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คํานํา 
 

 คูมือการใหบริการกลุมบริหารงานบุคคลโรงเรียนสตรีศึกษา จัดทําข้ึนเพ่ือสรางความเขาใจ 
แกครู  บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผูท่ีเก่ียวของในการขอใชบริการงานในกลุมบริหารงานบุคคล  
คูมือฉบับนี้ไดทําใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานของโรงเรียนตามแนวการกระจายอํานาจ สูสถาน 
ศึกษาของ สพฐ. กลุมบริหารงานบุคคลไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจท่ีปฏิบัติอยูเดิมและ
เพ่ิมเติมใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษาและใหบริการทางการศึกษาตามแนวทางการ
ปฏิบัติปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระงานท่ี
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค เปาหมายและวิสัยทัศนท่ีกําหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเก่ียวของทุกฝาย 
มีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 คูมือการใหบริการงานกลุมบริหารงานบคุคลฉบับนี ้ ไดบรรจุเนื้อหาสาระในดานข้ันตอนการ
ขอใชบริการงานท่ีและบันทึกขอความท่ีเก่ียวของกับงานแตละดานของกลุมงานเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานใน
การใหบริการ 
 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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สารบัญ 
 

 หนา 
  

คํานํา ก 
สารบัญ ข 
คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 1 
ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองความประพฤติ 1 
ข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 1 
ข้ันตอนการใชงานโปรแกรมระบบบริหารคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค 2 
ข้ันตอนการใชบริการงานกลองวงจรปด 2 
ข้ันตอนการติดตองานประกันอุบัติเหตุ 2 
ข้ันตอนการติดตองานดานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 2 
ข้ันตอนการติดตองานบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 2 
ข้ันตอนการเก็บของหายไดคืน 3 
ข้ันตอนการขอรับเงินสงเคราะหศพในกรณีนักเรียนหรือผูปกครองนักเรียนท่ีมีสิทธิ์รับเงิน 
ไดเสียชีวิตลง 
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คต ิขอคิดของกลุมบริหารงานบุคคล  ในการใหบริการท่ีดีแกผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
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คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
 

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองความประพฤติ  
1. ผูขอรับบริการ (นักเรียนและผูปกครองแจงความประสงคท่ีหองปกครองและระเบียบวินัย) 
2. ครูงานปกครองและระเบยีบวินัยตรวจสอบคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค ของผูขอรับบริการ 

 
กรณีนักเรียนไมติดคะแนนคณุลักษณะอันพึงประสงค 

1. ครงูานปกครองและระเบียบวินัยเซ็นอนุญาตการออกใบรับรองความประพฤติ 
2. ผูขอรับบริการนําใบอนุญาตจากขอ 1 ไปขอออกใบรับรองความประพฤติท่ีงานธุรการ 
    กลุมบริหารงานบุคคล 
3. ผูขอรับบริการนํารูปถายขนาด 1.5 นิ้ว รูปถายอายุไมเกิน 6 เดือน เพ่ือไปแนบกับใบรับรอง 
    ความประพฤติ  
4. ผูขอรับบริการกรอกเอกสารใหครบถวน 
5. รอรับใบรับรองความประพฤติ 

 
กรณีนักเรียนติดคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค 

1. ผูขอรับบริการตองมาติดตอขอแกคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค ท่ีงานปกครองและระเบยีบวินัย  
2. นักเรียนดําเนินการ ขอแกคะแนนคุณลักษณะ ตามข้ันตอน(การใชงานโปรแกรมระบบบริหาร

คะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค) และหากไดรับการแกคะแนนคุณลักษณะจนคะแนนเปนศูนย 
นักเรียนจึงจะสามารถดําเนินการขอรับใบรับรองความประพฤติได 

 
ข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

กรณีนักเรียนขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนดวยตัวเอง 
1. นักเรียนแจงความประสงคท่ีงานปกครองและระเบียบวินัย 
2. ครูงานปกครองซักถามความจําเปน และรายละเอียดอ่ืนๆ  
3. ครูงานปกครองพิจารณาความจําเปน จากนั้นนักเรียนยื่นแบบคํารองการขอออกนอกบริเวณ

โรงเรียนตามแบบ กร 4 
4. ใหนักเรียนนําแบบคํารอง กร 4 ไปใหครูท่ีปรึกษารับทราบและพิจารณาอนุญาต 
5. นักเรียนนําแบบคํารองกลับมาท่ีงานปกครองระเบียบและวินัย เพ่ือใหรองผูอํานวยการกลุมบริหารงาน

บุคคลพิจารณาอนุญาต 
6. นําแบบคํารองท่ีไดรับการอนุญาตไปยื่นตอเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยเพ่ือออกจากโรงเรียนตอไป 

