
        

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ เล่มนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือ
รวบรวมขอบข่าย/หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงาน ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และพัฒนางาน 
พัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส  ความ
รับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัด
การศึกษามีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามโครงสร้าง การบริหารงานของสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคุณครูทุกท่านจะได้ใช้คู่มือเล่มนี้ เป็นแนวทา งในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด และพัฒนาให้ไปสู่เป้าหมายที่พึงประสงค์ของโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 

 
      นางสาวขนิษฐา  อ านักมณี 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
       กลุ่มบริหำรงำนบุคคลโรงเรียนรัษฎำนุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 

 
 

 

 
 

 
นำงสำวปิยชำติ  ผูกจิตต์ 

 
รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                                                     

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นายณัฐพงศ์  ผ่องแผ้ว 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลบุคคล 

งานบุคคล 
นางกรีลาวรรณ      เบญจกุล 
นายอุดมชัย          ไพศรี 
นางสาวจันทิมา     ชูประสิทธิ์   
นางสาวนวรัตน์     ทองประดับ 
ว่าที่รต.หญิงสุภาภรณ์   เหมือนเนียม 

 

งานกิจการนักเรียน 
นางสาวทิพย์รวี   ยอดเดชา 
นางทิพวรรณ   อังสกุล 
นางสาวชุติมา      ขวัญนิมิตร 
นายสุริยะ             แก้วพิทักษ์ 
นายนพดล            แก้วสะอาด 
นายขจรศักดิ์        ด าเกาะ 

นางสาวขนิษฐา  อ านักมณี 
ผู้บริหารสถานศึกษา 

          นางสาวปิยชาติ  ผูกจิตต์ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 



ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
โรงเรียนรัษฎำนุประดิษฐ์อนุสรณ์ อ.วังวิเศษ จ.ตรงั 

 
                  งำนบุคลำกร                                          งำนกิจกำรนักเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งำนแผนงำนและสำรสนเทศ 
- งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
- งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
- งำนฐำนข้อมูลภำครัฐ 
- งำนทะเบียนประวัต ิ
- งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- งำนประเมินผลกำรปฏิบัตงิำน 
- งำนเลื่อนเงินเดือน 
- งำนวินัยและกำรลงโทษ 
- งำนออกจำกรำชกำร 
- งำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
- งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
- งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
- งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ

วิชำชีพ 
- งำนสร้ำงขวัญและก ำลังใจบคุลำกร 
- งำนขอย้ำย 
- งำนกำรลำ 
- งำนขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 
 

- งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งำนส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
- งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด โรคเอดส์  

กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรม YC   
ในโรงเรียน 

- งำนส่งเสริมระบอบประชำธปิไตยในโรงเรียน 
- งำนเวรประจ ำสัปดำห ์
- งำนหัวหน้ำระดับชั้น 
- งำนครูที่ปรึกษำ 
- งำนส่งเสริมสถำนศึกษำสีขำว 
- งำนประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
- งำนวินยัจรำจรและรถรับส่งนักเรียน 
 



ขอบเขตควำมรับผิดชอบของบุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 
 นำงสำวปิยชำติ  ผูกจิตต์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรัษฎำนุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
  มีหน้าที่ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน ตามมาตรฐาน
ต าแหน่งและมีคุณภาพการปฏิบัติงานในการช่วยบริหารกิจการของโรงเรียน การวางแผน การปฏิบัติงาน 
การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับมอบหมายและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานต าแหน่ง มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  บริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
โรงเรียน ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมและ
สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
  มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ  
การปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแสดงให้เห็นว่ามี
ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีการพัฒนาตนและพัฒนาวิชาชีพ มีทักษะในการบริหารจัดการศึกษา ส่งผลให้
ข้าราชการครูและบุคลาสกรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้มี
วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 นำยณัฐพงศ์  ผ่องแผ้ว  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผน บริหารจัดการ 
นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานบังคับบัญชา 
และค าสั่งของผู้อ านวยการ 
 นำงกรีลำวรรณ  เบญจกุล  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคลำกร 
  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ วางแผน บริหารจัดการ นิเทศ 
ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานกลุ่มงานบริหารงานบุคลากรเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวง และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และค าสั่งของรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และผู้อ านวยการ  
 นำงสำวทิพย์รวี  ยอดเดชำ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

