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  คู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนวัดสิริมงคล กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนวัดสิริมงคลจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
ที่สังกัดอยู่ในกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดสิริมงคล ในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละภาระงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ หน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง และ
ผังองค์กรกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือสร้างมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและ
เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การท างานเป็น
มืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงห รือเผยแพร่ให้กับ
ผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการงานที่
มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หากไม่ได้รับการแนะน าและให้ 
นโยบายของผู้บริหารโรงเรียน งานจัดองค์กร กลุ่มงานแผนงานและงานประกันคุณภาพสถานศึกษาและคณะ
ครูโรงเรียนวัดสิริมงคล จึงขอขอบคุณเป็นอย่างสูง ต้องขอขอบคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัดกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ศึกษาพัฒนาการปฏิบัติงานและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น                

กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้จัก
เป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่  
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ข้อมูลพื้นฐำนของโรงเรียนวัดสิริมงคล 

 
1. ประวัติโรงเรียน 

 
โรงเรียนวัดสิริมงคล  ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 14 สิงหาคม 2481 โดยอาศัยศาลาวัดสิริมงคลเป็นสถานที่เรียน

เปิดท าการสอนตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1– 4  นายพรมมา สิริพุทไธวรรณ เป็นครูใหญ่คนแรก จัดสอนตาม
หลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2484  นายพรมมา สิริพุทไธวรรณ ได้ย้ายสับเปลี่ยนกับนายสังข์  สุวรรณรัตน์ ครูใหญ่โรงเรียน
บ้านโคกกุง เป็นเวลา 6 เดือน แล้วจึงย้ายกลับ 

พ.ศ. 2496 คณะครู กรรมการศึกษา และประชาชนในเขตบริการของโรงเรียนได้ก่อสร้างอาคารเรียน
ใหม่ในที่ดินซึ่งเป็นที่ตั้งของโรงเรียนในปัจจุบัน เป็นอาคาร 1 หลัง 4 ห้องเรียนสิ้นค่าก่อสร้าง 8,000 บาท และ
ย้ายมาเรียนอาคารหลังใหม่ เมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2506 

พ.ศ. 2513 นายพรมมา สิริพุทไธวรรณ  ย้ายไปด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนวัดฤๅษีสถิต และย้าย
นายสมบูรณ์ นพไธสง ครูใหญ่โรงเรียนวัดพนมวันมาเป็นครูใหญ่แทน 

พ.ศ. 2514 คณะครู กรรมการศึกษาและประชาชนในเขตบริการได้รื้ออาคารเรียนหลังเก่าแล้วจัดสร้าง
อาคารเรียนแบบ 001 ขนาด 4 ห้องเรียน ใช้งบประมาณ 13,355.50 บาท 

พ.ศ. 2514 นายสมบูรณ์ นพไธสง ย้ายไปด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนวัดอมราวาส และนายจันทร์ 
เม็นไธสง ครูใหญ่โรงเรียนวัดอมราวาส ย้ายมาเป็นครูใหญ่แทน ในปีนี้ได้รับงบประมาณก่อสร้างอาคารเรียน
หลังใหม่แบบ ป.1 ซ ขนาด 6 ห้องเรียน ราคา 200,000 บาท และได้ขยายชั้นเรียนถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
ในปีการศึกษา 2515  

พ.ศ. 2516 นายจันทร์ เม็นไธสง ย้ายไปด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนวัดอมราวาส และนายทองสา  
ยาวไธสง ครูโทโรงเรียนชุมชนบ้านนาโพธิ์ ย้ายมาเป็นครูใหญ่แทน และได้รับงบประมาณ 24,000 บาท  
สร้างบ้านพักครู 1 หลัง 

พ.ศ. 2521 นายทองสา ยาวไธสง  ย้ายไปด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนวัดธาตุ  นายบุญจันทร์   
แปวไธสง ย้ายมาเป็นครูใหญ่แทน 

พ.ศ. 2522 ได้รับงบประมาณ 148,000 บาท สร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ฉ. ขนาด 4 ห้องเรียน 
เฉพาะชั้นบน 

พ.ศ. 2523 ได้รับงบประมาณจากกรมอนามัย 25,000 บาท     สร้างถังเก็บน้ าฝน ฝ.30 จ านวน 7 
คอลัม 

พ.ศ. 2524 นายบุญจันทร์ แปวไธสง ย้ายไปด ารงต าแหน่งครูใหญ่โรงเรียนวัดบุปผาราม และย้าย  
นายจันทร์  เม็นไธสง  ผูช้่วยครูใหญ่โรงเรียนอมรสิริสามัคคีมาเป็นครูใหญ่แทนและได้รับงบประมาณ 200,000 
บาทต่อเติมอาคารเรียน ป.1 ฉ ชั้นล่าง 4 ห้องเรียน และได้ปรับปรุงต าแหน่งผู้บริหารจากครูใหญ่เป็นต าแหน่ง
อาจารย์ใหญ่ 

พ.ศ. 2527 นายจันทร์ เม็นไธสง ได้ลาออกจากราชการ นายวิศิษฐ์  สร้อยสวัสดิ์ อาจารย์ใหญ่โรงเรียน
วัดฤๅษีสถิต ย้ายมาด ารงต าแหน่งแทน 

พ.ศ. 2528 ได้รับงบประมาณ 599,000 บาท สร้างอาคารอเนกประสงค์แบบ สปช.205/26 จ านวน  
1 หลัง และได้รับงบประมาณ 790,000 บาท สร้างอาคารเรียน แบบ สปช.105/26  ขนาด 4 ห้องเรียนเฉพาะ
ชั้นบน 
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พ.ศ. 2529 นายวิศิษฐ์  สร้อยสวัสดิ์ ย้ายไปด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนสามัคคีคุรุราษฎร์บ ารุง 
และย้ายนายวิเชียร  ดาโสม อาจารย์ใหญ่โรงเรียนวัดฤๅษีสถิต มาด ารงต าแหน่งแทน 

