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ประวัติโรงเรียนสวีวิทยาโดยสังเขป 

โรงเรียนสวีวิทยาเดิมชื่อว่า “ โรงเรียนสวีควนสีแท ” ตั้งขึ้นเม่ือ พ.ศ. 2501 ไม่มีอาคารเรียนถาวร  
ได้ใช้ศาลาโรงฉันของวัดโพธิเกษตรเป็นสถานที่เรียนชั่วคราว ในปีแรกมีนักเรียนจำนวน 40 คน  
มีนายเจริญ  พรหมหาญ เป็นครูใหญ่ 
 พ.ศ.  2504 ผู้ปกครอง พ่อค้า ประชาชน ได้บริจาคเงิน และแรงงานสร้างอาคารเรียน 
 พ.ศ.  2505 ได้ย้ายจากวัดโพธิเกษตร มาอยู่ในพื้นท่ีปัจจุบัน เลขที่ 597 หมู่ที่ 5 ต.นาโพธิ์  
   อ.สวี จ.ชุมพร 
 พ.ศ.  2506 ได้รับงบประมาณจากกรมสามัญศึกษา 40,000 บาท และเงินสมทบจากข้าราชการ 
   พ่อค้า ประชาชน สร้างอาคาร 1 หลัง เป็นอาคารไม้ สองชั้น 8 ห้องเรียน 
 พ.ศ.  2509 ได้รับคัดเลือกเป็นโรงเรียนช่วยเหลือโรงเรียนมัธยมในชนบท “ ค.ม.ช.” รุ่นที่ 3 
   ได้รับงบประมาณสร้างอาคารโรงฝึกงาน และอาคารคหกรรม 
 พ.ศ.  2511 ได้เปลี่ยนชื่อจาก “ โรงเรียนสวีควนสีแท ” เป็น “ โรงเรียนสวีวิทยา ” 
 พ.ศ.  2512 ผู้ปกครองนักเรียน ซื้อที่ดินข้างโรงเรียนบริจาคให้อีก 4 ไร่ เพ่ือขยายบริเวณของ 
   โรงเรียน ออกไป ตามสภาพการขยายตัวของนักเรียนที่เพ่ิมข้ึน รวมเนื้อที่ของ 
   โรงเรียนทั้งสิ้น 15 ไร่ 3 งาน 54 ตารางวา 
 พ.ศ.  2520 ได้รับอนุมัติให้เปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ทำการสอนแบบสหศึกษา 
   ตั้งแต่ระดับชั้น ม.1 - ม.6 โดยนักเรียนทั้งหมดเดินทางไป-กลับ 
 พ.ศ.  2525 ได้รับรางวัลโรงเรียนพระราชทาน ระดับมัธยมศึกษาขนาดกลาง 
 พ.ศ.  2542 ได้รับรางวัลพระราชทาน ระดับมัธยมศึกษาขนาดใหญ่ 
 พ.ศ.  2544 ได้รับโล่โรงเรียนปฏิรูปการศึกษาดีเด่น จากกรมสามัญศึกษา 
 พ.ศ.  2549 ผ่านการประเมิน “ หนึ่งอำเภอ หนึ่งโรงเรียนในฝัน” เมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2549 
 พ.ศ.  2549 ผ่านการประเมินรับรองมาตรฐานจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน 
          คุณภาพ การศึกษา (องค์การมหาชน) ในระดับดีพ.ศ.  2553 โรงเรียน เปิดโครงการ 
   สอน 2 ภาษา EIS (English for Integrate Study) 
 พ.ศ.  2554 คณะกรรมการสถานศึกษามีมติเห็นชอบให้ดำเนินการจัดซื้อที่ดินบริเวณด้านข้าง
   หอประชุมใหญ่เพ่ิมเติม ทำให้โรงเรียนมีเนื้อที่เพ่ิม เป็น 16 ไร่ 2 งาน 20 ตารางวา
 พ.ศ.  2555 ผ่านการประเมินรับรองมาตรฐานจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน 
   คุณภาพ การศึกษา (องค์การมหาชน) ในระดับดี 
 พ.ศ.  2556 คณะกรรมการสถานศึกษามีมติเห็นชอบให้ดำเนินการจัดซื้อที่ดินบริเวณด้านข้าง
   หอประชุมใหญ่เพ่ิมเติม ทำให้โรงเรียนมีเนื้อที่เพ่ิม เป็น 16 ไร่ 3 งาน 91 ตารางวา 
 พ.ศ.  2557 ได้รับโล่รางวัลที่มีผลงานการปฏิบัติที่เป็นเลิศระดับประเทศ ด้านพัฒนาการเรียนรู้ 
   ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ประจำปี 2557 จากศูนย์สถานศึกษา 
   พอเพียง มูลนิธิ ยุวสถิรคุณ เมื่อวันที่ 7 พฤษภาคม 2558 
 พ.ศ. 2559 ได้รับมอบอาคารเรียนแบบ 318 ล/38 (พิเศษ) จากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
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 โรงเรียนสวีวิทยา  เปิดทำการเรียนการสอนมาเป็นเวลา 61 ปี มีผู้บริหารมาแล้ว 15 คน ปัจจุบันมี 
