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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 1.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
     1.1 ควบคุม ดูแลให้การปฏิบัติงานของบุคคลกรเป็นไปตามหน้าที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนมีประสิทธิภาพ 
     1.2 วางแผนด าเนินงานด้านบริหารบุคคล   ก าหนดวิธีการด าเนินการ   และติดตามผลการ
ด าเนินงานให้เกิดผลต่อส่วนรวม 
     1.3 ให้ค าปรึกษา  ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานด้านบริหารงานบุคคลอย่างจริงจัง  เกิด
ผลดีต่อส่วนรวม 
     1.4 จัดให้มีการดูและสวัสดิภาพครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว และความเป็นอยู่ให้เกิด
ความสงบ  และปลอดภัยจากสิ่งเลวร้ายทั้งปวง 
     1.5 เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าแก่บุคลากร ด้านการบริหารบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ  
      1.6 วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล  สถิติ  เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและน า
ข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     1.7 ประสานงานกับองค์กรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ในการ
ร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
     1.8 อ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน าแก่ครู  และบุคลากรทางการศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     1.9 ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานที่รับผิดชอบเพ่ือพิจารณาความดี
ความชอบ  
      1.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย   
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
            1. ควบคุม  ตรวจสอบ ก ากับ ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบก าหนด 
   2. จัดท าระเบียบคู่มือแนวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ชัดเจน 
           3. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานบุคคลที่ชัดเจนและแจ้งผู้เกี่ยวข้อทราบและถือปฏิบัติ 
           4. จัดให้มีการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง  
           5. จัดให้มีการนิเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลจ านวน  2  ครั้งต่อภาคเรียน 

 

 2.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
      2.1 ก าหนดระเบียบ  แนวนโยบายการท างานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
      2.2 เป็นที่ปรึกษาและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลของหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
      2.3 ส่งเสริมสนับสนุนเสนอแนะ  ประสานงาน  ช่วยแก้ปัญหา  เพ่ือให้งานต่างๆ บรรลุผล
อย่างมีประสิทธิภาพ 
     2.4 ติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพื่อให้สนองนโยบายของโรงเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
           1. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
           2. ให้บริการข้อมูลด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคลสะดวกทันเวลา 
  3. จัดท าสถิติการให้ และการรับบริการข้อมูลกลุ่มบริหารงานบุคคล 
           4. จัดท าสรุปงานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและรายงานต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
 

