
 
 

 

 

 

 

 

 คำส่ังโรงเรียน............................... 

 ท่ี   ............./..................... 

เร่ือง   แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารงานบุคคล พ.ศ……… 

------------------------------------------------------------------------ 
 

​ ​ อ้างถึงประกาศโรงเรียน...................................... เร่ืองประกาศโครงสร้างการบริหารงาน

โรงเรียน พ.ศ......................... 

เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย และเกิดประโยชน์ต่อราชการ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง

ศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.

ศ.2547 จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังรายละเอียด

แนบท้าย 

​ ​ ท้ังน้ี ต้ังแต่......................................... 

​ ​ ​ ส่ัง ณ วันท่ี  ...........................​  

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​       ลงช่ือ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  (...................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​          ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................​
​  

 

 



 
 

ประวัติโรงเรียน................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

​  

ปรัชญาโรงเรียน  ​ ……………………………………………………………………………..  

คำขวัญ​​ ​ ……………………………………………………………………………..  

เอกลักษณ์ ​ ​ ……………………………………………………………………………..  

อัตลักษณ์​ ​ ……………………………………………………………………………..  

อักษรย่อของโรงเรียน​ ……………………………………………………………………………..  

สีประจำโรงเรียน​​ ……………………………………………………………………………..  

ตราประจำโรงเรียน​ …………………………………………………………………………….. ​  

 

 

 

 

 

วิสัยทัศน์ / พันธกิจ / เป้าประสงค ์

โรงเรียน................................................... 
 

 

วิสัยทัศน์ 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

พันธกิจ 



 
 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

เป้าประสงค์ 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

​ ........................................................................................................................................... 

 

 

 



 
 

แผนผังการบริ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

นผังการบริ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

คำส่ังโรงเรียน................................................... 

ท่ี  ……………… 

เร่ือง   แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานกลุ่มบริหารงานบุคคล พ.ศ. ………… 
​ ​ ​  

​​ ​ อ้างถึงประกาศโรงเรียน................................................... เร่ืองประกาศโครงสร้างการบริหารงาน

โรงเรียน                พ.ศ. ............... ประกาศ ณ วันท่ี ..............................  

​​ ​ เพ่ือให้ข้าราชการครู และบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไป            

ด้วยความเรียบร้อย และเกิดประโยชน์ต่อราชการ 

​ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง

ศึกษาธิการ พ.ศ.  ๒๕๔๖  และมาตรา  2๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.

ศ. ๒๕๔๗ จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลดังรายละเอียดแนบ

ท้าย 

​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

​ ​ ส่ัง  ณ  วันท่ี  ........................................ 

 
ลงช่ือ 

(.............................................................) 

​ ​            ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 

...............................................   ​ ​ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑.คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

​ ๑. ...........................................​ ​ รองผู้อำนวยการฯ​ ประธานกรรมการ 

​ 2. ...........................................​ ​ ครู คศ.4​​ กรรมการ 

​ 3. ...........................................​ ​ ครู คศ.3​​ กรรมการ 

​ 4. ...........................................​ ​ ครู คศ.3​​ กรรมการ 

​ 5. ...........................................​ ​ ครู คศ.3​​ กรรมการและเลขานุการ 

๒.กลุ่มงานบุคลากร 

   ๒.๑ งานสำนักงานและงานธุรการ 

2.1.๑. ...........................................​ครู คศ.3​​ หัวหน้างาน 

2.1.2. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

2.2.3. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

 ๒.๒ งานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

2.2.1. ...........................................​  ครู คศ.4​ ​ หัวหน้างาน 

2.2.2. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

2.2.3. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

   ๒.3 งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

2.3.1. ...........................................​ครู คศ.2​​ หัวหน้างาน 

2.3.2. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

๒.4 งานทะเบียนประวัติและขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2.4.๑............................................​ ​ ครู คศ.3​​ หัวหน้างาน 

2.4.2. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

  ๒.5 งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมฯ  

2.5.๑............................................​ ​ ครูชำนาญการพิเศษ​ หัวหน้างาน 

2.5.2. ...........................................​ครูชำนาญการ​  

2.5.3. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี 

 



 
 

๓.กลุ่มงานกิจการนักเรียน 

...........................................​ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 

