
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจ าป ีพ.ศ. 2566 

หลักเกณฑ์การบริหาร 



 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ  อัตลักษณ์ เอกลักษณ์และภารกิจของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ 
  นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีทักษะชีวิต  ทักษะอาชีพ  
ทักษะวิชาการ  สิ่งแวดล้อมดี  มีคุณธรรม  มีจิตสาธารณะ ด ารงชีวิตอย่างมีความสุขตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 พันธกิจ 

  1. จัดการศึกษาแก่ผู้เรียนให้มีโอกาสเท่าเทียมกันอย่างมีคุณภาพได้มาตรฐานการศึกษา 
  ๒. ใช้หลักคุณธรรมน าความรู้สู่การด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๓. พัฒนาผู้เรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่สมบูรณ์ มีคุณธรรมจริยธรรม รักความเป็นไทยและ

รับผิดชอบต่อสังคม 
  ๔. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ มีความสามารถมีคุณภาพตามมาตรฐาน

วิชาชีพ 
  ๕. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีความรู้ มีความสามารถมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  ๖. จัดกระบวนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลที่หลากหลายอย่างมีคุณภาพ เอ้ือต่อ

การพัฒนาผู้เรียนอย่างรอบด้าน 
  ๗. พัฒนาบริหารจัดการเรียนการศึกษาอย่างมีระบบตามหลักธรรมาภิบาล 
  ๘. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และสร้างภาคีเครือข่ายเพ่ือ

สนับสนุนการจัดการศึกษา 
 อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
  ความเป็นชาติพันธุ์ 
 เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
   ๑ นักเรียน  ๑ อาชีพ 
 ภารกิจของโรงเรียน 
  โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ มีภารกิจในการด าเนินการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน คือ 

  1. การจัดการศึกษาปฐมวัย ก าหนดให้มีหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยเป็นการเฉพาะ มี
จุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นการเสริมสร้างพัฒนาการและเตรียมผู้ เรียนให้มีความพร้อมในการเข้าเรียนชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 1 

  2. การจัดการศึกษาระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษาเป็นการจัดการศึกษาตามหลักสูตร
โรงเรียนบ้านเมืองกาญจน์ พุทธศักราช 2563 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  คือ  ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1- มัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
 
 



 
 

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 ล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนาของโรงเรียน 
  1.  จัดสภาพแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
  2.  จัดหาครู บุคลากรให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน 
  3.  ระดมทรัพยากรในชุมชนให้มีบทบาทและมีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียน 
  4.  ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
  5.  เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปี 2566 

 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นแนวทางส าหรับการบริหารและการจัดการ 

สถานศึกษา ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สะดวกต่อการก ากับติดตาม และประเมินผลเป็นผลดีต่อทาง 

ราชการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ 

ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญเพ่ือให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพ และ

ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยจึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ ดังนี้ 

 

การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และร่วมกับ

ฝ่ายบริหารวิชาการวางแผนและจัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตามความต้องการของสาย

งาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตราก าลัง/เกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด (กรอบอัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)) 

3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ

ข้าราชการครู 

6. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน

ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง รวมถึงค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 

3. จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 



 
 

4. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดท าโครงการจัดจ้าง 

บุคคลขาดแคลน 

7. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้งให้เกิดประสิทธิภาพ 

และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์คู่มือการบริหารงาน

บุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และให้มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

8. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอ

ย้ายตามแบบค าร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนดได้ปีละ 2 ครั้ง ในเดือนมกราคมและเดือนกรกฎาคมของทุกปี

โดยให้ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นค าร้องได้ตลอดทั้งปี 

(ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9. จัดส่งแบบเสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ 

กลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาและ กศจ. เป็น

ผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่รับย้ายออกค าสั่ง 

10.ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการตามเกณฑ์ 

ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว ให้อยู่ในหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

11.จัดท าเอกสารค าสั่งจ้างและค าสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดท าทะเบียนคุมสัญญาจ้างของลูกจ้าง 

ชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 

 

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และร่วมกับ

ฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตามความต้องการของ

สายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกรอบอัตราก าลัง/เกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก าหนด (กรอบอัตราก าลัง

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)) 

3. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

5. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ

ข้าราชการครู 

6. ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน 

ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

2. จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง รวมถึงค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 

3. จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 

4. รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดท าโครงการจัดจ้าง 

บุคคลขาดแคลน 

7. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอ

ย้ายตามแบบค ารอ้งขอย้ายที่ ก.ค.ศ. ก าหนดได้ปีละ 2 ครั้ง ในเดือนมกราคมและกรกฎาคมของทุกปีโดยให้

ยื่นค าร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่ค าร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นค าร้องได้ตลอดทั้งปี (ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูสังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. จัดส่งแบบเสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ 

กลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาและ กศจ. เป็น

ผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วส านักงานเขตพ้ืนที่รับย้ายออกค าสั่ง 



 
 

9. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้งให้เกิดประสิทธิภาพ 

และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตามเกณฑ์คู่มือการบริหารงาน

บุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และให้มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การพัฒนาบุคลากร 

 

1. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู การเปลี่ยนต าแหน่ง

ให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 

2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดท าทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบวิชาชีพและ

ประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและด าเนินการบริการยื่นค าขอมีใบประกอบวิชาชีพแก่บุคลากร 

3. รายงานผลการศึกษาส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและรายงานตัวกลับเข้า 

ปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไปการประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากร 

1. จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมี 

ส่วนร่วมของบุคลากร 

2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการ 

พิจารณาความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น 

เงินเดือน 

4. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

6. จัดท าแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 



 
 

การให้คุณให้โทษและสร้างขวัญก าลังใจ 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู บุคลากรและ 

สถานศึกษา 

2. แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 

ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 

3. ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

วิชาชีพที่เหมาะสม 

4. จัดท าเอกสาร/คู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจแก่บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่ ทัศนศึกษา 

มุฑิตาจิตการเกษียณอายุราชการ ฯลฯ 

7. จัดหา จัดเตรียม ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ มอบของที่ระลึกแสดงความยินดีแก่ผู้มี 

ผลงานดีเด่น และผู้ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

8. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

9. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 

10.ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

11.ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัด 

สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 

12.ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

13.จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 

14.ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 

15.ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

16.ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สิทธิประโยชน์ รวมถึงการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัด 

สวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ 

17.ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 

18.ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 

 



 
 

19.ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

20.ปฏิบัติอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 


