
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
คู่มือกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรยีนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศำลำยำ ในพระสังฆรำ

ชูปถัมภ์ ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
ส ำหรับกำร ปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำรจัดกำรศึกษำแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย โดยจดัท ำให้
สอดคล้องกับ โครงสรำ้งกำรบริหำรงำนโรงเรียนตำมแนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจสู่สถำนศึกษำ ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรศึกษำ ขั้นพื้นฐำน 

 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคลไดจ้ัดกรอบงำนให้ครอบคลมุกับภำระงำนที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้อง 
กับสภำพของโรงเรียนในกำรจดักำรศึกษำ และให้บริกำรทำงกำรศึกษำ ตำมแนวทำงกำรปฏิรปูกำรศึกษำและ
ระบบ ประกันคุณภำพกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธิกำร โดยมุ่งหวังว่ำ ภำระงำนที่ปฏิบัติจะบรรลุตำม
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำยและวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ทุกประกำร ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ำยมีควำมพึงพอใจต่อกำร
ปฏิบัติงำนของ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล คู่มือฉบับน้ีได้บรรจุเนื้อหำสำระเพียงขอบข่ำยงำน(พรรณนำงำน : Job 
descriptions) ตำม กรอบงำนที่บรรจุไว้ในโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน วิธีปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
และคณะท ำงำนยินด ีน้อมรับ ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถำนศึกษำทุกประกำร 

 

ขอขอบคุณผู้บริหำรสถำนศึกษำ คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำใหค้ ำแนะน ำ ข้อเสนอแนะ และ 
ขอบคุณคณะท ำงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลทุกทำ่น ที่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ร่วมกันอย่ำงมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่ำงดียิ่ง 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท ำ  
               กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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สารบัญ 
เรื่อง                   หน้า 
แผนผังกำรบริหำรงำน          4 
ขอบข่ำยงำน           5 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ      6 

1. รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล      6  
2. ผ  ่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล       6 
3. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล       7 
4. งำนวำงแผนอัตรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง สรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง    7 
5. งำนทะเบียนประวัติและสำรสนเทศ       7 
6. งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรต ิ        7 
7. งำนวินัย และกำรรักษำวินัย         8 
8.งำนพัฒนำส่งเสริมข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ      8 
9. งำนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน        8 
10. งำนกิจกำรนักเรียน         9 
11. งำนส่งเสริมประชำธปิไตยในโรงเรียน       9 
12. งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม        9 
13. งำนต่อต้ำนสำรเสพติดในสถำนศึกษำ        10 
14. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน        10 
15. งำนรักษำควำมปลอดภัยในโรงเรียน        11 
16. งำนส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน        11 

ภาคผนวก           11 
พระรำชบัญญัต ิ 
กฎกระทรวง  
ข้อบังคับ  
ระเบียบ 
คู่มือ 
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การบริหารงานบุคคล 
กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองคก์รนั้นๆ ให้ท ำงำนได้ผลดทีี่สุด สิ้นเปลือง 

ค่ำใช้จำ่ยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันยังสำมำรถท ำให้ผู้ร่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจทีจ่ะให้ควำมร่วมมือและท ำงำน 
ร่วมกับผู้บริหำร เพื่อให้งำนขององค์กรนั้นๆ ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