 3.  งานการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
        3.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
            3.2 การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคนตามแนวปฏิบัติดังนี้ 
                 3.2.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 
                  3.2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ตามเกณฑ์  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
            3.3 น าเสนอแผนอัตราก าลัง  เพ่ือขอความเห็นชอบ ต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
            3.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ การก าหนดต าแหน่ง มีแนวทางการ
ปฏิบัติดังนี้  
                  3.4.1 สถานศึกษาจัดท าภาระงาน  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                  3.4.2 น าแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของสถานศึกษา   เพ่ือน าเสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่ การศึกษาและก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณา   
           3.5 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  มีแนวทาง
ปฏิบัติดังนี้  
                3.5.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/การขอเลื่อนวิทยฐานะ/การขอ
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/การขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                3.5.2 ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ / การขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่งการขอ
ก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามเกณฑ์  ก.ค.ศ.ก าหนด 
                3.5.3 ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/ เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/การขอเปลี่ยนแปลง
เงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือน าเสนอ  อ.
ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
           3.6 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีได้รับมอบหมายจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนการศึกษา  มีแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
               3.6.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลาทางการศึกษาอ่ืน ในสถานศึกษาให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
ก.ค.ศ.  ก าหนด 
           3.7 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  มีหลักการปฏิบัติดังนี้ 
                3.7.1 กรณีลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  โดยใช้เงินงบประมาฯ  ให้ด าเนินตาม
หลักเกณฑ์หรือวิธีการ ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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              3.7.2 กรณีลูกจ้างชั่วคราว  โดยใช้เงินสถานศึกษา สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ของสถานศึกษาโดยใช้เกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
           3.8 การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
              3.8.1 การย้ายครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในเขตพื้นที ่การศึกษา หรือเขต พื้นที่
การศึกษาอ่ืน มีหลักการปฏิบัติดังนี้ 
                   3.8.1.1 เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อด าเนินการ
น าเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
                   3.8.1.2 บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานที่
อ่ืน ในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน  ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
                   3.8.1.3 รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
            3.9 งานทะเบียนและสถิติ ข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากรทาการศึกษา 
                 3.9.1 จัดท าทะเบียนและสถิติการลาข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ าและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
                 3.9.2 จัดท าและเก็บรักษาแ ม้มประวัติ ของจ้าราชการครู ลูกจ้างประจ า บุคลากร
ทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
                 3.9.3  ด าเนินเรื่องการแก้ไข วัน/เดือน/ปีเกิด/วันบรรจุรับราชการ ของข้าราชการครู ให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                3.9.4  จัดท าแบบ้อร์มการปฏิบัติงานของข้าราชการครู ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
            3.10  
            3.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. จัดหา หรือสรรหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงกับวิชาเอกและความต้องการของ
โรงเรียน 
 3. จัดท าทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 4. จัดท าเรื่องขอย้ายเข้า – ออกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ทันตาม
ก าหนด 
 5. ประกาศ จัดหา จัดจ้าง จัดท าสัญญาจ้างลูกชั่วคราว และจัดส่งให้ทันตามก าหนด  
 6. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 
       4.  งานอบรม วินัยและการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
              มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
             4.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
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             4.2 งานอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างประสิทธิภาพ
การปฏิบัติราชการ 
                   4.2.1 ด าเนินการจัดท าแผนงาน  โครงการพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพ
การปฏิบัติราชการ ให้ได้เข้าร่วม อบรม ประชุม สัมมนา ตามภาระงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  
มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  และจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง     
              4.3 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   4.3.1 โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศ
แก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ    เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 
                   4.3.2 การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79)  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ 
ความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
สถานศึกษา  มีการก าหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน / โครงการพัฒนาบุคลากรด าเนินการพัฒนา  
ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 
                  4.3.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (ม.80) โดยการศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานตามต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ยกย่อง ส่งเสริม สนับสนุน เสนอชื่อเพ่ือรับรางวัลดีเด่นด้านต่างๆ หรือรางวัล
เชิดชูเกียรติ  ส่งเสริมให้เข้ารับอบรมเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
                  4.3.4 การพัฒนากรณี ไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  (ม.55)  ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด และรายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
        4.4 งานวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             4.4.1 จัดท าแผนงาน  โครงการงานวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้าง และดูและเรื่องแนวทางการปฏิบัติการร้องทุกข์  การอุทธรณ์  การลาออกและ
ให้ออกจากราชการ ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  ตลอดด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสอบสวน 
กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระท าความผิดทางวินัยเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง
และพิจารณาโทษ  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ในกฎของ ก.ค.ศ. 
         4.5 งานทะเบียนประวัติ  
 4.5.1 จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้าง หลักฐานทางการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบันและจัดเก็บในที่ปลอดภัย   
 4.5.1.1 สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน  
2  ฉบับ  จัดเก็บไว้ที่สถานศึกษา  1 ฉบับ และส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จ านวน  
1  ฉบับ 
            4.5.1.2 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       4.6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การปฏิบัติดังนี้ 
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             4.6.1 ตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา แก่ข้าราชการครูและคลากร ทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
             4.6.2 จัดท าทะเบียนผู้ ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       4.7 การขอมีบัตรประตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ปฏิบัติดังนี้   
             4.7.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนต่างๆ  โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว  โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและคุม
ทะเบียนประวัติไว้ 
             4.7.2 ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 
       4.8 งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตไปราชการต่างประเทศ งานขอลาทุกประเภท  งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์  และการจัดสวัสดิการด าเนินการ
ตามกฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
       4.9 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  โดยผ่านหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
       4.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
            1. จัดท า ระเบียบ คู่มือ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านระเบียบวินัย ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่ชัดเจน 
            2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้ารับการอบรมวินัยและการรักษาวินัยของ
ข้าราชการครู ทุกคน 
            3. จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
            4 จัดให้ครูทุกคนได้เข้ารับการพัฒนาตนเองน้อยกว่า 20 ชัว่โมงต่อปีการศึกษา 
            5. จัดท าแบบประเมินและด าเนินการประเมินครูเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี 
อย่างเป็นระบบ  โปร่งใส  ยุติธรรมสูงสุด  ตรวจสอบได้  
            6. จัดระบบงานด้านสารบรรณเก่ียวกับงานระเบียบวินัยได้อย่างเป็นระบบ ปลอดภัย และ
สะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล 
            7. ข้าราชครู  ลูกจ้างประจ าและบุคลากรทางการศึกษา มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ครบถ้วนถูกต้องทุกคน 
                   
 