นายเกรียงศักดิ์ อัจกลับ เป็นผู้อำนวยการสถานศึกษา จัดการเรียนการสอนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น - 
มัธยมศึกษาตอนปลาย จำนวน 52 ห้องเรียน มีโครงสร้างการจัดชั้นเรียนเป็น 10 – 10 - 11 / 8 – 7 - 6 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ได้เปิดห้องเรียนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม 
จำนวน 4 ห้องคือ มัธยมศึกษาปีที ่ 1/1 , 2/1, 3/1 และ 3/2 ห้องเรียน MEP จำนวน 3 ห้อง คือ 
มัธยมศึกษาปทีี่ 1/2, 2/2, 3/3 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจัดเป็น 4 แผนการเรียน คือ แผนการเรียนวิทย์ 
-  คณิต, แผนการเรียนศิลป์ - คณิต , แผนการเรียนศิลป์ - จีน และแผนการเรียนศิลป์ - สังคม โดยเปิดเป็น
ห้องเรียนส่งเสริมวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมสองห้องเรียน คือ มัธยมศึกษาปีที่ 
4/1, 5/1 และ 6/1 โรงเรียนสวีวิทยามีบรรยากาศอันร่มรื่นและมีแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน ซึ่ง
มุ่งส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐาน หลักสูตรเน้นทักษะการใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร เป็นเครื่องมือใน
การแสวงหาความรู้ ส่งเสริมนักเรียนให้มีความสามารถด้านภาษา อาชีพ เทคโนโลยี ดนตรี กีฬา นาฏศิลป์ 
โครงงาน ส่งเสริมความเป็นเลิศระดับประเทศในทุก ๆ ด้าน เน้นให้นักเรียนมีความรับผิดชอบต่อสังคม 
อนุรักษ์ความเป็นไทย ห่างไกลยาเสพติด มีสุขภาพจิต สุขภาพกายที่ดี มีการประสานสัมพันธ์อันดีกับชุมชน
ภายใต้การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ เพื่อบรรลุเป้าประสงค์ คือนักเรียนมีความรู้คู่คุณธรรม มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี ด้วยความสามารถของผู้บริหารที่มีวิสัยทัศน์กว้างไกลและด้วยความร่วมแรงร่วมใจของบุคลากรที่มี
คุณภาพ จึงทำให้โรงเรียนมีชื่อเสียง ผลงานได้รับการกล่าวขาน บวกกับปัจจัยเสริมที่เป็นแรงสนับสนุนจาก
ชุมชนในท้องถิ่น ส่งผลให้ศิษย์ของโรงเรียนสวีวิทยา จบการศึกษาออกสู่โลกกว้างอย่างกล้าแกร่ง ประสบ
ความสำเร็จในชีวิต เป็นคนดีที่ทำประโยชน์ให้แก่สังคมและประเทศชาติจำนวนมาก 
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ข้อมูลทั่วไป 
 ชื่อโรงเรียน สวีวิทยา 
 สถานที่ตั้ง เลขที่ 597 หมู่ที่ 5 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอสวี จังหวัดชุมพร รหัสไปรษณีย์ 86130 
 สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 
   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 เนื้อท่ี  16 ไร่ 3 งาน 91 ตารางวา 
 โทรศัพท์ 077 -  531217 
 โทรสาร  077 -  531811 
 E – mail     : sawiwitaya@hotmail.com 
 Website     : www.sawi.ac.th 
ปรัชญาโรงเรียน  ความรู้ดี มีวินัย มีน้ำใจ พลานามัยสมบูรณ์ 
เอกลักษณ์  มารยาทดี มีสัมมาคารวะ 
อัตลักษณ์  รักการอ่าน 
อักษรย่อของโรงเรียน ส.ว. 
สีประจำโรงเรียน “ม่วง” หมายถึง สีที่แสดงถึงความร่มรื่น ร่มเย็น 
 “เหลือง” หมายถึง สีที่แสดงถึงแสงสว่างดุจดวงประทีปแห่งการศึกษาเล่าเรียน 
ตราประจำโรงเรียน สัญลักษณ์ประจำโรงเรียน มีลักษณะเป็นรูปทรงพุ่มข้าวบิณฑ์ ซึ่งแสดงถึงเอกลักษณ์ของ

