


คู่มือการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบ้านคาวทิยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

***************************************************************** 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล      ประธานกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล        กรรมการ 

หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล       กรรมการ 

หัวหน้างานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง     กรรมการ 

หัวหน้างานการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง       กรรมการ 

หัวหน้างานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ     กรรมการ 

หัวหน้างานวินัยและการรักษาวนิัย        กรรมการ 

หัวหน้างานการออกจากราชการ        กรรมการ 

หัวหน้าส่งเสริมงานกิจการนักเรียน        กรรมการ 
 

ขอบข่าย / ภาระงาน 
1. ก าหนดแนวทางปฏิบัติการวางแผนด าเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  สมาคมผู้ปกครอง              
และครู 
2. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ตลอดจนแก้ปัญหาต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

3. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดส่งครูไปประชุมอบรมสัมมนาและศึกษาดูงาน 

4. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน โครงการ และการปฏิบัติงานอื่น ๆ  ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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1. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- คณะกรรมการงานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
1.1 จัดท าค าส่ัง โครงการ งาน กิจกรรม งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 ปฏิบัติงานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการเงินกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.4 จัดท าระบบสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.5 เสนอและสรุปข้อมูลใบลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว

ทุกคนเป็นประจ าทุกวัน  
1.6 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลประจ าปี 
1.7 จัดการประชุมและบันทึกการประชุมงานต่าง ๆ ท่ีได้รับมอบหมายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.8 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดท าหนังสือส่งไปยัง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
1.9 ท าหน้าท่ีบริการและต้อนรับผู้ท่ีมาติดต่องานในส านักงาน 

 

2. งานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- คณะกรรมการงานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
2.1 การวางแผนอัตราก าลังของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
2.2 การก าหนดต าแหน่งข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
2.3 การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
2.4 ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2.5 ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
2.6 จัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
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3. งานการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
- คณะกรรมการงานการสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
3.1 ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา                   

ในสถานศึกษากรณีท่ีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ 
3.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวตามแนวทางการปฏิบัติ 
3.3 การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

4. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 ผู้รับผิดชอบ 
- หัวหน้างานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
- คณะกรรมการงานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
4.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
4.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
4.1.3 การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง 
4.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมนิวิทยฐานะ 

4.2 การเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.3 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
4.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
4.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น 
4.6 งานทะเบียนประวัต ิ
4.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4.8 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
4.9 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ การยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และ                  
การจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 

4.10  งานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
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4.11  งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานวินัยและการรักษาวนิัย 
- คณะกรรมการงานวินัยและการรักษาวินัย 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
5.1 งานจัดท าเอกสาร ด าเนินงาน และรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี

เกี่ยวกับวินัยวินัยไม่ร้ายแรง 
5.2 งานจัดท าเอกสาร ด าเนินงาน และรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี

เกี่ยวกับวินัยวินัยอย่างร้ายแรง 
5.3 งานจัดท าเอกสาร ด าเนินงาน และรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี

เกี่ยวกับการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
5.4 งานการเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 

6. งานเวรประจ าวัน 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานเวรประจ าวัน 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ขอบข่าย / ภาระงาน 

     6.1 จัดตารางเวรประจ าสถานท่ีราชการ (เวรกลางวันและกลางคืน) 
6.2 จัดท าเอกสารบันทึกการอยู่เวรและการสับเปล่ียนเวรของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.3 ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่ม) 

7. งานการออกจากราชการ 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานการออกจากราชการ 
- คณะกรรมการงานการออกจากราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

ขอบข่าย / ภาระงาน 
   7.1 งานจัดท าเอกสาร และการรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาราชบุรีเกี่ยวกับ  
การออกจากราชการในกรณีต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

7.1.1 การลาออกจากราชการ 
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7.1.2 การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือไม่ผ่านการเตรียม   
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

7.1.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
7.1.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
7.1.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
7.1.6 กรณีมีมลทินหม่นหมอง 

          7.1.7 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาล หรือได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุก ใน
ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

8. งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
- คณะกรรมการงานกิจการนักเรียน 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

      ขอบข่าย / ภาระงาน 
8.1 ควบคุม ให้ค าช้ีแนะ ว่ากล่าว ตักเตือน และติดตามนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
8.2 ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
8.3 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าแนะน าแก่สภานักเรียน สารวัตรนักเรียนด้านการปฏิบัติตนให้มี               
ระเบียบวินัยของนักเรียน  

     8.4 ปฏิบัติหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยในโรงอาหาร การมาสาย การเข้าออก และการเดินทางกลับบ้านของ
นักเรียน  

8.5 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของนักเรียนในการท ากิจกรรมหน้าเสาธง ตลอดจนเดินแถวใน 
โรงเรียนและกลับบ้าน  

8.6 ส่งเสริม สนับสนุนในด้านคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียน สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  
8.7 ประสานงานกับครูที่ปรึกษา รายงานพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียนให้ผู้บริหารทราบต่อไป  
8.8 ประสานงานกับฝ่ายสัมพันธ์ชุมชน เชิญผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์มาพูดคุย 

