
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 
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โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1



ก 

 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของโรงเรียน ให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบาย
ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 คู่มือฉบับนี้มี
จุดประสงค์เพ่ือให้บุคลากรทุกท่านสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และสามารถพัฒนาการ
จัดการงานบุคคลได้อย่างเป็นระบบ 
 เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยข้อมูลที่ส าคัญในการบริหารงานบุคคล ได้แก่ การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง การพัฒนาศักยภาพบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือน การสร้างขวัญ
ก าลังใจ และการบริหารงานทั่วไปที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรของโรงเรียนสามารถท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความเป็นธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ทางโรงเรียนหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้จะเป็นแหล่งข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานทุกคน ช่วยส่งเสริมการท างานในด้านบริหารงานบุคคลให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด  
และน าไปสู่การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพ่ือความเจริญก้าวหน้าของโรงเรียนอนุบาล               
โคกศรีสุพรรณในอนาคต 
         
        โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
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ภาคผนวก  
     คู่มือการปฏิบัติงาน ชื่องาน การพัฒนาบุคลากรงานบริหารบุคคล  
     คู่มือการปฏิบัติงาน ชื่องาน การลงลายมือชื่อและเวลาการมาปฏิบัติราชการ งานบริหารบุคคล 
     คู่มือการปฏิบัติงาน ชื่องาน ประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือนงานบริหารบุคคล 
     ค าสั่ง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่พิเศษ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
การบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 
  การบริหารงานบุคคล หมายถึง  การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีที่สุด  
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจ ที่จะให้ความ
ร่วมมือและท างานร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 

แนวคิด  
   1)  ปัจจัยทางการบริหารทั้งหลายคนถือเป็นปัจจัยทางการบริหารที่ส าคัญท่ีสุด 
  2)  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลผู้บริหารจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
และมีความสามารถสูงในการบริหารงานบุคคล 
 3)  การจัดบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถจะมีส่วนท าให้บุคลากร มีขวัญ
ก าลังใจ มีความสุขในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้งานประสบผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4)  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องจะท าให้บุคลากร 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและกระตือรือร้นพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
  5)  การบริหารงานบุคคลเน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 

ขอบข่ายงานบุคลากร 
1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ

วิชาชีพครู 
 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 

และมีประสิทธิภาพ 
 4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมใหค้ณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
 

 เป้าหมาย (Goals)   
  1. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

2. ส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหน้าที่ตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างทั่วถึง 
และมีประสิทธิภาพ 

 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการพัฒนา โรงเรียน 



๒ 

 

6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 
วางแผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าแหน่ง 

มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าแผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าแหน่งและความต้องการครูในสาขาที่โรงเรียนมี
ความต้องการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 

การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที ่ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงาน 
2. ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหาการเลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลที่รับสมัคร 
3. จัดท าประกาศรับสมัคร 
4. รับสมัคร 
5. การตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
8. สอบคัดเลือก  
9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
10. การเรียกผู้ที่ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 
11. จัดท ารายต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
การพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าที ่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความต้องการในการพัฒนาครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  จัดท าแผนพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนา 
5. จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหน้าที ่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียน 



๓ 

 

3.  ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นประจ าปีโดยยึดหลักความโป่รงใส คุณธรรมจริยธรรม

และการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
5. แต่งตั้งผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนรายงานต่อต้นสังกัด 

 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
4. จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน

โรงเรียน 
วินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าที ่ 
1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดท าแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการท าผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

 
สวัสดิการครู 

มีหน้าที ่ 
 1.วางแผนด าเนินงานเกี่ยวกับสวัสดิการของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. มอบของขวัญเป็นก าลังใจในวันส าคัญต่าง ๆ วันเกิด แสดงความยินดีที่ผ่านการประเมินครู
ช านาญการพิเศษ ของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3. ซื้อของเยี่ยมไข้เมื่อเจ็บป่วยหรือนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 

 
ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหน้าที ่ 
1. วางแผนในการจัดท าส ามะโนนักเรียน 
2. ส ามะโนนักเรียนในเขตหมู่  3  , 4 และหมู่  5  ซึ่งเป็นเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดท าเอกสารการรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
4. เปิดรับสมัครนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
5. จัดท าแฟ้มนักเรียน  เด็กเล็ก  ชั้นอนุบาล 1  ประถมศึกษาปีที่  1   
6. สรุปการจัดท าส ามะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 
      การปฏิบัติราชการของข้าราชการครู 
1. การลา  การลาแบ่งออกเป็น  9  ประเภท  คือ 
  1. การลาป่วย 
  2. การลาคลอดบุตร 
  3. การลากิจส่วนตัว 
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  4. การลาพักผ่อน 
  5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
  8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 9.  การลาติดตามคู่สมรส 
  