       5.  งานสวัสดิการ   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
           5.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
           5.2 จัดสวัสดิการ  สร้างขวัญและให้ก าลังใจ แก่  ครูและบุคลากรทางการศึกษาภายใน
โรงเรียนตามโอกาสสมควร  
        5.3 ติดต่อประสานงานกับองค์กร หน่วยงานภายนอกคามความจ าเป็นและความต้องการของ 
โรงเรียนด าเนินงานและบริหารงานสวัสดิการเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด 
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        5.4 ตัดสินใจและแก้ปัญหาในการด าเนินงานสวัสดิการที่อาจเกิดข้ึน 
        5.5 ประชาสัมพันธ์งานสวัสดิการให้ครูและบุคลาภายในโรงเรียนและบุคลากรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
        5.6 จัดท ารายรับ  - รายจ่ายทั้งหมด ในการด าเนินงานสวัสดิการของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
         5.7 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนโดยผ่าน
หัวหน้ากลุ่มบริการงานบุคคล 
         5.8 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
           1. จัดให้บริการสร้างขวัญ ก าลังใจแก่ครูและบุคลากรทุกในโรงเรียน 
           2. จัดท าสมุดบันทึกเกี่ยวกับงานสวัสดิการเพ่ือรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
           3. จัดท าบัญชีรายรับ จ่ายเกี่ยวกับงานสวัสดิการได้อย่างเป็นระบบและถูกต้อง  
           4. จัดท าสถิติข้อมูล  การรับบริจาคและการส่งมอบสิ่งของบริจาคได้ถูกต้อง ทันเวลา 
 
 

      6.  งานเวร  
        6.1 เวรประจ าวัน  
            6.1.1 หน้าที่หัวหน้าเวรประจ าวัน  
                 1. ก าหนดและจัดครูเวรประจ าวันที่ได้รับมอบหมายในแต่ละวัน  ให้ดูแล ตามจุดต่างๆ ท ี
โรงเรียนก าหนดและเห็นว่าไม่ปลอดภัยส าหรับเด็ก 
                2. ติดต่อประสานงานกับคุณครูที่ปรึกษา  หัวหน้างานระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับ
พฤติกรรมนักเรียน และงานอ่ืนๆ เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงและการเรียนการ
สอน 
                 3. ด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  โดยการอบรม  ว่ากล่าวตักเตือน และลงโทษ
นักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม  
                 4. รายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับเวรประจ าวันต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเมื่อ
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
                 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 

    6.1.2 หน้าที่หัวหน้างานเวร  
                   1. หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการฝ่ายบุคคล 
                   2. วางแผน จัดด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ต่างๆ ในการอ านวยความสะดวกแก่การ
ปฏิบัติงานเวร  
           3. จัดท าค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ และเวร
ประจ าวัน 
           4. ประสานงานกับการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง เพ่ือให้กิจกรรมหน้าเสาธงด าเนินการไป
ด้วยความเรียบร้อย 
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          5. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัย 
เวรประจ าวัน การมาสายของนักเรียน การเข้า – ออกบริเวณโรงเรียนของครู นักเรียน และบุคลากร
ภายนอก 
          6. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเวร เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ ทุกภาคเรียน 
           7. ท าเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
 

 
                                           

ค. เวรประจ าวัน 
หน้าที่หัวหน้าเวรประจ าวัน 
   1. ก าหนดและจัดครูเวรประจ าวันที่ได้รับมอบหมายในแต่ละวัน ให้ดูแลควบคุมตามจุดต่าง ๆ ที่
โรงเรียนก าหนดและเห็นว่าไม่ปลอดภัยส าหรับเด็ก 
   2. ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาหัวหน้างานระเบียบ-วินัย ที่เก่ียวข้องกับพฤติกรรมนักเรียน
และงานอื่น ๆ เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
    3. ด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนโดยการอบรม ว่ากล่าวตักเตือนและลงโทษนักเรียนที่มี
พฤติกรรมไม่เหมาะสม 
    4. รายงานการด าเนินงานเกี่ยวกับเวรประจ าวันต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบุคคลเมื่อสิ้นสุดการ
ปฏิบัติงาน 
    5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
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หน้าที่และแนวปฏิบัติของเวรประจ าวัน 
 