ความเป็นไทยประกอบด้วย ตรงกลางมีอักษร “ ส ว” แทนคำว่า โรงเรียนสวีวิทยา ลาย
รอบตัวอักษรมีลักษณะคล้ายดอกมะพร้าว หมายถึง อำเภอสวี มีมะพร้าวมาก  ปลาย
ยอดมีเลข “ ๕ ” ซึ่งหมายถึงโรงเรียนมัธยมลำดับที่ 5 ของจังหวัดชุมพร ส่วนล่างของ
ตราประจำโรงเรียนเป็นคติพจน์ประจำโรงเรียน “วิริเยน ทุกฺขมจฺ เจติ” 

 

ตราประจำโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระพุทธรูปประจำโรงเรียน “พระพุทธชัยพรพัฒนสวี  สุวัติถีศึกษากรมุนินทร์” 
ต้นไม้ประจำโรงเรียน  “ต้นศรีตรัง” 
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วิสัยทัศน์ / พันธกิจ / เป้าประสงค์ 
โรงเรียนสวีวิทยา 

 

วิสัยทัศน์ 
 “ความรู้ดีมีคุณธรรม ก้าวทันเทคโนโลยี มีมาตรฐานระดับสากล เพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีตามศาสตร์
พระราชาสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” 
พันธกิจ 

1. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 
มีค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการและมีวิจารณญาณในการใช้เทคโนโลยี 

2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และคุณภาพมาตรฐานระดับสากลและมีทักษะในศตวรรษท่ี 21 
3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณภาพชีวิตที่ดี ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องสู่ครูมืออาชีพ 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการที่เน้นการมีส่วนร่วมและหลักธรรมาภิบาล 

เป้าประสงค์ 
 1.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร  

มีค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ และมีวิจารณญาณในการใช้เทคโนโลยี 
2.  ผู้เรียนมีความรู้และคุณภาพมาตรฐานระดับสากล มีทักษะในศตวรรษท่ี 21 มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
    และพัฒนาการจากผลการสอบวัดระดับชาติ มีความพร้อมในการศึกษาต่อและการทำงาน 
3.  ผู้เรียนมีความภูมิใจในท้องถิ่นและความเป็นไทย มีสุขภาวะทางร่างกายและลักษณะจิตสังคม  
    มีคุณภาพชีวิตที่ดี ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4.  ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง มีสมรรถนะตรงตามสายงาน 
    มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชพี มีวัฒนธรรมการทำงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ และเน้นกระบวนการ 
    จัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5.  โรงเรียนเน้นการบริหารจดัการแบบบูรณาการ มีเครือข่ายการบริหารจัดการ บริหารแบบมีส่วนร่วม 
    จากทุกภาคส่วน และยึดหลักธรรมาภิบาล 
6.  โรงเรียนมีการพัฒนาสื่อ เทคโนโลยี ระบบข้อมูลสารสนเทศ และการวิจัย เพื่อการบริหารจัด  
    การศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
7.  โรงเรียนมีระบบการประกันคุณภาพภายในที่มีประสิทธิภาพ 
8.  โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคม และระบบสนับสนุนที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
    อย่างมีคุณภาพ 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
1. ความสามารถในการสื่อสาร 
2. ความสามารถในการคิด 
3. ความสามารถในการแก้ปัญหา 
4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต 
5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 
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คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
1. รักษ์ชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์ สุจริต 
3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง 
6. มุ่งม่ันในการทำงาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 
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นายไกรวัลย์  สังฆะสา 
ผู้อำนวยการโรงเรียนสววีิทยา 

นางพัลลภา  ขวญัพะงุ้น 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  หวัหน้างานบุคคล 

   ๒. า

นางพัลลภา  ขวญัพะงุ้น 
นางเล่ือนเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