   ๓.๑ งานส่งเสริมประชาธิปไตย/งานสภานักเรียน 

3.1.๑. ...........................................​ครู คศ.3​หัวหน้างาน​ ​  

3.1.๒. ...........................................​ครู คศ.3​​  

​ 3.1.3. ...........................................​ครู คศ.3 

​ 3.1.4. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี​ ​ ​  

๓.๒ งานคณะสี 

3.2.๑............................................​ ​ ครู คศ.3​หัวหน้างาน 

3.2.2. ...........................................​ครู คศ.3 

​ 3.2.3. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี​ ​ ​ ​  

   3.3 งาน To Be Number One 

​ 3.3.1. ...........................................​ครูผู้ช่วย​​ หัวหน้างาน 

​ 3.3.2. ...........................................​ครู คศ.2​​  

​ 3.3.3. ...........................................​ครูผู้ช่วย​​  

​ 3.3.4. ...........................................​เจ้าหน้าท่ี​ ​ ​  

 

​ ​ ​  

*************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1.​รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล​ ​ ​ ประธานกรรมการ 

2.​ ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล​ ​ กรรมการ 

3.​ หัวหน้างานส่งเสริมวิทยฐานะ​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

4.​ หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติราชการ​​ ​ ​ กรรมการ 

5.​ หัวหน้างานทะเบียนประวัติและการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์​ กรรมการ 

6.​ หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครู                                           

และสมาคมศิษย์เก่ากรรมการ 

7.​ หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

8.​ หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย​​ ​ ​ ​ กรรมการ 

9.​ หัวหน้างานคณะสี​ ​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

10.​หัวหน้างานสภานักเรียน​​ ​ ​ ​ กรรมการ 

11.​หัวหน้างาน To Be Number One​ ​ ​ ​ กรรมการ 

12.​หัวหน้างานสำนักงาน​ ​ ​ ​ ​ ​ กรรมการและเลขานุการ 

 

 

พันธกิจ /  ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียน................................................... 

 
การบริหารงานบุคคล 



 
 

​ การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน         

เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้

กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

วัตถุประสงค์ 

1.​ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม              

หลักธรรมาภิบาล 

2.​ เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความ

รับผิดชอบให้เกิดผล สำเร็จตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

3.​ เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดม่ันในระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4.​ เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ การยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา           

ของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

 

 

พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี 

2.​ การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่ง 

1.1​การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 

1.1.1​ วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถาน

ศึกษา 

1.1.2​ จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

1.1.3​ นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.1.4​ นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2​การกำหนดตำแหน่ง 

1.2.1​ ให้เป็นไปตาม การกำหนดตำแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษา 

1.2.2​ สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 

1.3​การขอเล่ือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1.3.1​ สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ ขอกำหนด

ตำแหน่ง 



 
 

1.3.2​ ประเมินเพ่ือขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอกำหนด

ตำแหน่ง 

1.3.3​ ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง /ขอเล่ือนวิทยฐานะ /ขอกำหนดตำแหน่งสำนัก

งานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. 

แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

2.​ การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

2.1​ การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามข้อกำหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.              

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2.2​การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

2.2.1​ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2.2.2​ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถาน

ศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

2.3​การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.3.1​ เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

2.3.2​ กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัด

ทำทะเบียนประวัติต่อไป 

2.4​การกลับเข้ารับราชการ 

2.4.1​ การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

3.​ การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1​การเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1​ การเล่ือนข้ันเงินเดือน กรณี ปกติ และกรณีพิเศษ 

3.1.1.1​ ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

3.1.1.2​ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนข้ันเงินเดือน

ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา               

ต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 



 
 

3.1.1.3​ รายงาน การส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนท่ีการศึกษา               

เพ่ือดำเนินการต่อไป 

3.2​งานทะเบียนประวัติ 

3.2.1​ สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

 3.4 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอของพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3.4.2  ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

4.1 ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 

5. การออกจากราชการ 

5.1   ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญ               

ท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา                 

เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้กฎระเบียบ เป็นไป

ตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 

ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ 

ซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 
 

 
1.​ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1​ จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.2​ วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.3​ รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงิน

ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

1.4​ รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู 

สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 

1.5​ ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมท้ังแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน 

1.6​ ปฏิบัติตามนโยบายท่ีฝ่ายบริหารมอบหมาย 
 

2.​ คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 

2.1  ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.2  ร่วมกำหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้อง 

 กับความต้องการของชุมชน 

2.3  ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.4  ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 

2.5  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.6  งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.   สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.1  ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 

3.2  จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 

3.3  ประชุม นิเทศ  หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.4  จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 

3.5  ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.6  ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.7  การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 

3.8  ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 

3.9  ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ /                                       

เพ่ือขออนุมัติแผนประจำปี 

3.10  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



 
 

 

 