หน้าที่ แนวปฏิบัติ 

1. ดูแลการมาโรงเรียน
ของนักเรียน 

1.1 ครูเวรต้องมาถึงโรงเรียนและเร่ิมปฏิบัติหน้าที่ก่อนเวลา  07.30  น.  และกลับ
หลังจากโรงเรียนเลิก อย่างน้อย 30 นาที 
1.2 ก ากับดูแลการมาโรงเรียนของนักเรียนที่มาหลัง เวลา 08.30 น. ถือว่า มาสาย ให้
น านักเรียนเข้าแถวบริเวณด้านข้างถนนทางเข้าโรงเรียน อบรม ตักเตือน บันทึกรายชื่อ
นักเรียนลง “สมุดบันทึกการรับ - ส่งนักเรียน ส าหรับครูเวรประจ าวัน” และให้ท า
กิจกรรมหน้าเสาธงก่อนให้เข้าห้องเรียนชั่วโมงแรก 
1.3 หากพบว่านักเรียนคนใดมาสายติดต่อกันครบ 3 ครั้ง ให้แจ้งครูหัวหน้างาน
ระเบียบวินัย เพื่อตักเตือนและบันทึกรายชื่อให้นักเรียนแก้ไขพฤติกรรมตามแนวปฏิบัติ
ในคู่มือนักเรียนตามความเหมาะสม 
1.4 หากพบว่านักเรียนคนใดมาสายติดต่อกันครบ 6 คร้ัง ให้อบรม ตักเตือน และแจ้ง
งานระเบียบวินัยเพื่อลงบันทึกตักเตือนและหักคะแนนความประพฤติ 
1.5 หากพบว่านักเรียนคนใดมาสายติดต่อกันเกิน 6 ครั้ง ให้แจ้งงานระเบียบวินัยเพื่อ
แจ้งผู้ปกครองเพื่อทราบและหาแนวทางแก้ไข 

2. ดูแลการแต่งกายของ
นักเรียน 

2.1 ควบคุมดูแลว่ากล่าวตักเตือน แนะน านักเรียนที่แต่งกายไม่ถูกต้องตามระเบียบ
ของโรงเรียนพร้อมบันทึกพฤติกรรมนักเรียนส่งงานระเบียบ-วินัยนักเรียนเพื่อบันทึก
สถิติเป็นรายบุคคลและเพื่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา  

3 .  ค ว บ คุ ม ดู แ ล
พฤติกรรมทั่วไป 

3.1 ควบคุมดูแลว่ากล่าวตักเตือน แนะน านักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมตามฐานะ
นักเรียนเมื่อมีการตักเตือนและแนะน าแล้วให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในหน้าที่ ข้อ 2 

4. การรับประทาน
อาหารของนักเรียน 

4.1 ควบคุมดูแลการรับประทานอาหารของนักเรียนร่วมกับงานอนามัยโรงเรียนให้
เป็นไปตามก าหนดเวลา สถานที่ที่โรงเรียนก าหนดและให้รับประทานอาหารอย่างมี
ระเบียบและสุภาพ 

5. ดูแลความสะอาด 5.1 ควบคุมดูแลให้นักเรียนรักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียนและห้องเรียน 
6. การออกนอกบริเวณ
โรงเรียนของนักเรียน 

6.1 ควบคุมดูแลนักเรียนหลบหนีออกนอกบริเวณโรงเรียน เมื่อนักเรียนมีความจ าเป็น
ที่จะออกนอกบริเวณโรงเรียนให้ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนตามขั้นตอนการ
ขออนุญาต 
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จุดปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน  
 

หน้าท่ี แนวปฏิบัติ 

1. หน้าประตูโรงเรียน  1. แบ่งเป็น  3  เวลา  คือก่อนเข้าเรียน  พักกลางวัน  และเลิกเรียน 
   1.1 ก่อนเข้าเรียน    
        1.1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีเวลา  07.30 – 08.30 น.  
        1.1.2 ต้อนรับนักเรียนเข้าสู่บริเวณโรงเรียนพร้อมทั้งให้ค าแนะน าตักเตือนเกี่ยวกับการ
แต่งกาย การปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
        1.1.3 ส าหรับนักเรียนมาระหว่างปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงให้เข้าแถวจุดรับนักเรียน
หน้าโรงเรียนเพื่อรับการอบรม  ตักเตือน ลงสถิติเป็นรายบุคคล ปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงก่อน
เข้าห้องเรียนในช่ัวโมงแรก 
        1.1.4 ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน  ข้อท่ี  1-3  
   1.2 เวรกลางวัน 
        1.2.1 ปฏิบัติหน้าท่ี ตั้งแต่เวลา 11.50 – 13.00 น. 
        1.2.2 ปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน  ข้อท่ี  2 - 3 
   1.3 เวลาก่อนเลิกเรียน 
        1.3.1 ปฏิบัติหน้าท่ีเวลา 16.00 น.  
        1.3.2  ดูแลนักเรียน ส่งนักเรียนขึ้นรถรับ-ส่ง  เดินแถวกลับบ้านอย่างเป็นระเบียบ  
        1.3.3 นักเรียนท่ีกลับบ้านก่อนเวลา ถ้าพบเห็นให้เรียกมาอบรม  ตักเตือน และแจ้งงาน
ระเบียบวินัยนักเรียน และปมองกันยาเสพติด / ครูที่ปรึกษา 

2. อาคารเรียนและอาคาร
ประกอบ  

2.1 ควบคุมดูแลความสะอาดบริเวณอาคารเรียนและอาคารประกอบอ่ืน 
2.2 ควบคุมการรับประทานอาหารของนักเรียน  เช้าเวลา 07.30 - 08.00 น.  และ 
11.50-13.00  น.  

