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คู่มือการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

      (พรรณนางาน : Job descriptions) 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอุดมวิทย์ 
อำเภอนิคมคำสร้อย จงัหวัดมุกดาหาร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 
 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคลโรงเรียนอุดมวิทย์ฉบับนี้จัดทำ ขึ้นเพ่ือเสริมสร้าง 
ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ กระจาย
อำนาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานทั่วไปและบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่
กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและริการทางการศึกษา 
ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่า
ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เปูาหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคคล 
 คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงาน
ที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดีน้อม
รับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์ (VISION) 

ภายในปี 2565 โรงเรียนอุดมวิทย์ มุ่งพัฒนาให้ นักเรียนมีคุณธรรม คุณภาพ รู้เท่าทันเทคโนโลยี  
มีความเป็นไทย บนวิถีพอเพียง 

 
พันธกิจ 
 ๑. ส่งเสริมการเรียนรู้ตามเกณฑ์มารฐานหลักสูตรสถานศึกษา สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม  
 ๒. ส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้เทคโนโลยี 
 ๓. ส่งเสริมความเป็นไทยและการดำเนินชีวิตภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
 ๔. จัดวางระบบกระบวนการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วม 
 
เป้าประสงค์ 
 ๑. ผู้เรียนมี คุณธรรมจริยธรรม มีสุขภาวะที่ดี ใฝ่เรียนรู้และพัฒนาตนเอง อย่างต่อเนื่อง 
 ๒. ผู้เรียนมีการเรียนรู้โดยสื่อเทคโนโลยี 
 ๓. ผู้เรียนรักความเป็นไทย ดำเนินชีวิตอยู่อย่างพอเพียง 
 ๔. โรงเรียนมีระบบกระบวนการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมที่มีคุณภาพ   
   
 
ปรัชญาของโรงเรียน “ความเสมอภาคทางการศึกษา” 
คำขวัญ   “เรียนดี กีฬาเด่น เน้นวินัย ใฝ่คุณธรรม”                    
สีประจำโรงเรียน  “ชมพู-ขาว”               
เอกลักษณ์  “มีจิตสาธารณะ”                                    
อัตลักษณ์  “เด็กด ี รักษ์สะอาด” 
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอุดมวิทย์ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 
 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา
ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 
 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื ่อนำไปสู ่การสร้างองค์ความรู ้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 
 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่ พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 
 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอุดมวิทย์ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถ
อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
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ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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งานด้านการบริหารทั่วไปและบุคคล 
 
  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การดำเนินงาน
ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้ อมูล
สารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การ
ดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ   และ 
ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งาน
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ   
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคล 
 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคลของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วและบุคคลโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคลให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที ่ของบุคลากรในกลุ ่มบริหารทั ่วไปและบุคคล และควบคุมการปฏิบัติงานของ
สำนักงานบริหารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไปและบุคคล ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนิน
กิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ทั่วไปและบุคคล อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนอุดมวิทย์ 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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มีงานทั้งหมด 7 ฝ่าย ดังต่อไปนี้ 
 
1. ฝ่ายบุคลากร : นางดวงใจ  นะดาบุตร หัวหน้า 

1.1 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ 

ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดทำแผนอัตรากำลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตาม
ความต้องการของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

1. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามกรอบอัตรากำลัง/เกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด (กรอบอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (2)) 

3.นำเสนอแผนอัตรากำลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
4. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
5. ดำเนินการในการกำหนดตำแหน่งและการขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ 

วิทยฐานะข้าราชการครู 
6. ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทางการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน
ตำแหน่งครูผู ้ช ่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื ่นในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
2) จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงคำสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู 
3) จัดทำเอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
4) รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าที่สำนักงานจากทุกฝ่าย เพ่ือจัดทำโครงการจัดจ้าง 
บุคคลขาดแคลน 

7. ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 
เกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานกำหนด โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ให้อยู่ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 

8. จัดทำเอกสารคำสั่งจ้างและคำสั่งเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของ 
ลูกจ้างชั่วคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามคำสั่งของผู้อำนวยการ 

9. จัดทำแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และ 
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วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
10. เสนอพิจารณาเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวผู้มีผลงานดีเด่น โดยประเมิน 