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

 

 

 

 

 



ขอบข่ำยของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
- งานแผนงานและสารสนเทศ 
- งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานฐานข้อมูลภาครัฐ 
- งานทะเบียนประวัติ 
- งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- งานเลื่อนเงินเดือน 
- งานวินัยและการลงโทษ 
- งานออกจากราชการ 
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครู 
- งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
- งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
- งานสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
- งานขอย้าย 
- งานการลา 
- งานขออนุญาตไปต่างประเทศ 

 
กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- งานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
- งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด โรคเอดส์ กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรม YC 

ในโรงเรียน 
- งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานเวรประจ าสัปดาห์ 
- งานหัวหน้าระดับชั้น 
- งานครูที่ปรึกษา 
- งานส่งเสริมสถานศึกษาสีขาว 
- งานประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
- งานวินัยจราจรและรถรับส่งนักเรียน 

 

 



กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
กำรบริหำรงำนบุคคล  

การบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้าน เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
ตอบสนองภารกิจของโรงเรียน  เพ่ีอด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้ เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา  
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ     
ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

  

ควำมหมำยและควำมส ำคัญของงำนบุคลำกร 

     การบริหารบุคลากร เป็นกระบวนการเกี่ยวกับบุคคล เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลดี มีความรู้ ความสามารถ 
เหมาะสมกับงาน เข้ามาท างานให้ได้ผลดีที่สุด โดยหน่วยงานสามารถดึงดูด ธ ารงรักษา  และพัฒนาให้มี
ความรู้ ความสามารถ ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถท าภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
ความมุ่งหมาย 
     งานบุคลากร เป็นงานส าคัญงานหนึ่ง ที่จะท าให้โรงเรียนประสบความส าเร็จในการด าเนินงาน เพราะ
งานบุคลากรเป็นก าลังส าคัญในการบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้บรรลุ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบวินัย 

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
5. เพ่ือเป็นการวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับดูแลเกี่ยวกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 

   ขอบเขตกำรบริหำรบุคลำกรในโรงเรียนก ำหนดไว้ 4 ประกำร ดังนี้ 
       1. การแสวงหาบุคลกร 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลกร 
      3. การพัฒนาบุคลกร 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากงาน 
ขอบเขตเหล่ำนี้อธิบำยโดยสังเขป 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 ความสามารถทั่วไป และ
ความสามารถเฉพาะ 
      2. การบ ารุงรักษาบุคลากร ผู้บริหารโรงเรียนมีหน้าที่ดูแลบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้  บุคลากรใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพในการท างานสิ่งจูงใจในรักษาบุคลกรมีหลายประการเช่น 
         2.1 สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน รางวัล สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุนี้ผู้บริหารต้อง พิจารณาอย่างรอบคอบ   
ว่าควรให้ลักษณะใด เมื่อไร และใช้หลักอะไรในการพิจารณา 
         2.2 สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการท างาน เช่น สวัสดกิารของครู บรรยากาศในการท างาน 
         2.3 สิ่งจูงใจที่เป็นโอกาส หมายถึงการให้โอกาสได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่ การงาน 
         2.4 สิ่งจูงใจที่เป็นการพัฒนาวิชาชีพ เช่น การเปิดโอกาสให้ไปดูงาน การอบรม ศึกษาต่อ 
      3. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุ้นให้บุคลากรในโรงเรียนท างานในหน้าที่ด้วย ความขยันหมั่นเพียร 
มีพลังใจในการท างาน การพัฒนาบุคลากรทางด้านการสอน อาจจะท า ได้โดยการส่งเสริมการลาศึกษาต่อ 
การอบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาด้วยตนเอง เป็นต้น 
      4. การให้บุคลากรพ้นจากหน้าที่การงาน เป็นกระบวนการสุดท้ายของการบริหาร บุคลากร การให้
บุคลากรพ้นจากงานมีสาเหตุหลายประการ เช่น การลาออก การย้าย หรือโอน การให้ออก  เกษียณอายุ 
หรือการลดจ านวนบุคลกรให้เหมาะสมกับปริมาณงาน เป็นต้น การให้พ้นจากงานด้วยสาเหตุปกติ เช่น    
การเกษียณอายุไม่ใคร่มีปัญหา แต่การให้บุคลากรพ้น จากงานด้วยสาเหตุพิเศษ เช่น การขอโอน การให้ออก
เพราะผิดวินัย การลดจ านวนบุคลกร ผู้บริหารโรงเรียนต้องพิจารณาอย่างรอบคอบ และตัดสินใจโดยให้
กระทบกระเทือนต่อการด าเนิน งานในโรงเรียนให้น้อยที่สุด 
ขอบข่ำยงำนบุคลำกรในโรงเรียนจะประกอบด้วยภำระงำนหลัก 4 ประกำร คือ 
   1. การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 
   2. การพัฒนาและธ ารงรักษาบุคลากร 
   3. การรักษาระเบียบวินัย 
   4. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
บทบำทหน้ำที่โดยทั่วไปของงำนบุคลำกรมีดังต่อไปนี้ 
   1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
   2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
   3. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
   4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
   5. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตามจุดประสงค์ 
       ของโรงเรียน 
   6. ส่งเสริมขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
   8. ดูแลและด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
   9. ด าเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
   10. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 