แนวคิด 
1. ปัจจัยทำงกำรบริหำรทั้งหลำยคนถือเป็นปัจจัยทำงกำรบริหำรที่ส ำคัญทีสุ่ด 
2. กำรบริหำรงำนบุคคลจะมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ผู้บริหำรจะตอ้งมีควำมรูค้วำมเข้ำใจ และ มี 
    ควำมสำมำรถสูงในกำรบริหำรงำนบุคคล 
3. กำรจัดบุคลำกรให้ปฏิบัติงำนได้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถจะมีส่วนท ำให้บุคลำกร มีขวัญและ  
    ก ำลังใจ มีควำมสุขในกำรปฏิบัติงำน ส่งผลให้งำนประสบผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
4. กำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรูค้วำมสำมำรถอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่องจะท ำให้บุคลำกร เปลี่ยนแปลง  
    พฤติกรรมและกระตอืรือร้นพัฒนำงำนให้ดียิ่งขึ้น 
5. กำรบริหำรงำนบุคคลเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส ำคัญ 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรใหม้ีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมและพัฒนำคณุภำพชวีิตของผู้เรียนให้ได้รับผลประโยชน์สูงสุด 
3. ส่งเสริมและพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงคข์องผู้เรียนด้วยกิจกรรมและโครงกำรต่ำงๆ 
4.  ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ และจรรยำบรรณ วชิำชีพคร ู
5. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึงและมี     
    ประสิทธิภำพ 
6.  ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรไดร้บักำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
7.  ประสำนควำมร่วมมอืระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพัฒนำ โรงเรียน 
8.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต 
9.  ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวติโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

เป้าหมาย (Goals) ปีการศึกษา 2563 – 2565 
1. ส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรใหม้ีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนปฏิบัติตำมในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนวชิำชพี และจรรยำบรรณ วิชำชีพคร ู
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3. ส่งเสริมกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรของบุคลำกรภำยในโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่ำงทั่วถึงและมี    
   ประสิทธิภำพ 
4. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรไดร้บักำรพัฒนำตำมสมรรถนะวิชำชีพครู 
5. ประสำนควำมรว่มมือระหว่ำงโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในกำรพฒันำ โรงเรียน 
6. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสตัย์สุจรติ 
7. ส่งเสริมให้คณะครูปฏิบัติตนในกำรด ำเนินชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกจิพอเพียง 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล 
การปฏิบัติหน้าที ่ปฏิบัตงิำนในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศำลำยำ ในพระ

สังฆรำชูปถัมภ์ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ติดตำมดูแล กำรบริหำรงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ท ำหน้ำที่ควบคุมกำร
ปฏิบัติงำน รวมทั้ง ดูแลควำมประพฤติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำให้อยู่ในกรอบอันดี
งำม 

ความรับผิดชอบงาน 
1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. กรรมกำรบริหำรงำนโรงเรียนและประธำนกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. ที่ปรึกษำของคณะครกูลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
4. วำงตัวบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพื่อแต่งตั้ง 
5. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกบังำนบุคคลของโรงเรียน 
6. ควบคุมกำรจดัท ำสถิตขิ้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
8. วำงแผน / งำน / โครงกำร เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี
9. ก ำหนดรูปแบบแผนภูมิกำรบริหำรงำนของกลุม่บริหำรงำนบุคคล 
10. นิเทศงำนแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้เกิดผลอย่ำงมีประสิทธภิำพ เกิด  
     ประโยชน์สูงสดุต่อทำงรำชกำรและแก้ปัญหำที่เกี่ยวกับกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
11. ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริกำรบุคคล พร้อมทั้งแนวทำงกำรแก้ปัญหำ    
     และอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ ำนวยกำรและคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเพื่อพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

   12. รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไปติดต่อรำชกำรภำยนอก  
     โรงเรียนไปรำชกำรตำ่งจังหวัดหรือต่ำงประเทศ 
13. ควบคุม ตรวจสอบกำรจดัท ำเอกสำรเผยแพรก่ำรแบ่งสำยงำนของกลุม่บริหำรงำนบุคคล กำรจัดท ำคู่มอื  
     นักเรียนหรือเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
14. ด ำเนินกำรตำมนโยบำยที่ประชุมจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 



7 
 

 
15. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุม่บริหำรงำนบุคคล 
16. รับผิดชอบก ำกับติดตำมงำนส ำนักงำนบริหำรงำนบุคคล 
17. รับผิดชอบก ำกับติดตำมงำนตำมนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
18. รับผิดชอบงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. เป็นหัวหน้ำงำนบุคลำกรหรือหัวหน้ำงำนกจิกำรนักเรียน 
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลมบริหำรงำนบุคคล ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
3. ควบคุม ดูแล ติดตำมงำน ดังนี้ 

