
      คู่มือการบริหารงาน 
      

     กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

          โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนสุรณ์ 
             อ าเภอวังวิเศษ    จังหวัดตรัง 

 
 
 
 
 

 
 



สังกัดส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 13 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
คู่มือการบริหารงานและพรรณนางาน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นายณฐัพงศ์  ผ่องแผ้ว 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน

บุคคล 

งานบุคคล 
นางกรีลาวรรณ  เบญจกุล   
นางสาวนวรัตน์ ทองประดับ 
ว่าทีร้่อยตรีหญงิสุภาภรณ์ เหมือนเนียม 

 

งานกจิการนักเรียน 

นางสาวทพิย์รว ี ยอดเดชา 
นางกรรฐิรัชฎ์ กิม้จ้อง 
นางสาวอรฉัตร พรมจุล 
นายสุริยะ  แก้วพทิกัษ์ 

นางทพิวรรณ องัสกลุ 
นางสาวชุติมา ขวญันิมติร 

นางสาวขนิษฐา  อ านักมณี 
ผู้บริหารสถานศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานสารบรรณและพสัดุ 

นางสาวอรฉัตร พรมจุล 
นางสาวชุติมา  ขวญันิมติ 

นางสาวภัทรานิษฐ์ อนิด า 
ว่าทีร้่อยตรีหญิงสุภาภรณ์ เหมอืนเนียม 



 
 



ขอบเขตความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 นายณัฐพงศ์  ผ่องแผ้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผน บริหารจัดการ 
นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานบังคับบัญชา 
และค าสั่งของผู้อ านวยการ 
 นางกรีลาวรรณ  เบญจกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 
  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผน บริหารจัดการ นิเทศ 
ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคลากรเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และค าสั่งของรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการ  
 นางสาวทิพย์รวี  ยอดเดชา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผน บริหารจัดการ นิเทศ  
ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และค าสั่งของรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขอบข่ายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. งานพัฒนาบุคลากร 
4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. งานทะเบียนประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. งานสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
3. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด โรคเอดส์ กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรม YC ใน
โรงเรียน 
4. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. งานเวรประจ าสัปดาห์ 
6. งานหัวหน้าระดับชั้น 
7. งานครูที่ปรึกษา 
8. งานส่งเสริมสถานศึกษาสีขาว 
9. งานประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
10. งานวินัยจราจรและรถรับส่งนักเรียน 
 
 
 
 
 

 
 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้าน เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว  อิสระ
ภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  

ความหมายและความส าคัญของงานบุคลากร 

การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ 
ความสามารถ เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา และ
พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลตามความมุ่งหมาย 

งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียนประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน 
เพราะงานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอ่ืน ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
ส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นใน ระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

   ขอบเขตการบริหารบุคลากรในโรงเรียนก าหนดไว้ 4 ประการ ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 



 

 

      ขอบเขตเหล่านี้อธิบายโดยสังเขป ดังนี้ 
      1. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการให้ได้บุคคล ที่เหมาะสมกับงาน โดยปกติ หมายถึง 
กระบวนการรับสมัคร และบรรจุแต่งตั้งบุคลากร ในการบริหารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญ่มี
บทบาทน้อยมาก ในด้านการรับสมัคร หรือบรรจุแต่งตั้งบุคลากร อ านาจเหล่านี้ มักจะเป็นอ านาจในระดับสูง 
เช่น ระดับผู้ว่าราชการจังหวัด หรือระดับกรม เจ้าสังกัด ครูใหญ่ไม่มีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร
เท่าท่ีควร อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก 
หลักเกณฑ์โดย ทั่วไป คือ 
         1.1 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ชื่อเสียง สนใจใน
งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน 
         1.2 ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อย่าง คือ ความสามารถท่ัวไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้ บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ ว่า
ควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดิการของครู บรรยากาศในการท างาน 
         2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 

      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความ
ขยันหมั่นเพียร มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการส่งเสริม
การลาศึกษาต่อ การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก เกษียณอายุ 
หรือการลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น การ
เกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก
เพราะผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
    