พ.ศ. 2530 บริษัท หลุยส์ (ที) เลียวโนแวนส์ จ ากัด ได้สร้างถังเก็บน้ าฝน แบบ ฝ.33 จ านวน 3 คอลัม 
ราคา 30,000 บาท และได้รับงบประมาณ 125,000 บาท สร้างส้วม แบบ สปช.602/26 จ านวน 1 หลัง 10 ที่ 

พ.ศ. 2531 ได้รับงบประมาณ 36,000 บาท สร้างถังเก็บน้ าฝนแบบ ฝ.33 จ านวน 3 คอลัม 
พ.ศ. 2532 ได้รับงบประมาณ 240,000 บาท ต่อเติมอาคารเรียน แบบ สปช.105/26 ชั้นล่าง 4 

ห้องเรียน 
 พ.ศ. 2533 ได้รับงบประมาณ 6,900 บาทขุดบ่อน้ าดื่ม 1 บ่อ 
 พ.ศ. 2534 ได้รับอนุมัติให้เปิดการเรียนการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นในชั้น  ม.1 ตามโครงการ
ขยายโอกาสทางการศึกษา  ตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น  พ.ศ.2521(ปรับปรุง พ.ศ. 2533)ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.2536 นายวิเชียร  ดาโสม ย้ายไปด ารงต าแหน่งอาจารย์ใหญ่โรงเรียนบ้านโศกกะฐิน  และย้าย                  

นายเกษม  โพธิข า อาจารย์ใหญ่โรงเรียนวัดฤๅษีสถิต มาด ารงต าแหน่งแทน 
 พ.ศ. 2537 ได้รับงบประมาณ 60,000 บาท สร้างถังเก็บน้ าฝนแบบ ฝ.33 จ านวน 3 คอลัม 
 พ.ศ. 2538 ได้รับงบประมาณ  128,000 บาท สร้างสนามบาสเกตบอล 1 สนาม และงบประมาณ 

100,000 บาท จัดซื้อครุภัณฑ์ห้องวิทยาศาสตร์ ระดับมัธยมศึกษา 
 พ.ศ. 2539 ส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดบุรีรัมย์ได้อนุมัติให้รื้อถอนอาคารเรียนแบบ  ป. 1  ฉ. 
ขนาด 8 ห้องเรียน โดยการขายทอดตลาด ท าให้โรงเรียนมีปัญหาห้องเรียนไม่เพียงพอ 

พ.ศ. 2540  ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ได้จัดสรรงบประมาณ 200,000 บาท 

จัดท าโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน และห้องปฏิบัติการอีก 2 ห้องและสมาคมวางแผนครอบครัวอ าเภอพุทไธสง ได้
จัดสร้างถังเก็บน้ าฝน ฝ.33 จ านวน 3 คอลัม มอบให้ โดยโรงเรียนได้สมทบเป็นค่าแรงจ านวน 6,000 บาท และ
ทางราชการได้ปรับปรุงต าแหน่งผู้บริหารโรงเรียนจากต าแหน่งอาจารย์ใหญ่เป็นต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน  
 พ.ศ. 2541 ได้รับงบประมาณ 510,000 บาท สร้างอาคารเรียนแบบอาคารปฏิรูปโรงเรียนเปิดใหม่ 
ขนาด 5 ห้องเรียน 1 หลัง 

พ.ศ. 2542 ได้รับงบประมาณ 111,000 บาท ก่อสร้างส้วม 1 หลัง 4 ที ่ 
พ.ศ. 2543 ได้รับงบประมาณ 100,000 บาท  ก่อสร้างลานกีฬาอเนกประสงค์ 1 สนาม 
พ.ศ. 2544 ได้รับงบประมาณ 777,000 บาท สร้างอาคารเรียนแบบ สปช.102/29  จ านวน 3 

ห้องเรียน 
พ.ศ. 2544 บริษัท มิตซูบิซิ เฮฟวี่ อินดัสตรีส์ แอร์ คอนดิชันเนอร์ส จ ากัด(MAGO) ได้มอบทุนก่อสร้าง

อาคารเรียนแบบ สปช.102/26 ขนาด 4 ห้องเรียน ห้องประกอบอาหาร และซ่อมแซมส้วมแบบ สปช.205/26 

ขนาด 10 ที่ ตลอดจนวัสดุ ครุภัณฑ์ สื่อการเรียนการสอน รวมเป็นเงิน 700,000 บาท  
วันที่ 15  มีนาคม 2547 โรงเรียนได้ประสบวาตภัย ท าให้อาคารเรียน อาคารประกอบได้รับความ

เสียหายอย่างหนัก จึงได้รับงบประมาณซ่อมแซมจากองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกอก จ านวน 20,000 บาท 

ส าหรับอาคารที่เสียหายมากใช้การไม่ได้ ได้ขอรื้อถอน 
  พ.ศ. 2547 กรมทางหลวงชนบท ได้จัดสรรงบประมาณ ก่อสร้างถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก ขนาดกว้าง 

5.00 เมตร หนา 0.15 เมตร ยาว 420 เมตร ราคา 1,400,000 บาท และนายสุรชัย ธารสิทธิพงศ์ อธิบดีกรมทาง
หลวงชนบท  ซึ่งเป็นศิษย์เก่าของโรงเรียนได้บริจาคงบประมาณก่อสร้างป้ายชื่อโรงเรียนราคา 70,000 บาท 

มอบเป็นสมบัติของโรงเรียน และท าพิธีรับมอบเมื่อวันที่ 3  พฤษภาคม 2547 
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วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2548  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 ได้ย้าย นายเกษม  โพธิข า 

ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล  ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดธาตุ  และย้าย นายสมบัติ  บุญมี 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโนนค้อ อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล  

วันที่ 30 ตุลาคม 2548 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4 ได้ย้ายนายปิยเชษฐ์  จันภักดี 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดทรงสุวรรณ  มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล  และย้ายนายสมบัติ   
บุญม ี ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกสิงห์ อ าเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย์ 

