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 โรงเรียนบ้านดงพอง ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์  
กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูมืออาชีพท่ีมี
ความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี 
ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ           มีแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น  
 โรงเรียนบ้านดงพอง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้อง       
ตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบคุคล โรงเรยีนบ้ำนดงพอง 

 โรงเรียนบ้านดงพอง มีภารกิจหลักในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานให้มีคุณภาพ 
บุคคลส าคัญท่ีจะท าให้การด าเนินงานตามภารกิจส าเร็จตามภารกิจดังกล่าว คือ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เนื่องจากคนเป็นปัจจัยส าคัญท่ีสุดในปัจจัยการบริหาร จากเหตุผลดังกล่าว โรงเรียนบ้านดงพอง จึงประกาศ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
 ๑. จัดระบบบริหารงานบุคคลให้เกิดความเสมอภาค เท่าเทียม เป็นธรรม โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่
เป็นธรรม ค านึงถึงระบบคุณธรรม โดย 
  ๑.๑ การเสนอความต้องการอัตราก าลังต่อหน่วยงานต้นสังกัด การรับบุคคลเพื่อเข้ารับ
ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และแต่งต้ังด ารงต าแหน่ง ต้องค านึงถึงความรู้ ความสามารถของบุคคล 
ความเสมอภาค       ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ 
  ๑.๒ การบริหารงานบุคคล ต้องค านึงถึงผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงาน 
โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม และมีความเป็นกลางทางการเมือง 
  ๑.๓ พิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนต าแหน่ง และการให้ประโยชน์อื่นแก่ข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษา ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรม โดยพิจารณาจากผลงาน ศักยภาพ และความประพฤติ 
  ๑.๔ การด าเนินการทางวินัย ต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรม โดยปราศจากอคติ ตลอดจน
ป้องกัน     การกระท าผิดวินัย และเสริมสร้างพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้มีวินัย 
 ๒. เพิ่มพูนประสิทธิภาพและสร้างแรงจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 ๓. ส่งเสริมสนับสนุน พัฒนา และก ากับดูแลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติราชการ        
ตามมาตรฐาน และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูให้เป็นข้าราชการท่ีดี มีเกียรติ และมีศักด์ิศรีความเป็น
ข้าราชการท่ีดี โดยมุ่งเน้นการประพฤติปฏิบัติและเป็นแบบอย่างท่ีดีในเรื่องต่อไปนี้ 
  ๔.๑ การยึดมั่นและยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง 
  ๔.๒ ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
  ๔.๓ การปฏิบัติหน้าท่ีหรือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
  ๔.๔ การปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างเป็นธรรม 
  ๔.๕ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
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คู่มือกำรปฏบิตัิงำนโรงเรียนบ้ำนดงพอง  
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 กำรบริหำรงำนบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีท่ีสุด 
ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุข มีความพอใจท่ีจะให้ความ
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนั้นๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่าย 
ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคลำกร 
 มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดบุคลากร วิธีด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล รายงาน เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานบุคลากร ตามค าส่ังและตามโครงสร้างงาน ประกอบด้วย การจัด
องค์กร    การเพิ่มศักยภาพของครู ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญก าลังใจแก่ครู วินัยการรักษา วินัยเวร
รักษาการณ์        เวรประจ าวัน และอื่น ๆ ท่ีท าให้งานเกิดคุณภาพและประสิทธิภาพสูงขึ้น 
 2. กำรจัดท ำทะเบียนประวัติบุคลำกร 
 มีหน้าท่ี จัดท าและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง การแก้ไข  
วัน เดือน ปีเกิดของครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดูแล ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควร
ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด จัดท าทะเบียน  ผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3. หัวหน้ำระดับ 
 มีหน้าท่ี ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อด าเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้าน
บริหารวิชาการ โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ก าหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงช้ันท่ีรับผิดชอบ กรณี ครู
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือช่ัวโมงนั้น ๆ โดยจัดท าเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๑ การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติ
หน้าท่ี โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ
วิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน และมีการติดตามประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาอย่างเข้ม  
  ๔.๒ การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ความต้องการ 
จ าเป็นในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๔.3 การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง/วิทยฐานะ โดยการศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะ
ส าหรับ ต าแหน่ง ลักษณะงานตามต าแหน่งท่ีขอเล่ือนต าแหน่ง/วิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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จัดครู เข้ารับการอบรมหรือด า เนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ เ จตคติ คุณธรรม จริยธรรม                    
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
  ๔.๔ การสร้างขวัญก าลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสร้างสรรค์เช่ือมความ
สามัคคี        การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเย่ียมเยือนยามเจ็บป่วย เป็น
ต้น 
 5. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๕.๑ ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการโดย
ผู้อ านวยการ สถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  - กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  - กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  - การอุทธรณ์ 
  - การร้องทุกข์ 
  ๕.๒ การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย ด าเนินการโดยผู้อ านวยการ
สถานศึกษา       และผู้บริหารแต่ละระดับปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ด าเนินการให้ความรู้ 
ฝึกอบรม สร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกัน  และขจัดเหตุ เพื่อมิ ให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
  ๕.๓  ดูแลการออกจากราชการ ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้น
สังกัดเพื่อ พิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  - การขอลาออกจากราชการ 
  - การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
  - การออกจากราชการไว้ก่อน 
  - การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

• กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ าเสมอ 
• กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
• กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย 
กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง ทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่ สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี ก าหนด
ในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรค
การเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

• กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขเหมาะสม 

• กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไม่ 

  - กรณีมีมลทินมัวหมอง 
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  - กรณีได้รับโทษจ าคุก โดยค าส่ังของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก
ยกเว้นความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 6. งำนรักษำควำมปลอดภัย 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  ๖.๑ ดูแลเรื่องการรักษาเวรกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.๒ ดูแลเรื่องการรักษาเวรกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๖.๓ ดูแลและด าเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวันในวันท าการ 
  ๖.๔ จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
  ๖.๕ ติดตามผลการอยู่เวรและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๖.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. ครูเวรประจ ำโรงอำหำร 
 เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหารช่วงพักกลางวันของนักเรียน ด าเนินไป
ด้วย      ความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึงก าหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ มีหน้าท่ี 
  ๗.๑.๑ จัดครูเวรโรงอาหารประจ าวัน สารวัตรนักเรียนเพื่อดูแลความเรียบร้อยในการ
รับประทานอาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
  ๗.๑.๒ ประสานงานการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน 
และเกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 
 7.2 ครูเวรโรงอาหารประจ าวัน มีหน้าท่ี 
  ๗.๒.๑ ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีก าหนดการเข้า - ออกของ
นักเรียนท่ีใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนน าอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  ๗.๒.๒ ควบคุม ดูแลน าภาชนะไปวางไว้ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนก าหนด ไม่ท้ิงไว้ตามโต๊ะ 
  ๗.๒.๓ ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหารตามล าดับก่อน-หลัง และมีมารยาท             
ในการรับประทานอาหาร 
  ๗.๒.๔  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 8. ครูเวรประจ ำวัน 
 เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูประจ าวันด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี จึงก าหนด
หน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

วัน หน้ำที่ 
จันทร์ - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า 

- ดูแลการท าความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน 
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า 
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วัน หน้ำที่ 
- ดูแลการท าความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน 
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พุธ - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า 
- ดูแลการท าความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน 
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

พฤหัสบดี - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า 
- ดูแลการท าความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน 
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกร์ - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า 
- ดูแลการท าความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน 
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดท าบันทึกเวรประจ าวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการท าความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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