การลาป่วย  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัวให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป 
ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ ใช้ใบรับรองของแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  
ถ้าผู้มีอ านาจ อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไป
รับการ ตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลา
แทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ 
เงินเดือนครั้งหนึ่งได้  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้ว ต้องไม่เกิน 90 วัน 
 การลากิจส่วนตัว  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้ว  หยุดราชการ ไปก่อนก็
ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  ข้าราชการมีสิทธิลากิจส่วนตัว  โดยได้รับ
เงินเดือนปีละไม่เกิน  45 วันท าการ  ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  18 แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มี สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150 วันท าการ  โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได ้10 วันท าการ 
เว้นแต่ข้าราชการดังต่อไปนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
   1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  2.  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้ว ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  3. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหารและกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา ได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปีหรือลาพักผ่อนประจ าปี แล้วแต่ไม่ครบ 10 
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วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆไปได้ แต่วันลาพักผ่อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ข้าราชการซึ่ งประสงค์จะลาอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือศาสนา อิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดีอาระเบียบให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่
อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งให้ชี้แจงเหตุผลความ จ าเป็นประกอบการลา  และให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้
ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป ประกอบพิธีฮัจย์แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่ วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา  หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการ
ตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วน
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้า รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษาฝึกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน   
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  เว้นแต่ข้าราชการกรุงเทพมหานครให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร  ส าหรับหัวหน้า ส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรงและข้าราชการ  ในราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือ
พิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 

การลาติดตามคู่สมรส  ข้าราชการซึ่งประสงค์ติดตามคู่สมรสให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา
อนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน สองปีและในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาได้อีกสองปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
ถ้าเกินสี่ปี ให้ลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง และข้าราชการ  ใน
ราชบัณฑิตยสถานให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ส่วนปลัดกรุงเทพมหานครให้เสนอ หรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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วินัยและการด าเนินการทางวินัย   
วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคนในองค์กรให้เป็นไปตามแบบแผนที่พึงประสงค์ 

 วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา: ข้อบัญญัติที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หมวด 6 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที ่2 พ.ศ. 2551 
 โทษทางวินัย มี 5  สถาน คือ 
วินัยไม่ร้ายแรง มีดังนี้ 
  1. ภาคทัณฑ์ 

2. ตัดเงินเดือน 
  3. ลดขั้นเงินเดือน 
วินัยร้ายแรง มีดังนี้ 
  4.  ปลดออก 

5.  ไล่ออก 
   การว่ากล่าวตักเตือนหรือการท าทัณฑ์บนไม่ถือว่าเป็นโทษทางวินัยใช้ในกรณีที่เป็นความผิด เล็กน้อย
และมีเหตุอันควรงดโทษ  การว่ากล่าวตักเตือนไม่ต้องท าเป็นหนังสือ 
แต่การท าทัณฑ์บนต้องท าเป็นหนังสือ(มาตรา 100 วรรคสอง) 

