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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 
 

หน้าที่บริหารงานบุคคล มีดังนี้ 
 
 

 

1.1  ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาความรู้ความสามารถทักษะ  และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
ให้แก่ครูและบุคลากร 

1.2 จัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการท างานแก่ครบูุคลากรอย่างเหมาะสม 
1.3 ส่งเสริมและยกย่องครูที่ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
 

  
 
          2.1กิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจครบูุคลากร   

2.2 พิจารณาความดีความชอบประจ าปี 
2.3 ศึกษาดูงานนอกสถานที่ของครบูุคลากร 
 

 
 

3.1 รวบรวมสถิติ  ข้อมูลการปฏิบัติงานของครูและบุคากร 
3.2 การแต่งกายของครูและบุคลากร 
3.3 ติดตามและตรวจสอบแฟ้มสะสมผลงานบุคลากร 
3.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากร 
3.5 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรให้อยู่ในกฎระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานพัฒนาบุคลากร  
 

2. งานเสริมสร้างขวัญก าลังใจ
และก าลังใจ 

 

3.  งานก ากับติดตามตรวจสอบ 
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คุณลักษณะของครูและบุคลากรโรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม 

 
''ครูและบุคลากรโรงเรียนชุมชนวัดจันทาราม'' พึงมีคุณลักษณะดังต่อไปนี้ 

1. มีความเข้าใจและตระหนักในอาชีพตนเองพร้อมทั้งมีความสุขกับการปฏิบัติหน้าที่ 
2. มีความสามารถในการพัฒนาความรู้ความสามารถ ทักษะ และแสวงหาสิ่งใหม่ๆท่ียังประโยชน์ให้กับ  
   นักเรียน และสถานศึกษาเสมอ 
3. มีวิจารณญาณตัดสินใจโดยค านึงถึงผลที่จะเกิดกับนักเรียน และส่วนรวมเป็นส าคัญ 
4. มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาตนเองและผู้เรียนโดยเพิ่มศักยภาพด้วยการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร    
   แผนการสอน สื่อการเรียนการสอน 
5. มีศักยภาพในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยสภาพปัญหา เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีคุณภาพและมีระบบ 
6. มีพฤติกรรมที่ดีและสามารถน าเป็นแบบอย่างได้ 
7. มีเจตคติท่ีดีต่อสถานศึกษา ให้ความร่วมมือและส่งเสริมความสามัคคีอย่างสร้างสรรค์ 
 

 
 
 

 
  
 

1. สวมชุดข้าราชการวันจันทร์  สวมชุดผ้าไทยวันอังคาร  สวมชุดสวยงามวันพุธ  สวมชุดลูกเสือ
ในวันที่มีการเรียนการสอนวิชาลูกเสือ    และสวมชุดผ้าสีประจ าโรงเรียนในวันศุกร์   

2. สวมรองเท้าหุ้มส้น สีด า สีกรมท่า สีน้ าตาลและสีครีม 
          3. ครูและบุคลากรหญิงที่ผมยาวเลยบ่า ควรเก็บเกล้าผมให้เรียบร้อย 
หมายเหตุ  ชุดที่สวมใส่ควรเป็นชุดสุภาพ  กระโปรงยาวคลุมหัวเข่า  ผ้าไม่บาง  ถ้าผ้าบางควรสวมเสื้อ
ซับด้านใน  
 
 
 
 

1. สวมชุดข้าราชการวันจันทร์  สวมชุดผ้าไทยวันอังคาร  สวมชุดสุภาพวันพุธ  สวมชุดลกูเสือ
วันพฤหัสบดี    และสวมชุดผ้าสีประจ าโรงเรียนในวันศุกร์   

2. สวมเสื้อสีสุภาพ ถ้าเป็นเสื้อแขนยาวไม่พับแขน           
3. กางเกงขายาวสีเข้ม  (ไม่สวมกางเกงยีนส์) 
4. สวมรองเท้าคัทชูสีด า หรือ รองเท้าผ้าใบ 
5.สวมชุดเครื่องแบบผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ในวันที่มีการเรียนการสอนวิชาลูกเสือหรือกิจกรรม