วันที่ 2 กรกฎาคม 2552 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 ย้ายนายพิสิษฐ์  บุญรับจิรโรจน์ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดทรงสุวรรณ  มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล  และบรรจุแต่งตั้ง      

นายปิยเชษฐ์  จันภักด ีเป็นรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
วันที่ 9 ตุลาคม นางดลพร  โล่ค า ได้มอบพระพุทธรูปพระพุทธปัญญาเลิศมงคล มูลค่า 60,000 บาท ไว้

เป็นพระพุทธรูปประจ าโรงเรียน 
วันที่ 26 พฤศจิกายน  2553  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4 ได้ย้าย        

นายพิสิษฐ์  บุญรับจิรโรจน์  ไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดชายอรัญ  อ าเภอบ้านใหม่ไชยพจน์ และ
ย้าย  นายราเมศน์  โสมแสน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดชายอรัญ มาด ารงต าแหน่งแทน 

วันที่ 21 ตุลาคม 2557 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 ได้ย้าย  นายราเมศน์ 
โสมแสนไปด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเหลืองพนาพิทยาคม อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์  

วันที่ 1 ธันวาคม 2557 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  ย้าย  นายสมพงษ์  
โพธิรัตน์วัฒนกุล ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดโพธิ์ชัย  มาด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 

พ.ศ. 2558 ได้รับงบประมาณ 350,000 บาท เปลี่ยนหลังคาอาคารอเนกประสงค์ แบบ สปช.205/26
จากหลังคามุงกระเบื้องเป็นหลังคาเหล็กรีดรอน  และได้รับงบประมาณ 288,00 บาท จัดซื้อสื่อการเรียนการ
สอนทางไกล(DLIT) และงบประมาณตามโครงการกระต้นเศรษฐกิจของรัฐบาลจ านวน 150,000 บาท ก่อสร้าง
รั้วโรงเรียนด้านทิศตะวันตก 

วันที่ 13 เมษายน 2559  โรงเรียนจัดทอดผ้าป่าเพ่ือการศึกษา ระดมทุนเพ่ือก่อสร้างโรงอาหาร และซื้อ
โต๊ะพร้อมที่นั่ง รวมทั้งสร้างที่จอดรถส าหรับนักเรียน รวมมูลค่าทั้งหมด 600,000 บาท 

พ.ศ. 2560 ได้รับงบประมาณจาก สพฐ. โครงการโรงเรียน ICU จ านวน 746,000 บาท ซ่อมแซม
อาคารเรียน สปช. 120/26 และอาคารเรียนแบบปฏิรูป และงบประมาณ 389,000 บาท ก่อสร้างส้วมแบบ 

สพฐ.4 จ านวน 1 หลัง 4 ที ่
พ.ศ. 2561 ได้รับงบประมาณ 135,300 บาท ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนปฏิรูปโดยการปูพ้ืนด้วย

กระเบื้อง จ านวน 5 หอ้งเรียน 
พ.ศ. 2562 ได้รับงบประมาณ 1,892,000 บาท ก่อสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.103/26 ยกพ้ืนสูง 

จ านวน 1 หลัง 3 ห้องเรียน 
พ.ศ. 2562 ได้รับงบบริจาคจากผู้ปกครองนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน  จ านวน 129,300 บาท

ก่อสร้างส้วมแบบออกแบบเอง จ านวน 1 หลัง 4 ที ่
พ.ศ. 2563 ได้รับงบประมาณ 95,600 บาท ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนแบบ สปช.105/29 ติดตั้ง

รางน้ าฝนสแตนเลส 304 หนา 0.9 ทดแทนของเดิมท่ีช ารุด 
ปัจจุบันโรงเรียนวัดสิริมงคล เปิดท าการสอนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา(อนุบาล 2-3) ถึงระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น(ม.1-3)  มีจ านวนนักเรียนทั้งหมด 230 คน ผู้บริหาร 1 คน  ข้าราชการครู 16 คน ครูพ่ี
เลี้ยง 1 คน นักการภารโรง 1 คน เจ้าหน้าที่ธุรการ 1 คน มีหมู่บ้านในเขตบริการ 5 หมู่บ้าน 
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สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน  (School  Symbol) 

 

 

 

 

คติพจน์  (School  Motto)  สุขภาพดี  มีความรู้  ชูคุณธรรม  น าสังคม 

สีประจ ำโรงเรียน  (School  Colors) 

สีแสด  หมายถึง  ความมุ่งมั่น ตั้งใจ  ความเข้มแข็ง  ความกล้าหาญ   และความเสียสละ 
 สีเขียว  หมายถึง  ความร่มรื่น ความอุดมสมบูรณ์ ความเจริญรุ่งเรือง ความมีวินัย 

ปรัชญำของโรงเรียน  (School  Philosophy) 

ปํญฺญาว  ธเนน น  เสยฺโย  หมายถงึ ปัญญาประเสริฐกว่าทรัพย์ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน  (School  Identity)  “ยิ้มง่าย  ไหว้สวย” 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน  (School  Entity)    “ผ้าไทย” 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
  

โรงเรียนจัดระบบโครงสร้างการบริหารเป็น  4 กลุ่มงาน คือ  
1. กลุ่มงานบริหารวิชาการ   
2. กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
3. กลุ่มงานบริหารบุคคล 
4. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
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ผังองค์กรกลุ่มงำนบริงำนบุคคล 

นำงรุจิรำ  กฤตเวทิน 
ต ำแหน่งครูช ำนำญกำรพิเศษ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 
 

