
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คํานํา 

 

  คูมือการบริหารงานบุคคล เปนเอกสารที่เขียนจากกลุมบริหารงานบุคคล จากสภาพท่ีเปนจริง       

ของฝายบริหารงานบุคคล โรงเรียนเพิ่มวิทยาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสรางความเขาใจ   ในการนําหลักการ

บริหารสูการปฏิบัติที่เปนจริงและเปนแนวทางใหกับครูและบุคลากรที่รับผิดชอบงานได เขาใจในบทบาทหนาที่

ของตนเองไดถูกตอง อันจะกอใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานของครู บุคลากรใหไป ในทิศทางเดียวกันอยาง

เปนระบบ  ขอบพระคุณผูบริหารโรงเรียน คณะครู คณะกรรมการเครือขายผูปกครอง และหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ ทีใ่หการสงเสริม สนับสนุนและเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงงานฝายบริหารงานบุคคลหลาย ๆ 

ดาน ซึ่งคณะทํางานจะไดนําขอเสนอแนะไปปรับปรุงและพัฒนางานบริหารงานบุคคลใหมีคุณภาพ 

เกิดประโยชน สูงสุดตอไป  

        

         คณะทํางานกลุมบริหารงานบุคคล  

                                                     โรงเรียนเพ่ิมวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คณะกรรมการอํานวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา 

 

 ขอบขายและหนาที่ความรับผิดชอบ อํานวยการใหการบริหารงานดานวิชาการ  ดานบุคลากรและ

กิจการนักเรียน ดานงบประมาณ ดานบริหารทั่วไป ใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

 1. นางสาวดารินนา  ปานเสน  ประธานกรรมการ 

 2. นางปทิตตา อากาศฤกษ  รองประธานกรรมการ 

 3. นางสาวศิวพร  เสณะเปรม  กรรมการ 

 4. นายไชยยศ  คชินทร   กรรมการ 

 6. นางสาวณัฐธยา เอ่ียมสีใส  กรรมการ 

 6. นายคุณากร  สังขพญา   กรรมการและเลขานุการ 

 

กลุมบรหิารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

 

กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ประกอบดวย  

  ๑. นายคณุากร สังขพญา หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

  ๒. นางกนกพร พลชัย รองหัวหนากลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

หนาที่  ๑) ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ิมวิทยา  

  ๒) วางแผนการปฏิบัติงาน ควบคุม กํากับ และดูแลเก่ียวกับการบริหารงานในกลุม

บริหารงานบุคคล และกิจการนักเรียน  

  ๓) ประสานการดําเนินงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนเพ่ิมวิทยา  

    ๔) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

1 งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

  หนาที่  ๑) จัดทําแผน / โครงการ / กิจกรรม / ปฏิทินการดําเนินงาน  

   ๒) ติดตอประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษามัธยมศึกษานครปฐม  

   ๓) รวบรวมระเบียบ แนวทางการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

   ๔) ดําเนินการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

   ๕) ดูแลความเรียบรอยของสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

   ๖) ดูแลตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูที่มาติดตอประสานงานในกลุมบริหารงานบุคคล

และกิจการ นักเรียน  

   ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

 

 



 2 งานบุคคล  

  หนาที่  1) จัดทําแผน / โครงการ / ปฏิทินการดําเนินงาน  

   2) ดําเนินการเก่ียวการลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลาประเภทตางๆ  

   3) ดําเนินการเกี่ยวกับการวางแผน อัตรากําลัง การสรรหาบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เปลี่ยน

ตําแหนง และการกลับเขารับราชการใหมของขาราชการครูและลูกจาง  

   4) ดําเนินการเก่ียวกับการทําสัญญาจาง และการเบิกจายคาจางของลูกจาง  

   ๕) กํากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของครูลูกจางใหเปนไปตามสัญญา 