ลูกเสือ   
หมายเหตุ  ทรงผมบุคลากรสุภาพสตรี และสุภาพบุรุษ ต้องเหมาะสมกับการเป็นครู 

เครื่องแบบครูและบุคลากรหญิง 
 

เครื่องแบบครูและบุคลากรชาย 
 

การแต่งกายของครูและบุคลากร 
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        เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์หลักของโรงเรียน บุคลากรพึงปฏิบัติตามระเบียบและ 
ขนบธรรมเนียมของโรงเรียน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติตามค าสั่งที่ชอบด้วยนโยบาย กฎข้อบังคับของโรงเรียนและไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดีงาม 
2. เชื่อฟังให้เกียรติผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และให้เกียรติเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน 
3. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ทั้งหน้าที่ประจ าและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ตั้งใจ

ปฏิบัติหน้าที่นั้นๆ ด้วยความเต็มใจ เต็มความสามารถเพ่ือผลประโยชน์ของนักเรียน โรงเรียน และ
ส่วนรวม 

4. รักษาภาพลักษณ์ที่ดีงามให้แก่โรงเรียนและหมู่คณะ ไม่น าเหตุการณ์ที่ไม่เหมาะสมซึ่งเกิดข้ึน
ในโรงเรียนไปวิพากษ์วิจารณ์หรือเล่าให้บุคคลภายนอกฟัง 

5. เป็นผู้มีความยุติธรรม หนักแน่น เข้มแข็ง และสุภาพอ่อนโยน 
6. บุคลากรต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นองค์พระ

ประมุข 
7. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเท่ียงธรรม   
8. ไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาประโยชน์อันอาจท าให้เกิดความเสียหายหรือ

เสื่อมเสียเกียรติของตน และสถาบัน 
9. ให้ความส าคัญและอุทิศเวลาให้กับหน้าที่ท่ีตนรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วินัยครูและบุคลากร 
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หน้าทีค่ณะครแูละบุคลากร 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงก าหนดหน้าที่ครูและบุคลากรไว้ดังนี้ 
 

 
1. ครูและบุคลากรมีหน้าที่อบรมสั่งสอนให้นักเรียนมีความประพฤติเรียบร้อย ปลูกฝังให้

นักเรียนเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  และพฤติกรรมที่เหมาะสม 
2. รักและเทิดทูนสถาบัน ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
3. ครูและบุคลากรมีหน้าที่อบรมสั่งสอนให้นักเรียนเคารพและปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ วินัย

ต่างๆ ของโรงเรียนอย่างเคร่งครัดและสม่ าเสมอ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานของการรู้จักเคารพและปฏิบัติตาม
กฎระเบียบของสังคมต่อไป   

4. ครูและบุคลากรมีหน้าที่อบรมส่งเสริมให้นักเรียนรักสถาบัน และรักสาธารณสมบัติของ
โรงเรียน 

5. ครูและบุคลากรมีหน้าที่เอาใจใส่เครื่องแต่งกาย รักษาความสะอาด และสุขอนามัยของ
นักเรียน 

6. เพ่ือให้งานด้านการปกครองนักเรียนด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครูและบุคลากรมีหน้าที่
ประสานงานและร่วมมือกับทุกฝ่าย 

7. ครูและบุคลากรมีหน้าที่ร่วมกันดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบ รักษาความสงบในแถว และ
ขณะเดินขึ้นหรือลงห้องเรียน รวมทั้งการเดินแถวไปปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ 

8. เวลา 07.45 น. ครูและบุคลากรทุกคนพร้อมปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลให้นักเรียนเข้าแถว
อย่างเป็นระเบียบ สงบเงียบ และยืนเคารพธงชาติ สวดมนต์ ร้องเพลงประจ าโรงเรียน ครูประจ าชั้นอยู่
ร่วมกับแถวนักเรียนของตนเอง ส่วนการดูแลนักเรียนเข้าแถวในช่วงเวลาหลังพักย่อยและพักรับประทาน
อาหารกลางวันให้ครูเวรประจ าวันท าหน้าที่ และหน้าที่อ่ืนๆที่รับผิดชอบ 