นำงจิตรพรรณ อุ่นศิริวงศ์ 
ต ำแหน่งครูช ำนำญกำรพิเศษ 

กรรมกำร 
 

นำงสำวเนำวรัตน์  ชินวงษ ์
ต ำแหน่งครูช ำนำญกำรพิเศษ 

กรรมกำร 

นำงวันเพ็ญ ชรำรัตน์ 
ต ำแหน่งครู 

กรรมกำรและเลขำนกุำร 

รับผิดชอบงำน 
-งานวางแผนอัตราก าลัง
และก าหนดต าแหน่ง  
-ประเมินผลและเลื่อน
เงินเดือน 
 

 
 

นำงรุจิรำ  กฤตเวทิน 
ต ำแหน่งครูช ำนำญกำรพิเศษ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 
 

รับผิดชอบงำน 
- งานมอบขวัญก าลังใจและ
เชิดชูเกียรติ 
- งานวินัยบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับผิดชอบงำน 
- งานจัดจ้างบุคลากร 
- งานมาตรฐานต าแหน่ง
และวิทยฐานะ 
-  

 
 

รับผิดชอบงำน 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานจัดท าหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน 
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บริหารงานบุคคลเป็นอีกอย่างหนึ่งของภาระงานที่ส าคัญ  สถานศึกษาบทบาทหน้าที่จัดวางบุคลากร

ในการท างานโดยยึดหลักการที่ว่า“จัดคนให้เหมาะกับงาน”ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและความสามารถเป็นหลัก
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน  
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนา ให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการ
งานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

3. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานบริหารงานบุคคลโครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการและ
พัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขต  

1. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดสิริมงคล มีเนื้อหาตามบริบท
โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย งานการบริหารงานบุคคล งานการบริหารงานทะเบียน และสถิติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล  

2. คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณ งานงบประมาณ     
3.  เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงานได้เสนอ

แนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ผู้บริหารหัวหน้างานและ 
ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบั ติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

 
ค ำจ ำกัดควำม 
 1. เอกสาร หมายถึงหนังสือที่เป็นหลักฐานสิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบายถึงทิศทางแนวทางขั้นตอนหรือ 
วิธีการปฏิบัติงานโดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงาน วิธีการท างาน รูปภาพ 
แบบฟอร์มเป็นต้น 
  2. การจัดท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทางขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ใน
การติดต่อสื่อสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
  3. ระบบ หมายถึง การท างานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้เป็นเอกสาร        
เพ่ือก าหนดการท างานและมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าได้ท าตามที่เขียนไว้จริง  เช่นเดียวกับ
การปกครองบ้านเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตาม  

กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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4. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น 
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดท า ขึ้นส าหรับ 
งานที่มีความซับซ้อนหลายขั้นตอนและเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
การปฏิบัติงาน  ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

5. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการท างาน เฉพาะ
หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคะแนะน าในการท างานและรวมทั้งวิธีที่ องค์กรใช้
ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

ส าหรับหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนวัดสิริมงคล ได้มีการจัดวางบุคลากร
ในการท างานโดยยึดหลักการที่ว่า “จัดคนให้เหมาะกับงาน” ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและความสามารถ    
เป็นหลักซึ่งได้มีการแต่งตั้งเป็นค าสั่งในการปฏิบัติหน้าที่  โดยรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล มีรายละเอียดดังนี้ 

 
ขอบข่ำยและภำรกิจของกำรบริหำรงำนบุคคล  

 
 
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1.  จัดท าแผนอัตราก าลัง  
2.  ก าหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง  
3.  จัดให้มีการประสานงานของความร่วมมือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
4.  มีการประเมินผลการด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง  
5.  เจ้าหน้าทีเ่งินสวัสดิการ  
6.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
7.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้งโยกย้าย  
8.  จัดท าและพัฒนางานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้งโยกย้าย  
9.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานประเมินครูผู้ช่วย  
10. การสรรหาและแต่งตั้งพนักงานราชการ และลูกจ้าง  
11. จัดท าค าสั่งจ้าง / สัญญาจ้าง พนักงานราชการ และลูกจ้าง  
12. ก ากับดูแลการออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ  
13. งานบริการ  
14. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งำนพัฒนำบุคลำกร 
 
งำนพัฒนำบุคลำกร  
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. หัวหน้างานการพัฒนาบุคลากร  
2. ส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม  
3. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานพัฒนาครูและบุคคล ในรูปแบบต่าง ๆ  
4. บริหารงานพัฒนาครูและบุคคลในโรงเรียน โดยใช้กระบวนการ PLC  
5.จัดหา หรือจัดท าเอกสารแนะน า แนวทางการปฏิบัติงานและพัฒนางานพัฒนาครูและบุคคล  
6. การปฐมนิเทศ/การนิเทศภายในข้าราชการครูและบุคลากร  
7. การจัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน  
8. การส่งบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาดูงาน  
9. งานพัฒนาครู “คูปองครู”  
10. งานบริการ  
11. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการการจัดการความรู้  
12. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.  งำนประเมินผลและเลื่อนเงินเดือน  

 
งำนประเมินผลและเลื่อนเงินเดือน  
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดเก็บเอกสาร ร่องรอยการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  
2. จัดท าเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
3. จัดท า ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคคลากรภาครัฐ  
4. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
5. จัดให้มีการวิเคราะห์ผลการประเมินผลการปฏิบัติของบุคลากร  
6. ก ากับดูแล และน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร  
7. งานบริการ  
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งำนจัดจำ้งบุคลำกร 

 
งำนจัดจ้ำงบุคลกร  
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. หัวหน้างานการจัดจ้างวิทยากร / งานเชิดชูเกียรติ  
2. จัดเก็บเอกสาร ร่องรอยการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  
3. จัดประกาศ จัดจ้างวิทยากรท้องถิ่น บุคลากรอัตราจ้าง  
4. ก ากับดูแลงานยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติ  
5. บริหารงานบุคคลสัมพันธ์  
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6. ประสานงานกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรจากหน่วยงานภายนอก  
7. งานบริการ  
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนมำตรฐำนต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 
  