 



ขอบข่ายงานบุคลากรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภาระงานหลัก 4 ประการ คือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบาทหน้าที่โดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังต่อไปนี้ 
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์
ของโรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและด าเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

ภารกิจงานบุคลากร 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง    

แนวทางการปฏิบัติ 

          1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
          2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
          3) น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา                             

          4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

 5) จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6) น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7) ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ การบรรจุแต่งตั้งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 8) สรุป รายงานผลการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่ม
บริหารงานบุคคลและผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ 

   2 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   แนวทางการปฏิบัติ 
      1) รวบรวม จัดท าระบบข้อมูล สถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับครู นักเรียน และบุคลากรทางการศึกษา 
      2) ประเมินผล รายงานสรุปผลการด าเนินงานของทุกงานในกลุ่ม 

3 งานพัฒนาบุคลากร 
   แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ โดย
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 2. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ
ประเมินผลงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน 
 3. การขออนุญาตใบประกอบวิชาชีพครู/ผู้บริหารสถานศึกษา 
 4. ด าเนินการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา   ตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 5. ศึกษา  วิเคราะห์  ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 6. จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        ให้สอดคล้องกับ
ความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
สถานศึกษา 
 7. ด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดท าแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เช่น การไป
ประชุม อบรม  สัมมนา ศึกษาดูงาน คูปองครู เป็นต้น   
 9. จัดท าข้อมูลสถิติสารสนเทศ การพัฒนาตนเองของของข้าราชการครู ครูจ้าง และบุคลาการทาง
การศึกษาเป็นรายบุคคล เช่น  ทะเบียนการเข้าร่วมอบรม เกียรติบัตร  กพ.7 ให้เป็นปัจจุบัน 
 10. ติดตาม ประเมินการพัฒนา สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
กลุ่มบริหารงานบุคคล  และ ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ตามล าดับ 
 
4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าแบบบันทึกการมาปฏิบัติราชการและสรุปบัญชีลงเวลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ 



2. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกประเภท 
3. จัดท าสถิติมาปฏิบัติราชการและการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น 

ปัจจุบัน 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการโอน การย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

 
5. งานทะเบียนประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. แก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
5. ด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรองต่าง ๆ 

 
6. งานสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เช่น  
งานศพข้าราชการครู บุคลากร คู่สมรส ลูก และพ่อแม่ ของข้าราชการครู บุคลากรของโรงเรียนรวมถึง
คณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน หรือบุคคลที่ทางโรงเรียนเห็นสมควร 

2. มอบของขวัญวันเกิดและบัตรอวยพร เนื่องคล้ายวันเกิดของข้าราชการครู บุคลากรของ 
โรงเรียน 

3. การเยี่ยมเยียนครูและบุคลากรของโรงเรียน ยามเจ็บป่วย 
4. จัดของขวัญเนื่องโอกาสที่ข้าราชการครู บุคลากรของโรงเรียนได้รับการเลื่อนต าแหน่ง/วิทย 

ฐานะสูงขึ้น 
5. มอบของขวัญให้สมาชิกครอบครัว ร.อ. เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนคลอดบุตร 
6. จัดของที่ระลึกหรือของขวัญ เนื่องโอกาสข้าราชการครู ย้ายออก 
7. ด าเนินการจัดการต้อนรับ เนื่องโอกาสข้าราชการครู ย้ายเข้า 
8. จัดกิจกรรมแสดงมุทิตาจิตให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณ 
9. จัดงานสังสรรค์ เนื่องโอกาสวันส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ หรือเนื่องโอกาสอื่น ๆ ที่ 



เหมาะสม หรือโอกาสที่ทางโรงเรียนเห็นสมควรจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เป็นการเสริมสร้าง   ขวัญก าลังใจแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. ด าเนินการสรรหา คัดเลือก เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ หรือตามที่หน่วยงานต่าง ๆ จัดขึ้น 
 
7. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
   แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผน ด าเนินการเกี่ยวกับส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดทางวินัย   
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงโทษการกระท าความผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
4. รายงานสรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



งานกิจการนักเรียน 
 
 กิจการนักเรียนเป็นอีกนึ่งภาระงานที่ส าคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ    รู้จัก ผู้เรียนเป็นรายบุคคล         มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ
ผู้ เรียน ที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจ        เข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่า น
กระบวนการวางแผนและการบริหารจัดการเพ่ือสร้างคุณลักษณะพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับ
สภาวะเศรษฐกิจสังคมการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง          สิ่งแวดล้อม          เทคโนโลยี       ที่
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วนอกจากนี้      ต้องพัฒนา ผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย          
ภาคภูมิใจ       ในความเป็นชาติไทยเกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรม
ต่างๆ     ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ        ศาสนาและพระมหากษัตริย์       มีจิต
สาธารณะ  ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล  และมีภูมิคุ้มกัน   สามารถเลือกด าเนินชีวิต อย่างผู้มีภูมิรู้
และมีภูมิธรรม 
 

1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผน ส่งเสริม พัฒนา นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานตามระบบ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดท าข้อมูลระบบ SMS 
3. จัดท าสถิตินักเรียน (บอร์ด) แต่ละวัน   
4. รายงานการมาเรียนประจ าวันของนักเรียนแก่ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษา 
5. สรุปและรายงานผลการมาเรียนและการด าเนินงานเป็นรูปเล่มตามล าดับ 

   
2. งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  

แนวทางการปฏิบัติ 
1. ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. วางแผน  ด าเนินงานและจัดท าโครงการประจ าปีที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมคุณลักษณะอัน 

พึงประสงค์ของนักเรียน 
3. ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดกิจกรรมที่เก่ียวกับศาสนา คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอัน 

พึงประสงค์ของนักเรียน  ตลอดจนพิธีการหน้าเสาธงให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อ
โรงเรียน 

4. ประสานการปฏิบัติงานกับงานต่างๆ  รวมทั้งหน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียนที่เก่ียวกับ 
งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

5. พัฒนา คุณธรรม  จริยธรรมของนักเรียน 



6. จัดเก็บข้อมูล  สถิติ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน   
พร้อมที่จะรายงานได้อย่างเป็นปัจจุบัน 

7. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการของงานด้านการส่งเสริม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

8. ยกย่อง ประกาศเกียรติคุณแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี  มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ม ี
ระเบียบวินัย และมีคุณธรรม  จริยธรรมตามโครงการ 

9. สรุป  และรายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล 
และผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ   
 

3. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด โรคเอดส์ กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรม 
YC 
แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผน ส่งเสริม พัฒนา 
2. กิจกรรมคัดกรอง บ าบัด ส่งต่อหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  
3. นิเทศ ก ากับ ติดตามปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ในโรงเรียน 

จัดตั้งศูนย์เรียนรู้ยาเสพติด ศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น และกิจกรรมเพ่ือนช่วยเพื่อน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     
4. ประเมินผลให้การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ในโรงเรียน 
5.  

       4. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน    
 แนวทางการปฏิบัติ 
1. วางแผน จัดกิจกรรมส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนประจ าปีการศึกษา   
3. ส่งเสริม พัฒนาให้คณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการห้องเรียนมีภาวะความเป็นผู้น า 
4. ก ากับติดตาม การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   

 

        5. งานเวรประจ าสัปดาห์ 
  แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผน ควบคุม ดูแล ความมีระเบียบวินัยของนักเรียน  
2. รับนักเรียนหน้าประตูโรงเรียนช่วงเช้าตรวจความเรียบร้อย  ปล่อยนักเรียนกลับบ้านตอนเลิก 

เรียนให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
3. การให้การอบรม และแจ้งข่าวสารแก่นักเรียน หน้าเสาธง 
4. ดูแลความเรียบร้อย  ความสะอาดของอาคารเรียน ห้องเรียน บริเวณโรงเรียน ห้องน้ า ห้อง 