นางสาวสุพิชา  บุญยกจิ 
งานวางแผนอตัรากำลังและบรรจุแต่งตั้ง 

 

นางสาวขวญัจิรา  สวัสดิ์พงศ์พันธ์ 
งานทะเบียนประวัติบุคลากร   
งานเครือ่งราชอิสริยาภรณ ์

 

นางสาวจรัสศรี  จิตร ิ
งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

นางสายพิณ  นุ้ยสุข 
งานพัฒนาบุคลากร 

นางสาววรัญญา  แดงสนิท 
งานพัฒนาบุคลากร 

นางสาวปรียาภรณ์  ขวัญราช 
งานพัฒนาบุคลากร 

    

นางสาวกนกกาญจน์  นิ่งราวี 
งานพัฒนาบุคลากร 

 

นางสาวสุภัทรา  ฉิมพลีศิริ 
งานสวัสดิการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา และนกัเรียน 

  

นางสาวศิสกาว  มรรคสินธุ ์
งานสำนักงาน  งานสมาคมผู้ปกครอง  

และครูโรงเรียนสวีวิทยา   
 

นางสาวธันวดี  หีตนาคราม 
งานเลขานุการ 

นางสาวใจพเิศษ  วิเศษสทิธ ์
งานสวัสดิการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา และนกัเรียน 

 

นายจกัรพันธ ์ เสนีย์   
หัวหน้างานกิจการนักเรียน  

นายสมชาย  แกว้นาค 
หัวหน้าระดับ ม.1 

  

นายอนวุัตร ทองช่างเหล็ก 
หัวหน้าระดับ ม.2 

  

นายเอกลกัษณ์  ศรีเปารยะ 
หัวหน้าระดับ ม.3 

  
นางสาวเกตุวด ี บุญเปยี 

หัวหน้าระดับ ม.4 

  

นายกิตติพงศ์ พาหะมาก 
หัวหน้าระดับ ม.5 

  

นายจกัรพันธ ์ เสนีย ์
หัวหน้าระดับ ม.6 

  
นางสาวจรัสศรี  จิตร ิ

งานระดับชั้น ม.1 

  

นางสาวขวัญจริา สวสัดิ์พงศ์พันธ ์
งานระดับชั้น ม.2 

  

นายเกียรตภิูมิ  เทพวาท ี
งานระดับชั้น ม.3 

  
นายพงศกร  ยังสวัสดิ ์

งานระดับชั้น ม.4 

  

นางสาวมาริสา  มณีใส 
งานระดับชั้น ม.5 

  

นายวรกร  เกตุสถิตย ์
งานระดับชั้น ม.6 

  
นายจกัรพันธ ์ เสนีย ์

งานระเบียบวนิัยและพฤติกรรมนกัเรยีน 
 

นายเอกลกัษณ์  ศรีเปารยะ 
งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด 

 

นางสาวศศิธร  จันทร์ประเสริฐ 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรยีน 

นายเกียรตภิูมิ  เทพวาท ี
งานเวรประจำวัน 

นายกำพล    ชุ่มจันทร ์
รองผูอ้ำนวยการโรงเรียนสวีวิทยา 

  
นางจุฑารัตน์  เจริญสุข 

หัวหน้างานกิจกรรมนักเรียน 
 

นางสาวกันยนา  นอ้ยกำเนิด 
งานส่งเสริมคุณธรรม  จรยิธรรม 
และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์

 
นายวชิัย  ดีสมทุร 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จรยิธรรม 
และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์

 
นางสาวลกัขณา  ยอ่งเส้ง 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จรยิธรรม 
และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์

   
นายบุญพทิกัษ์  รสสุคนธ ์

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

นางสาวธันวดี  หีตนาคราม 
งานเลขานุการ 

 

นางจุฑารัตน์  เจรญิสุข 
งานส่งเสริมคุณธรรม  จรยิธรรม 
และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนโรงเรียนสวีวิทยา 
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พันธกิจ/ภาระหน้าที่/กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
โรงเรียนสวีวิทยา 

 

การบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน

เพื่อตอบสนอง  ภารกิจของสถานศึกษา  เพ่ือดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา  มีความรู้ความสามารถ  มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การดำเนินงานด้วยการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และเป็นไปตาม 
หลักธรรมาภิบาล 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากร  ให้มีความรู้  ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่มีความ
รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ  ตามการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเต็มศักยภาพ  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย
จรรยาบรรณ  อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

4. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ  การยกย่องเชิดชู
เกียรต ิ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

พันธกิจ/ภาระหน้าที่ 
 1. การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลังคน 
1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
1.1.2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
1.1.3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1.4 นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

1.2 การกำหนดตำแหน่ง 
1.2.1 ให้เป็นไปตามการกำหนดตำแหน่งและความเห็นชอบของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่

การศึกษา 
1.2.2 สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 
1.3.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง 
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1.3.3 ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื ่อนวิทยฐานะ / ขอกำหนดตำแหน่ง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกำหนดและวิธีการของ อ.ก.ค.ศ.  

 เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 

2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สำนักงานคณะกรรม การการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอคำร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา 

เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 
2.4 การกลับเข้ารับราชการ 

2.4.1 การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
3.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.1.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณา สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาต้องชี ้แจงให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

3.1.1.3 รายงานการสั ่งเลื ่อนและไม่เลื ่อนขั ้นเงินเดือนของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื ้นที ่การศึกษาเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 
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3.2 งานทะเบียนประวัติ 
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
3.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.1 ตรวจสอบผ ู ้ม ีค ุณสมบัต ิครบถ ้วนสมควรได ้ร ับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.3.2 ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนด 

5. การออกจากราชการ 
5.1 ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญที่

มุ ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื ่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา  
เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎระเบียบ
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและ
ก้าวหน้าในวิชาชีพ จึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

1. กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
1.2 วางแผนการทำงานในการจัดทำงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
1.3 รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในด้านวางแผนการบริหารงานพัสดุ  ครุภัณฑ์ งานสารบรรณ งาน

การเงิน ให้เป็นระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
1.4 รับผิดชอบวางแผนในการดำเนินงาน งานคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู

สมาคมศิษย์เก่า คณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
1.5 ติดตามประเมินผล สรุปรายงานผลการดำเนินการ พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝ่ายประกันคุณภาพ

โรงเรียน 
1.6 ปฏิบัติตามนโยบายที่ฝ่ายบริหารมอบหมาย 

2. คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
2.2 ร่วมกำหนดทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน หลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับความ

ต้องการของชุมชน  
2.3 ร่วมกำกับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
2.4 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครองและครู 
2.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
2.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. สำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน บริการคร ูนักเรียนและผู้ปกครอง 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายใน กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3.7 การจัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
3.8 ให้คำปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน กับครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
3.9 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน/โครงการ/เพ่ือขออนุมัติแผนประจำปี  
3.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานธุรการ 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

4.3 การส่งหนังสือราชการตามกำหนด 
4.4 การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงตรวจทานการยืม การจัดเก็บและ 

ทำลายหนังสือและสรุปข้อมูล การรับ - ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5 ให้บริการและอำนวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม 
4.7 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานบุคลากร 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดทำสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดทำการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
5.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานศิษย์เก่า 
6.1 รับผิดชอบงานศิษย์เก่าของโรงเรียน 
6.2 ควบคุมประสานงานกับศิษย์เก่าในการเข้าร่วมกิจกรรมกับโรงเรียนให้ปฏิบัติหน้าที่ให้เรียบร้อย 
6.3 จัดทำทะเบียนศิษย์เก่าของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
6.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ศิษย์เก่าในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
6.5 ดำเนินการจัดประชุมศิษย์เก่าภาคเรียนละอย่างน้อย 1 ครั้ง 
6.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. คณะกรรมการสถานศึกษา 
7.1 ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
7.2 ดำเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
7.3 ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 
7.4 บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
7.5 ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 
7.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
8.1 ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 
8.2 จัดทำทะเบียนของงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
8.3 ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมประชุม 
8.4 ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกงานสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
8.5 ดำเนินการจัดประชุมผู้ปกครองภาคเรียนละอย่างน้อย 1 ครั้ง 
8.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

  
 
 

 
 
 
 

นายกำพล    ชุ่มจันทร์ 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนสวีวิทยา 

กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

หน้าที่ท่ัวไป 
ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อำนวยการโรงเรียนสวีวิทยากลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

ติดตามดูแลการบริหารงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ทำหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรวมทั้ง
ดูแลความประพฤติของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนให้อยู่ในกรอบอันดีงาม 