3. พิ ธี ก ร ห น้ า เ ส า ธ ง
ประจ าวัน 

3.1 ตรวจสอบความพร้อมต่าง ๆก่อนการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงประจ าวัน เช่น นักเรียนเชิญธง  นักเรียนที่
ท าพิธีการหน้าเสาธง เป็นต้น (สามารถยืดหยุ่นได้ตามโอกาสและสภาพอากาศ) 
3.2 เนื้อหาในการพูดหรือการอบรมต้องเห็นไปเพื่อความสร้างสรรค์อย่างเสียหายหรือก่อความแตกแยก 
3.3 ควบคุมกิจกรรมหน้าเสาธงให้เสร็จสิ้นตรงตามเวลา 
3.4 ครูทุกคน ต้องถือเป็นหน้าที่ที่จะเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ยกเว้นผู้ที่มีความจ าเป็นจริงๆ  
3.5 ครูที่ปรึกษาจะต้องดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในชั้นที่ตนเองรับผิดชอบ เช่นการจัดแถวการแต่งกาย
ความสะอาด เป็นต้น  
3.6 ให้คุณครูที่จะอบรมนักเรียนเลือกเนื้อหา  หรือเกร็ดความรู้ ที่ทันสมัยข้อคิด  หรือคุณธรรม ฯลฯ  
3.7 คุณครูท่านใดมีเรื่องที่จะฝากประกาศหรือจะประชาสัมพันธ์ให้แจ้งต่อพิธีกรหรือครูเวรประจ าวัน  พึงหลีกเลี่ยง
การประกาศหรือประชาสัมพันธ์ที่ใช้เวลานาน 
3.8 พึงหลีกเล่ียงการท ากิจกรรมอื่นอันจะท าให้เสียการเรียนและขาดความเป็นระเบียบ เช่น การนัดประชุม
ย่อยของนักเรียนหลังเลิกแถว 
3.9 ล าดับขั้นตอนการจัดกิจกรรม 
     08.00 น.   - สัญญาณกริ่งโรงเรียนดัง 
             - เปิดเพลงมาร์ชโรงเรียน  เป็นสัญลักษณ์ให้นักเรียนรีบเข้าแถว 
             - พิธีกร (นักเรียน) ดูแลความเรียบร้อยและด าเนินกิจกรรมหน้า 
เสาธงภายใต้การควบคุมดูแลความเรียบร้อยของครูเวรประจ าวัน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
           1. จัดระบบการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่  เวรกลางวัน    ให้ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน  
           2. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติหน้าที่เวรกลางวัน    ให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างถูกต้องชัดเจนทุกคน 
ทุกเดือน 

3. จัดท าค าสั่ง เวรประจ าวัน ให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ได้ชัดเจน 
4. รวบรวมสมุดบันทึก  แบบ้อร์ม เอกสาร ต่างๆให้เป็นระบบ ชัดเจนและปลอดภัย 

 
    7.  ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
         7.1 หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
          7.2 ติดต่อประสานงานกับทุกงานในกลุ่มในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกลุ่มบริหารงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
          7.3 ท าหน้าที่เป็นแผนงาน  สารสนเทศ  ประชาสัมพันธ์  ธุรการ  พัสดุ  ครุภัณฑ์ และการเงิน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          7.4 จัดวาระประชุม  บันทึกการประชุม  รายงานการประชุม และจัดเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          7.5 จัดท าเอกสาร  แบบ้อร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          7.6 นิเทศ  ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          7.7 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนโดยผ่าน
หัวหน้ากลุ่มบริการงานบุคคล 
          7.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
             1. จัดซื้อวัสดุ  อุปกรณ์ส านักงานให้เพียงพอต่อการใช้งานและสะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ 
  2. จัดท าแบบ้อร์มเอกสาร ต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
            3. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลและเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 

       8. งานขับเคลื่อนนโยบายส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล  
           มีหน้าที่ด าเนินงานให้สอดคล้องตามนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 

                         (นายณัฏฐเอก กระจ่าง) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนโพนทันเจริญวิทย์ 
 


