


 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนสตรีศึกษา 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีศึกษา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานปกครองและระเบียบวินัย 
1. งานระเบยีบวนิัย 
2. งานรักษาความปลอดภัย 
3. งานสารวัตรนักเรียน 
4. งานจราจร 
5. งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด 
6. งาน ทู บี นัมเบอร์วัน 
7. งานกล้องวงจรปิด 

งานดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
1. งานคัดกรองนักเรียน 
2. งานครูทีป่รึกษาและหัวหนา้

ระดับชัน้ 
3. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
4. งานเลขานุการสมาคมผูป้กครอง 
5. งานเลขานุการสมาคมศิษย์เก่า 
6. งานประกันอุบัติเหต ุ

 

งานพัฒนาคุณลักษณะนักเรียน 
1. งานส่งเสริมคุณธรรมและ

จริยธรรม 
2. งานส่งเสริมประชาธปิไตย 
3. คณะสีและกีฬาประเพณ ี
4. ธนาคารโรงเรียน 
5. ครอบครัวพอเพียง 

งานบุคลากร 
1. งานวางแผนอัตราก าลงั 
2. งานการลาทุกประเภท 
3. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ

ลูกจ้างชัว่คราว 
5. งานทะเบียนประวัติขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. งานด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อน

ขั้นเงินเดือน 
7. งานส่งเสริมมาตรฐานวชิาชีพ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

-   

งานบริหารส านักงาน 
1. งานธุรการส านักงาน 
2. การประกันคุณภาพการศึกษา 
3. แผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. สารสนเทศกลุ่มบริหารงาน 
   บุคคล  



     กลุ่มบริหารงานบุคคล  เป็นภาระงานหนึ่งที่ส าคัญของสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมประสบการณ์ของ
นักเรียน ให้กว้างขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามในทุกด้าน 
ทั้งทางด้าน อารมณ์  สังคม จิตใจ ช่วยให้เป็นคนที่สมบูรณ์สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมอย่างมีความสุข 
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดย ให้
ความส าคัญกับการพัฒนานักเรียนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ มุ่งหวังให้นักเรียนมีพัฒนาการแบบองค์รวม กล่าวคือ  
เรียนดี  มีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหน้าที่ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิด และมีประสิทธิภาพ รู้จัก
ผู้เรียนเป็นรายบุคคล มีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ครูเข้าใจ เข้าถึง 
และพัฒนานักเรียนโดยผ่านกระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการ เพ่ือสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียน  สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  

     นอกจากนีย้ังมีมีการส่งเสริมพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย ภูมิใจในความเป็น
ชาติไทยเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อ
สถาบันชาติศาสนา พระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกัน  
สามารถเลือกด าเนินชีวิตอย่างมีภูมิรู้และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ ครูทุกคนเป็น
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  สามารถว่ากล่าว ตักเตือน อบรมให้นักเรียนเป็นผู้มีความงดงามท้ังทางกาย  
วาจา และใจ คือ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ สง่างาม สมวัย ประพฤติ ปฏิบัติตนถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของ
โรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจที่เปี่ยมไปด้วยคุณธรรม จริยธรรม สมกับเป็นลูกน้ าเงินเหลือง ดังอัตลักษณ์ของ
โรงเรียน ความว่า  “มีคุณธรรม งามจรรยา  ใฝ่หาความรู้” และเอกลักษณ์ของโรงเรียน ความว่า “ประพฤติดี   
มีคุณธรรม” 
 
วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานหลักในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียนสตรีศึกษา มุ่งเน้นการเพ่ิม
คุณค่าครูและ บุคลากรทางการศึกษา พร้อมทั้งนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
พันธกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
2. ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลอย่างรวดเร็วถูกต้องและเสมอภาค 
3. มีการจัดระบบฐานข้อมูลที่รวดเร็วถูกต้องและทันสมัย 
4. พัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างมีระบบและต่อเนื่องตามเป้าหมายและนโยบายของโรงเรียน 
5. ให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านอ่ืนๆแก่บุคลากร นักเรียนและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