ความรับผิดชอบงาน 
1.  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

 2.  กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 3.  วางแผน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี 
 4.  ควบคุมการจัดกิจกรรมของชุมชนในโรงเรียน 
 5.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
 6.  รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงาน 
          ให้เป็นไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
 7.  กำหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 8.  นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
        เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหาร งานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 9.  ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคลและกิจการนักเรียน พร้อมทั้ง 
         แนวทาง การแก้ปัญหาและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อำนวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนา 
         กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  
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 10.  ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการ          
นักเรียน การจัดทำคู่มือหรือเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้ อบังคับ  

       และแนวปฏิบัติ 
11.  ร่วมประชุมกำหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

 12.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 13.  จัดปฐมนิเทศแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเข้าใหม่ถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 14.  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 15.  รับผิดชอบกำกับติดตามงานสำนักงานบริหารงานบุคคล 
 16.  รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 

คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งหัวหน้ากลุม่บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
หัวหน้างานบุคลากรงานธุรการงานสำนักงาน  และเจ้าหน้าที่สำนักงาน 

 
 
 

 
 
 
 

นางพัลลภา  ขวัญพะงุ้น 
ภาระหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้างานบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
3. ดูแล ให้คำปรึกษา กำกับติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการ 
   ดำเนินงานของฝ่ายบุคลากร 
5. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายบุคลากรไปสู่การปฏิบัติ 
6. วางแผนพัฒนางานของฝ่ายบุคลากร 
7. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานท่ัวไปของฝ่ายบุคลากร 
8. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบุคลากร 
9. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. จัดทำบัตรข้าราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. จัดทำสถิติการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. จัดทำสถิติการไปราชการของข้าราชการครูและและบุคลากรทางการศึกษา 
13. ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
14. จัดสำนักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
15. รายงานผลการมาปฏิบัติราชการ  สถิติการลา  สถิติการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
16. รวบรวมข้อมูลระเบียนและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
      การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษา รวมถึง   

  การจัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือ 
17. วางแผนอัตรากำลังของข้าราชการครูและบุคลากร 
18. การกำหนดตำแหน่งใหม่ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

19. การสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง การโอน การยืมตัวข้าราชการ การช่วยราชการ 
20. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
21. การลาออกจากราชการ 
22. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
งานพัฒนาบุคลากรและพัฒนาวิชาชีพ 

 
 
 

 
 
 
 

นางสายพิณ  นุ้ยสุข 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแล กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       เพ่ือปรับเปลี่ยนตำแหน่งและให้มีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

2. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการที่เก่ียวกับงานส่งเสริมประเมินวิทยฐานะ        
              การพัฒนาวิชาชีพและการศึกษาดูงาน 
 3. เป็นผู้ดำเนินโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรและพัฒนาประสิทธิภาพครู 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
านทะเบียนประวัติบุคลากร 

 
 
 

 
 
 
 
 

นางสาวจรัสศรี  จิตริ 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
         2. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
              การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 เรื่องสมุดประวัติ  (กพ.7/ก.ค.ศ.16)   
           3. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
          4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 
 

 
 
 
 

นางสาวขวัญจิรา  สวัสดิ์พงศ์พันธ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทำเรื่องการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความ 
    เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประสานงานเรื่องการขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียน 
3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงาน     
    เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 เรื่องขอรับและขอคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
งานเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

 
 
 

 
 
 
 

นางพัลลภา  ขวัญพะงุ้น 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. ดูแลรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
              ทางการศึกษาลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
 3. สรุปข้อมูลด้านต่าง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
              (ข้อมูลจากกลุ่มสาระการเรียนรู้  งานระดับชั้น) 
 4. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
      5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 

 
 

 
 

นางสาวกันยนา  น้อยกำเนิด 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์อันดี เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
     ทางการศึกษา นักเรียน และชุมชนที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบโรงเรียนสวีวิทยา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
              การใช้จ่ายเงินกองทุนสวัสดิการโรงเรียนสวีวิทยา  
 2. เบิก – จ่ายเงินกองทุนสวัสดิการโรงเรียนสวีวิทยาเพ่ือใช้จ่ายในกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์อันดี 
              ให้แก่บุคลากรพร้อมแนบหลักฐานการจ่ายเงินให้เรียบร้อยและถูกต้อง 
 3. สรุปข้อมูลในการจัดกิจกรรม ค่าใช้จ่ายให้เป็นปัจจุบันและตรวจสอบได้  
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
คณะกรรมการงานเครือข่ายผู้ปกครอง 