   4.  งานธุรการ 

​ 4.1  รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานธุรการ 

4.2  ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

4.3 การส่งหนังสือราชการตามกำหนด 

4.4  การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 

ทำลายหนังสือและสรุปข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 

4.5  ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 

4.6 จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 

4.7  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งานบุคลากร 

​ 5.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 

5.2  จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

5.3  จัดทำการขอเคร่ืองราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

5.4  ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 

5.5  รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

5.6  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานศิษย์เก่า 

​ 6.1  รับผิดชอบงานศิษย์เก่าของโรงเรียน 

​ 6.2  ควบคุมประสานงานกับศิษย์เก่าในการเข้าร่วมกิจกรรมกับโรงเรียนให้ปฏิบัติหน้าท่ีให้เรียบร้อย 

​ 6.3  จัดทำทะเบียนศิษย์เก่าของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

​ 6.4  ให้บริการและอำนวยความสะดวก แก่ศิษย์เก่าในการาเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 

​ 6.5  ดำเนินการจัดประชุมศิษย์เก่าภาคเรียนและอย่างน้อย 1 คร้ัง 

​ 6.6  งานอ่ืน  ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  คณะกรรมการสถานศึกษา 

​ 7.1  ดูแลรับผิดชอบงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 

​ 7.2  ดำเนินการสรรหาและเลือกต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 

​ 7.3  ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 

​ 7.4  บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมท้ังอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

​ 7.5   ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 

​ 7.6  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

8.  งานสมาคมผู้ปกครองและครู 



 
 

​ 8.1  ดูแลรับผิดชอบ งานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 

​ 8.2  จัดทำทะเบียนของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

​ 8.3  ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 

​ 8.4  ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกงานสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรม  

                 ของโรงเรียน 

​ 8.5  ดำเนินการจัดประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละอย่างน้อย 1 คร้ัง 

​ 8.6  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
.................................................. 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน................................................... 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

มีหน้าท่ีและความรับผิดขอบงาน ดังน้ี 

หน้าท่ีท่ัวไป 

​ ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อำนวยการโรงเรียน................................................... กลุ่มบริหารงานบุคคล

ติดตามดูแลการบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ทำหน้าท่ีควบคุมการปฏิบัติงานรวมท้ังดูแลความประพฤติของ

บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

​ ความรับผิดชอบงาน 

1.​ ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 



 
 

2.​ กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

3.​ ท่ีปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 

4.​ วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน                  

เพ่ือแต่งต้ัง 

5.​ เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 

6.​ เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบุคคลของโรงเรียน 

7.​ ควบคุมการจัดทำสถิติข้อมูลและวิจัยเพ่ือปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 

8.​ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

9.​ วางแผน / งาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 

10.​ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 

11.​ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

12.​รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงานให้เป็น

ไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 

13.​กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

14.​ นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาท่ีเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

15.​ควบคุม  ดูแล  ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมท้ังแนวทางการแก้

ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่มบริหาร

งานบุคคล 

16.​จัดให้มีการประชุมของคณะกรรมสถานศึกษา, สมาคมผู้ปกครองและครู, ชมรมศิษย์เก่า 

17.​ประมาณค่าใช้จ่ายและบริการแก่ชุมชน และประสานงานกับหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

18.​ รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียนในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอก

โรงเรียนไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 

19.​ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดทำ

คู่มือหรือเอกสาร ท่ีเก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 

20.​ร่วมประชุมกำหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

21.​ดำเนินการตามนโยบายท่ีประชุมจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

22.​ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

23.​จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าท่ีท่ีเข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

24.​จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

25.​รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 

26.​รับผิดชอบกำกับติดตามงานตามนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

27.​รับผิดชอบกำกับติดตามงานคณะกรรมการสถานศึกษา 

28.​รับผิดชอบกำกับติดตามงานสมาคมผู้ปกครองและครู 

29.​รับผิดชอบกำกับติดตามงานชมรมศิษย์เก่า 



 
 

30.​รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ                         

หัวหน้างานบุคลากรงานธุรการ งานสำนักงาน 

และงานเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

........................................................ 

ภาระหน้าท่ีในตำแหน่งผู้ช่วยรองผู้อำนวยการ หัวหน้างานบุคลากรมีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

1.​ เป็นหัวหน้างานบุคลากร/งานธุรการ 

2.​ ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.​ เขียนแผนงาน  / โครงการ  / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

4.​ รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว 

5.​ จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครู  / ลูกจ้างประจำ /ลูกจ้างช่ัวคราว 

6.​ ทำทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจำ 

7.​ ทำบัตรข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 

8.​ รับผิดชอบการบรรจุแต่งต้ัง การโอน ย้าย การออกจากราชการ 

9.​ การขอยืมตัวข้าราชการ / การช่วยราชการ 

10.​การกำหนดตำแหน่งใหม่ 

11.​รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับงานธุรการ การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

การลงทะเบียน รับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือท่ีมีถึงสถานศึกษารวมถึงการ

จัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือ 

12.​งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

ภาระหน้าท่ีในตำแหน่งหัวหน้างานสำนักงานและงานเจ้าหน้าท่ีสำนักงานมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ เป็นหัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

2.​ เขียนแผนงาน  / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

3.​ ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 

4.​ จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 

5.​ ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

6.​ ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

7.​ จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 

8.​ ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

9.​ การร่วมกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 



 
 

10.​ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคล กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 

11.​ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนประจำ

ปี  

12.​ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งงานส่งเสริมวิทยฐานะ 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

.................................................. 