 
 กรณีนักเรียนจะออกนอกบริเวณโดยมีผูปกครองมารับ 

1. นักเรียนแจงความประสงคท่ีงานปกครองและระเบียบวินัย 
2. นักเรียนเขียนแบบคํารองขออกนอกบรเิวณโรงเรียน ผูปกครองเซ็นรับรองขอมูล 
3. รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลหรือครูงานปกครองและระเบียบวินัยพิจารณาอนุญาต 
4. นักเรียนและผูปกครองนําคํารองไปยื่นตอเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยเพ่ือออกนอกบริเวณ

โรงเรียนตอไป 
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ข้ันตอนการใชงานโปรแกรมระบบบริหารคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค 

1. นักเรียน login เขาสูระบบดวยรหัสประจําตัวนักเรียน 
2. กรณีนักเรียนถูกตัดคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค ใหนักเรียนยื่นคํารองผานระบบบริหารคะแนน

คุณลักษณะอันพึงประสงค 
3. นักเรียนรับแบบฟอรมปฏิบัติกิจกรรม เพ่ือขอคืนคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงคท่ีงานปกครองและ

ระเบียบวินัย 
4. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม/หรือบําเพ็ญประโยชนตามกติกา และขอกําหนดใหครบถวน  
5. สงแบบฟอรมการปฏิบัติกิจกรรมท่ีหองปกครองและระเบียบวินัย 
6. ครงูานปกครองและวินัยตรวจสอบขอมูล และคืนคะแนนใหนักเรียนในระบบบริหารคะแนนคุณลักษณะอันพึง

ประสงค 
 
ข้ันตอนการใชบริการงานกลองวงจรปด 

1. เม่ือเกิดเหตุ นักเรียนติดตอเพ่ือดูกลองวงจรปดท่ีหองปกครองและระเบียบวินัย 
2. นักเรียนเขียนคํารองตามแบบฟอรมการขอดูกลองวงจรปด 
3. ครงูานปกครองและเจาหนาท่ีกลองวงจรปดสอบถามสาเหตุ วันเวลาและสถานท่ีในการเกิดเหตุ 
4. ครงูานปกครอง  เจาหนาท่ีและนักเรียนตรวจสอบขอมูลผานกลองวงจรปด 
5. สรปุผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

 
ข้ันตอนการติดตองานประกันอุบัติเหตุ 

1. นักเรียนท่ีตองการเคลมประกันอุบัติเหตุ เขาติดตองานประกันอุบัติเหตุท่ีฝายธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 
2. นักเรียนยื่นหลักฐานท่ีแสดงการเขารับการรักษาจากสถานพยาบาล 
3. ครูงานประกันอุบัติเหตุ  รับเรื่องและดําเนินการเก่ียวกับการเคลมกรมธรรมอุบัติเหตุใหนักเรียน 
4. นักเรียนรับสินไหมชดเชยตามเง่ือนไขของกรมธรรม 
5. รายงานรายงานผลการดําเนินงานตอผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

  
ข้ันตอนการติดตองานดานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 

1. ผูขอรับบริการติดตองานธุรการท่ีกลุมบริหารงานบุคคล 
2. ผูขอรับบริการยื่นหนังสือหรือประสานงานกับงานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 
3. งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินงานตามท่ีไดรับหนังสือหรือการประสาน 
4. หลังจากดําเนินงานเสร็จสิ้นใหแจงผลการดําเนินงานตอผูมาขอรับบริการ 

 
ข้ันตอนการติดตองานบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 

1. ผูขอรับบริการติดตอประสานงานท่ีงานบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 
2. ผูขอรับบริการแจงวัตถุประสงคในการมาติดตองาน 
3. งานบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล ดําเนินงานตามท่ีผูขอรับบริการแจงความประสงค 
4. เม่ืองานบุคลากรดําเนินงานเสร็จสมบูรณใหแจงผลการดําเนินงานตอผูขอรับบริการ 
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ข้ันตอนการเก็บของหายไดคืน 

1. เม่ือนักเรียนเก็บสิ่งของไดใหนํามาแจงท่ีงานปกครองและระเบียบวินัย 
2. นักเรียนกรอกรายละเอียดสิ่งของท่ีเก็บได (อะไร  ท่ีไหน  เม่ือไร  ใครคือผูเก็บได) 
3. ครูงานปกครองและระเบยีบวินัย ประกาศหาเจาของสิ่งของนั้นๆ ตามชองทางโซเชียล และเสียงตามสาย 
4. กรณีมีนักเรียน  คร ู หรือบุคลากร มารับสิ่งของท่ีประกาศ  ใหบุคคลดังกลาวโทรขอบคุณผูมาแจง  
5. กรณีไมมีผูมาแสดงตัวรับสิ่งของนานเกิน  15 ถึง 30 วัน จะคืนสิ่งของนั้นๆ ใหกับผูท่ีนํามาแจงเพ่ือ