งำนมำตรฐำนต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 
หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1.  หัวหน้างานการเลื่อนวิทยฐานะ  
2.  เจ้าหน้าที่งานสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
3.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
4.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานเลื่อนวิทยฐานะ  
5.  การสรรหาและแต่งตั้งพนักงานราชการ และลูกจ้าง  
6.  จัดท าค าสั่งจ้าง / สัญญาจ้าง พนักงานราชการ และลูกจ้าง  
7.  รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดท าโครงการจัดจ้าง 

บุคคลขาดแคลน  
8.  จัดท าเอกสารค าสั่งจ้าง และค าสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดท าาทะเบียนคุมสัญญาจ้างของ 

ลูกจ้างชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ  
9.  งานบริการ  
10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

6. งำนขวัญก ำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลำกร 
 
งำนขวัญก ำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลำกร 

 หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1.  หัวหน้างานการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ  
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
3.  ให้บริการและสิทธิประโยชน์  

3.1  ท าบัตรข้าราชการ  
3.2  ต่อใบประกอบวิชาชีพ  

4.  ส่งเสริมให้ท างานตามความถนัดและตามความต้องการของครูและบุคลากร  
5.  ส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ  

5.1   การศึกษาต่อ  
5.2   ปรับวุฒิการศึกษา  

6.  จัดกิจกรรมส่งเสริมอ่ืน ๆ  
7. งานบริการ 
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.  งำนวินัยบุคลำกร  
  
งำนวินัยบุคลำกร 
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

        1. หัวหน้ากลุ่มงานงานทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
        2. จัดท างานทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และเครื่องราชย์ 
อิสริยาภรณ์ 
        3. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
        4. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  
        5. บริหารงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  
        6. จัดท าและพัฒนางานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์  
        7. วางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล  
        8. งานบริการ  
วินัยและกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
วินัย : การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กร ให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 
วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติตาม

หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  

โทษทำงวินัย มี 5 สถำน คือ 
- วินัยไมร่า้ยแรง มีดังนี้  

1. ภาคทัณฑ์  
2. ตัดเงินเดือน  
3. ลดขั้นเงินเดือน  

- วินัยร้ายแรง มีดังนี้  
     4. ปลดออก  
     5. ไล่ออก  
การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย 

และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ
(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภำคทัณฑ์ 
 ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อนโทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการ

เลื่อนขั้น เงินเดือน  
โทษตัดเงินเดือนและลดข้ันเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช้กรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อย  
โทษปลดออกและไล่ออก  
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเทา่นั้น  
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กำรลดโทษควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
 ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก การสั่ง

ให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
วินัยไมร่ำ้ยแรง ไดแ้ก่ 
1. ไมส่นับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข ตามรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย/สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  

3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อมหา
ประโยชนให้แก่ตนเองและผูอ่ื้น  

4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงาน 
การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชนสูงสุดของผู้ เรียนและไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
ราชการ  

5. ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ 
ทางราชการ แตถ้่าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการหรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์
ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งก็ได้ และเมื่อ 
เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติ
ตาม  

6. ไม่ตรงต่อเวลาไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชนสังคมไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความสามัคคี 
ไม่ชวยเหลือเกื้อกูลตอผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือให้ความสะดวกให้ความเป็น 
ธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดตอ่ราชการ  

8. กลั่นแกลง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง  
9. กระท าการหรือยอมให้ผู้ อ่ืนกระท าการหาประโยชน์ อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม      

หรอืเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
10. เป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น ใน

หา้งหุ้นส่วนหรือบริษัท  
11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ 

ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด  

12. กระท าการอันใดอันไดช้ื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว  
13. เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท าผิด 

วินัยหรือละเลยหรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัยหรือปฏิบัติหน้าที ่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
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วินัยร้ำยแรง ได้แก่  
1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
2. จงใจไมป่ฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.หรือ

นโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ  อันเป็น
เหตุให้เกิดความเสียหายแกร่าชการอย่างร้ายแรง  

3. ขัดค าสั่ งห รือหลีก เลี่ ย งไม่ ปฏิบั ติ ตามค าสั่ งของผู้ บั งคับบัญ ชาซึ่ งสั่ ง ในหน้ าที่ ราชการ                
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแกร่าชการอย่างร้ายแรง  

4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง  

5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 6. กลั่นแกลงดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการอย่าง

รา้ยแรง  
7. กลั่นแกล้ง กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริงเป็นเหตุให้ผู้ อ่ืนได้รับความ

เสียหายอย่างร้ายแรง  
8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์ อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ ด ารง
ต าแหน่ง หรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้ มาซึ่ง
ทรัพย์ /สินหรือ สิทธิประโยชน/อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนไดร้ับการบรรจุและแต่งตั้งโดยมิชอบ  

9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้ อ่ืนโดยมิชอบ หรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ   
ผู้ อ่ืนหรือจ้างวาน ใช้ผู้ อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ ในการเสนอขอปรับปรุงการ ก าหนดต าแหน่ง       
การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนวิทยฐานะ หรือการให้ไดร้ับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  

10. รวมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ ผู้อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์ เพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อน 
ต าแหน่งเลื่อนวิทยฐานะ หรือให้ไดร้ับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น  

11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขายเสียง 
ในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็นการ 
ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการใน 
ลักษณะเดียวกัน 

12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันไดช้ื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  

13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด  
14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ  
15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของตน 

หรือไม ่
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น 

ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน  อันได้แก่ การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา 
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ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา   
เช่น การสั่งพักการสั่งใหอ้อกไว้ก่อน  เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา  

หลักกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
1. กรณีที่ผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใด  กระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่

แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันท ี 
2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า  ให้ผู้ ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี         

พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานอ่ืน ๆ    ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง      
โดยตั้งกรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  

3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อน  หากเห็นว่าไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่อง  ถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลงลายมือชื่อและท่ีอยู่ของผู้ 
รอ้งเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตรสนเท่ห์  มติครม.ห้ามมิให้รับฟังเพราะ 
จะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที ่