ภำรกิจงำนบุคลำกร 
งำนแผนงำนและสำรสนเทศ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. วางแผนการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยความร่วมมือของบุคลากรในกลุ่ม  
๒. จัดท าแผนงานและโครงการเสนอต่อฝ่ายแผนงานโรงเรียน 
๓. ก ากับ ดูแล ติดตาม การด าเนินงานโครงการตามแผนงานที่ก าหนด 
๔. ประเมินผลการด าเนินงานแต่ละโครงการ 
๕. รายงานการประเมินผลโครงการต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
๕. จัดท าภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ การบรรจุแต่งตั้งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘. สรุป รายงานผลการด าเนินงานในงานที่รับผิดชอบให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่ม

บริหารงานบุคคลและผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ 
 

งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ก าหนดต าแหน่งและสาขาวิชาให้สอดคล้องกับความขาดแคลนของโรงเรียน โดยผ่านความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

๒. ด าเนินการสรรหาบุคลากรให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามแผนอัตราก าลัง 
๓. ด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็น

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
ก่อนที่จะแต่งตั้งให้เป็นครู 

๔. ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณ โดยด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๕. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา และเงินท่ีได้จากการระดม 
ทรัพยากรจากผู้ปกครองนักเรียน โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๖. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



งำนฐำนข้อมูลภำครัฐ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. จัดท าข้อมูลภาครัฐของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
๒. ติดต่อประสานงานกับกรมบัญชีกลางกรณีมีการปรับปรุงข้อมูล 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนทะเบียนประวัติ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการทีเ่กี่ยวข้องกับกลุ่มงานมาตรฐานต าแหน่งและทะเบียนประวัติบุคลากร 
๒. ด าเนินการเพื่อขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า 
๓. ด าเนินการเพื่อขอปรับวุฒิในทะเบียนประวัติของข้าราชการ 
๔.จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง

ชั่วคราว 
๕. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/ 

ลูกจ้างประจ า  
๖.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

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



งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. สร้างความตระหนักให้ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
๒. วางแผน ด าเนินการเกี่ยวกับส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
๓. สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง เข้ารับการอบรมคุณธรรม 

จริยธรรม ที่หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่น ๆ จัดขึ้น 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดทางวินัย   
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงโทษการกระท าความผิดวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
๖. ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูที่ไปราชการอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน รายงานผลการไป

ราชการให้ผู้อ านวยการทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
๗. รวบรวมข้อมูล สารสนเทศ การไปราชการ อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน เพื่อสรุปรายงานผล 

ต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
 
งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. ประสานงานคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒. ติดตาม รวบรวม ข้อมูลกาสรประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน 
๓. จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานดีเด่นและดีมาก แต่ละรอบการประเมิน  
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนเลื่อนเงินเดือน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. สรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอต่อ

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน  
๒. เสนอผลการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่ง

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๓. กรณีไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องชี้แจงเหตุให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
๔. จัดท าบัญชีเสนอขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยัง

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในทะเบียนประวัติต่อไป 
๖. เสนอผลการประเมินลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าจ้าง/ต่อสัญญาจ้าง  
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



งำนวินัยและกำรลงโทษ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1. ด าเนินการเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
ภายในขอบเขตอ านาจตามกฎ ก.ค.ศ. ก าหนดในกรณีต่อไปนี้ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง กรณีความผิด
วินัยร้ายแรง การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ 
 2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 
 3. สร้างความตระหนักแก่ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
 4. ให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ 
จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  
 5. สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย
ตามควรแก่กรณี  
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนออกจำกรำชกำร  

แนวทำงกำรปฏิบัติ  
 ด าเนินการเรื่องการออกจากราชการ ดังนี้ 

การออกจากราชการโดยการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่
ผ่านการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด การออกจากราชการ    
ไว้ก่อน 
 1. ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 2. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
 3. กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 4. กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระ เบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือ จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือ
เป็นโรคที่ ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็น กรรมการบริหารพรรค
การเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 
 5. กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
 6. กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม 
 7. กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 8. กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและทะเบียน
ประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ด าเนินการเสนอเพ่ือขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
 4. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรับ/ส่งคืนเหรียญตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1. ส่งเสริมให้บุคลากรเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 2. ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทย
ฐานะข้าราชการครู  
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ส่งเสริมให้บุคลากรส่งผลงานเข้าประกวดเพื่อรับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติครู 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติครูในโอกาสต่าง ๆ 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 1. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 2. ตรวจสอบสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 3. เร่งรัดให้บุคลากรด าเนินการขอ/ต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
 4. ประสานงานการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระงาน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรใน
โรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนสร้ำงขวัญและก ำลังใจบุคลำกร  

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการงานสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ ดังนี้ 

 3. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม  



 4. ด าเนินงานสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรของโรงเรียนตามโครงการและสวัสดิการต่าง  ๆ    
ที่ได้รับ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนลงช่ือปฏิบัติงำน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. จัดให้มีระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อลงชื่อปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 
๒. จัดให้มีเอกสารลงชื่อปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรอ่ืนที่มใปฏิบัติงานที่โรงเรียนเป็นการชั่วคราว 

เช่น นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
๓. ติดต่อประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างาน เพ่ือสอบถามข้อมูลกรณีครูและ

บุคลากรไมม่าลงชื่อปฏิบัติงานโดยไม่ทราบสาเหตุ  
๔. เตรียมเอกสาร/แบบฟอร์ม กรณีสแกนไม่ส าเร็จ 
๕. รวบรวมสถิติข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย และเสนอรายงานประจ าวันต่อ

ผู้อ านวยการ 
๖. รวบรวมสถิติข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย และเสนอรายงานประจ าเดือนต่อ 

ผู้อ านวยการ 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนขอย้ำย 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ด าเนินการเรื่องการขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ท าหนังสือส่งตัว/รับรายงานตัว กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายไปปฏิบัติ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนกำรลำ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. จัดท าแบบฟอร์มการลาประเภทต่างๆ  
2. ประชาสัมพันธ์ให้ครูและบุคลากรทราบถึงระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการลา 
3. บันทึกสถิติข้อมูลการลาของครูและบุคลากร 
4. แจ้งเตือนครูและบุคลากร เมื่อพบว่ามีจ านวนวันลามากจนอาจมีผลต่อการเลื่อนเงินเดือนหรือ 

การจ้าง 
5. ให้บริการสถิติข้อมูลการลาแก่ครูและบุคลากรของโรงเรียนและกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
6. ติดตามทวงถาม กรณีครูและบุคลากรไม่ส่งใบลาตามก าหนด 
7. รายงานสถิติข้อมูลการลาของข้าราชการในแต่ละปีงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



งำนขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. จัดท าแบบฟอร์มขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. ประชาสัมพันธ์ให้ครูและบุคลากรทราบถึงระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาตไป 

ต่างประเทศ 
3. ด าเนินการเรื่องการขออนุญาตไปต่างประเทศของครูและบุคลากร 
4. ติดตามเอกสารการรายงานตัวกรณีครูและบุคลากรของโรงเรียนเดินทางกลับมาจาก 