 
นโยบายกลุ่มบริหารงานบุคคล 

     โรงเรียนสตรีศึกษามีความมุ่งมันที่จะพัฒนานักเรียนให้เป็นคนดีมีคุณธรรมจริยธรรมและ ส านึกในความ
เป็นไทย  เป็นผู้ใหญ่ที่มีความเชื่อมันในตนเอง  มีภาวะผู้น าและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  เป็นคนดีของสังคม
ดังนั้นกลุ่มบริหารงานบุคคลจึงได้ก าหนดนโยบายในการบริหารงานได้ดังนี้ 

1. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรมมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดการเรียนการสอน  
มีความเอ้ืออาทรต่อศิษย์และเพ่ือนร่วมงาน 

2. ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 



3. ใช้หลักจิตวิทยาในการปกครองดูแลนักเรียนเน้นการแก้ไขพฤติกรรมมากกว่าการลงโทษในเชิงลบ 
4. ฝึกให้นักเรียนคิดเป็นท าเป็นแก้ปัญหาได้และสามารถท างานร่วมกันเป็นทีมได้ 
5. ฝึกให้นักเรียนสามารถปกครองดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกันได้อย่างผู้มีวัฒนธรรมประชาธิปไตย 
6. รณรงค์ป้องกันไม่ให้นักเรียนเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดและอบายมุขต่างๆโดยการฝึกให้นักเรียนมีวินัยใน

ตนเองสร้างจิตส านึกท่ีดีงาม 
7. นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องสร้างขวัญและก าลังให้กับบุคลากรในโรงเรียน 

 
ขอบข่ายรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ หรือลา และเป็นรอง
ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในโรงเรียน 

2. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างาน  และบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอต่อผู้อ านวยการ

โรงเรียนทุกภาคเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามทีโรงเรียนมอบหมาย 

 
มาตรฐานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกครั้ง 
2. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารบุคคลแทนประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลได้ 

          กรณีประธานไม่อยู่ในฐานะรองประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
3. สรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้างานและบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมายในระดับคุณภาพดี 

 
ขอบข่ายคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. ก าหนดระเบียบแนวนโยบายการท างานของงานต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้
สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

2. เป็นทีปรึกษาและให้ข้อมูล  เสนอแนะ เกี่ยวกับงานด้านปกครองและระเบียบวินัย 
3. ส่งเสริมสนับสนุนเสนอแนะประสานงานช่วยแก้ปัญหาเพ่ือให้งานต่างๆบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้สนองนโยบายของโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
มาตรฐานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. มีการประชุมเพ่ือด าเนินงานอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
2. เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูล  เสนอแนะ เกี่ยวกับงานของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล 
3. ส่งเสริมสนับสนุนเสนอแนะประสานงานช่วยแก้ปัญหาเพ่ือให้งานต่างๆบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามทีโรงเรียนมอบหมายให้ส าเร็จในระดับคุณภาพดี 



ขอบข่ายงานบริหารส านักงาน 
1. งานธุรการส านักงาน มีหน้าที่ดังนี้ 

1.1 รับหนังสือและจัดลงทะเบียนหนังสือเข้า –ออก พร้อมประสานงานและติดตามผลการด าเนินงาน 
ให้เป็นปัจจุบัน  

1.2  จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคลในการจัดท าวาระ บันทึกและรายงานการประชุม 
1.4  จัดท าระบบ 5 ส ของส านักงาน 
1.5  ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
1.6  ตรวจสอบ ดูแลบ ารุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
1.7  ดูแลรับผิดชอบในการใช้งบประมาณและการเบิกจ่ายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.8  ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.9  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. การประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนที่รับผิดชอบและเกี่ยวข้อง มีหน้าที่ดังนี้ 

2.1 ให้ความรู้ความเข้าใจในการประกันคุณภาพการศึกษาและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

2.2  ประสานงานภายในกลุ่มงานเพ่ือการเก็บและรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ 
 การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  

2.3  สรุป รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
2.4  จัดท าแฟ้มข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.5  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. แผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ดังนี้ 

