปฐมนิเทศ ให้

ความรู้เกี่ยวกับปฏิบัติงานและแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและ พัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย  

3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าข้อมูลฯ เสนอต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอนแก่น เขต ๑  

6. นโยบำยด้ำนด้ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและ 

บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  ด าเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงาน วัตถุประสงค์เพ่ือ ควบคุมการ

ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และ วิธีการ ที ่ก.ค.ศ. 

ส านักงานก.พ. และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเป็นการสร้าง ขวัญและก าลังใจในการ

ปฏิบัติหน้าที่ 

แนวทำงปฏิบัติ ดังนี้  

1. แจ้งระเบียบ แนวทางปฏิบัติ ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ข้าราชการครูและ บุคลากร 

ทางการศึกษา ทราบ  

2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  

3. แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เจ้าตัวทราบ  

https://www.nwbw.kk/


๗. นโยบำยด้ำนกำรส่งเสริมจริยธรรมและรักษำวินัยของบุคลำกรในหน่วยงำน  

โรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์  มุ่งเน้นให้บุคลากร มีคุณธรรม จริยธรรม และการรักษา ระเบียบ

วินัย  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีคุณธรรม จริยธรรม และการรักษา ระเบียบวินัย 

มีความซื่อสัตย์ สุจริต  

2. เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ ให้แก่สถานศึกษา  

แนวทำงปฏิบัติ  

1. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและการรักษาวินัยต่อตนเอง โดยสร้างความตระหนักให้ ข้าราชการ ใน

สังกัด ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค และเท่ียงธรรม มีความ วิริยะ อุตสาหะ 

ขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องปฏิบัติตาม มาตรฐานและจรรยาบรรณ

วิชาชีพ อย่างเคร่งคัด  

2. ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและการรักษาวินัยต่อหน่วยงาน โดยการสร้างความตระหนักให้ 

ข้าราชการในสังกัด มีความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่ ท างานเต็มความสามารถท้ังในเวลา ราชการ และ

นอก เวลาราชการ ด้วยความขยัน อดทน มีแนวความคิดในการสร้างสรรค์งานต่าง ๆ ให้มี คุณภาพ มีการใช้

ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ โรงเรียนบ้าน ดอนแดงดอนน้อยวิทยาจะ

ด าเนินการบริหารทรัพยากร บุคคล และการพัฒนาทรัพยากรบุคล โดยยึด หลัก หลักธรรมาภิบาล สุจริต 

ความโปร่งใส คุณธรรม และ จริยธรรม ทั้งนี้ให้กลุ่มบริหารงานบุคคล รายงานผลการด าเนินการตามนโยบาย

ดังกล่าวเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องทราบเป็นประจ า ทุกปีจึงประกาศให้ทราบ และถือปฏิบัติ ตั้งแต่

บัดนี้เป็นต้นไป  

 

ประกำศ ณ วันที่ 12 มิถุนำยน 2566 

 

 ลงชื่อ      ศุภชัย  ดวงอัน 

(นายศุภชัย  ดวงอัน) 

       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองแวงบวรวิทย์   