3.1 เขียนแผนงำน / โครงกำร / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัตริำชกำรประจ ำป ี
3.2 คอยให้ค ำปรึกษำแกบุ่คลำกรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3.3 ตรวจสอบควำมเรียบร้อยกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน / โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

4. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. เป็นที่ปรึกษำเกี่ยวกับแผนงำนต่ำง ๆ ตลอดจนเสนอแนะควำมคิดเห็นในกำรพัฒนำและปรับปรุงงำน 
2. พิจำรณำงำนหรือโครงกำรที่งำนต่ำง ๆ ในกลุม่บริหำรงำนบุคคลที่ขอจัดท ำ 
3. ช่วยเหลือติดตำม ดูแล และประเมินผลโครงกำรหรืองำนหรือกิจกรรมทไีี ด้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติกำรของ   
    โรงเรียนในสว่นที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  สรรหา  และบรรจุแต่งตั้ง  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ  
   คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำนตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
2. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. ประสำนกับเขตพื้นที่กำรศกึษำ และด ำเนินกำรในเรื่องกำรก ำหนดต ำแหน่ง, กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกร  
   ทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำร กำรจ้ำง 
   ลกูจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรบรรจุ  
   กลับเข้ำรับรำชกำร 
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5. งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ  

การปฏิบัติหน้าที ่
1.จัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง  กำรแก้ไข  
  วัน เดือน ปีเกิด กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
2. ให้ค ำแนะน ำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ข้ำรำชกำรครูในกำรขอมี ต่ออำยุ หรือเปลี่ยนบัตรประจ ำตวั 
    เจ้ำหน้ำที ่ของรัฐและใบอนุญำตประกอบวิชำชีพคร ู
3. จัดท ำข้อมูลสำรเทศทีเ่กี่ยวข้องงำนบุคลำกรใหถู้กต้องและเป็นปัจจุบัน และเผยแพร่ข้อมูลในรำยงำน 
   ประจ ำปี ของสถำนศึกษำ 

6.งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
3. ประสำนงำนจดัส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรอบรม / ประชุม / สัมมนำ ประชมุเชิงปฏิบัติกำรกับสถำบัน หรือ   
   หน่วยงำนภำยนอก 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำดูงำนของคณะครแูละลูกจ้ำง กำรปฐมนิเทศครูใหม ่และลูกจ้ำงรวมถึง กำร 
   ปฐมนิเทศนักศึกษำฝกึประสบกำรณ ์
5. เก็บรักษำเกียรติบัตร  โล่รำงวัลของโรงเรียน คณะคร ูนักเรียนที่ได้รับรำงวัลในโอกำสตำ่ง ๆ  ตลอดปีพร้อม  
   จัดท ำบัญชีคุม และจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพื่อเผยแพร่ต่อสำธำรณชนปลีะ  1  ครั้ง 

7.งานวินัยและการรกัษาวินัย  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. ด ำเนินกำรทำงวินัย และกำรลงโทษของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ และลูกจ้ำง 
2. กำรสั่งพักรำชกำรและกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอุธรณ์และกำรร้องทุกข ์
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครู  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 
5. ด ำเนินกำรให้ควำมรู ้ฝึกอบรม กำรสรำ้งขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ  ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรำ้ง และพัฒนำ   
   เจตคต ิ จิตส ำนึก และพฤติกรรมที่ดีให้กับข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 
6. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นใดที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรสืบสวนสอบสวน และกำรแก้ตำ่งคดีของ  
   สถำนศึกษำในกรณีทีม่ีกำรฟ้องร้องกลำ่วโทษ  จำกบุคลำกร  ครอบครวั  สถำบันอื่น 
7. กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