   6) ดําเนินการเก่ียวกับการทําบัตรขาราชการ บัตรประกันสังคม ใบรับรองเงินเดือน 

ใบอนุญาตประกอบ วิชาชีพครู และใบรับรองการทํางานของขาราชการครูและลูกจาง  

   7) ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การยกยอง เชิดชูเกียรติ

บุคลากร  

   8) ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ การทําสัญญา การรายงานผลการศึกษา และการขอมี

หรือเลื่อน วิทยฐานะของขาราชการ  

   9) บันทึกและจัดเก็บประวัติของขาราชการครู และบุคลาการในโรงเรียนและดําเนินการ

ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขอมูลที่เก่ียวของใน ก.พ.7  

   10) ดําเนินการเก่ียวกับการประเมินและพัฒนาครูผูชวย  

   11) ดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินการทางวินัย การสั่งพักราชการ และการสั่งใหออกจาก

ราชการ  

   12) ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   13) ปฏบิัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

3 งานรักษาความปลอดภัย  

หนาที่  ๑) จัดทําแผน / โครงการ / ปฏิทินการดําเนินงาน  

  ๒) ดูแลกํากับติดตามการปฏิบัติหนาที่เวรรักษาการณของครูและบุคลากร  

  ๓) ดูแลกํากับติดตามการปฏิบัติหนาที่ ในการรักษาความปลอดภัยใหกับนักเรียนใน

สถานศึกษา  

  ๔) ประสานงานกับเอกชนหรือองคกรที่ทําหนาที่รักษาความปลอดภัย  

  ๕) ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

4 งานสงเสริมและพัฒนาวินัยนักเรียน 

  หนาที่  ๑) จัดทําแผน / โครงการ / ปฏิทินการดําเนินงาน  

   ๒) สงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม  

   ๓) ปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน  



   ๔) ดูแลความเรียบรอยท่ัวไป และประสานงานครูเวรประจําวันในการปฏิบัติหนาท่ีจุด

รับผิดชอบ  

   ๕) จัดทําสถิติการมาเรียน การขาดเรียน การมาโรงเรียนสาย และพฤติกรรมไมพึงประสงค

ของนักเรียน  

   ๖) ประสานใหการอบรมนักเรียนระหวางปฏิบัติกิจกรรมหนาเสาธง และดูแลพฤติกรรมของ

นักเรียน  

   ๗) พิจารณาการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนและขออนุญาตกลับกอนเวลาของ

นักเรียน ตามความเหมาะสม  

   ๘) ดูแลควบคุมความประพฤติและแกไขพฤติกรรมของนักเรียนใหอยูในกฎระเบียบของ

กระทรวงศึกษาธิการ และอยูในกรอบของสังคมที่ดี  

   ๙) ดูแลและควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน  

    ๑๐) เฝาระวังควบคุมดูแลนักเรียนภายในโรงเรียนใหมีพฤติกรรมอันพึงประสงค  

   ๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

5 งานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  

  หนาที่  ๑) จัดทําแผน / โครงการ / ปฏิทินการดําเนินงาน  

   ๒) จัดคายคุณธรรม จริยธรรมทุกระดับ  

   ๓) ดําเนินการจัดกิจกรรมสนับสนุน สงเสริมโครงการโรงเรียนคุณธรรม  

   ๔) ดําเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการสรางเสริมคุณธรรมในสถานศึกษา  

   ๕) ดําเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  

   ๖) สงเสริมนักเรียนเขารวมกิจกรรมวันสําคัญทางพระพุทธศาสนา  

   ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

6 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  

  หนาที่  ๑) จัดทําแผน / โครงการ / ปฏิทินการดําเนินงาน  

   ๒) วางแผนการดําเนินงานดูแลชวยเหลือนักเรียน  

   ๓) ประสานงานใหครูท่ีปรึกษาดูแลชวยเหลือนักเรียนตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน  