ต่างประเทศ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



งำนกิจกำรนักเรียน 
 กิจการนักเรียนเป็นอีกหนึ่งภาระงานที่ส าคัญสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ    รู้จัก ผู้เรียนเป็นรายบุคคล  มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน 
ที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจ  เข้าถึงและพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน
และการบริหารจัดการเพ่ือสร้างคุณลักษณะพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม
การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง  สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยี  ที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วนอกจากนี้ ต้องพัฒนา 
ผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจ ในความเป็นชาติไทยเกิดการเ รียนรู้ระบอบ
ประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ  ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ        
ศาสนาและพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะ  ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล  และมีภูมิคุ้มกัน   
สามารถเลือกด าเนินชีวิต อย่างผู้มีภูมิรู้และมีภูมิธรรม 
 
งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. วางแผน ส่งเสริม พัฒนา นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล ให้การด าเนินงานตามระบบ 
๒. ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. จัดท าข้อมูลระบบ SMS 
๔. จัดท าสถิตินักเรียน (บอร์ด) แต่ละวัน   
๕. รายงานการมาเรียนประจ าวันของนักเรียนแก่ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษา 
๖. สรุปและรายงานผลการมาเรียนและการด าเนินงานเป็นรูปเล่มตามล าดับ 

   
งำนส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. ส่งเสริม พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๒. วางแผนด าเนินงานและจัดท าโครงการประจ าปีที่เก่ียวข้องกับงานส่งเสริมคุณลักษณะอันพึง

ประสงคข์องนักเรียน 
๓. ให้ค าปรึกษาและดูแลการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับศาสนา คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึง

ประสงคข์องนักเรียน  ตลอดจนพิธีการหน้าเสาธงให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์ต่อ
โรงเรียน 

๔. ประสานการปฏิบัติงานกับงานต่างๆ  รวมทั้งหน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียนที่เกี่ยวกับงาน
ส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
พัฒนำคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน 

๑. จัดเก็บข้อมูล  สถิติ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน พร้อมที่
จะรายงานได้อย่างเป็นปัจจุบัน 

๒. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการของงานด้านการส่งเสริมคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ของนักเรียน 



๓. ยกย่อง ประกาศเกียรติคุณแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี  มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีระเบียบ
วินัย และมีคุณธรรม จริยธรรมตามโครงการ 

๔. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคลและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ตามล าดับ   
 
งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด โรคเอดส์ กิจกรรม To Be Number One และกิจกรรม YC 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. วางแผน ส่งเสริม พัฒนา 
๒. กิจกรรมคัดกรอง บ าบัด ส่งต่อหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  
๓. นิเทศ ก ากับ ติดตามปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ในโรงเรียน 
๔. จัดตั้งศูนย์เรียนรู้ยาเสพติด ศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น และกิจกรรมเพ่ือนช่วยเพื่อน เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ     
๕. ประเมินผลให้การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ในโรงเรียน 

 

งำนส่งเสริมระบอบประชำธิปไตยในโรงเรียน    
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วางแผน จัดกิจกรรมส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๒. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนประจ าปีการศึกษา   
๓. ส่งเสริม พัฒนาให้คณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการห้องเรียนมีภาวะความเป็นผู้น า 
๔. ก ากับติดตาม การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   

 

งำนเวรประจ ำสัปดำห์ 
     แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. วางแผน ควบคุม ดูแล ความมีระเบียบวินัยของนักเรียน  
๒. รับนักเรียนหน้าประตูโรงเรียนช่วงเช้าตรวจความเรียบร้อย  ปล่อยนักเรียนกลับบ้านตอนเลิกเรียน

ให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
๓. การให้การอบรม และแจ้งข่าวสารแก่นักเรียน หน้าเสาธง 
๔. ดูแลความเรียบร้อย  ความสะอาดของอาคารเรียน ห้องเรียน บริเวณโรงเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม     

เขตพ้ืนที่บริการ 
 

งำนหัวหน้ำระดับ 
แนวทำงกำรปฏิบัติ 
๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบัติ   
๒. วางแผนการด าเนินงานในระดับชั้น 



๓. ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานควบคุม ความประพฤติ ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