จากผลการปฏิบัติงาน แล้วเสนอต่อฝ่ายบริหาร 
11. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย 

ยื่นคำร้องขอย้ายตามแบบคำร้องขอย้ายที่ ก.ค.ศ. กำหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของ
ทุกปีโดยให้ยื่นคำร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่คำร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นคำ
ร้องได้ตลอดทั้งปี(ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตำแหน่งครูสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12. จัดส่งแบบเสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอต่อ 
คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย (แต่งตั้งโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือ
พิจารณา และกศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วสำนักงานเขตพ้ืนที่รับย้าย
ออกคำสั่ง 

13. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานวางแผนอัตรากำลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้งให้เกิด 
ประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งนี้ให้การปฏิบัติเป็นไปตาม
เกณฑ์คู่มือการบริหารงานบุคคล สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และ
ให้มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

     14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.2 งานวินัยบุคลากร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

1) ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวนเพื่อให้ได้ 
ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า 
ไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้น
เงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
มุกดาหาร 
 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ 

1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู 
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และบุคลากรทางการศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กำหนดในกฎ 
ก.ค.ศ. 

2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ 

3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษา 

4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติ 
การอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ 
อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด 
การร้องทุกข์ แนวทางปฏิบัติ 

1) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 

2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับ
ข้องใจ เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง
วินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัยดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1.2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
1.2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
1.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

1.3.1 การออกจากราชการ 
1.3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่าน 

การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
1.3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน 
1.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 
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แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้
ดำรงตำแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถ
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องใน
ศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้ าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย 

4) กรณีขาดคุณสมบัติทั ่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื ่อมใสในการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 

กรณีมีมลทินมัวหมอง 
1. กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำสั่งของศาล หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา 

ถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
4. จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
การขออนุญาตไปราชการ 
5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ 
การแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการ
รักษาวินัยทั้งดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
6. ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร 
7. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.3 งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดทำแผนหรือโครงการที่เก่ียวข้องกับงานมาตรฐานตำแหน่งทะเบียนประวัติบุคลากร 
2. จัดทำและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างชั่วคราว 
3. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจำตัวข้าราชการ 
และเอกสารส่วนที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร 
4. จัดทำเอกสารการขอมีบัตรประจำตัว การออกหนังสือจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 
และบัตรลูกจ้างประจำ บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. สำรวจและดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจำในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายกำหนด 
2. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ สำหรับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. การจัดทำทะเบียนประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.5 งานส่งเสริมการประเมินเลื่อนวิทยฐานะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู 
การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู 
2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดทำทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบวิชาชีพ 
และประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและดำเนินการบริการยื่นคำขอมีใบประกอบ
วิชาชีพแก่บุคลากร 
3. รายงานผลการศึกษาสำหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและรายงาน 
ตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนำมาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.6 งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทำระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม
ของบุคลากร 
2. ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 
5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. ฝ่ายงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม : นายทองคำ  อุนาวรรณ หัวหน้า 
      : นายนวชัย  ราชสาร   เจ้าหน้าที่ 

  
 2.1 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  /ประดับตกแต่งสถานที่ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน 
และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้อง
พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้
อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติ
การให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

2.2 งานสาธารณูปโภค    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
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  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 
  8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.3 งานยานพาหนะ /ซ่อมบำรุง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2.4 งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว : นายทองคำ  อุนาวรรณ และนานวชัย  ราชสาร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. เปิด-ปิด ประตูโรงเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ 
2. การรักษาความสะอาดของอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียน 
3. การปรับปรุง ตกแต่งอาคารและจัดสภาพแวดล้อมภายในบริเวณโรงเรียน ร่มรื่น สวยงาม 
4. ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์อาคารเรียน อาคารประกอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
5. ดูแล บำรุง รักษา ระบบสาธารณูปโภค ระบบน้ำดื่ม ไฟฟ้า ประปา 
6. แยกและกำจัดขยะมูลฝอย 
7. การรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของโรงเรียน 
8. การให้บริการ และอำนวยความสะดวกแก่คณะครูในการปฏิบัติงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปและผู้บริหารสถานศึกษา 
10. อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ฝ่ายประชุมสัมพันธ์และประสานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา : ว่าที่ร.ต.มานิต  บัวใหญ่ หัวหน้า 
 4.1 โรงเรียนกับชุมชน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และวิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนใน
ด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