8. งานพัฒนาส่งเสริมข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคคลำกรทำงกำรศกึษำ 
2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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3. กำรลำทกุประเภท 
4. ส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. ส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
6. ส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 
7. พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบังำนขอหนังสือรับรองงำนขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนุญำต ลำ 
   อุปสมบท งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ กำรยกย่องเชิดชูเกียรต ิและให้ได้รับเงิน วิทยพัฒน์  
   กำรจัดสวัสดิกำรคำ่เชำ่บ้ำน ค่ำรักษำพยำบำล โดยให้ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และ   
   วิธีกำรที่เกี่ยวข้องของรำชกำร 
9. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบับัญชีถือจ่ำยเงินเดือน เงินวิทยฐำนะ และค่ำตอบแทนอื่น 

9. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. ประเมินผลงำนของบุคลำกรเพื่อพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนประจ ำปี 
2. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรเพื่อเลื่อนต ำแหน่ง 
3. ประเมินผลงำนเพื่อพัฒนำบุคลำกร 
4. กำรประเมินผลงำนเพื่อพัฒนำงำนดำ้นต่ำง ๆ ของโรงเรียน 

10.งานกิจการนักเรียน  
การปฏิบัติหน้าที ่
1.ให้ค ำปรึกษำแก่คณะครูและนักเรียน 
2. ร่วมจัดกจิกรรมให้นักเรียน 
3. ประสำนงำนระหว่ำงโรงเรียนละหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 
4. สนับสนุนและส่งเสริมนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรและกิจกรรมทุกประเภท 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

11.งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
การปฏิบัติหน้าที ่
1.วำงแผนก ำหนดแนวทำง  กำรส่งเสริมกำรจัดกจิกรรมนกัเรียนของสถำนศึกษำ  โดยสนับสนุนนักเรียนได้มี 

ส่วนร่วมในกระบวนกำรวำงแผน 
2. ส่งเสริมควำมเป็นประชำธิปไตย  โดยเปิดโอกำสให้นักเรียนได้ปกครองตนเอง 
3. พัฒนำบทบำทผู้น ำและผู้ตำมที่ด ี ตำมระบบประชำธิปไตยรวมทั้งจัดกจิกรรมส่งเสริมควำมเป็นผู้น ำและ ผู้

ตำมทีด่ ี
4. สนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกจิกรรมของโรงเรียน  ตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรยีน 
5. ปลูกฝังควำมรักในศกัดิ์ศรีแห่งสถำบัน 
6. แนะแนวทำงนักเรียนในกำรปฏิบัติตนเป็นคนดีตำมคณุลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 
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7. ก ำหนดบทบำทหน้ำที่และติดตำมกำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรนักเรียนที่ร่วมกิจกรรมด้ำนตำี งๆ 
8. ประสำนงำนอ ำนวยควำมสะดวกระหวำ่งคณะกรรมกำรนักเรียนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
9. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง  ฝึกกำรปฏิบัติใหท้ ำได้  คิดเป็น  ท ำเป็น รักกำรอ่ำน   
   และเกิดกำรใฝ่รู้อยำ่งต่อเน่ือง 
10. สรุปและประเมินเพื่อปรับปรุงแก้ไข  กำรส่งเสริมกิจกำรนักเรียนเพื่อให้กำรจดักิจกรรมเกดิคุณค่ำและ  
     ประโยชนต์่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง 
11. ส่งเสริมควำมเป็นประชำธิปไตยในสถำนศึกษำ  และให้ค ำปรึกษำแก่สภำนักเรียนในกำรก ำหนดและ  
     ด ำเนินกำรวำงแผนโครงกำร/กิจกรรมต่ำงๆ 
12. สรุปและรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

12. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
การปฏิบัติหน้าที ่
1.ส่งเสริมและปลูกฝังค่ำนิยมที่ดีงำมให้แก่นักเรียน 
2. จัดกิจกรรมให้นักเรียนส ำนึกในสถำบันชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ 
3. ด ำเนินกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงคุณธรรม  จริยธรรม  ควำมมีวินัยและควำมรับผิดชอบ 
4. สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมไทยอันดีงำมแก่นักเรียน 
5. สนับสนุนและส่งเสริมกำรจดักิจกรรมที่สรำ้งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่ำนิยมที่ดีงำม ตลอดจน กิจกรรม 
    ส่งเสริมวินัยทีด่ีในดำ้นต่ำงๆ ให้กับนักเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอตลอดปี 
6. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้แสดงออกตำมควำมสำมำรถ  และจัดกิจกรรมยกย่องประกำศเกียรตคิุณให้ ก ำลัง 
   นักเรียนที่ประพฤติดีและเป็นแบบอย่ำงที่ดีแกน่ักเรียนในวันสถำปนำโรงเรียน 
7. สรุปและรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

13. งานต่อต้านสารเสพติดในสถานศึกษา 
การปฏิบัติหน้าที ่
1. ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนและวำงแนวทำงปฏิบัติหน้ำที่ให้เมำะสมเป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริม  อบรม  ให้ควำมรู้เกี่ยวกบัยำเสพติดและแนะแนวทำงกำรป้องกันตัวเองให้หำี งไกล  
   จำกยำเสพตดิแก่นักเรยีน 
3. กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ (จ ำเป็นอย่ำงมำกส ำหรับผู้เรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหำ)  โดยกำรให้ค ำปรึกษำ จดั 
   กิจกรรมส ำหรับป้องกันและช่วยเหลือแก้ไข เช่น กิจกรรมในห้องเรียนกจิกรรมเสริมหลักสูตรกิจกรรม เพื่อน 
   ช่วยเพื่อนฯลฯ  บันทึกรำยงำนผลกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ด ำเนินกำรดูแล  ติดตำมสอดส่องพฤติกรรมนักเรียนด้ำนกำรใช้สำรเสพติด  กำรจดักิจกรรมรณรงค์ ต่อตำ้น 
   สำรเสพติดและโรคเอดส์ในสถำนศึกษำ  แก้ปัญหำนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  ให้ควำมรู ้ ควำมเข้ำใจ และ 
   ประสำนงำนในกำรส่งเสริมตัวนักเรียนไปบ ำบัดรักษำ 
5. รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เกิดจำกกำรด ำเนินงำน กิจกรรมที่เกี่ยวกับงำนโรงเรียนสีขำว 
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6. สรุปและรำยงำนกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

14. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
การปฏิบัติหน้าที ่
1. ด ำเนินกำรสอดส่องพฤตกิรรม ให้ควำมช่วยเหลือ และแก้ปัญหำด้ำนควำมประพฤติและระเบียบวินัยของ  

นักเรียนเป็นรำยบุคคล ปกครอง ดูแล อบรม ให้ควำมอบอุ่น และควำมปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะที่อยู่ 
ภำยในบริเวณสถำนศึกษำ 

2. ประสำนงำนขอควำมชว่ยเหลือจำกผู้ปกครอง หน่วยงำนรำชกำร ชุมชน สถำบันที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิภำพ  
คุ้มครองเด็ก ในกรณีมีเหตุจ ำเป็นเกี่ยวกับนักเรียนที่อยู่นอกเหนือกำรควบดแูลของครู 

3. จัดท ำข้อมูลทะเบียนควำมประพฤตินักเรียนเป็นรำยบุคคล และเก็บรักษำเอกสำรไว้อย่ำงปลอดภัยเพื่อ  
ประโยชน์ในกำรแก้ปัญหำพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 

4. สนับสนุนส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมที่สรำ้งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่ดี ตลอดจนกิจกรรม 
ส่งเสริมวินัยที่ดีในดำ้นตำ่ง ๆ  ให้กับนักเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอตลอดป ี