ส้วม  เขตพ้ืนที่บริการ 
 



  6. งานหัวหน้าระดับ 
       แนวทางการปฏิบัติ 

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบัติ   
2. วางแผนการด าเนินงานในระดับชั้น 
3. ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานควบคุม ความประพฤติ ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้น 

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. ประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานตามล าดับ  

 
  7. งานครูที่ปรึกษา 
 แนวทางการปฏิบัติ 

1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบัติวางแผนการด าเนินงานในระดับชั้น 
2. ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานควบคุม ความประพฤติ ดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน 

ระดับชั้นตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
3. ประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานตามล าดับ   

 
8. งานส่งเสริมสถานศึกษาสีขาว   

แนวทางการปฏิบัติ 
1. น านโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดไปสู่การปฏิบัติ จัดท าแผนปฏิบัติการ 

ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งในและนอกสถานศึกษา 
  2.  ให้ความส าคัญที่จะปกป้องคุ้มครอง ดูแลช่วยเหลือนักเรียน ไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
ให้ความร่วมมือและร่วมแรงร่วมใจจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  3.  ส่งเสริม สนับสนุนจัดกิจกรรมป้องกันและเฝ้าระวังยาเสพติดในสถานศึกษา  เป็นส่วนหนึ่ง
ของการเรียน การสอน เช่น กิจกรรม TO BE NUMBER ONE กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ต่าง ๆ ค่ายคุณธรรม  
กิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีป้องกันยาเสพติด กิจกรรมกีฬาป้องกันยาเสพติด ส่งเสริมการรวมกลุ่มของ
นักเรียน นักศึกษา ทั้งในส่วนของชมรมและสภานักเรียน 
 4.  จัดการเรียนการสอนให้ความรู้ เสริมสร้างจิตส านึก ทักษะชีวิต ภูมิคุ้มกันต่อต้านยาเสพติด 
และอบายมุข จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคนให้ทั่วถึงโดยสร้างเครือข่ายแกนน าทุกระดับใน
สถานศึกษา 
 5.  จัดระบบการด าเนินงาน 5 มาตรการ ตามโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด คือ 
มาตรการป้องกัน มาตรการค้นหา มาตรการรักษา มาตรการเฝ้าระวัง มาตรการบริหารจัดการ ภายใต้กล
ยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่ ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ ต้องมีแผนงาน ต้องมีระบบข้อมูล ต้องมี
เครือข่าย ไม่ปกปิดข้อมูล และไม่ไล่ออก 
 



9. งานประชุมผู้ปกครองนักเรียน   
 แนวทางการปฏิบัติ 

1 ด าเนินการตั้งคณะกรรมการประชุมครูผู้ปกครองนักเรียน  เพื่อปฏิบัติงานให้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์ของนโยบาย วิสัยทัศน์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2.  จัดให้มีการประชุมครูผู้ปกครองนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
 3.  จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting) 
 4.  ด าเนินการจัดท าระบบเครือข่ายผู้ปกครอง  
 5.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
              6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
10. งานวินัยจราจรและรถรับส่งนักเรียน 
 1. รณรงค์ กวดขัน ก าชับ การสวมหมวกนิรภัยทั้งคนขับและคนซ้อนของบุคลากรในโรงเรียน 
ในขณะขับข่ีมอเตอร์ไซด์ท้ังไปและกลับโรงเรียน 
 2. สอดส่อง ติดตามและลงโทษนักเรียนที่ฝ่าฝืนการสวมหมวกนิรภัย   
 3. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนใช้บริการนั่งรถรับ-ส่งนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 4. จัดประชุม ชี้แจงถึงกฎ ระเบียบของรถรับส่งนักเรียน 
 5. รายงานความเคลื่อนไหวของผู้ประกอบการและพนักงานขับรถต่อทางโรงเรียนกรณีที่
ผู้ประกอบการหรือพนักงานขับรถท าผิดกฎ ระเบียบ ของโรงเรียนต่อฝ่ายบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