โทษภาคทัณฑ์   
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดเล็กน้อยหรือมีเหตุอันควรลดหย่อน  โทษภาคทัณฑ์ไม่ต้องห้ามการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
  โทษตัดเงินเดือนและลดขั้นเงินเดือน 
ใช้ลงโทษในความผิดที่ไม่ถึงกับเป็นความผิดร้ายแรง และไม่ใช่กรณีท่ีเป็นความผิดเล็กน้อย 
  โทษปลดออกและไล่ออก 
ใช้ลงโทษในกรณีที่เป็นความผิดวินัยร้ายแรงเท่านั้น 
  การลดโทษความผิดวินัยร้ายแรง 
ห้ามลดโทษต่ ากว่าปลดออก  ผู้ถูกลงโทษปลดออกมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญเสมือนลาออก 
การสั่งให้ออกจากราชการไม่ใช่โทษทางวินัย 
 วินัยไม่ร้ายแรง ได้แก่  
   1. ไม่สนับสนุนการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  2. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และเที่ยงธรรม ต้องมีความวิริยะ 
อุตสาหะขยันหมั่นเพียร ดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ และต้องปฏิบัติตน ตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
  3. อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือ ทางอ้อม
หาประโยชน์ให้แก่ตนเองและผู้อ่ืน 
   4. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและ หน่วยงาน
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การศึกษามติครม. หรือนโยบายของรัฐบาลโดยถือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน และไม่ให้ เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
  5.  ไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและ ระเบียบ
ของทางราชการแต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะ เป็นการไม่รักษา
ประโยชน์ของทางราชการจะเสนอความเห็นเป็นหนังสือภายใน 7 วัน เพ่ือให้ผู้บังคับ บัญชาทบทวนค าสั่งก็
ได้ และเมื่อเสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติ ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  6. ไม่ตรงต่อเวลา  ไม่อุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการและผู้เรียน ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ 
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  7. ไม่ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียนชุมชน  สังคม  ไม่สุภาพเรียบร้อยและรักษา ความ
สามัคคี  ไม่ช่วยเหลือเกื้อกูลต่อผู้เรียนและข้าราชการด้วยกัน หรือผู้ร่วมงานไม่ต้อนรับหรือ ให้ความสะดวก 
ให้ความเป็นธรรมต่อผู้เรียนและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
  8. กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อื่นโดยปราศจากความเป็นจริง 
  9. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
  10. เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
  11. ไม่วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่  และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจและหน้าที่ราชการของตนแสดงการฝักใฝ่ส่งเสริม เกื้อกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ่มบุคคล
หรือพรรคการเมืองใด 
  12.  กระท าการอันใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
  13.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ไม่ป้องกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละเลย หรือมีพฤติกรรมปกป้อง ช่วยเหลือมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาถูกลงโทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต 
 วินัยร้ายแรง ได้แก่  
  1. ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  2. จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการและหน่วยงานการศึกษามติครม.
หรือนโยบายของรัฐบาลประมาทเลินเล่อหรือขาดการเอาใจใส่ระมัดระวังรักษาประโยชน์ ของทางราชการอัน
เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
   3. ขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ 
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
  4. ละทิ้งหน้าที่หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการ
อย่างร้ายแรง 
  5. ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มเีหตุผลอันสมควร 
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  6. กลั่นแกล้ง  ดูหมิ่น  เหยียดหยาม  กดขี่ หรือข่มเหงผู้เรียนหรือประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
อย่างร้ายแรง 
  7.  กลั่นแกล้ง  กล่าวหา หรือร้องเรียนผู้อ่ืนโดยปราศจากความเป็นจริง เป็นเหตุให้ผู้อื่นได้รับ ความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
  8. กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรม หรือ
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในต าแหน่งหน้าที่ราชการโดยมุ่งหมายจะให้เป็นการซื้อขายหรือให้ได้รับ แต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งหรือวิทยฐานะใดโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หรือเป็นการกระท าอันมีลักษณะ เป็นการให้หรือได้มาซึ่ง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อื่นเพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งโดยมิชอบ 
  9. คัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบหรือน าเอาผลงานทางวิชาการของ
ผู้อ่ืน หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการเพ่ือไปใช้ในการเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การ
เลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนวิทยฐานะ  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
  10.  ร่วมด าเนินการคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่เพ่ือให้ผู้ อ่ืนน าผลงานนั้นไปใช้ประโยชน์เพ่ื อปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งเลื่อนต าแหน่ง  เลื่อนวิทยฐานะ  หรือให้ได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 
  11. เข้าไปเกี่ยวข้องกับการด าเนินการใด ๆ  อันมีลักษณะเป็นการทุจริตโดยการซื้อสิทธิหรือขาย
เสียงในการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ผู้บริหารท้องถิ่นหรือการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะเป็น
การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยรวมทั้งการส่งเสริม สนับสนุน หรือ ชักจูงให้ผู้อ่ืนกระท าการ
ในลักษณะเดียวกัน 
  12. กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้
จ าคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือลหุโทษ 
หรือกระท าการอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 
  13. เสพยาเสพติด หรือสนับสนุนให้ผู้อ่ืนเสพยาเสพติด 
  14. เล่นการพนันเป็นอาจิณ 
  15. กระท าการล่วงละเมิดทางเพศต่อผู้เรียนหรือนักศึกษาไม่ว่าจะอยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือไม ่
 การด าเนินการทางวินัย  
  การด าเนินการทางวินัย  กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินการในการออกค าสั่งลงโทษ  ซึ่งเป็น
ขั้นตอนที่มีล าดับก่อนหลังต่อเนื่องกัน อันได้แก่  การตั้งเรื่องกล่าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดและก าหนดโทษและการสั่งลงโทษรวมทั้งการด าเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการสอบสวนพิจารณา 
เช่น การสั่งพัก การสั่งให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
 หลักการด าเนินการทางวินัย  
  1. กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ใดกระท าผิดวินัยโดยมีพยานหลักฐานในเบื้องต้นอยู่
แล้วผู้บังคับบัญชาก็สามารถด าเนินการทางวินัยได้ทันที 
  2. กรณีที่มีการร้องเรียนด้วยวาจาให้จดปากค า ให้ผู้ร้องเรียนลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี พร้อม
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รวบรวมพยานหลักฐานอ่ืน ๆ ประกอบการพิจารณาแล้วด าเนินการให้มีการสืบสวนข้อเท็จจริง โดยตั้ง
กรรมการสืบสวนหรือสั่งให้บุคคลใดไปสืบสวนหากเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต่อไป 
  3. กรณีมีการร้องเรียนเป็นหนังสือผู้บังคับบัญชาต้องสืบสวนในเบื้องต้นก่อนหากเห็นว่า ไม่มีมูลก็สั่ง
ยุติเรื่องถ้าเห็นว่ามีมูลก็ตั้งคณะกรรมการสอบสวนต่อไป  กรณีหนังสือร้องเรียนไม่ลง ลายมือชื่อและท่ีอยู่ของ
ผู้ร้องเรียนหรือไม่ปรากฏพยานหลักฐานที่แน่นอนจะเข้าลักษณะของบัตร สนเท่ห์   มติครม.ห้ามมิให้รับฟัง
เพราะจะท าให้ข้าราชการเสียขวัญในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตั้งเรื่องกล่าวหาเป็นการตั้งเรื่องด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการเมื่อปรากฏ 
กรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า กระท าผิดวินัยมาตรา 98 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพ่ือด าเนินการ สอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าผู้ตั้งเรื่องกล่าวหาคือผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูก กล่าวหาความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นคือ ผู้อ านวยการสถานศึกษาสามารถแต่งตั้ง 
กรรมการสอบสวนข้าราชการในโรงเรียนทุกคนความผิดวินัยร้ายแรง ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจบรรจุ และ
แต่งตั้งตามมาตรา 53 เป็นผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 2. การแจ้งข้อกล่าวหา มาตรา 98  ก าหนดไว้ว่า ในการสอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ โดยระบุหรือไม่ระบุชื่อพยานก็ได้เพ่ือให้ 
ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 
   3.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการทั้งหลายอ่ืนเพ่ือจะทราบ
ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ต่าง ๆ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
และ เพ่ือพิจารณาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยจริงหรือไม่ถ้าผิดจริงก็จะได้ลงโทษ ข้อยกเว้น กรณีท่ีเป็น
ความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ.จะด าเนินการ ทางวินัยโดยไม่สอบสวนก็ได้ 
            ความผิดที่ปรากฏชดัแจ้งตามท่ีก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ.  
2549  
 ก.  การกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏอย่างชัดแจ้ง ได้แก่ 
  (1) กระท าความผิดอาญาจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นกระท าผิดและผู้บังคับ บัญชาเห็นว่า
ข้อเท็จจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 
  (2) กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 
ข. การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงที่เป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง  ได้แก่ 
  (1)  กระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุกหรือโทษท่ีหนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุกหรือลงโทษท่ีหนักกว่าจ าคุก 
  (2) ละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินกว่า 15 วันผู้บังคับบัญชา สืบสวนแล้ว
เห็นว่าไม่มีเหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 
  (3) กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาหรือให้ ถ้อยค ารับ
สารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนโดยมีการบันทึกถ้อยค าเป็นหนังสือ 