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย  
1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ  เมื่อปรากฏกรณีมีมูลที่ควร 

กล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการ 
สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  ผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของผู้ถูกกล่าวหา 
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชาชั้นตนคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้งกรรมการสอบสวน    
ข้าราชการในโรงเรียนทุกคน  ความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 
เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  

2. การแจ้งข้อกล่าวหามาตรา 98 ก าหนดไว้ว่าในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป 
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้      
เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

3. การสอบสวน คือ การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือ
พิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่  ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษข้อยกเว้น กรณีที่เป็นความผิดที่
ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.  จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้  

ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
ก. การกระท าผิดวินัยอย่างไมร้า้ยแรงที่เปน็กรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 

(1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับเห็นว่า         
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด  

(2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพ  เป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ  
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เปน็กรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง ได้แก่  

(1) กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด
ให้จ าคุก หรือลงโทษที่หนักกว่าจ าคกุ  

(2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา 
สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร  หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
ของทางราชการ  

(3) กระท าผิดวินัยอย่างร่ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือตอ่ผู้บังคับบัญชา หรือให ้
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ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
กำรอุทธรณ์ 

มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อ.ก.ค.ศ. 
ที่ ก.ค.ศ. ตั้งแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน  
เงื่อนไขในกำรอุทธรณ ์ 

ผู้ อุทธรณ์ ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้ อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์      
เพ่ือตนเองเทา่นั้น ไมอ่าจอุทธรณ์แทนผู้อ่ืนได ้ 

ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเปน็หนังสือ  
กำรอุทธรณ์โทษวินัยไมร่ำ้ยแรง 

การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของ
ตนเองต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.  ส่วนราชการ  เว้นแต่การสั่งลงโทษตามมติ
ให้อุทธรณต่์อ  ก.ค.ศ. 
กำรอุทธรณ์โทษวินัยร้ำยแรง 

การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้องอุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ.  ทั้งนี้การร้องทุกข์
ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อ  ก.ค.ศ.  
เช่นเดียวกัน 
กำรร้องทุกข ์ 
  หมายถึง  ผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง  หรือคับข้องใจจาก
การกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรม  ขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือทบทวนการกระท า
ของฝ่ายปกครอง หรือของผู้บังคับบัญชา  

มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. 2547  บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ  ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งตนเห็นว่าตนไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ  เนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือกรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา  อ.ก.ค.ศ. ที่ ก.ค.ศ. ตั้งหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี
ภายใน 30 วันผู้มีสิทธิร้องทุกข์  ไดแ้ก่  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เหตุที่จะร้องทุกข์ 
 (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (2) ถูกสั่งพักราชการ  
 (3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
 (4) ไม่ไดร้ับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา  
 (5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง         
ต้องอยู่ในเกณฑ ์ ดังนี้  

1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน  ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรไดเ้ลื่อนขั้นเงินเดือน  
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2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์หรือถูกลงโทษในคดีอาญา  ให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ  

3. ในครึ่งปทีีแ่ล้วมาต้องไมถู่กสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
4. ในครึ่งปทีี่แลว้มาต้องไมข่าดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
5. ในครึ่งปทีี่แลว้มาได้รับการบรรจุเขา้รับราชการมาแล้วเป็นเวลาไมน่้อยกว่าสี่เดือน  
6. ในครึ่งปีที่แล้ว มาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  

ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แลว้มาเป็นเวลาไมน่้อยกว่าสี่เดือน  
7. ในครึ่งปทีี่แลว้มาต้องไมล่าหรือมาท างานสาย  เกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  
8. ในครึ่งปทีี่แลว้มาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แตไ่มร่วมวันลา 

ดังตอ่ไปนี้ 
1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไมเ่กิน

หกสิบวันท าการ  
4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป 

หรือ กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที ่ 
5) ลาพักผ่อน  
6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

กำรฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ  
การฝึกอบรม หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้  ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน    

หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม โครงการ 
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงาน  ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรม นั้นด้วย 
กำรดูงำน  

หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดูงานในต่างประเทศ 
หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม)  
 
กำรลำศึกษำต่อ  

หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน การศึกษา   
หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรองและหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรมหรือการดูงาน  ที่เป็นส่วนหนึ่งของ 
การศึกษาหรือตอ่จากการศึกษานั้นด้วย  
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กำรออกจำกรำชกำร 
1. การลาออกจากราชการ 
2. การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ ผ่านการเตรียมความ     

พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
4. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
5. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

     1)   กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ําเสมอ  
     2)   กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
     3)   กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  
     4)   กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
     5)   กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ

ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
     6)   กรณีมีมลทินมัวหมอง 
     7)   กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้   กระท าโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
กำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ (มาตรา 107 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูฯ )  

1) ตาย  
2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  
3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตใหล้าออก  
4) ถูกสั่งให้ออก  
5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  
6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแตไ่ด้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
การลาออกจากราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ

ให้ยื่นหนังสือลาออกตอ่ผู้บังคับบัญชา  เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
กรณีผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน  นับแต่วันขอลาออกก็ได้  แต่ต้องแจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออก
ทราบ  เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว  ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งถ้าผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอ
ลาออก  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ  เพ่ือด ารงต าแหน่งทาง 
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่
ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่ำด้วยกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2548 

ข้อ 3  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน  กรณี
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษจะอนุญาตเป็นลายลักษณ์  อักษรกอ่นวัน
ขอลาออกให้ผู้ประสงคจ์ะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้  
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หนังสือขอลาออกท่ียื่นล่วงหน้ากอ่นวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น  
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตหรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน 
นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก  

ข้อ 5  ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือ 
จะสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตใหล้าออกจากราชการได้  ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก  แล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอ
ลาออกดว้ย  