3.1 ดูแลติดตามและประสานงานภายในกลุ่มบริหาร ในการจัดท าแผนงาน โครงการกิจกรรมและ 
      แผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.2 จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.3 ร่วมมือและประสานงานกับแผนงานโรงเรียนในการจัดท าโครงการ กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ 
      ประจ าปีของโรงเรียน 
3.4 ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ กิจกรรม ให้เป็นไปตามแผนและ 

ปฏิทินปฏิบัติงาน 
3.5 รายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารต่อแผนงานโรงเรียน เมื่อสิ้นภาคเรียน  
3.6 รวบรวมข้อมูลผลส าเร็จและปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการของกลุ่มบริหารงาน 
      บุคคลเพ่ือการพัฒนา  
3.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 



4. สารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ดังนี้ 
4.1 รวบรวมข้อมูล สถิติ และวิเคราะห์ข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทุกด้าน เพ่ือจัดท าสารสนเทศ  
4.2 ประสานงาน ให้บริการและตอบข้อมูลของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4.3 รวบรวมและบันทึกข้อมูลของกลุ่มบริหารลงในระบบสารสนเทศทางการศึกษา  
4.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายกลุ่มงานปกครองและระเบียบวินัย 
 

1. หัวหน้ากลุ่มงานปกครองระเบียบวินัย มีหน้าที่ดังนี้ 
1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลุ่มงานปกครองและระเบียบวินัยนักเรียน 
1.2 จัดให้มีระบบงานปกครองและระเบียบวินัยนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
1.3 ประสานงานเกี่ยวกับภาระงานปกครองและระเบียบวินัยนักเรียน 
1.4 ก ากับ ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรม ของกลุ่มงาน

ปกครองและระเบียบวินัยนักเรียน ต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง 
1.5 ปฏิบัติงานอืน่ที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานระเบียบวินัยนักเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 
2.1 จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2.2  จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
2.3  ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียนของนักเรียนและการเข้าเรียนของนักเรียน 
2.4  วางแผนควบคุม ป้องปรามนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
2.5  ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
2.6  ประสานงานกับครูประจ าชั้น ผู้ปกครอง นักเรียนเพื่อร่วมแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
2.7  การติดตามและประเมินผลเพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
2.8 ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
2.9  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานรักษาความปลอดภัยมีหน้าที่ 

3.1 จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
3.2 รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถประจ าทาง 
3.3 ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
3.4 ให้ความรู้อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
3.5 จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครู บุคลากรในสถานศึกษา 
3.6 ประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งเพื่อจัดท าใบอนุญาตขับขี่ 
3.7 รณรงค์การปฏิบัติตามกฎจราจร 
3.8 จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยโรงเรียน 
3.9 ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
3.10 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับหมอบหมายและรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 



4. งานสารวัตรนักเรียน มีหน้าที่  
4.1 ระบบติดตามตรวจสอบก ากับดูแลนักเรียน ตามความเหมาะสม 
4.2 ปฏิบัติงานตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของสารวัตรนักเรียน 
4.3  ติดตามประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชา 
4.4 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. งานจราจร 

5.1 จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็นระบบ เพ่ือความคล่องตัวเป็นระเบียบ และถูกต้องตาม
มาตรฐานสากล 

5.2 มีเครื่องหมายจราจรทั้งประเภทเตือน และประเภทบังคับติดตั้งในบริเวณท่ีก าหนด 
5.3 ควบคุมและจัดระบบการใช้สถานที่จอดรถของบุคลากรในโรงเรียนให้เรียบร้อยตามที่โรงเรียน

ก าหนด 
5.4 จัดท าบัตรอนุญาตผ่านเข้า -ออก ของบุคลากรในโรงเรียนและบุคคลที่โรงเรียนพิจารณาอนุมัติให้

ผ่านเข้า-ออก ได้ แต่ไม่สามารถจอดได้ 
5.5 จัดที่จอดรถผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียนไว้อย่างเป็นระบบ และสะดวกในการเข้า-ออก บริเวณ