๑๐ 

 

 
การอุทธรณ์  
   มาตรา 121 และมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  2547 บัญญัติให้ผู้ถูกลงโทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษต่ออ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ที่ ก.ค.ศ. ต้ังแล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน 
เงื่อนไขในการอุทธรณ์   
  ผู้อุทธรณ์  ต้องเป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยและไม่พอใจผลของค าสั่งลงโทษผู้อุทธรณ์ ต้องอุทธรณ์
เพ่ือตนเองเท่านั้น ไม่อาจอุทธรณ์แทนผู้อื่นได้ 
 ระยะเวลาอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษต้องท าเป็นหนังสือ 
 การอุทธรณ์โทษวินัยไม่ร้ายแรง การอุทธรณ์ค าสั่งโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้น
เงนิเดือนที่ผู้บังคับบัญชาสั่งด้วยอ านาจของตนเอง ต้องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส่วนราชการเว้นแต่ การสั่งลงโทษตามมติให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยร้ายแรง   การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการต้อง
อุทธรณ์ต่อก.ค.ศ.ทั้งนี้การร้องทุกข์ค าสั่งให้ออกจากราชการหรือค าสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อนก็ต้องร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.เช่นเดียวกัน 
 การร้องทุกข์   หมายถึงผู้ถูกกระทบสิทธิหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากค าสั่งของฝ่ายปกครอง 
หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาใช้สิทธิร้องทุกข์ขอความเป็นธรรมขอให้เพิกถอนค าสั่งหรือ
ทบทวนการกระท าของฝ่ายปกครองหรือของผู้บังคับบัญชา 
   มาตรา 122 และมาตรา 123 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาพ.ศ.2547บัญญัติให้ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์ต่อก.ค.ศ.และผู้ซึ่งตน เห็นว่าตน
ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่ออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาอ.ก.ค.ศ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งหรือก.ค.ศ.แล้วแต่กรณีภายใน30
วัน 
ผู้มีสิทธิร้องทุกข์ ได้แก่ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เหตุที่จะร้องทุกข์ 
  (1) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

(2) ถูกสั่งพักราชการ 
(3) ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
(4) ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือคับข้องใจจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 
(5) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  

การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ ์ดังนี้ 



๑๑ 

 

  1. ในครึ่งปีที่แล้วมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
  2. ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงโทษในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ ความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งไม่ไช่ความผิดที่ได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
  3. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  4. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปทีี่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
6. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาในประเทศฝึกอบรมและดูงาน ณ  

ต่างประเทศต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  7.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  8.  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 
แต่ไม่รวมวันลา ดังต่อไปนี้ 
  1) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  2) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
  4) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5) ลาพักผ่อน 
  6) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ    
  การฝึกอบรม หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตาม 
โครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดย
มิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อ
จากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

การดูงาน    หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น (การดูงานมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ หรือแผนการดู
งานในต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม) 
 การลาศึกษาต่อ  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ



๑๒ 

 

สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการได้รับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษาและการฝึกอบรม หรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการเมื่อ(มาตรา  107พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการครฯู) 
  1) ตาย 
  2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
  3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  4) ถูกสั่งให้ออก 
  5) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
  6) ถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 การลาออกจากราชการ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ 
ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
  กรณีผู้มีอ านาจตาม มาตรา 53 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ
อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้ง พร้อมเหตุผลให้ผู้
ขอลาออกทราบ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่
ยับยั้ง 
  ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ไม่ได้อนุญาตและไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก 
ให้การลาออก มีผลตั้งแต่วันขอลาออก 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่ง ทาง
การเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นหนังสือลาออกต่อผู้บังคับบัญชา 
และให้การลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 
ระเบียบ ก.ค.ศ ว่าด้วยการลาออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548  
  ข้อ 3 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 
จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออกให้ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อย
กว่า 30 วัน ก็ได้ 
  หนังสือขอลาออกที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตเป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาต หรือที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับ
แต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 



๑๓ 

 

  ข้อ 5 ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว่าจะสั่งอนุญาตให้ผู้นั้นลาออกจากราชการหรือจะสั่ง
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) หากพิจารณาเห็นว่าควรอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ให้มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออก เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวัน ขอลาออกด้วย 
  (2) หากพิจารณาเห็นว่าควรยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเนื่องจากจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ ราชการ 
ให้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออกแล้วแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออกด้วย ทั้งนี้การยับยั้งการอนุญาต ให้ลาออกให้สั่ง
ยับยั้งไว้ได้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วัน 
และสั่งยับยั้งได้เพียงครั้งเดียวจะขยายอีกไม่ได้ เมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้วให้การลาออกมีผลตั้งแต่วัน
ถัดจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 
  ข้อ 6 กรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจ อนุญาตมิได้
มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือเนื่องจากครบ
ก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจอนุญาตมีหนังสือแจ้ง วันออกจากราชการให้ผู้ขอ
ลาออกทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นออกจากราชการและแจ้งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบด้วย 
  ข้อ 7 การยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งให้ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาอย่างช้าภายในวันที่ขอลาออกและให้ผู้บังคับบัญชาดังกล่าว
เสนอ หนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก
โดยเร็วเมื่อผู้มีอ านาจอนุญาตได้รับหนังสือขอลาออกแล้วให้มีค าสั่งอนุญาตออกจากราชการได้ตั้งแต่ วันที่ขอ
ลาออก 
  5. ครูอัตราจ้าง 
  กรณีครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณให้ปฏิบัติหน้าที่ครู  เช่น ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้ช่วย ครูพ่ีเลี้ยง 
หรือปฏิบัติหน้าที่ครูที่เรียกชื่อย่างอ่ืนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน
ราชการพ.ศ. 2537 และแนวปฏิบัติที่ใช้เพื่อการนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๔ 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

ชื่องาน การพัฒนาบุคลากร 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 
 



๑๖ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 4. เจ้าหน้าที่จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 

 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 

 7. เจ้าหน้าที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบ

บันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเอง
ของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห ์
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ที่  ตลอดปี 
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 
7 เจ้าหน้าที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  



๑๗ 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ของ 

ชื่องาน   การลงลายมือชือ่และเวลาการมาปฏิบัติราชการ   
งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 
โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 



๑๘ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การลงลายมือชื่อและเวลาการมาปฏิบัติราชการ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. เตรียมสมุดบัญชลีงเวลาการมาปฏบิัติราชการของบุคลากรทางการศกึษา 

2. บุคลากรลงเวลาปฏิบัตริาชการ โดยลงลายมือช่ือในสมุดบญัชีลงเวลาการมาปฏบิัติราชการ 

3. เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบทาการเก็บสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ เวลา ๘.๓๐ น. 
4.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบตัิราชการของบุคลากรในแต่ละวัน และสรุป 

ยอดผู้มาปฏิบัตริาชการ ไปราชการ ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย และมาสาย 

5. เสนอผู้บังคับบญัชาตรวจความถูกต้องและลงลายมือช่ือ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 เตรียมสมุดบัญชลีงเวลาการมาปฏบิัติราชการของบุคลากรทาง
การศึกษา 

15  นาที 

2 บุคลากรลงเวลาปฏิบัตริาชการ โดยลงลายมือช่ือในสมุดบญัชี
ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ 

ทุกวันในเวลาราชการ 

3 เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบทาการเก็บสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ เวลา ๐๘.๓๐ น.  

ทุกวันในเวลาราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบตัิราชการ
ของบุคลากรในแต่ละวัน และสรุป 

ยอดผู้มาปฏิบัตริาชการ ไปราชการ ลาพักผ่อน ลากิจ  ลาป่วย 
และมาสาย 

  ทุกวันในเวลาราชการ 

5 เสนอผู้บังคับบญัชาตรวจความถูกต้องและลงลายมือช่ือ ทุกวันในเวลาราชการ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  



๑๙ 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 
ชื่องาน   ประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

งานบริหารบุคคล 

 

 

 
โรงเรียนอนุบาลโคกศรีสุพรรณ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 



๒๐ 

 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             ประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
1. วางแผนการด าเนินงานประเมนิผลการปฏิบตัิงานและเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าองค์ประกอบ ตัวช้ีวัดและหลักเกณฑ์การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. จัดท าคูม่ือและแนวปฏิบัติเกีย่วกับการประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลาการ ทาง
การศึกษา 

4. คณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาให้สอดคล้อง
กับแนวทางและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

5. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

6. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติ 
1 วางแผนการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 2  ช่ัวโมง 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการในการจดัท าองค์ประกอบ ตัวช้ีวัดและหลักเกณฑ์

การประเมินผลการ ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

15  นาที 

3 จัดท าคู่มือและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบตัิงานของ
ข้าราชการครูและบุคลาการ ทางการศึกษา 

1 วัน 

4 คณะกรรมการด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษาใหส้อดคล้องกับแนวทางและหลักเกณฑท์ี่
ก าหนด 

2  ช่ัวโมง   

5 เสนอความเห็นเกี่ยวกับการประเมนิผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษาต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

2  ช่ัวโมง   

6 ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดในการด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

1 วัน 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

  
 
 



๒๑ 

 

 

 

 

   

ค ำสั่งโรงเรียนอนุบำลโคกศรีสุพรรณ 
ที่ ๕๗/๒๕๖๗ 

         เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๗ 
   

  ด้วยโรงเรียนอนุบำลโคกศรีสุพรรณ จะเปิดเรียนปีกำรศึกษำ ๒๕๖๗ ในวันที่  ๑๖ 
พฤษภำคม ๒๕๖๗ ดังนั้นเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีบุคคลรับผิดชอบ
งำนพิเศษที่นอกเหนือจำกงำนสอน ตำมกรอบกระจำยอ ำนำจให้สถำนศึกษำ ที่ ก ำหนดในกฎกระทรวง 
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๐ และข้อ ๔ แห่ง
ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยังคณะกรรมกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๗ ดังนี้ 

นำงสำวสุวรรณำ  เทียบมำ   ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
     หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีที่ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไม่อยู่  
      หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ 
   ๒) ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน บริหำรงำนวิชำกำร งำนงบประมำณ งำนบุคคล และ 
        งำนบริหำรทั่วไป ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 
   ๓) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑. กลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๑.๑ นำงสำวธัญชนก  จันทะนำวงษ์ ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
   ๒) ครูวิชำกำรโรงเรียน 
   ๓) หัวหน้ำงำนวิชำกำรระดับประถมศึกษำ 
   ๔) งำนพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
   ๕) งำนวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
  ๖) งำนพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ ระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
  ๗) งำนนิเทศกำรศึกษำ 
   ๘) งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  ๙) งำนจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 



๒๒ 

 

  ๑๐) งำนคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ 
  ๑๑) งำนจัดท ำแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ระดับกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  ๑๒) งำนจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๑๓) งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR) ระดับ 
         กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  ๑๔) งำนบ้ำนวิทยำศำสตร์น้อย ระดับประถมศึกษำ 
   ๑๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๑.๒ นำงภัคจีรำ  ศรีทวีกำศ  ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนวิชำกำรระดับปฐมวัย 

๒) ผู้ช่วยนำยทะเบียนโรงเรียน 
  ๓) งำนนิเทศกำรศึกษำ 
  ๔) งำนจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
  ๕) งำนคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ 
  ๖) งำนส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
   ๗) งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
   ๘) งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำน 
       ประกอบกำรและสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
  ๙) งำนทะเบียนนักเรียน 
  ๑๐) งำนเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
  ๑๑) งำนจัดท ำส ำมะโนนักเรียน 
  ๑๒) งำนรับนักเรียน ชั้นอนุบำล ๒ 
  ๑๓) งำนประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
  ๑๔) งำนประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
   ๑๕) งำนควำมสัมพันธ์กับชุมชน 
  ๑๖) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 ๑.๓ นำงสำวพรสุดำ  เพ็ชรเลศิ   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒) งำนพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ ระดับปฐมวัย 
  ๓) งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
   ๔) งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
   ๕) งำนพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๖) งำนจัดท ำมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๗) งำนจัดท ำแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ระดับปฐมวัย 



๒๓ 

 