4.2 งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
  3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื ่องการอนุมัติ อนุญาต สั ่งการ เร่งรัด การ
ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. ฝ่ายธุรการ  : นางสาวมธุรส  สมดี   หัวหน้า 

  : นางสาวอัญชลี  สุวรรณศรี เจ้าหน้าที่ 
   5.1 งานสารบรรณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล ใน
การอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 5.2 งานสถิติและรายงานข้อมูลโรงเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. เป็นบุคลากรบริหารทั่วไปและบุคคลในโรงเรียนโดยตำแหน่ง 
2. จัดระบบ รวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลทางโรงเรียน 
3. เก็บข้อมูลสถิติ สารสนเทศโรงเรียน 
4. รวบรวมสถิติการปฏิบัติงานโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
5.3 งานประสานงานส่วนราชการและองค์กร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดให้มีระบบการประสานงานส่วนราชการและองค์กรภายนอก 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในประสานงานส่วนราชการและองค์กรภายนอก 
3. ประสานงานกับองค์กร เพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนงาน 
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การศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. กำหนดแผน โครงการหรือกิจกรรม เพื ่อแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ระหว่างองค์กรที ่เกี ่ยวข้องกับ

สถานศึกษา 
6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่

การศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง 
 
 5.4 งานแผ่นผับโรงเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดแผ่นผับประชมสัมพันธ์  
2. รวบรวมข้อมูล และจัดทำเอกสารสารสนเทศของฝ่ายบริหารทั่วไปและบุคคล 
3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ผลสำเร็จของงาน ต่อสาธารณชนทราบ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5.5 งานทำทำเนียบบุคลากร 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1. รวบรวมข้อมูลข้อมูลบุคลากร 
 2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับบุคลกร 
 3. จัดทำไวนิล ป้าย บอร์ด บุคลากรโรงเรียน 
 

 5.6 งานเอกสารแบบฟอร์มบริหารทั่วไปและบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มกลุ่มงานบริหารทั่วไปและบุคคล 
 

6. ฝ่ายงานประชาสัมพันธ์เทคโนโลยีสารสนเทศ : นางสาวมธุรส  สมดี หัวหน้า 
        : นางผานิตย์  เวฬุวนารักษ์ เจ้าหน้าที่ 

 1. งาน ICT และเว็บไซต์โรงเรียน 
2. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 3. งานวีดีทัศน์แนะนำโรงเรียน 
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
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  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน ทั้งออนไลน์ วีดีทัศน์และอ่ืนๆ 
  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานประชุมครูโรงเรียนอุดมวิทย์ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
7. ฝ่ายงานโสตทัศณูปกรณ์และดนตรี : นางสาวชมัยพร  ศรีสัตตรัตน์กุล หัวหน้า 
 7.1 งานโสตทัศณูปกรณ์และดนตรี  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนจัดทำแผนงาน โครงงาน ในการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดซื้อ จัดหา จัดทำ ปรับปรุง บำรุง เก็บรักษา สื่อ เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ 

  3. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  4. จัดทำระเบียบการใช้ และการให้บริการสำหรับ ครู บุคลากร นักเรียน และชุมชน 
  5. บริการอุปกรณ์โสตฯ ด้านต่างๆ แก่ครู บุคลากร ผู้เรียนและให้บริการชุมชน 
  6. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  7. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ในห้องเรียน/ห้องประชุม ให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 7.2 งานประสิทธิภาพประสิทธิผล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. รวบรวมข้อมูล เอกสาร จัดเตรียมประเมิน 
2. จัดเตรียมสถานที่ในการประเมินให้พร้อมในการประเมิน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 7.3 งานประเมิน ต่างๆ ของโรงเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1.รวบรวมข้อมูล เอกสาร จัดเตรียมประเมิน 

  2.จัดเตรียมสถานที่ในการประเมินให้พร้อมในการประเมิน 
 7.4 งานพิเศษและนโยบายกลุ่มบริหารงานทั่วไปและบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. งานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น 

 2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