๔. ประเมิน สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานตามล าดับ  
  

งำนครูที่ปรึกษำ 
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. รับนโยบายจากฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบัติวางแผนการด าเนินงานในระดับชั้น 
๒. ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานควบคุม ความประพฤติ ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นตาม

ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ ประเมิน สรุปผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือรายงานตามล าดับ   
 

งำนส่งเสริมสถำนศึกษำสีขำว   
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. น านโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดไปสู่การปฏิบัติ จัดท าแผนปฏิบัติการครอบคลุม
ทุกกลุ่มเป้าหมายและการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสถานศึกษา 
  2.  ให้ความส าคัญที่จะปกป้องคุ้มครอง ดูแลช่วยเหลือนักเรียน ไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ให้
ความร่วมมือและร่วมแรงร่วมใจจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  3.  ส่งเสริม สนับสนุนจัดกิจกรรมป้องกันและเฝ้าระวังยาเสพติดในสถานศึกษา  เป็นส่วนหนึ่งของ
การเรียน การสอน เช่น กิจกรรม TO BE NUMBER ONE กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ต่าง ๆ ค่ายคุณธรรม  
กิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีป้องกันยาเสพติด กิจกรรมกีฬาป้องกันยาเสพติด ส่งเสริมการรวมกลุ่มของ
นักเรียน นักศึกษา ทั้งในส่วนของชมรมและสภานักเรียน 
 4.  จัดการเรียนการสอนให้ความรู้ เสริมสร้างจิตส านึก ทักษะชีวิต ภูมิคุ้มกันต่อต้านยาเสพติด และ
อบายมุข จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคนให้ทั่วถึงโดยสร้างเครือข่ายแกนน าทุกระดับในสถานศึกษา 
 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 
 

งำนประชุมผู้ปกครองนักเรียน   
    แนวทำงกำรปฏิบัติ 

๑. ด าเนินการตั้งคณะกรรมการประชุมครูผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของนโยบาย วิสัยทัศน์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2.  จัดให้มีการประชุมครูผู้ปกครองนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง 
 3.  จัดกิจกรรมประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน (Classroom Meeting) 
 4.  ด าเนินการจัดท าระบบเครือข่ายผู้ปกครอง  
 5.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
          6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



งำนวินัยจรำจรและรถรับส่งนักเรียน 
แนวทำงกำรปฏิบัติ   

๑. รณรงค์ กวดขัน ก าชับ การสวมหมวกนิรภัยทั้งคนขับและคนซ้อนของบุคลากรในโรงเรียน 
ในขณะขับขี่มอเตอร์ไซด์ทั้งไปและกลับโรงเรียน 

๒. สอดส่อง ติดตามและลงโทษนักเรียนที่ฝ่าฝืนการสวมหมวกนิรภัย   
 3. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนใช้บริการนั่งรถรับ-ส่งนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 4. จัดประชุม ชี้แจงถึงกฎ ระเบียบของรถรับส่งนักเรียน 
 5. รายงานความเคลื่อนไหวของผู้ประกอบการและพนักงานขับรถต่อทางโรงเรียนกรณีท่ี
ผู้ประกอบการหรือพนักงานขับรถท าผิดกฎ ระเบียบ ของโรงเรียนต่อฝ่ายบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



ขั้นตอนกำรขอส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  และทะเบียนประวัติ ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
กรณีขอคัดส ำเนำด้วยตัวเอง ด ำเนินกำรดังนี ้

1. ข้ำรำชกำรครู/บุคลำกร ผู้ประสงค์จะขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ  ให้เขียน
ค ำขอคัดส ำเนำได้ที่กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและบ ำเหน็จควำมชอบ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพม.13 
ตำมแบบฟอร์มท่ี สพม. 13 ก ำหนด 

2. ข้ำรำชกำรครู/บุคลำกรผู้ประสงค์จะขอคัดส ำเนำ ต้องเตรียมบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตร
ข้ำรำชกำรหรือเอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้ เพื่อยืนยันตัวตน 

3. เมื่อด ำเนินกำรคัดส ำเนำเรียบร้อยแล้วให้น ำส่งคนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ และลงลำยมือชื่อตนในแบบขอ
คัดส ำเนำตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนดภำยในวันที่เขียนค ำขอคัด 

กรณีมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนด ำเนินกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียน
ประวัติ แทน ด ำเนินกำรดังนี้  

1. ข้ำรำชกำรครู/บุคลำกรที่ประสงค์ขอส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ ให้จัดท ำหนังสือ
มอบฉันทะให้ครูหรือบุคลำกรคนอ่ืนขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติแทน ตำม
ฟอร์มที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคลจัดเตรียมให้ 

2. ข้ำรำชกำรครู/บุคลำกรผู้ได้รบัมอบหมำย ยื่นแบบหนังสือมอบฉันทะในกำรขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ 
ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติที่ได้แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรหรือ
ส ำเนำเอกสำรที่ทำงรำชกำรออกให้ของเจ้ำของประวัติและผู้ท่ีได้รับกำรมอบฉันทะพร้อมรับรองส ำเนำ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพม.13 

กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำประสงค์ขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียน
ประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำของตนเอง โดยไม่
ต้องแนบเอกสำรตำมข้อ 2 และขอคัดส ำเนำได้เฉพำะในสถำนศึกษำตนเองเท่ำนั้นไม่สำมำรถขอให้
สถำนศึกษำอ่ืนได้ 

กรณีที่ต้องกำรส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 ของทุกคนในโรงเรียนหรือตั้งแต่ 10 คนขึ้น
ไป โรงเรียนท ำเป็นหนังสือรำชกำร เพื่อขอส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 โดยต้องระบุชื่อเจ้ำหน้ำที่ ที่จะ
มำด ำเนินกำรคัดส ำเนำให้ชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนกำรลำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                                                                                                            
 
 
 
 

    
 
 
 

ผู้ใช้บริการ (ครู/บุคลากร) 

แจ้งครู/บุคลากรที่ประสงค์ขอลา 

ติดตอ่งานบุคลากร 

ครู/บุคลากรเขียนใบขออนุญาตการลา 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 

เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

     ขั้นตอนการลา 
-กรณีลากิจต้องขออนุญาต
ก่อนล่วงหน้า 3 วัน 
-กรณีลากิจเร่งด่วน ให้แจ้ง
ผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้า
กลุ่มงานบุคลากร 
-กรณีลาป่วยให้แจ้งผู้บริหาร
สถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน
บุคลากร 
-เมื่อมาปฏิบัตงิานให้รีบเขียน
ใบขออนุญาตลาป่วย  
-หากลาเกิน 3 วันให้แนบ
ใบรับรองแพทย์ 
 



 ขั้นตอนกำรให้บริกำรงำนขึ้นทะเบียน – ต่ออำยุใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ 
 

 
 

 

 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรขอใบรับรองควำมประพฤตินักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน) 

นักเรียนรับเอกสาร 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

ด า
เน

ินก
าร

ให
้แล

้วเ
สร

็จภ
าย

ใน
 3

 ท
 าก

าร
 

ข้อมูลที่ใช้ในการย่ืน
ขอใบรับรองความ 
ประพฤตินักเรียน 

- ชื่อ - สกุล 
- เลขประจ าตัว
นักเรียน 
- ระดับชั้น 
- วัน เดอืน ปีเกิด  
ของนักเรียน 
 

ติดตอ่งานกิจการนักเรยีน 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เสนอผู้อ านวยโรงเรียนการลงนาม 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรขอออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

   

 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน) 

ยื่นใบขออนุญาตออกนอกบริเวณที่ป้อม
ยามเพื่อออกนอกบริเวณโรงเรียนได ้

ด า
เน

ินก
าร

ให
้แล

้วเ
สร

็จก
่อน

ออ
กจ

าก
โร

งเร
ียน

 

ติดตอ่งานกิจการนักเรยีน 

นักเรียนเขียนใบขอออกนอกบริเวณ
โรงเรียน 

เสนอครูที่ปรึกษาลงชือ่รับทราบ 

เสนอครูประจ าวิชาลงชื่อรับทราบ 

เสนอครูที่ปรึกษาลงชือ่รับทราบ 

เสนอครูเวรประจ าสัปดาห์ 
ลงชื่อรับทราบ 

เสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคลลงนามอนุญาต 



 