  ๘) งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินตนเอง (Self-Assessment Report: SAR)  
      ระดับปฐมวัย 
  ๙) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๔ นำงสำวเสำวลักษณ์  พรหมเชษฐำ ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนทะเบียนนักเรียน 
  ๒) งำนรับนักเรียน ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๑ 
  ๓) งำนจัดชั้นเรียน 
  ๔) งำนประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
   ๕) งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๖) งำนข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center : DMC) 
   ๗) งำนข้อมูลนักเรียนยำกจน และทุนเสมอภำค 
  ๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๑.๕ นำงสำวโมทนำ  วงศ์เมืองจันทร์ ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) นำยทะเบียนโรงเรียน 
  ๒) หัวหน้ำงำนห้องสมุดโรงเรียน 
  ๓) บรรณำรักษ์ห้องสมุด 
  ๔) งำนวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
   ๕) งำนแนะแนว 
  ๖) งำนเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
  ๗) งำนโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรผลกำรเรียน (School MIS) 
  ๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๑.๖ นำงสำววรำพร  วงค์เครือศร   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
  ๒) งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
  ๓) งำนจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน 
  ๔) งำนจัดสอนแทน 
  ๕) งำนออมทรัพย์นักเรียน 
  ๖) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๑.๗ นำงสำววิลัยพร  โททุมพล   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนบ้ำนวิทยำศำสตร์น้อย ระดับปฐมวัย 
  ๒) งำนออมทรัพย์นักเรียน 
  ๓) งำนปฏิคม 



๒๔ 

 

   ๔) งำนอำหำรเสริม (นม) 
  ๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๘ นำงสำวจุฑำรัตน์  ของสงครำม  ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) ผู้ช่วยบรรณำรักษ์ห้องสมุด 
  ๒) งำนพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   ๓) งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรอ่ำนกำรเขียน 
   ๔) งำนจดบันทึกกำรประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
  ๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ๑.๙ นำงสำวสุรีย์วลัย์  พันธุระ   ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
  ๒) งำนวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
   ๓) งำนพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
   ๔) งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
  ๕) งำนจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน 
  ๖) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

 ๑.๑๐ นำงสำวกนกวรรณ  หำไชย   ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
  ๒) งำนพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   ๓) งำนปฏิคม 
  ๔) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๑๑ นำงสำวสวุัจนี  ค ำตั้งหน้ำ  ต ำแหน่ง  พ่ีเลี้ยงเด็กพิกำร 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 

๑) งำนนักเรียนที่มีควำมพิกำรทำงกำรศึกษำ 
๒) งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
๓) งำนปฏิคม 
๔) งำนธุรกำรโรงเรียน 

  ๕) งำนประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
  ๖) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๒.๑ นำงจันทร์ธิมำ  รัตนโกสมุ   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 



๒๕ 

 

  ๑) หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๒) หัวหน้ำงำนกำรเงินโรงเรียน 
  ๓) งำนเบิกเงินจำกธนำคำร 
  ๔) งำนรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
  ๕) งำนน ำเงินส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต ๑ 
  ๖) กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมที่ได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๗) งำนห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ 
  ๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๒.๒ นำงสำวณัฐริกำ  ค ำเกำะ   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) เจ้ำหน้ำที่บัญชีโรงเรียน 
   ๒) งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
   ๓) งำนจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
   ๔) งำนจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 
  ๕) งำนติดต่อรำชกำรกับหน่วยงำนรำชกำรและหน่วยงำนเอกชนในจังหวัด 
   ๖) งำนอำหำรกลำงวัน 
   ๗) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๓ นำยณัฐพงษ์  แก้วศรีสม  ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
   ๒) งำนวำงแผนพัสดุ 
   ๓) งำนก ำหนดแบบรูปรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงิน 
       งบประมำณเพ่ือเสนอต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต ๑ 
   ๔) งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 
   ๕) งำนควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
   ๖) งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 
   ๗) งำนจัดท ำประมำณกำรเพ่ือของบประมำณ 
  ๘) งำนระบบจัดเก็บข้อมูลสิ่งก่อสร้ำง (B-OBEC)  
  ๙) งำนจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
  ๑๐) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๒.๔ นำงสำวจตุพร  มุลเมืองแสน   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) เจ้ำหน้ำที่ 
   ๒) งำนจัดหำพัสดุ 
  ๓) งำนก ำหนดแบบรูปรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงิน 
       งบประมำณเพ่ือเสนอต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสกลนคร เขต ๑ 
  ๔) งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 
  ๕) งำนจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 



๒๖ 

 

   ๖) งำนจัดท ำเอกสำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
   ๗) งำนระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government  
       Procurement: e-GP) 
  ๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓.๑ นำงรัตนพร  ทองสวัสดิ์   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๒) หัวหน้ำงำนแผนและงบประมำณ 
  ๓) งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
  ๔) งำนจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๕) งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
  ๖) งำนเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๗) งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ๘) งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  ๙) งำนด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
  ๑๐) งำนสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
  ๑๑) งำนรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
  ๑๒) งำนอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
  ๑๓) งำนออกจำกรำชกำร 
 ๑๔) งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๑๕) งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  ๑๖) งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 ๑๗) งำนส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
        ศึกษำ 
  ๑๘) งำนริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  ๑๙) งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
  ๒๐) งำนจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพ่ือเสนอต่อเลขำธิกำร 
         คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
   ๒๑) งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำน 
         คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยตรง 
   ๒๒) งำนอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
   ๒๓) งำนขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
    ๒๔) งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