 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการท่ีเก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ 

2.​ ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย เพ่ือให้เจ้าของโครงการ  / กิจกรรมนำผลไปพัฒนาต่อ

ไป 

3.​ เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 

4.​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

งานทะเบียนประวัติและการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

........................................ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

2.​ จัดทำเร่ืองการขอเคร่ืองขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น

ปัจจุบัน 

3.​ การทำบัตรข้าราชการ 

4.​ การบรรจุแต่งต้ัง การโอน การย้าย การออกจากราชการ การยืมตัวข้าราชการ การช่วยราชการ 

5.​ การกำหนดตำแหน่งใหม่ 

6.​ จัดทำสมุดประวัติ (กพ.7) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.7)  ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

7.​ ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 41 เร่ืองสมุดประวัติ (กพ.7)   

8.​ ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา เขต 41 เร่ืองขอรับและขอคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

9.​ การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และประสานงานเร่ืองการขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียน 

10.​จัดทำทะเบียนคุมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

11.​ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

งานประเมินผลการปฏิบัติราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

............................................. 

 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ ดูแลรับผิดชอบงานเก่ียวกับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

2.​ สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรท่ีใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(ข้อมูลจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานคณะสี งานระดับช้ัน) 

3.​ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 

4.​ รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 

5.​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา, สมาคมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

........................................... 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 

2.​ ดำเนินการสรรหาและเลือกต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 

3.​ ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 

4.​ บันทึกการประชุมของคระกรรมการสถานศึกษารวมท้ังอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

5.​ ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 



 
 

6.​ บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมท้ังอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

7.​ ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 

8.​ จัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

9.​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

1.​ ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 

2.​ จัดทำทะเบียนของสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

3.​ ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนในการเข้าร่วมประชุม 

4.​ ให้บริการและอำนวยความสะอวก แก่สมาชิกสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรมของ

โรงเรียน 



 
 

5.​ ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 

6.​ บันทึกการประชุมของสมาคมผู้ปกครองและครูรวมท้ังอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

7.​ ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมผู้ปกครองและครู 

8.​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

งานสมาคมศิษย์เก่า 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

1.​ ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน................................................... 

2.​ จัดทำทะเบียนของสมาคมฯให้เป็นปัจจุบัน 

3.​ ประสานงานกับคณะกรรมการสมาคมฯเข้าร่วมประชุม 

4.​ ให้บริการและอำนวยความสะอวก แก่สมาชิกสมาคมฯในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 

5.​ บันทึกการประชุมของสมาคมฯรวมท้ังอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

6.​ ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมฯ 

7.​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คณะกรรมการกลุ่มงานกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ประธานกรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานวิชาการ​ ​ ​ กรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล​​ ​ กรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานงบประมาณ​ ​ ​ กรรมการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานทั่วไป​​ ​ ​ กรรมการ 

 

ฝ่ายบริหารโรงเรียน................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………….... 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

  

 

 

 

 

 

   

……………………………….. ……………………………….. ……………………………….. ……………………………….. 



 
 

รองผู้อำนวยการ​
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

รองผู้อำนวยการ​
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

รองผู้อำนวยการ​
กลุ่มบริหารงาน

งบประมาณ 

รองผู้อำนวยการ​
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

............................................. 
 

คณะกรรมการดำเนินการ 

1.​ รองผู้อำนวยการโรงเรียน.................................กลุ่มบริหารงานบุคคล​ ​ ประธานกรรมการ 

2.​ ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน........................กลุ่มบริหารงานบุคคล​ ​ รองประธานกรรมการ 

3.​ หัวหน้างานกลุ่มงานกิจการนักเรียน​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

4.​ หัวหน้าสำนักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

5.​ หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย​ ​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

6.​ หัวหน้างานคณะสี​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

7.​ หัวหน้างานสภานักเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

8.​ หัวหน้างานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น To Be Number One​ ​ ​ กรรมการ 

 

ลักษณะงานและหน้าท่ีของงานกิจการนักเรียน 



 
 

1.​ กำหนดนโยบายแนวดำเนินการ ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41                            

และนโยบายของโรงเรียน 

2.​ ให้คำปรึกษา และกำกับดูแลการดำเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 

3.​ ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน ในการกำหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงานจัดทำ

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 

4.​ ติดตามการดูแลปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพ่ือให้แต่ละงานปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.​ ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานในงานต่าง  ๆ ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 

6.​ ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย และงานสภานักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

..................................... 