โรงเรียน 
5.6 ติดต่อประสานงานกับต ารวจจราจร จัดระบบการจราจรภายนอก และภายในโรงเรียน อ านวยความ

สะดวกในวันเรียนปกติ และวันที่มีกิจกรรมเฉพาะกิจ 
5.7 ประสานงานหน่วยงานภายนอกขอใช้สถานที่จอดรถ เมื่อมีงาน/กิจกรรม 
5.8 จัดท ารายละเอียดของงาน และงบประมาณรายจ่ายของปีถัดไป เพื่อเสนอขออนุมัติตามข้ันตอน 
5.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
6. งานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพตดิ  มีหน้าที่ดัง้นี ้

6.1 จัดท าสถิติของมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเก่ียวข้องกับสารเสพติดทุกชนิด 
6.2 ประสานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6.3 สร้างเครือค่ายเฝ้าระวังร่วมกับเจ้าหน้าที่สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6.4 ตรวจค้นสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมายตามความเหมาะสม 
6.5 อบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยงและร่วมมือกับชุมชนรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
6.6 การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคลและส่งเสริมการใช่เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
6.7 ติดตามประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
6.8 ปฏิบัติงานเฝ้าระวังการป้องกับโรงเอดส์ 
6.9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
7. งานTo be number One มีหน้าที่ดังนี ้

7.1 ท ากิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงาน To be Number One ทุกชนิด 
7.2 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



8. งานกล้องวงจรปิด  มีหน้าที่ดังนี้ 
8.1 เฝ้าระวังความปลอดภัยที่อาจเกิดต่อทรัพย์สินของทางราชการ  ครู บุคลากร และนักเรียน  
8.2 เฝ้าระวังการก่อกวนในโรงเรียน 
8.3 ให้ข้อมูลเพ่ือเป็นหลักฐานในกรณีที่เกิดเหตุ 
8.4 ตรวจสอบและติดตามพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ในโรงเรียนและตรวจสอบการมาเรียนของนักเรียน 
8.5 เฝ้าระวัง จัดการและควบคุมการเข้าเยือนของบุคคลภายนอก 
8.6 ช่วยในการบริหารจัดการและปรับปรุงการด าเนินงานในสถานศึกษา 
8.7 เฝ้าระวังเหตุร้ายต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นภายในโรงเรียน 

 

ขอบข่ายกลุ่มงานดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 

1. หัวหน้ากลุ่มงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 
1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 
1.3 ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
1.4 การจัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
1.5 ประสานกับหัวหน้าระดับชั้นในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
1.6 ประสานงานกบัครูที่ปรึกษาการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
1.7 ประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
1.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. งานคัดกรองนักเรียน  มีหน้าที่ดังนี้ 

2.1 ประสานครูที่ปรึกษา ร่วมกันวางแผนจัดให้มีระบบคัดกรองนักเรียน 
2.2 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.3 ก ากับติดตามสถิติการร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง และการเข้าเรียนของนักเรียนและรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
2.4 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานครูที่ปรึกษาและระดับชั้นเรียน มีหน้าทีด่ังนี้ 

3.1 เป็นคณะกรรมการประสานงานและคณะกรรมการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3.2 ประสานงานกับครูที่ปรึกษาทุกระดับ และจัดให้มีการประชุมระดับชั้น 
3.3 ดูแลส่งเสริมนักเรียนในระดับชั้นให้ปฏิบัติตามระเบียบวินัยและแสดงออกถึงคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
3.4 ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองเพ่ือร่วมแก้ไขและพัฒนานักเรียนที่มีพฤติกรรมไม้เหมาะสม

กับนักเรียน 
3.5 ควบคุมดูแลเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียนในระดับชั้น 
3.6 ก ากับดูแลการมาเรียนการมาสายและการลาของนักเรียนและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
3.7 ประชุมครูในระดับชั้นและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับชั้นนั้นๆ 
3.8 จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.9 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 