  ๒๕) งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
  ๒๖) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   ๓.๒ นำงสำวจิตรำ  พรมพล   ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรโรงเรียน 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 



๒๗ 

 

  ๑) หัวหน้ำงำนธุรกำรโรงเรียน 
 ๒) งำนจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
  ๓) งำนจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน 
      เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
   ๔) งำนลำของบุคลำกรสังกัดสถำนศึกษำท่ีไม่มีระเบียบก ำหนดไว้โดยเฉพำะ 
   ๕) งำนทะเบียนวันลำ 
  ๖) งำนรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
  ๗) งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
   ๘) งำนตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
    ๙) งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

  ๑๐) งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
  ๑๑) งำนปฏิคมโรงเรียน 
   ๑๒) งำนด ำเนินงำนธุรกำร 
  ๑๓) งำนประชุมและจดบันทึกกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน  
   ๑๔) งำนจัดท ำเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆ ของโรงเรียน 
  ๑๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. กลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๔.๑ นำงสำววิลัยรัตน ์ พักแพง   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
   ๒) งำนวำงแผนกำรบริหำรกำรศึกษำ 
   ๓) งำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
   ๔) งำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
  ๕) งำนเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 
  ๖) งำนจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
  ๗) งำนควำมสัมพันธ์กับชุมชน 
   ๘) งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
  ๙) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๒ นำงนิพรพรรณ  ฮ่มป่ำ   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนออมทรัพย์นักเรียน 
   ๒) งำนกองทุนกำรศึกษำของโรงเรียน 
  ๓) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๓ นำงรัตติยำ  บัวแดง   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนอนำมัยโรงเรียน 
   ๒) หัวหน้ำงำนปฏิคมโรงเรียน 



๒๘ 

 

  ๓) งำนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๔) งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๕) กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 

  ๖) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๔ นำงมยุรี  ทองภู   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนอำหำรกลำงวัน 
  ๒) งำนทัศนศึกษำ 
  ๓) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๕ นำงปัทมำพร  สำรหงษ์   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) งำนทัศนศึกษำ 
   ๒) งำนออมทรัพย์นักเรียน 
  ๓) งำนอำหำรเสริม (นม) 
  ๔) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๔.๖ นำยพันธ์เลิศ  เสำวโค   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
   ๒) หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน 
  ๓) งำนกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
  ๔) งำนสภำนักเรียน 
   ๕) งำนควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
  ๖) งำนสระว่ำยน้ ำของโรงเรียน 
  ๗) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๗ นำงศิรินภำ  สุขเต    ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) งำนกิจกำรนักเรียน 
  ๒) งำนกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 
   ๓) งำนป้องกันยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
   ๔) งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 

๕) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๔.๘ นำยพีรวัฒน์  ทองเพชร   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนโสตทัศนศึกษำ 
   ๒) งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 



๒๙ 

 

   ๓) งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
   ๔) งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
  ๕) งำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๖) งำนห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
  ๗) งำนสระว่ำยน้ ำของโรงเรียน 
  ๘) งำนข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ 
  ๙) ติดต่อรำชกำรที่ส ำนักงำนเขตฯหรือหน่วยงำนรำชกำรอ่ืนและหน่วยงำนเอกชน              
      ในจังหวัด 

๑๐) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๙ นำงพิชญำภำ  บุญเกิด   ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนสหกรณ์โรงเรียน 
  ๒) งำนอนำมัยโรงเรียน 
   ๓) งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
  ๔) งำนระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๕) งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๖) กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
   ๗) งำนวิจัย เพ่ือพัฒนำนโยบำยและแผน 
  ๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
  ๔.๑๐ นำยปริวรรต  มุงคุณ  ต ำแหน่ง  ครู 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) หัวหน้ำงำนควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 
  ๒) งำนสภำนักเรียน 
   ๓) งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
  ๔) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

 ๔.๑๑ นำงสำวภัทรธิญำ  พลสุข  ต ำแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
   ๑) งำนสหกรณ์โรงเรียน 
  ๒) งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น 
   ๓) งำนประสำนงำนและและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
   ๔) งำนประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
  ๕) งำนส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร  
      หน่วยงำนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
  ๖) งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 



๓๐ 

 

  ๗) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๔.๑๒ นำยศุภำวัลย์  อุสำหพันธ์   ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง 
    หน้ำที่รับผิดชอบ 
  ๑) Webmaster เว็บไซต์โรงเรียน 
  ๒) งำนโสตทัศนศึกษำ 
   ๓) งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
  ๔) งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
   ๕) งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
  ๖) งำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
   ๗) งำนข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ 
  ๘) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมค ำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้ำที่ด้วย
ควำมรับผิดชอบ วิริยะ อุตสำหะ อย่ำงเต็มก ำลังควำมรู้ควำมสำมำรถ เกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร  
    

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑๖  พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

  สั่ง  ณ  วันที่  ๙  พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

                       

 

 

                              (นำยอุเทน   ทองสวัสดิ์) 
                                       ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุบำลโคกศรีสุพรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๑ 

 

 