9. ครูประจ าชั้นมีหน้าที่ส ารวจการมาสาย การป่วย การลาขาดของนักเรียนทุกเช้า โดยเขียนชื่อ
นักเรียนที่ขาดบนบอร์ดหน้าห้องเรียน  และแบบส ารวจจ านวนนักเรียน 

10. การสอนให้ส ารวจจ านวนนักเรียนในห้องที่ตนสอน 
 
 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจหลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพ
โรงเรียน 

2. จัดท าแผนการสอนและเตรียมการสอนล่วงหน้าทุกครั้ง 
3. เอาใจใส่นักเรียนในระหว่างการสอนอย่างทั่วถึง กระตุ้นให้นักเรียนเกิดความสนใจในบทเรียน 

ไม่ปล่อยให้นักเรียนคุย เล่น หลับ หรือท างานอ่ืนขณะที่ครูก าลังสอน 
4. ใช้สื่อ หรือโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ประกอบการสอน 
5. ด าเนินการวัดผลประเมินผลให้ถูกต้องตามระเบียบของทางโรงเรียนแลกระทรวงศึกษาธิการ 
6. ปกครอง และควบคุมชั้นเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดูแลความปลอดภัย และ

การปกครองนักเรียน 

การสอนนักเรียน 
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ช่วยเหลือนักเรียนที่เจ็บป่วย พร้อมทั้งหาทางป้องกัน และแก้ปัญหาต่างๆ 
7. สร้างบรรยากาศในห้องเรียนให้น่าเรียน ให้อิสระแก่นักเรียนในการแสดงความคิดเห็นที่

เกี่ยวข้องกับบท เรียน ครูควรมีการสอดแทรกคุณธรรม-จริยธรรม จรรยา มารยาท ขนบธรรมเนียม
ประเพณี วัฒนธรรมไทย ภูมิปัญญาท้องถิ่น และหลีกเลี่ยงการใช้อารมณ์กับนักเรียน 

8. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความคิดสร้างสรรค์ และกล้าแสดงออก 
9. ต้องไม่ละทิ้งห้องเรียนหรือปล่อยให้นักเรียนอยู่ตามล าพังในห้องเรียน โดยไม่มีเหตุอันควร 
10. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณอาคารเรียน ห้องเรียน และดูแลรักษาทรัพย์สินของ

โรงเรียน 
11. เข้าสอนและออกจากห้องสอนให้ตรงเวลา ไม่ท างานอ่ืนในขณะสอน เช่น อ่านหนังสือพิมพ์ 

ตรวจข้อสอบ  พูดคุยหรือเล่นโทรศัพท์ ฯลฯ 
12. แสวงหาความรู้เพิ่มเติม เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์เสมอ โดยการอ่านหนังสือ ค้นคว้า เข้ารับ

การอบรมศึกษาเพ่ิมเติม และน ามาขยายผลให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
13. เข้าร่วมประชุม หรืออบรมสัมมนาตามสายงานที่รับผิดชอบ หรือตามที่ได้รับมอบหมายทุก

ครั้ง 
 
 

1. วันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 07.00 น. –16.30 น. 
2. วันหยุดที่โรงเรียนก าหนดให้มาปฏิบัติงานพิเศษ 
 
 
 
1. ในกรณีที่ครูลงเวลาเกิน 08.00 น. ถือว่าสาย ถ้านับเวลาสายรวมได้ 3 ครั้ง/ เดือน 

จะถือว่าเป็นการขาดปฏิบัติหน้าที่ 1 วัน 
2. ในกรณีที่ลงเวลาท างานเกิน 10.00 น.ถือว่าเป็นการ ลากิจ ครึ่งวัน 
3. การลงเวลาท างานและเวลากลับ ให้กระท าด้วยตนเองเท่านั้น  
4. ถ้าจะออกนอกบริเวณโรงเรียนหลังจากลงเวลาท างานแล้วให้ลงบันทึกในแบบฟอร์มการขอ

ออกนอกโรงเรียนที่ห้องส านักงาน  ขออนุญาตต่อผู้อ านวยการโรงเรียนหรือครูที่ได้รับมอบหมายรักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  