(2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ 
ราชการ   ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก  แล้วแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย  ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้
สั่งยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน  และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้  เมื่อครบก าหนดเวลาที่
ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย   เนื่องจากผู้มีอ านาจ  
อนุญาตมิได้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่อง 
จากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก  ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผู้
ขอลาออกทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการ  และแจ้งใหส้่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย  

ข้อ 7  การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง  หรือเพ่ือสมัคร 
รับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออก  และให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเสนอ หนังสือ
ขอลาออกนั้นต่อ  ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้ มีอ านาจอนุญาตการลาออกโดยเร็ว เมื่อผู้มี
อ านาจอนุญาตไดร้ับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้     ตั้งแตว่ันที่ขอลาออก 
ครูอัตรำจ้ำง  

กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู  เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย  ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือ ปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2537  และแนวปฏิบัติที่ใช้เพ่ือการนั้น  

 
 
8. งำนจัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 

งำนจัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 หนา้ที่และความรับผิดชอบ  

1.   หัวหน้างานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  
2.   เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
3.   ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
4.   บริหารงานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
5.   จัดท าและพัฒนางานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
6.   งานบริการ  
7.   ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู 

 
การลา การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ  

1.  การลาป่วย  
2.  การลาคลอดบุตร  
3.  การลากิจส่วนตัว 
4.  การลาพักผ่อน  
5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
6.  การลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
7.  การลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
8.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์/การระหว่างประเทศ  
9. การลาติดตามคู่สมรส  
 
1. กำรลำป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัวใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว   การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมี
ใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลา  
ด้วยในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์   ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได้การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา   หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทยข์องทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

 
2. กำรลำคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไมส่ามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้ง
หนึ่งได้ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 
90 วัน  

 
3. กำรลำกิจส่วนตัว ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม  ด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว   ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส.วนตัวโดยได้รับเงินเดือนปี
ละไม่เกิน 45 วันท าการ   ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 18 แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิไดร้ับเงินเดือนระหว่างลา  
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4. กำรลำพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได ้ 10 วันท าการ เว้นแตข้่าราชการ
ดังตอ่ไปนี้  ไมม่ีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

1.   ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นขา้ราชการครั้งแรกผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  

2. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง  แล้วต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ  

3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืนนอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วยการ 
รับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ 
ราชการอีก  ถ้าในปีใดขา้ราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปีแลววแต่ไม่ครบ 10 วันท า
การ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ   ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  ให้มีสิทธิน า
วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันไดไ้มเ่กิน 30 วันท าการ    

 
5. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์   ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทใน

พระพุทธศาสนาหรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์   ณ  เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน   ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผล  ความจ าเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลา
อุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์   แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน  นับแต่  วันเริ่มลาและจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่
ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์   

 
6. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ

ตรวจ เลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนข้าราชการ
ที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาใน 48 ชั่วโมง นับแต่รับหมายเรียก     
เป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอ
รับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการข้ึนตรง  

 
7. กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา

ฝึกอบรม ดู งาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  เพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรม    
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง  ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  หรือ
หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงและข้าราชการในราชบัณฑิตยสถาน  ให้ เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด           
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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8. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การ ระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
9. กำรลำติดตำมคู่สมรส ข้าราชการซึ่ งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้ เสนอหรือจัดส่ งใบลาต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาต
ให้ลาได้ไมเ่กินสองปี  และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี  ถ้าเกินสี่
ปีให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง และข้าราชการในราชบัณฑิตยสถาน 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 
 

      
.............................................................................. 

 
 
 

 
 

    
    
  
       

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                               คู่มือการปฏบิัติงาน งานบริหารบุคคลโรงเรียนวัดสริิมงคล สพป.บุรีรมัย์ เขต 4 

21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก 
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รำยละเอียดภำรกจิและขอบข่ำย 
ต ำแหน่งงำน กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
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1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 

หนา้ที่และความรับผิดชอบ 
1.  จัดท าแผนอัตราก าลัง 
2.  ก าหนดวิธีการแก้ปัญหาที่สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 
3.  จัดให้มีการประสานงานของความร่วมมือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4.  มีการประเมินผลการด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง 
5.  เจ้าหน้าทีเ่งินสวัสดิการ 
6.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล 
7.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้งโยกย้าย 
8.  จัดท าและพัฒนางานอัตราก าลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้งโยกย้าย 
9.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานประเมินครูผู้ช่วย 
10. การสรรหาและแต่งตั้งพนักงานราชการ และลูกจ้าง 
11. จัดท าค าสั่งจ้าง / สัญญาจ้าง พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
12. ก ากับดูแลการออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ 
13. งานบริการ 
14. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงรุจิรำ  กฤตเวทิน 
ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
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2. งำนพัฒนำบุคลำกร 
 

หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. หัวหน้างานการพัฒนาบุคลากร  
2. ส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม  
3. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานพัฒนาครูและบุคคล ในรูปแบบต่าง ๆ  
4. บริหารงานพัฒนาครูและบุคคลในโรงเรียน โดยใช้กระบวนการ PLC  
5.จัดหา หรือจัดท าเอกสารแนะน า แนวทางการปฏิบัติงานและพัฒนางานพัฒนาครูและ

บุคคล  
6. การปฐมนิเทศ/การนิเทศภายในข้าราชการครูและบุคลากร  
7. การจัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน  
8. การส่งบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาดูงาน  
9. งานพัฒนาครู “คูปองครู”  
10. งานบริการ  
11. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการการจัดการความรู้  
12. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงวันเพ็ญ  ชรำรัตน์ 
ต ำแหน่ง ครู 
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3. งำนประเมินผลและเลื่อนเงินเดือน 
 

หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดเก็บเอกสาร ร่องรอยการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  
2. จัดท าเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
3. จัดท า ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานพิจารณาความดีความชอบและฐานข้อมูลบุคคลากร