5. ก ำกับดูแลนักเรียนในระดับชั้น และชั้นที่ได้รับมอบหมำยให้ประพฤติปฏิบัติตนตำมระเบียบของโรงเรียน 
ทุกด้ำนจดัระบบติดตำมตรวจสอบพฤติกรรมนักเรียนอย่ำงต่อเน่ือง 

6. ให้กำรชว่ยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำในทุกด้ำน และออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียน ในชั้นที่รับผิดชอบอย่ำง  
สม่ ำเสมอ และต่อเน่ือง 

7. ด ำเนินกำรติดตำมสอดสอ่งพฤติกรรมนักเรียนด้ำนกำรใช้สำรเสพติด จัดกจิกรรมให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
และประสำนงำนในกำรส่งตัวนักเรียนไปบ ำบัดรกัษำ 

8. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

15. งานรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน  
การปฏิบัติหน้าที ่
1. จัดให้มีกำรอยู่เวรกลำงวันในวันหยุดรำชกำร โดยปฏิบัติหน้ำที่ตั้งแต่เวลำ 06.00-18.00น.และลงชื่อกำร มำ 
    ปฏิบัติหน้ำที่ในสมุดบันทึกเวรวันหยุดรำชกำรที่โรงเรียนจัดไว้ให ้
2. จัดให้มีกำรอยู่เวรยำมกลำงคืน โดยปฏิบัติหน้ำที่ตั้งแต่เวลำ 18.00 น. ของวันนั้น จนถึงเวลำ 06.00 น. ของ 
    วันถัดไป และลงชื่อกำรมำปฏิบัติหน้ำที่ในสมดุบันทึกเวรยำมกลำงคืน 
3. จัดให้มียำมรักษำกำรณ์หน้ำโรงเรียนปฏิบัติงำนทั้งกลำงวันและกลำงคนื 
4. รำยงำนเหตุกำรณ์ตำ่ง ๆ ให้ผู้บริหำรโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆที่เกี่ยวข้องตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 
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16. งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน  
การปฏิบัติหน้าที ่
1.จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมพระพฤติไม่เหมำะสม 
2. ก ำหนดแนวปฏิบัติตนของนักเรียน 
3. ก ำหนดแนวทำงแก้ไขปัญหำพฤติกรรมนักเรียน 
4. ประสำนงำนกับงำนอื่นเพื่อแก้ไขปัญหำพฤติกรรมนักเรียน 
5. ติดตำมประเมินผลปัญหำพฤติกรรมนักเรียนและรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
6. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระรำชบัญญัติกำรศกึษำแห่งชำติ  พ.ศ.2542 
2. พระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
3. พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ พ.ศ.2546 และ พ.ศ.2562 
4. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
5. พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
6. พระรำชบัญญัติยำเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 แก้ไขปรับปรุงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2545 
7. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2551 
8. พระรำชบัญญัติเงินเดือน เงนวิทยฐำนะ และเงินประจ ำต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 
    พ.ศ. 2547 ,ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2558 
9. พระรำชบัญญัติส่งเสรมิกำรพัฒนำและคุ้มครองสถำบันครอบครัว พ.ศ. 2562 
10. กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2561 
11. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง  
     ชำ้งเผือกและเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
12. ระเบียบว่ำด้วยกำรรกัษำควำมปลอดภัยแห่งชำต ิพ.ศ.2552 
13. ระเบียบว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น 
     พื้นฐำนพ.ศ. 2548 

 
 
 
 
 
 

14. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำดว้ยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2555 
15. ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยแบบแผนพฤติกรรมตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพ พ.ศ. 2556 
16. มำตรกำรในกำรด ำเนินงำนกิจกรรมสภำนักเรียนของส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
17. คู่มือครูระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  สพฐ. พ.ศ.2546 
18. หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำลูกจำ้งชั่วครำวทีจ่้ำงจำกเงินนอกงบประมำณ สังกัดส ำนักงำน คณะกรรมกำร 
     กำรศกึษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2560 



 

 