 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย และงานสภานักเรียน 

2.​ วางแผน  / งาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

3.​ จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่ กิจการนักเรียนความรู้เก่ียวกับระบอบประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 

4.​ ร่วมกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนดำเนินการเลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียน 

5.​ ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน                                             

และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 



 
 

6.​ กำกับ นิเทศ ติดตามดำเนินงานของสภานักเรียน อีกท้ังส่งเสริมให้สภานักเรียน มีส่วนร่วมการบริหาร

โรงเรียนตามสมควร 

7.​ จัดอบรมคณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้นำ 

8.​ มอบหมายหน้าท่ีในการจัดกิจกรรมร่วมกับโรงเรียนตามความเหมาะสม 

9.​ ควบคุมดูแลนักเรียนผู้นำให้เป็นแบบอย่างท่ีดี เช่น การแต่งกาย และความประพฤติ 

10.​ดูแลติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้นำ 

11.​เป็นท่ีปรึกษาให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไขปัญหา 

12.​จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้นำ 

13.​กิจกรรมหน้าเสาธง 

14.​ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งหัวหน้างานคณะสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

...................................... 

 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 



 
 

1.​ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานคณะสี 

2.​ ให้การอบรมนักเรียนและทำหน้าท่ีพิธีกรกิจกรรมหน้าเสาธง 

3.​ มอบหมายหน้าท่ีปฏิบัติดูแลความเรียบร้อยตามจุดต่าง ๆ โดยมอบหมายให้ครูในคณะสีดำเนินการ 

4.​ ดูแลกิจกรรมต่าง ๆ ในคณะสีร่วมกับครูท่ีปรึกษาคณะสี 

5.​ ร่วมแก้ไขปัญหานักเรียน กับครูท่ีปรึกษาคณะสี และกลุ่มงานกิจการนักเรียน 

6.​ ดูแลสภาพท่ัวไปในพ้ืนท่ีความรับผิดชอบของคณะสี ให้สะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย 

7.​ ดูแล อบรม ติดตามพฤติกรรมนักเรียนในด้านต่าง ๆ ให้อยู่ในระเบียบของคณะสี 

8.​ จัดทำโครงการ กิจกรรมของคณะสี และดำเนินการให้เป็นไปตามแผน 

9.​ สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานของครู แต่ละคณะสี 

10.​ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีของกรรมการบริหารคณะสี (กบส.) 

โรงเรียน................................................... 
 

ประธานคณะสี​ มีหน้าท่ี 

-​ เป็นตัวแทนของนักเรียนในคณะสี  และเป็นผู้ประสานงานกับทางโรงเรียน 

-​ เป็นผู้ประสานงานหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ  ในคณะสี  ดูแลควบคุมการทำกิจกรรมของคณะสีให้ดำเนินไป

ตามมติของคณะกรรมการนักเรียน 

รองประธานคณะสี  2 คน​มีหน้าท่ี 

-​ ประสานงานกับประธาน  ช่วยงานทุกเร่ือง 

-​ ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

เลขานุการ   1 คน​ มีหน้าท่ี 

-​ จดบันทึกการประชุม 

-​ จัดการติดต่อ  นัดหมาย  เตรียมเอกสารทุกประเภทของคณะสี 



 
 

-    ประสานงาน  สนับสนุนหัวหน้าฝ่าย  และหัวหน้าห้องทุกห้อง 

เหรัญญิก   1 คน​มีหน้าท่ี 

-​ รักษา , ดูแลและจัดระบบการเงินของคณะสีให้ถูกต้อง  โดยการทำบัญชีให้สามารถตรวจสอบได้            

ให้ประสานกับครูรองหัวหน้าคณะสีฝ่ายเหรัญญิกเป็นท่ีปรึกษาและควบคุม 

หัวหน้าฝ่ายปกครอง  2 คน   ( ม.ต้น 1 , ม.ปลาย 1  )    มีหน้าท่ี 

-​ วางแผน  ควบคุม  ดูแลความประพฤติของสมาชิกให้ถูกต้องตามกฏระเบียบของโรงเรียน 

โดยประสานกับครูรองหัวหน้าคณะสีฝ่ายปกครองเป็นท่ีปรึกษา 

-​ ดูแล และช่วยแก้ไขปัญหาให้สมาชิกท่ีมีความประพฤติเบ่ียงเบน  โดยประสานกับครูรองหัวหน้าคณะ