ภาครัฐ  
4. จัดประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
5. จัดให้มีการวิเคราะห์ผลการประเมินผลการปฏิบัติของบุคลากร  
6. ก ากับดูแล และน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร  
7. งานบริการ  
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงรุจิรำ  กฤตเวทิน 
ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 
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4. งำนจัดจ้ำงบุคลกร 

 

หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1. หัวหน้างานการจัดจ้างวิทยากร / งานเชิดชูเกียรติ  
2. จัดเก็บเอกสาร ร่องรอยการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร  
3. จัดประกาศ จัดจ้างวิทยากรท้องถิ่น บุคลากรอัตราจ้าง  
4. ก ากับดูแลงานยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติ  
5. บริหารงานบุคคลสัมพันธ์  
6. ประสานงานกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรจากหน่วยงานภายนอก  
7. งานบริการ  
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงสำวเนำวรัตน์  ชินวงษ์ 
ต ำแหน่ง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
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5. งำนมำตรฐำนต ำแหน่งและวิทยฐำนะ 
 

หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1.  หัวหน้างานการเลื่อนวิทยฐานะ  
2.  เจ้าหน้าที่งานสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว  
3.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
4.  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานเลื่อนวิทยฐานะ  
5.  การสรรหาและแต่งตั้งพนักงานราชการ และลูกจ้าง  
6.  จัดท าค าสั่งจ้าง / สัญญาจ้าง พนักงานราชการ และลูกจ้าง  
7.  รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่ส านักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือจัดท าโครงการจัดจ้าง บุคคล 

ขาดแคลน  
8.  จัดท าเอกสารค าสั่งจ้าง และค าสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดท าาทะเบียนคุมสัญญาจ้างของ ลูกจ้าง 

ชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ  
9.  งานบริการ  
10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงสำวเนำวรัตน์  ชินวงษ์ 
ต ำแหน่ง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
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6. งำนขวัญก ำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลำกร 
 

หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1.  หัวหน้างานการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ  
2.  เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
3.  ให้บริการและสิทธิประโยชน์  

3.1  ท าบัตรข้าราชการ  
3.2  ต่อใบประกอบวิชาชีพ  

4.  ส่งเสริมให้ท างานตามความถนัดและตามความต้องการของครูและบุคลากร  
5.  ส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ  

5.1   การศึกษาต่อ  
5.2   ปรับวุฒิการศึกษา  

6.  จัดกิจกรรมส่งเสริมอ่ืน ๆ  
7. งานบริการ 
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงจิตรพรรณ อุ่นศิริวงศ์ 
ต ำแหน่ง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
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7. งำนวินัยบุคลำกร 
  

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
        1. หัวหน้ากลุ่มงานงานทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
        2. จัดท างานทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และเครื่องราชย์  

อิสริยาภรณ์ 
        3. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
        4. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  
        5. บริหารงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์  
        6. จัดท าและพัฒนางานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์  
        7. วางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารบุคคล  
        8. งานบริการ  
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงจิตรำพรรณ  อุ่นศิริวงศ์ 
ต ำแหน่ง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
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8. งำนจัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 

 หนา้ที่และความรับผิดชอบ  
1.   หัวหน้างานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  
2.   เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายงานบริหารบุคคล  
3.   ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
4.   บริหารงานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
5.   จัดท าและพัฒนางานลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ  
6.   งานบริการ  
7.   ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำงวันเพ็ญ  ชรำรัตน์ 
ต ำแหน่ง ครู 
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บันทึกข้อควำมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ……โรงเรียนวัดสริิมงคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  ……............... 
ที่................/...........................วันที่.............................................................. .... 

เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ……………………………………………………..………………… พร้อมด้วย 
……………………………..…..……..…………………………………………………………..….……………รวม …...............……. คน 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ  เข้าร่วมประชุม/อบรม/ สัมมนา  ศึกษาดูงาน  
 เป็นวิทยากร    อ่ืนๆ (ระบุ) .....................................................................                    
เรื่อง………………………………………………..………………………………………………………………...............................……... 
ณ ………………………......................……..…………อ าเภอ .......................................... จังหวัด …...........………………. 
มีค าสั่งหรือหนังสือของ ………………………………..…………………..……. ที่  ...................... ลงวันที่ ……..............…… 
ไปราชการวันที่ …………………….................………………..….. ถึงวันที่ ………….............…………………..………….….. 
เดินทางโดยพาหนะ........................ รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ……………… วัน  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

(ลงชื่อ)............................................................. 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง .................................... 
ความเห็นของหัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................... ...............              

 
(ลงช่ือ).............................................................                                     

 (....................................................) 
ต าแหน่ง............................... 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................ 

(นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ……โรงเรียนวัดสริิมงคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  ………… 
ที่................/...........................วันที่...................................................................................................................... 

เรื่อง  ขออนุญาตออกนอกสถานที่ 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
 
  ด้วย ข้าพเจ้า …………………………………………………………………..ต าแหน่ง.............……………..…. 
มีความประสงค์ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเพื่อ..................................................................................... 
............................................................................................ในวันที่......................... ..........................................
เวลา......................................น. ถึงเวลา......................................น.  

 ทั้งนี้ไม่มีผลกระทบต่อการเรียนการสอนหรือทางราชการ 
   ได้แนบการเปลี่ยนคาบสอน 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  
 

   ลงชื่อ............................................... 
     (..............................................) 
ต าแหน่ง......................................... 

 
ควำมเห็นของหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคล 
............................................................................  
............................................................................ 
............................................................................  

ลงชื่อ............................................... 
     (..............................................) 
ต าแหน่ง......................................... 

ควำมเห็นของหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
..............................................................................  
..............................................................................  
.............................................................................. 

ลงชื่อ............................................... 
     (..............................................) 
ต าแหน่ง......................................... 

 
ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

..................................................................................................................................................................... .........

.......................................................................................................................... .................................................... 
 

(นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 
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