   ๔) สงเสริมและพัฒนานักเรียนทุกคนใหเปนคนดี มีคุณลักษณะอันพึงประสงค  

   ๕) สนับสนุนใหครูที่ปรึกษาประเมิน SDQ โดยประสานงานรวมกับงานแนะแนว  

   ๖) สนับสนุนสงเสริมใหครูที่ปรึกษาใชกระบวนการวิจัยในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  

   ๗) สนับสนุนสงเสริมใหนักเรียนดูแลชวยเหลือซึ่งกันและกัน  



   ๘) ดําเนินการเก่ียวกับการคัดกรอง การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมี

เงื่อนไขของกองทุน เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) ทุนอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน และการเบิกจายเงิน

อุดหนุน ดังกลาวใหถูกตองตามระเบียบ  

   ๙) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการวางแผนการจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนโดย

เสนอแนะ แนวทางในการจัดทําเอกสาร การตรวจเยี่ยมบาน การคัดกรอง การสงตอ  

   ๑๐) ประสานงานกับคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การแกไข พฤติกรรมนักเรียน  

   ๑๑) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

7 งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดและโรคเอดสประกอบดวย  

  หนาที่  ๑) จัดทําแผน / โครงการ / ปฏิทินการดําเนินงาน  

   ๒) วางแผนและดําเนินงานกิจกรรมการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดและโรคเอดส  

   ๓) สนับสนุนและประสานผูเกี่ยวของในการใหบริการดานวิชาการ การบริการ และให

คําปรึกษาแกนักเรียน กลุมเสี่ยง  

   ๔) ประสานงานกับหนวยตางๆ ในการสงเสริมความรวมมือ และสนับสนุนการดําเนินการ

แกปญหา สารเสพติด และโรคเอดส  

   ๕) เผยแพรประชาสัมพันธ ความรูเก่ียวกับการปองกันและกิจกรรมปองกันแกไขปญหาสาร

เสพติด และ โรคเอดส  

   ๖) ดําเนินกิจกรรมรณรงคปลูกจิตสํานึกและสรางกระแสนิยมที่เอ้ือตอการปองกันและแกไข

ปญหายา เสพติดและโรคเอดส  

   ๗) ประสานและสนับสนุนการรวมกิจกรรมกับหนวยงานหรือองคกรที่ดําเนินเก่ียวกับ

โครงการ TO BE NUMBER ONE  

   ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย  

 

8 งานกิจการนักเรียน  

  หนาที่  ๑) จัดทําแผน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน  

   ๒) ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ กิจกรรมนโยบายของโรงเรียนรวมกับครูที่ปรึกษา  

   ๓) สงเสริมกิจกรรมดานการดูแลปกครองของคณะ และสรางกิจกรรมเพ่ือใหเกิดความรัก 

ความสามัคค ีความผูกพันในคณะและสถาบัน  

   ๔) สงเสริมใหนักเรียนในคณะมีจิตสํานึกที่ดีในการรับผิดชอบตอโรงเรียนและสังคม  

   ๕) จัดครปูฏิบัติหนาที่เวรประจําวัน ในจุดตางๆ ตามที่โรงเรียนกําหนด  

   ๖) ดําเนินการจัดแถวเคารพธงชาติ ดําเนินกิจกรรมและพิธีการหนาเสาธงในตอนเชาใหเปน

ระเบียบ เรียบรอย  



   ๗) สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมการแขงขันในดานตางๆ เพ่ือสงเสริมทักษะและความสามารถ 

และเพ่ือให นักเรียนรูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  

   ๘) จัดกิจกรรมเลือกตั้งสภานักเรียนตามแนวทางการปกครองระบอบประชาธิปไตย  

   ๙) สนับสนุน และสงเสริมการดําเนินเก่ียวกับกิจกรรมสภานักเรียน  

   ๑๐) วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริม การจัดกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียน 

   ๑๑) จัดกิจกรรมนักเรียน และสงเสริมใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง

หลากหลาย ตามความถนัดและสนใจ  

   ๑๒) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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