นําไปใชประโยชนตอไป 
 
งานสมาคมผูปกครองและครูโรงเรียนสตรีศึกษา 
ข้ันตอนการขอรับเงินสงเคราะหศพในกรณีนักเรียนหรือผูปกครองนักเรียนท่ีมีสิทธิ์รับเงินไดเสียชีวิตลง 

1. กรอกแบบคําขอรับเงินสงเคราะหศพ พรอมแนบเอกสารดังตอไปนี้ 
 กรณีรับเงินสด 

1) สําเนาใบมรณบัตรพรอมรับรองสําเนาถูกตองถูกตอง 1 ชุด 
2) สําเนาบัตรประชาชนหรอืสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 1 ชุด 

 กรณีรับเงินโอน 
1) สําเนาใบมรณบัตรพรอมรับรองสําเนาถูกตองถูกตอง 1 ชุด 
2) สําเนาบัตรประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 1 ชุด 
3) สําเนาสมุดบัญชีธนาคารท่ีจะรับเงินพรอมรับรองสําเนาถูกตอง 1 ชุด 

2. ยื่นตอสํานักงานสมาคมฯ เพ่ือเสนอตอนายกสมาคมและอุปนายกฯ เพ่ือพิจารณาตอไป 
3. เม่ือคําขอไดรับการอนุมัติ เลขานุการจะติดตอทานตามหมายเลขโทรศัพทท่ีไดแจงไว 

 
** กรณีรับเงินสด ใหทานมารับท่ีสํานักงานสมาคมเทานั้น พรอมลงลายมือชื่อรับเงิน 
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แนวปฏิบัตขิองกลุมบริหารงานบุคคล  ในการใหบริการท่ีดีแกผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
 

1. การตอนรับอยางอบอุนและสุภาพ 
• ใหการตอนรับดวยทาทางและคําพูดท่ีสุภาพ เชน ใชคําวา “สวัสด”ี และ “ขอบคุณ” 
• สรางบรรยากาศท่ีเปนมิตรและเชิญชวน 

2. การฟงอยางตั้งใจ 
• ฟงคําถามหรือปญหาของผูติดตออยางตั้งใจและไมขัดจังหวะ 
• ใชเทคนิคการฟงเชิงรุก เชน การสรุปสิ่งท่ีผูรับบริการพูดเพ่ือใหแนใจวาเขาใจตรงกัน 

3. การใหขอมูลท่ีชัดเจนและถูกตอง 
• ใหขอมูลท่ีครบถวนและถูกตองเก่ียวกับบริการหรือข้ันตอนท่ีเก่ียวของ 
• ใชภาษาท่ีเขาใจงายและหลีกเลี่ยงการใชศัพทเทคนิคท่ีอาจทําใหเกิดความสับสน 

4. การใหบริการอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
• ตอบสนองตอคําขอหรือปญหาของผูติดตออยางรวดเร็ว 
• ปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีกําหนดเพ่ือใหการบริการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5. การรักษาความเปนมืออาชีพ 
• รักษาความเปนมืออาชีพในทุกสถานการณ 
• ปฏิบัติตามมาตรฐานและนโยบายขององคกรอยางเครงครัด 

6. การจัดการขอรองเรียนและขอเสนอแนะ 
• รับฟงและจัดการกับขอรองเรียนอยางมืออาชีพและรวดเร็ว 
• ใชขอเสนอแนะจากผูติดตอในการปรับปรุงการใหบริการ 

7. การใหบริการตามความตองการและความคาดหวัง 
• ทําความเขาใจความตองการและความคาดหวังของผูติดตอ 
• ปรับวิธีการใหบริการใหเหมาะสมกับความตองการเฉพาะของแตละบุคคล 

8. การรักษาความลับและขอมูลสวนตัว 
• ใหความสําคัญกับการรักษาความลับของขอมูลท่ีไดรับจากผูติดตอ 
• ปฏิบัติตามนโยบายความเปนสวนตัวและการปกปองขอมูล 

9. การสื่อสารท่ีชัดเจนและเปดเผย 
• แจงใหผูติดตอทราบเก่ียวกับข้ันตอนถัดไปและเวลาท่ีคาดวาจะใช 
• ใหขอมูลเก่ียวกับวิธีการติดตามผลหากมีขอสงสัยหรือปญหาเพ่ิมเติม 

10. การแสดงความขอบคุณ 
• ขอบคุณผูติดตอท่ีเลือกใชบริการหรือเขามาติดตอ 
• แสดงความรูสึกขอบคุณในรูปแบบท่ีเหมาะสม เชน คําพูดหรือบัตรขอบคุณ 

 
การนําแนวทางเหลานี้ไปปฏิบัติจะชวยใหการใหบริการมีความเปนมืออาชีพและสรางความพึงพอใจใหแก
ผูรับบริการหรือผูมาติดตอไดมากข้ึน 
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