สีฝ่ายปกครองเป็นท่ีปรึกษา 

-​ จัดระเบียบ และระบบการควบคุมสมาชิกท่ีเข้าร่วมกิจกรรมท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน 

โดยประสานกับครูรองหัวหน้าคณะสีฝ่ายปกครองเป็นท่ีปรึกษา 

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ   2 คน  ( ม.ต้น 1 , ม.ปลาย 1  )    มีหน้าท่ี 

-​ จัดหาวิธีท่ีจะให้ความรู้ทางวิชาการแก่สมาชิกตามโอกาสอันควร 

-​ จัดหาตัวแทนของคณะสี  เพ่ือเข้าร่วมการแข่งขันในกิจกรรมด้านวิชาการในโอกาสต่าง ๆ 

โดยมีครูรองหัวหน้าคณะสีฝ่ายวิชาการเป็นท่ีปรึกษา 

หัวหน้าฝ่ายกีฬา    2 คน   ( ม.ต้น 1 , ม.ปลาย 1  )   มีหน้าท่ี 

-​ ทำการสรรหาผู้รับผิดชอบกีฬาแต่ละประเภท 

-​ วางแผน  และดำเนินการหาตัวนักกีฬาของคณะสี 

-​ วางแผน  และดำเนินการฝึกซ้อม  ควบคุมดูแลการแข่งขันให้ดำเนินไปด้วยดีโดยมีครูรองหัวหน้าคณะ

สีฝ่ายกีฬาเป็นท่ีปรึกษา 

หัวหน้าฝ่ายประชาสัมพันธ์  2 คน  ( ม.ต้น 1 , ม.ปลาย 1  )   มีหน้าท่ี 

-​ ประสานกับฝ่ายโสตฯ ของโรงเรียน  จัดการดูแลระบบเสียง  หรือจัดเตรียมอุปกรณ์ส่ือสาร 

เม่ือมีการประชุมสมาชิกคณะสีทุกคร้ัง 

-​ จัดระบบการประชาสัมพันธ์ทุกด้าน  เพ่ือส่ือสารเร่ืองราวจากคณะสีถึงสมาชิกให้รวดเร็ว 

และชัดเจน 

​ -    เก็บรวบรวมรายละเอียดของงานท้ังหมด  เพ่ือจัดทำแฟ้มสะสมงานเป็นคะแนนวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายเชียร์   2 คน   ( ม.ต้น 1 , ม.ปลาย 1  )   มีหน้าท่ี 

-​ จัดหาคณะทำงานเพ่ือร่วมปรึกษา และวางแผนการเชียร์ 

-​ ประสานงานกับฝ่ายอัฒจันทร์  เพ่ือวางแผนงานให้เป็นไปตามจุดประสงค์ 

-​ จัดทำเชียร์  เพ่ือเป็นตัวแทนคณะสี  ไปให้กำลังใจแก่ตัวแทนท่ีเข้าร่วมการแข่งขัน 

ในกิจกรรมทุกประเภท  โดยประสานกับครูท่ีปรึกษาคณะสีฝ่ายเชียร์เป็นท่ีปรึกษา 

หัวหน้าฝ่ายอัฒจันทร์ม.ปลาย 1 คน   มีหน้าท่ี 

-​ จัดหาคณะทำงาน  เพ่ือร่วมปรึกษา และวางแผนด้านอัฒจันทร์เชียร์ 

-​ ปรึกษา และวางแผนร่วมกับฝ่ายเชียร์  เพ่ือออกแบบจัดทำอัฒจันทร์เชียร์ให้เป็นไป 



 
 

ตามจุดประสงค์  โดยประสานกับครูท่ีปรึกษาคณะสีฝ่ายอัฒจันทร์เป็นท่ีปรึกษา 

หัวหน้าฝ่ายขบวนพาเหรด    2 คน   ( ม.ต้น 1 , ม.ปลาย 1  )   มีหน้าท่ี 

-​ จัดหาคณะทำงานฝ่ายขบวนพาเหรด  เพ่ือร่วมปรึกษา และวางแผนการจัดขบวน 

-    ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาคณะสีฝ่ายขบวนพาเหรดเป็นท่ีปรึกษา 

หัวหน้าฝ่ายป้ายนิเทศคณะสี      1 คน   ( ม.6 )  มีหน้าท่ี 

-​ จัดหาคณะทำงานการทำป้ายนิเทศ   เพ่ือร่วมปรึกษา และวางแผนการทำงาน 

-    ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาคณะสี  ฝ่ายป้ายนิเทศเป็นท่ีปรึกษา 

ฝ่ายสวัสดิการ ( ม.ต้น  1 คน  ม.ปลาย 1 คน )   มีหน้าท่ี 

-​ จัดหาคณะทำงาน  เพ่ือร่วมปรึกษา และวางแผนการทำงาน 

-​ ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาฝ่ายสวัดิการคณะสี  เป็นท่ีปรึกษา 