ร่วมกันเพื่อช่วยในการแก้ปัญหาของนักเรียน  
8.9 ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนเข้ารับการอบรมตามโครงการต่าง ๆ ท่ีหน่วยงานและน าเป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติงานของตน  
8.10 อบรม และให้ความรู้เกี่ยวกับแนวทางในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ  
8.11 ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน  

     8.12 กรอกข้อมูลลงทะเบียนประวัติพฤติกรรมนักเรียน เก็บรวบรวมใบตัดคะแนนพฤติกรรมนักเรียน และ
รายงานผลคะแนนให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบในแต่ละภาคเรียน  
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9. งานปกครอง 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานปกครอง 
- คณะกรรมการงานปกครอง 
ขอบข่าย / ภาระงาน 

      9.1 ควบคุมดูแลนักเรียนให้ประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัย 
      9.2 ให้ค าแนะน าปรึกษาแก้ไขปัญหานักเรียน 
  9.3 อบรมนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมท่ีดี 
  9.4 ดูแลความสงบเรียบร้อยให้นักเรียนมีความปลอดภัย 
  9.5 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองเมื่อนักเรียนมีปัญหา 
  9.6 จัดท าแบบส ารวจการเข้าแถวเคารพธงชาติ 
  9.7 จัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียน 
  9.8 จัดท าเอกสารงานปกครองนักเรียน 
  9.9 จัดท าเอกสารรวบรวมและรายงานผลแบบบันทึกการตัดคะแนนพฤติกรรมของนักเรียน 
  9.10 ดูแลตรวจสอบนักเรียน ป้องกันส่ิงเสพติดในโรงเรียน 
  9.11 ประสานงานกับรถรับส่ง – และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรถรับ-ส่งนักเรียน 
  9.12 ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่ม) 
10. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและโรงเรียนวิถีพุทธ 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและโรงเรียนวิถีพุทธ 
- คณะกรรมการงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและโรงเรียนวิถีพุทธ 

      ขอบข่าย / ภาระงาน 
 10.1 จัดกิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา 
 10.2 ด าเนินโครงการและกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
 10.3 ด าเนินโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
      10.4 ด าเนินงานโรงเรียนศีล 5 
  10.5 น านักเรียนเข้าร่วมบรรพชาภาคฤดูร้อนและร่วมกิจกรรมหน่วยงานภายนอก 
 10.6 จัดกิจกรรมโครงการนักเรียนดีศรีบ้านคา 
 10.10 ด าเนินกิจกรรมโครงการค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 
 10.11 ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย (ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่ม) 
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11. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 
- คณะกรรมการงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
ขอบข่าย / ภาระงาน 
11.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยใหกับนักเรียนทุกระดับช้ัน 
11.2 น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ กับหน่วยงานภายนอก 
11.3 ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย(ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่ม) 

12. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และงาน To be number one 
   ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และงาน To be number one 
- คณะกรรมการงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และงาน To be number one 
ขอบข่าย / ภาระงาน 

 12.1 จัดท าแผน โครงการส่งเสริมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ส่ือลามกอนาจาร การทะเลาะ-
วิวาท การพนัน และอบายมุขต่าง ๆ  
 12.2 ดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านยาเสพติด ส่ือลามกอนาจาร การทะเลาะวิวาท การพนัน 
และอบายมุขต่าง ๆ 
 12.3 ประสานงานกับทุกฝ่ายท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกัน และแก้ไข
ปัญหายาเสพติด ส่ือลามกอนาจาร การทะเลาะวิวาท การพนัน และอบายมุขต่าง ๆ  
 12.4 จัดอบรม รณรงค์ ส่งเสริม คณะครูและนักเรียนให้มีส่วนร่วมในการต่อต้านยาเสพติด 
 12.5 ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย(ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่ม) 
 

13. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และเครือข่ายผู้ปกครอง 
 ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และเครือข่ายผู้ปกครอง 
- คณะกรรมการงานสภานักเรียน 

ขอบข่าย / ภาระงาน 
13.1 ประชุมช้ีแจงเพื่อสร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าและความจ าเป็นของระบบ                 
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

 13.2 ก าหนดโครงสร้างการบริหารระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนโดยให้คณะครู นักเรียน ผู้ปกครอง 
คณะกรรมการสถานศึกษาฯ เข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 

 13.3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในสถานศึกษา  
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 13.4 ประชุมคณะกรรมการเพื่อด าเนินการในการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 13.5 ส่งเสริมให้คณะครูและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องได้รับความรู้เพิ่มเติมมีความรู้และความเข้าใจในเรื่อง
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยให้เข้ารับการอบรมและสนับสนุนการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมจาก     
เอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
 13.6 ประสานงานระหว่างสถานศึกษากับหน่วยงานและบุคลากรภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ผู้ปกครอง
นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข เป็นต้น  
 13.7 จัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้อง เรียน ระดับช้ันเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับ  
คณะกรรมการบริหารเครือข่าย 

13.8  ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ท้ังด้านการท างานและระดมทรัพยากร 
สนับสนุนการศึกษา  

13.9 ด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย(ตามขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 4 กลุ่ม) 

 

 

 

 

 