4. งานเครือข่ายผู้ปกครอง  มีหน้าที่ดังนี้ 
4.1 จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียนและคณะกรรมการบริหารระดับเครือข่าย 
4.2 ติดตามประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครองทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากรสนับสนุนการศึกษา 
4.3 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. งานสมาคมผู้ปกครองและครู มีหน้าทีด่ังนี้ 

5.1 ประสานงานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสตรีศึกษา 
5.2 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนสตรีศึกษา 
5.3 ท ารายงานในงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกครั้ง 
5.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานสมาคมศิษย์เก่า มีหน้าที่ดังนี้ 

6.1 ประสานงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนสตรีศึกษา 
6.2 จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนสตรีศึกษา 
6.3 ท ารายงานในงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกครั้ง 
6.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานประกันอุบัติเหตุ  มีหน้าที่ดังนี้ 

7.1 จัดระบบประกันอุบัติเหตุ 
7.2 ให้ค าแน่ะน าและค าปรึกษาเกี่ยวกับประกันอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
7.3 ศึกษาเปรียบเทียบและรายงานผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับกรมธรรม์ความคุ้มครอง 
7.4 สรุปและจัดรายงานเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบต่อผู้บังคับบัญชา 
7.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายกลุ่มงานพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียน 

1. หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาคุณลักษณะของนักเรียน  มีหน้าที่ดังนี้ 
1.1 วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
1.2 ก ากับ ติดตาม กิจกรรมในกลุ่มงานและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
1.3 จัดอบรมโครงการธรรมะ ร่วมกับกลุ่มสาระสังคมฯ 
1.4 ร่วมกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนากับชุมชนหรือหน่วยงานอื่น 
1.5 สรุปและรายงานผลการจัดกิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชา 
1.6 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  มีหน้าที่ดังนี้ 

2.1 สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม 
เช่น มอบรางวัลและเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่างๆ 

2.2 จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 



2.3 ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่ การพัฒนาและดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง
ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

2.4 ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
2.5 จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
2.6 จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่าง ครูและนักเรียน และเป็นการ

สร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
2.7 การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ตามสมควร 

 
3. งานส่งเสริมประชาธิปไตย  มีหน้าที่ดังนี้ 

3.1  วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมงานส่งเสริมประชาธิปไตยของนักเรียน 
3.2  จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
3.3  จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3.4  ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 

  ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.5  สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
3.6  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
3.7  ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ  

 ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
3.8  ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนอบ 

 น้อมของนักเรียนต่อครู 
3.9  ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย 

 ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
3.10 จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
3.11 ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของ ชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์ 

   และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
3.12 ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
3.13 ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ ตามสมควร 

 
4. งานคณะสีและกีฬาประเพณี  มีหน้าที่ 

4.1 จัดบุคลากรปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าสัปดาห์ของแต่ล่ะคณะสี 
4.2 ตรวจ ติดตาม ประเมินผลเวรประจ าสัปดาห์ 
4.3 จัดบุคลากรให้การอบรมและท ากิจกรรมหน้าเสาธง 
4.4 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการคณะสี 
4.5 ควบคุมดูแล การมาสาย การเข้าออกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน  
4.6 จัดกิจกรรม พ่ีน้องสัมพันธ์ 
4.7 ติดตามประเมินผลรายงานผู้บังคับบัญชา 
4.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 



5.  งานธนาคารโรงเรียน  มีหน้าที่ 
5.1 วางแผน/จัดท าโครงการ/กิจกรรมและจัดให้มีระบบธนาคารโรงเรียน 
5.2 จัดให้มีคณะกรรมการธนาคารโรงเรียน 
5.3 เป็นที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานของพนักงานธนาคารโรงเรียน 
5.4 ควบคุม ดูแล ก ากับติดตามการท างานของคณะกรรมการธนาคารโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5.5 ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ ตามสมควร 
5.6 สนับสนุน ส่งเสริมให้นักเรียนมีการออมทรัพย์อย่างต่อเนื่อง 
5.7 รายงานผลการปฏิบตัิงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ ตามสมควร 

5.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือได้รับการแต่งตั้งจากทางโรงเรียน 
 