หมายเหตุกิจกรรมพัฒนาคณะสีตลอดปีการศึกษา  มีการแข่งขัน  4 ด้าน  คือ 

1.​ ด้านวิชาการ (จากการแข่งขันวิชาการ และแฟ้มสะสมงานของคณะสี) 

2.​ ด้านคุณธรรมจริยธรรม (จากป้ายนิเทศคณะสี  ,  การประกวดกิจกรรมต่าง ๆ เช่น 

​ การประกวดร้องเพลงลูกทุ่ง   และการใช้สิทธ์ิลงคะแนนเลือกต้ังประธานสภา + คณะสี) 

3.​ ด้านระเบียบวินัย  (จากการเข้าแถวหน้าเสาธง  การตรงต่อเวลาหน้าเสาธง  การแต่งกายถูกต้อง 

​ ตามระเบียบของโรงเรียน) 

4.​ ด้านกีฬา  จากการแข่งขันกีฬาภายในของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีครูท่ีปรึกษาคณะสี โรงเรียน................................................... 

 



 
 

1.ประธานท่ีปรึกษาคณะสี​หน้าท่ี ให้คำปรึกษาการทำกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะสี 

2.ครูหัวหน้าคณะสี​ ​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาด้านการบริหาร   จัดการแก่กรรมการบริหารคณะสี 

(กบส.นักเรียน) 

3.รองหัวหน้าคณะสี​ ​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษานักเรียน   และปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้าคณะสีในกรณี 

ท่ีหัวหน้าคณะสีไม่อยู่ 

4.ฝ่ายปกครอง​ ​ ​ หน้าท่ี ช่วยสอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนในคณะสี  และ 

การเข้าแถวเคารพธงชาติ   ดูแลความเรียบร้อยกวดขันตักเตือนเร่ือง 

การแต่งกาย  ป้องปรามมิให้นักเรียนในคณะสีทำผิดระเบียบของโรงเรียน 

5.ฝ่ายวิชาการ​ ​ ​ หน้าท่ี เป็นท่ีปรึกษาด้านวิชาการ  แนะนำส่งเสริม และจัดหานักเรียน 

ในคณะสีเข้าร่วมการแข่งขันกิจกรรมวิชาการ   เป็นกรรมการตัดสิน 

การแข่งขันด้านวิชาการ ของคณะสี 

6.ฝ่ายกิจกรรม​ ​ ​ หน้าท่ี เป็นท่ีปรึกษาการทำกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะสี  ควบคุมดูแลการ 

เข้าร่วมกิจกรรมของคณะสี  ท้ังภายในโรงเรียนและชุมชน 

7.ฝ่ายสวัสดิการ​ ​ ​ หน้าท่ี เป็นท่ีปรึกษางานด้านสวัสดิการ  ในการทำกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะสี 

8.ฝ่ายเชียร์​ ​ ​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาด้านการเชียร์แก่คณะสี  และร่วมเป็นกรรมการตัดสิน 

การเชียร์  งานแข่งขันกีฬา กรีฑาภายในระหว่างคณะสีของโรงเรียน 

9.ฝ่ายพาเหรด​ ​ ​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาด้านการจัดขบวนพาเหรดของคณะสี  และร่วมเป็น 

กรรมการตัดสินขบวนพาเหรดงานแข่งขันกีฬา กรีฑา  ภายในระหว่าง 

คณะสีของโรงเรียน 

10.ฝ่ายกีฬา​ ​ ​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษา และดูแลด้านกิจกรรมการแข่งขันกีฬา ,กรีฑาของคณะสี 

11.ฝ่ายป้ายนิเทศ​ ​ หน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษาด้านการจัดป้ายนิเทศของคณะสี และเป็นกรรมการ 

ตัดสินการประกวดป้ายนิเทศคณะสี  สองเดือนต่อ  1 คร้ัง 

12.ฝ่ายอัฒจันทร์​​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาการจัดทำอัฒจันทร์ของคณะสี  และเป็นกรรมการตัดสิน 

อัฒจันทร์เชียร์งานแข่งขันกีฬา , กรีฑาภายในระหว่างคณะสีของโรงเรียน 

13.ฝ่ายเหรัญญิก​​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาควบคุมดูแลเร่ืองการใช้จ่ายเงินของคณะสี  และจัดวาง 

​ ​ ​ ​ ระบบบัญชี ให้กับนักเรียน (กบส.) ท่ีทำหน้าท่ีเป็นเหรัญญิกของคณะสี 

14.ฝ่ายประชาสัมพันธ์​ ​ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาด้านการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของคณะสี 