  
 
 

 
 
 
 

นายจักรพันธ์ เสนีย์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง  
    ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย  
๒. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการทำงานและระดมทรัพยากร  
    สนับสนุนการศึกษา  
๓. ปฏิบติังานอื่น ๆ ที่ไดร้บัมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
คณะกรรมการงานสมาคมผู้ปกครองและครู 

  
 
 

 
 
 
 

นายกำพล ชุ่มจันทร์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียน 
 2. จัดทำทะเบียนของสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 3. ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูของโรงเรียนในการเข้าร่วมประชุม 
 4. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 

5. ประสานงานกับสมาคมผู้ปกครองและครูในการเข้าร่วมกิจกรรม 
  6. บันทึกการประชุมของสมาคมผู้ปกครองและครูรวมทั้งอำนวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 
 7. ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของสมาคมผู้ปกครองและครู 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
คณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
 
 

 
 
 
 

นางสาวศศิธร จันทร์ประเสริฐ 
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.  วางแผน พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2.  กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานระบบดูแลช่วยเหลือ และเครือข่ายผู้ปกครอง        
 3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน โดยปฏิบัติหน้าที่เป็นกรรมการ 

    และเลขานุการ 
 4.  ดำเนินการให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียนระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
 5.  ประสานงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว หัวหน้าระดับชั้น เครือข่ายผู้ปกครอง 
               เจ้าหน้าที่ปกครอง  ผู้นำท้องถิ่น เจ้าหน้าที่ตำรวจ เจ้าหน้าที่สถานพยาบาล และผู้เกี่ยวข้อง 
 6.  ดูแล กำกับ และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนด้านการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
               ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 7.  กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครองให้มีส่วนสนับสนุน ส่งเสริมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
               ให้เกิดผลสำเร็จ 
 8.  ส่งเสริม สนับสนุน และคัดกรองนักเรียน ให้เป็นไปตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 9.  ร่วมมือกับครูที่ปรึกษา จัดทำเอกสาร และข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 10.  กำหนดช่วงเวลาหรือสัปดาห์การออกเยี่ยมบ้านอย่างน้อยปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 
 11.  สรุปรายงานการดำเนินการเยี่ยมบ้าน และการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 12.  ประเมินทบทวนระบบงาน สรุป รายงานผลการดำเนินงาน และจัดทำแบบสรุปผลประจำปี 
 13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

ฝ่ายบริหารโรงเรียนสวีวิทยา 
 

 
 
 

 

 
นายไกรวัลย์  สังฆะสา 

ผู้อำนวยการโรงเรียนสวีวิทยา 
 
 
 

 
 
 

 
นายกำพล ชุ่มจันทร์ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนกัเรียน 

 
 
 

 
 
 

 
นายจักรพันธ์  เสนีย์ 

คณะกรรมการดำเนินการ 
1. นายจักรพันธ์  เสนีย์ หัวหน้าระดับ  ม.6        ประธานกรรมการ  
2.  นายวรกร  เกตุสถิตย์ รองหัวหน้าระดับ ม.6      รองประธานกรรมการ 
3.  นายกิตติพงศ์  พาหะมาก หัวหน้าระดับ ม.5 กรรมการ 
4.  นางสาวมาริสา  มณีใส รองหัวหน้าระดับ ม.5 กรรมการ 
5.  นายพงศกร  ยังสวัสดิ์ รองหัวหน้าระดับ ม.4 กรรมการ 
6.  นายเอกลักษณ์  ศรีเปารยะ หัวหน้าระดับ ม.3 กรรมการ 
7.  นายเกยีรติภูมิ  เทพวาที รองหัวหน้าระดับ ม.3 กรรมการ 
8.  นายอนุวัตร  ทองช่างเหล็ก หัวหน้าระดับ ม.2 กรรมการ  
9.  นางสาวขวัญจิรา  สวัสดิ์พงศ์พันธ์ รองหัวหน้าระดับ ม.2 กรรมการ 
10. นายสมชาย   แก้วนาค หวัหน้าระดับ ม.1 กรรมการ 
11. นางสาวจรัสศรี  จิตริ รองหัวหน้าระดับ ม.1 กรรมการ 
12. ครูที่ปรึกษาทุกคน  กรรมการ 
13. นางสาวเกตุวดี  บุญเปีย หัวหน้าระดับ ม.4 กรรมการและเลขานุการ 
14. นางสาวธันวดี  หีตนาคราม  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ลักษณะงานและหน้าที่ของคณะกรรมการงานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
๑. เขียนแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๒. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่กำหนด 
๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี 
    พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
๔. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ 
    ปฏิบัติ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