6.  ครอบครัวพอเพียง  มีหน้าที่ดังนี้  
6.1  ประชุมวางแผน แบ่งหน้าที่รับผิดชอบ ด าเนินการจัดประชุมตามก าหนดการให้เกิดความเรียบร้อย 
6.2  ปลูกจิตส านึก ค่านิยมที่ดี ให้นักเรียนมีจิตอาสา เสียสละช่วยเหลืองานสังคม ชุมชน และหล่อหลอม 

 พฤติกรรมจนเป็นนิสัย 
6.3  สร้างความตระหนัก ให้นักเรียนรู้จักประมาณตน รู้จักศักยภาพของตน ใช้ชีวิตบนพื้นฐานความเป็น 

 จริง อย่างเป็นเหตุเป็นผล 
6.4  สนับสนุนให้ครู บุคลากร และนักเรียน ด าเนินชีวิตโดยใช้สติ ปัญญา ความรอบรู้ ความรอบคอบ 

  ไม่ประมาท  
6.5   ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ ตามสมควร 
6.6   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือได้รับการแต่งตั้งจากทางโรงเรียน 

 
ขอบข่ายกลุ่มงานบุคลากร 

1. มาตรฐานงานการวางแผนอัตราก าลัง 
         1.1 หัวหน้างานเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลทุกครั้ง 
         1.2  มีการมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรสามารถตรวจสอบได้เช่น 

    1.2.1  ผู้รับผิดชอบงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
    1.2.2  ผู้รับผิดชอบงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    1.2.3  ผู้รับผิดชอบการบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

          1.3 ปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานวางแผนอัตราก าลังก าหนดต าแหน่งสรรหาบรรจุแต่งตั้งและงานการออกจากราชการ หน้าท ี
2.1  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2  การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 



3. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
3.1  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
3.2  จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความเห็นชอบ 

 ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.3  น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.4  น าแผนอัตราก าลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 
 

4. การเปลี่ยนต าแหน่งและการย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1  ด าเนินการตามระเบียบของทางราชการให้ถูกต้องและประชาสัมพันธ์ให้ครูและบุคลากรทราบทุกครั้ง 
4.2  จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องกับงานขอเปลี่ยนต าแหน่ง และการย้ายของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ให้ครบถ้วนถูกต้องเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการ 
4.3  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในงานที่เกี่ยวข้อง 
4.4  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5.  งานด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 5.1  ก าหนดแนวทางการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการประเมินเลื่อน 
       ขั้นเงินเดือนเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ 
 5.2  จัดท าเอกสารตามงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.3  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6.  การลาทุกประเภทและการด าเนินการทางวินัย 

6.1  ส ารวจการลาทุกประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการทุกเดือน 
6.2  จัดท าเอกสารการมาปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.3  ปฏิบัติงานตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
7.  หน้าที่งานวินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.1  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบุคคล 
7.2  ปฏิบัติหน้าทีอ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
8.  มาตรฐานงานวินัยและการรักษาวินัยครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.1 หัวหน้างานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลทุกครั้ง 
8.2 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที'โรงเรียนมอบหมายในระดับคุณภาพดี 
 

 9.  หน้าที่งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
9.1  หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
9.2  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9.3  ด าเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะเจตคติท่ีดีคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

                  ทีเ่หมาะสม 



9.4  ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
9.5  รายงานผลการด าเนินงานต่อรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

10.  งานทะเบียนประวัติ 
10.1  การจัดท าและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 

                    ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
10.1.1  โรงเรียนจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ 
10.1.2  โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจ านวน 1ฉบับ 
10.1.3  เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
10.1.4  การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างตามแนวทางการปฏิบัติ 
10.1.5  ตรวจสอบความถูกต้อง 
10.1.6  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
10.1.7  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องข้อง 
10.1 8 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

11.  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
11.1  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
11.2  ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
        แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีกฎหมายก าหนด 
11.3  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
        ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเรื่องราชการอิสริยาภรณ์ 
11.4  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามทีโรงเรียนมอบหมายได้ในระดับคุณภาพดี 