 

 
 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

งานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น To Be Number One 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

………………………………………… 

หัวหน้างานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น To Be Number One 

 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 

1.​ กำหนดนโยบายแนวดำเนินการ ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 41และรองผู้อำนวยการโรงเรียน นโยบายของโรงเรียน 

2.​ ให้คำปรึกษาและกำกับดูแลการดำเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 

3.​ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

คณะกรรมการดำเนินการ 

1.​ รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล​ ​ ​ ประธานกรรมการ 

2.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์​ ​ ​ ​ กรรมการ 

3.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม​ กรรมการ 

4.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การเรียนรู้ภาษาไทย​ ​ ​ กรรมการ 

5.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์​ ​ ​ ​ กรรมการ 

6.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ​ ​ ​ กรรมการ 

7.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา​ ​ ​ ​ กรรมการ 

8.​ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา​ ​ ​ กรรมการ 



 
 

9.​ หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

10.​ คณะกรรมการบริหารสภานักเรียน และคณะสี​ ​ ​ กรรมการ 

11.​ คณะกรรมการบริหารระดับช้ัน​ ​ ​ ​ ​ กรรมการ 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการกลุ่มงานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น To Be Number One 

 
ลักษณะงานและหน้าท่ี 

​ โครงการ To Be Number One เป็นแนวคิดของทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณ

วดีองค์ประธานโครงการ โดยมุ่งเน้นเฉพาะกลุ่มเยาวชน อายุระหว่าง 10 -24 ปี ให้มีการขับเคล่ือนกิจกรรมรณรงค์

ปลุกจิตสำนึก การสร้างกระแสท่ีเอ้ือต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ส่งเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต 

พัฒนาทักษะชีวิตด้านการป้องกันและการแก้ไขปัญหา สร้างเครือข่ายในการช่วยเหลือและส่งต่อเพ่ือการแก้ไข 

ส่งเสริมให้เยาวชนมีกิจกรรมทางเลือกใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ สามารถแสดงออกอย่างเหมาะสม “เป็นหน่ึง

ได้โดยไม่ต้องพ่ึงยาเสพติด” นำมาเป็นแนวทางวิสัยทัศน์ ยุธศาสตร์ของโรงเรียน................................................... 

 

วิสัยทัศน์ 
 

“.......................................................................................” 

​ ยุทธศาสตร์ท่ี  1  พัฒนาองค์กรท่ีเก่ียวข้องทุกภาคีเครือข่ายให้มีการเนินงานแบบบูรณาการและมีส่วน

ร่วม 

​ ยุทธศาสตร์ท่ี  2  การรณรงค์เพ่ือปลุกจิตสำนึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอ้ือต่อการป้องกัน 

และแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ยุทธศาสตร์ท่ี  3การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชน 

ยุทธศาสตร์ท่ี  4การพัฒนาทักษะชีวิตและเครือข่ายการป้องกันและช่วยเหลือ 

ยุทธศาสตร์ท่ี  5การพัฒนาเทคโนโลยีด้านการส่ือสาร ประชาสัมพันธ์ 

 

พันธกิจ 
 

1.​ รณรงค์ปลุกจิตสำนึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอ้ือต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                            

ในกลุ่มเยาวชน 

2.​ พัฒนาเครือข่ายองค์กรในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

3.​ เสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตและจริยธรรมให้แก่เยาวชน 



 
 

4.​ เสริมสร้างพัฒนาทักษะชีวิตแก่เยาวชนและพัฒนาเครือข่ายเยาวชนในการป้องกันและช่วยเหลือกัน 

5.​ พัฒนาเทคโนโลยีด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เข้าถึงกลุ่มเยาวชนเป้าหมาย 

6.​ สร้าง  - พัฒนาและเผยแพร่นวัตกรรมในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

 

แผนงานกิจกรรม To Be Number One  แยกเป็น  3  ด้านดังน้ี 

1.​ ด้านกิจกรรม โดยกำหนดกิจกรรมให้ตรงกับนโยบายของโรงเรียน เช่น กิจกรรมของแต่ละกลุ่มสาระท่ี

ได้ปฏิบัติตามแผนงานของโรงเรียนทุกกิจกรรม จัดว่าเป็นกิจกรรม To Be Number One   

2.​ ด้านกองทุนปัจจุบันกองทุนโครงการ To Be Number One  ของโรงเรียนได้รับการสนับสนุนจาก

โรงเรียนได้จัดสรรงบประมาณมาให้ตามความเหมาะสม 

3.​ ด้านกรรมการโรงเรียนได้กำหนดให้หัวหน้างาน และหัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มเป็นคณะกรรมการ

ดำเนินงานโดยตำแหน่ง 
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