หมายเหตุ การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาได้ 2 ครั้ง/เดือน  ครั้งละไม่เกิน 3 ชั่วโมง  ถ้า
เกินถือว่าเป็นการลาครึ่งวัน ) 

5. กรณีท่ีโรงเรียนก าหนดให้ครูมาท างานระหว่างปิดภาคเรียน ให้ยึดถือปฏิบัติตามประกาศ
ค าสั่งของโรงเรียน   

 
 
 
 
 
 

วันและเวลาปฏิบัติหน้าที่ 

การลงช่ือเวลาปฏิบัติ
หน้าที ่
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1. ลากิจใน 1 ปีการศึกษา ลาได้ไม่เกิน 3 วัน  
2. ลาป่วยในกรณีท่ีเจ็บป่วยธรรมดา ลาได้ไม่เกิน 2 วัน ถ้าลาเกิน  3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์

ประกอบการลา 
 3. ในกรณีที่ต้องพักรักษาตัวเป็นผู้ป่วยใน ลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
4. การลาคลอด ครรภ์ละไม่เกิน  90 วัน  
5. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาได้ไม่เกิน 30 วัน ในกรณีที่ไม่เคยอุปสมบทมา

ก่อน และต้องเป็นครูในโรงเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
6. การลาทุกชนิดรวมทั้งการขาดอบรม/สัมมนา ขอใบลาที่ห้องส านักงาน และยื่นใบลาต่อ

โรงเรียนด้วยตนเอง (ฝ่ายธุรการจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน)  
7. การลาศึกษาต่อ  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
8. ลากิจและป่วยรวมกันต้องไม่เกิน 6 วันต่อ 1 ภาคเรียน 

 
 

1. เมื่อมีเหตุจ าเป็นต้องขอลาหยุดงานส าหรับบุคลากรครูให้ยื่นใบลาตามก าหนดเวลา ดังนี้ 
         1.1 การลากิจ ให้ยื่นล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ในกรณีที่จ าเป็นและไม่สามารถยื่นใบลาได้
ตามก าหนด ให้แจ้ง การลาโดยเร็วที่สุด ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
          1.2 การลาป่วย ต้องแจ้งการลาป่วยให้ทางโรงเรียนทราบโดยเร็วผ่านทางโทรศัพท์โรงเรียน  
เว้นแต่เหตุสุดวิสัยและให้ส่งใบลาในวันแรกที่มาท างาน ถ้าลาป่วยตั้งแต่ 2 วันขึ้นไปต้องแสดงใบรับรอง
แพทย์  
          1.3 การลาคลอด ให้แจ้งการลาล่วงหน้า 30วัน 
       2.  การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ ให้แจ้งการลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 เดือน แต่ถ้า
โรงเรียนยังหาครูแทนไม่ได้ โรงเรียนสามารถยับยั้งการลาได้ 
       3.การไม่แจ้งลาตามก าหนดข้อ 1- 2 ถือเป็นการขาดการปฏิบัติงานโดยผิดวินัย ซึ่งจะมีผลตาม
ระเบียบ 
 

 
1. บุคลากรที่ประสงค์จะลาออก ต้องแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษรกับทางโรงเรียน

ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน และโรงเรียนแจ้งผลการอนุมัติ ภายใน 15 วัน นับจากวนัยื่น ใบลาออก 
หากฝ่าฝืนโรงเรียนจะด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยจรรยาบรรณครูของคุรุสภา 2548   

2. โรงเรียนสามารถจ าหน่ายบุคลากรออกในกรณีท่ีบุคลากรบกพร่องต่อหน้าที่ หรือมีความผิด 
เช่นประพฤติตนไม่เหมาะสมกับอาชีพ ท าความเสียหายแก่ชื่อเสียงของโรงเรียน หรือขาดสมรรถภาพใน
การท างาน โดยได้มีการตักเตือนและภาคทัณฑจ์ากทางโรงเรียนแล้ว 

 

ระเบียบการลา 

การลาหยุด 

การแจ้งลา 

การพ้นสภาพการเป็นบุคลากร 
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