๕. อบรม ชี้แจงให้นักเรียนมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตาม 
    หลักสูตร คุณลักษณะตามค่านิยม ๑๒ ประการ ตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง นักเรียน 
    มีความซื่อสัตย์สุจริต และปลอดภัยจากยาเสพติด 
๖. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ 
    อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
๗. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ 
    นักเรียนขาดเรียน ๓ วันขึ้นไป 
๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
คณะกรรมการงานส่งเสริมประชาธิปไตย และกจิกรรมสภานักเรียน 

 
 
 

 
 
 
 

นางจุฑารัตน์  เจริญสุข 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.  ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตย และคณะกรรมการสภานักเรียน 
๒.  เป็นคณะกรรมการที่ปรึกษากิจกรรม คณะกรรมการสภานักเรียน  
 ๓.  วางแผน / งาน / โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 ๔.  จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่ความรู้และกิจกรรมเกี่ยวกับการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
      อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขให้กับนักเรียน 
๕.  ร่วมกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนดำเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน 
๖.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยและกิจกรรมสภานักเรียนในโรงเรียน   
      และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๗.  กำกับ นิเทศ ติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการสภานักเรียน อีกท้ังส่งเสริม 

      ให้คณะสภานักเรียนมีส่วนร่วมในการบริหารโรงเรียนตามสมควร 
๘.  จัดอบรมคณะกรรมการสภานักเรียนและเครือข่ายกิจกรรมนักเรียน 
 ๙.  มอบหมายหน้าที่ในการจัดกิจกรรมร่วมกับโรงเรียนตามความเหมาะสม 
 ๑๐. ควบคุมดูแลคณะกรรมการสภานักเรียนให้เป็นแบบอย่างที่ดี เช่น การแต่งกายและ 
       ความประพฤติเพ่ือส่งเสริมอัตลักษณ์ และเอกลักษณ์สำคัญของโรงเรียน 
 ๑๑. เป็นที่ปรึกษาให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไขปัญหา 
๑๒. จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๑๓. ดำเนินการจัดกิจกรรมพิธีการหน้าเสาธง 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรยีน 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 

 
 
 

 
 
 

 
นางจุฑารัตน์  เจริญสุข 

คณะกรรมการดำเนินการ 
1. นางจุฑารัตน์  เจริญสุข   ประธานกรรมการ 
2. นายจักรพันธ์  เสนีย์   รองประธานกรรมการ 
3. นายคฑาวุธ  บัวดิษ   กรรมการ 
4. นายสมชาย   แก้วนาค   กรรมการ 
5. นายอนุวัตร  ทองช่างเหล็ก   กรรมการ 
6. นายเอกลักษณ์   ศรีเปารยะ   กรรมการ 
7. นางสาวเกตุวดี  บุญเปีย   กรรมการ 
8. นายกิตติพงศ์  พาหะมาก   กรรมการ 
9. นายวิชัย  ดีสมุทร   กรรมการ 
10. นางเบญจพร  อุชุภาพ   กรรมการ 
11. นางสาวปิยมาภรณ์  รักษ์รอด   กรรมการ 
12. นายอรรถพล  พลกำจร   กรรมการ 
13. นางสาวลักขณา  ย่องเส้ง   กรรมการ 
๑๔. นางสาวกันยนา  น้อยกำเนิด   กรรมการและเลขานุการ   
๑๕. นายบุญพิทักษ์  รสสุคนธ์   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ลักษณะงานและหน้าที่ของคณะกรรมการงานกิจกรรมนักเรียน     
๑. ดำเนินการวางแผน งานโครงการเกี่ยวกับกิจกรรมของโรงเรียนตามวันสำคัญของชาติ ศาสนา และ  

  พระมหากษัตริย์  
๒. ปฏิบัติกิจกรรมของโรงเรียนตามแผนที่กำหนดโดยการมีส่วนร่วมของ ครู นักเรียนและชุมชน 
๓. ควบคุมดูแลนักเรียนที่ร่วมกิจกรรมและการปฏิบัติตามกิจกรรม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ 
๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  


