
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ฉบับน้ี 
จัดทำข้ึนเพื่อเสริมสรางความเขาใจแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัด
การศึกษาแกนักเรียนและผูเกี่ยวของทุกฝาย โดยจัดทำใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสูสถานศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกลุมงานบริหารงาน
บุคคลไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่กลุมปฏิบัติอยูเดิมและเพิ่มเติมใหสอดคลองกับสภาพของ
โรงเรียนในการจัดการศึกษา และใหบริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุงหวังวาภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลตุามวัตถุประสงค เปาหมาย
และวิสัยทัศนที่กำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุม
งานบริหารงานบุคคล คูมือฉบับน้ีไดบรรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบขายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) 
ตามกรอบงานที่บรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเปนมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
คณะทำงานยินดีนอมรับขอเสนอแนะที่เปนประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผูมีสวน
รวมในการจัดทำ ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารงานบุคคลทุกทานที่ได
ปฏิบัติหนาที่รวมกันอยางมุงมั่น อุทิศ ทุมเทอยางดีย่ิง 

 

                                                                                                               นายจตุรงค  บญุอาจ  
ผูอำนวยการโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุร ี

 

 
 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หนา 

๑ ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา        

              ขอมูลทั่วไป        ๑ 

 ขอมูลครูและบุคลากร       2 

 ขอมูลนักเรียน        3 
 ๒  การบริหารจัดการสถานศึกษา                

   วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค      4 

   กลยุทธ โครงการ กจิกรรม       ๔ 

   ปรัชญาโรงเรียน        ๕ 

   เอกลกัษณสถานศึกษา       5 

                อัตลักษณผูเรียน        5 
      3  โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารงานบุคคล 

   งานและขอบขายความรบัผิดชอบ      ๖ 
      ๔  ภาคผนวก          

      คำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบรุี ที่ 20/2564 
เรื่องแตงต้ังและมอบหมายงานบุคลากร ปการศึกษา 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 1 
ขอมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

1. ขอมลูท่ัวไป 
 ๑.๑ ชื่อสถานศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  ต้ังอยูเลขที่ ๑๘๘ หมูที่ ๒  ตำบล
ดอนคลัง อำเภอดำเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี รหัสไปรษณีย ๗๐๑๓๐ เบอรโทรศัพท 032-267-369   อีเมล 
tupdschool@gmail.com  
 1.2 สังกัด  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาราชบุรี  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
 1.3 เปดสอน ระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
 ๑.4 มีเขตพ้ืนท่ีบริการ 4 หมูบาน ไดแก ตำบลดอนคลงั หมู ๑ , ๒ , ๓ , ๔  
 1.5 ประวัติโรงเรยีนโดยยอ 
 โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เดิมชื่อโรงเรียนดอนคลังวิทยา  ตั้งอยูเลขที่ ๑๘๘     
หมูที่ ๒  ต.ดอนคลัง อ.ดำเนินสะดวก จ.ราชบุรี สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ เปดทำการสอนเมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๒๑ โดยพระอธิการสมวงษ  ปฺฺญตฺติกุลโล   
เจาอาวาสวัดดอนคลัง กำนัน แพทยประจำตำบล คณะกรรมการตำบล  และผูบริหารโรงเรียนชุมชนวัดดอน
คลังมิตรภาพที่ ๑๗๘ เปนกลุมบุคคลทีส่ำคัญในการจดัหาที่ดินในการสรางอาคารเรยีนช่ัวคราว                โดย
ประสานงานกับกระทรวงศึกษาธิการและนายอำเภอดำเนินสะดวกแตงต้ังบุคคลเปนคณะกรรมการจัดหาทุนซือ้
ที่ดิน ปจจุบันมีเนื้อที่ประมาณ ๒๗ ไร๓ งาน ๓๕ ตารางวา เปดทำการสอนในระดับมัธยมศึกษาตอนตนและ
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ตอมาในป  พ.ศ. ๒๕๔๖  ดร.วีระศักดิ์   ปบัว ประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นสถานศึกษา
พื้นฐาน   ไดทำเรื่องขอสมัครเขาเปนเครือขายของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ และไดรับคัดเลือกเขา
เปนโรงเรียนเครือขายลำดับที่ ๘ ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันที่ ๑๙ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
จึงเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการดอนคลัง โดยมีนายเกียรติศักด์ิ  คฤหบดี ดำรงตำแหนง
เปนผูอำนวยการโรงเรียน  และไดเปลี่ยนช่ือเปนโรงเรียนเตรียมอดุมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ในเดือนมิถุนายน 
พ.ศ. 2558 
  ปจจุบันนายธีระเดช บัวลอม ดำรงตำแหนงผูอำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ราชบุรี เมื่อวันที่ ๑ กุมภาพันธ 2564 จนถึงปจจุบัน 
 1.6 แผนท่ีโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา 2566  
 2.1 ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา   

ท่ี ชื่อ – ชื่อสกุล 
 

วุฒิการศึกษาสูงสุด/สาขา หมายเหตุ 
(หนาท่ีรับผิดชอบ) 

๑. นายจตุรงค บญุอาจ ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) ผูอำนวยการสถานศึกษา 
๒. นายรัชพล เชิงชล ปริญญาโท (คษ.ม.บริหารการศึกษา) รองผูอำนวยการสถานศึกษา 
๓. นางสาวจริฐา เอี่ยมขำ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 

ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารวิชาการ 

๔. นางสรญัญา สทุธิสุคนธ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงบประมาณ 

๕. นางสาวศาลินี มวงชุม ปริญญาตรี (ค.บ. ) ครูวิทยฐานะชำนาญการ 
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารงานบุคคล 

๖. นายนันทนัท ทรพัยประเสรฐิ ปริญญาตรี ( ศศ.บ. ) คร ู
ปฏิบัติหนาทีห่ัวหนากลุมงาน
บรหิารทั่วไป 

 
 2.2 ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ประเภทบุคลากร 
เพศ ระดับการศึกษาสูงสุด 

ชาย หญิง รวม 
ต่ำกวา 
ป.ตร ี

ป.ตร ี ป.โท ป.เอก รวม 

ผูอำนวยการ 1 - 1 - - 1 - 1 
รองผูอำนวยการ 1 - 1 - - ๑ - 1 
ครูประจำการ 6 5 1๑ - ๙ 2 - 1๑ 
ครูอัตราจาง - ๒ ๒ - ๒ - - ๒ 
เจาหนาท่ีธุรการ - - - - - - - - 
ลูกจางประจำ - - - - - - - - 
ลูกจางชั่วคราว 2 - 2 2 - - - 2 

รวม 10 7 17 2 11 4 - 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขอมลูนักเรียนประจำปการศึกษา 25๖6 

ระดับชั้นเรยีน จำนวนหอง 
เพศ 

รวม 
ชาย หญิง 

ม.1 1 21 21 42 

ม.2/1 1 15 9 24 

ม.2/2 1 11 12 23 

ม.3 1 18 11 29 

รวม 4 65 53 118 

ม.4 1 11 13 24 

ม.5 1 10 8 18 

ม.6 1 5 8 13 

รวม 3 26 29 55 

รวมท้ังหมด 7 91 82 173 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
การบริหารและจัดการศึกษา 

 
1. วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค  

วิสัยทัศน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี มุงมั่นจัดการศึกษาสูความเปนเลิศทางวิชาการ ผูเรียนมี

นิสัยใฝเรียนรู มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม ครองตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและพฒันา
บุคลากรใหมีความรูความสามารถในการจัดการเรียนรูทันตอความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (ICT)  

พันธกิจ 
 ๑) พัฒนาผูเรียนเรียนใหมีความรูความสามารถ   ใฝเรียนรู   คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใชเทคโนโลยี
เพื่อสบืคนวิทยาการใหมๆ และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ 
 ๒) ปลูกฝงและสงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิตสำนึก
อนุรักษศิลปวัฒนธรรมและมีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓) พัฒนาและสงเสริมศักยภาพครูสูครูมืออาชีพ ทันตอความกาวหนาทางเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร โดยการจัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๔) พัฒนาระบบบริหารจัดการสถานศึกษาแบบมีสวนรวมอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งองคกร ภาครัฐและ
เอกชน 
 ๕) พัฒนาสภาพแวดลอมและแหลงเรียนรูที่เอื้อตอการเรียนรูตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

เปาประสงค 
 ผูเรียนเปนผูมีความรูความสามารถ  ใฝเรียนรู คิดวิเคราะห รูจักประยุกตใช เทคโนโลยีเพื่อสืบคน
วิทยาการใหม ๆ  และมีทักษะการใชเทคโนโลยีตามศักยภาพ มีคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค มีจิตสำนึกอนุรักษศิลปวัฒนธรรม และสามารถดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได
อยางมีความสุข 
2. กลยุทธ โครงการ กิจกรรม 

กลยุทธท่ี ๑ พัฒนาคุณภาพผูเรียนสูความเปนเลิศ 
๑) โครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   
๒) โครงการกาวสูการเปนเด็กดีมีคุณธรรม  
๓) โครงการสงเสรมิสุขภาพอนามัยนักเรียน  
๔) โครงการสงเสรมิพัฒนาอัตลักษณวิถีพอเพียง 
๕) โครงการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
กลยุทธท่ี ๒ พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
๑) โครงการจัดการศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
กลยุทธท่ี ๓ พฒันาครูสูมาตรฐานวิชาชีพช้ันสูง 
๑) โครงการสงเสรมิศักยภาพครูและบุคลากร 

๒) โครงการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ  
กลยุทธท่ี ๔ พฒันาระบบการบรหิารจัดการแบบมสีวนรวม 
๑) โครงการพัฒนาระบบขอมลูสารสนเทศ  
๒) โครงการสงเสรมิและพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและสงัคมทีเ่อื้อตอการจัดการเรียนรูอยาง

มีคุณภาพ  



๓) โครงการเครือขายเพื่อการศึกษา  
๔) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
3. ปรชัญาโรงเรียน 

ความเปนเลิศทางวิชาการและคุณธรรม 
 
4. เอกลักษณสถานศึกษา 

สถานศึกษาพอเพียง 
5. อัตลักษณผูเรียน 

อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  ใฝเรียนรู   อยูอยางพอเพียง 
 อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  หมายถึง การรักษาและใชประโยชนสิ่งที่บรรพบุรุษสรางข้ึน มีการเรียนรูสืบ
ตอกันมาเปนลักษณะที่แสดงออกถึงความงอกงาม ความเปนระเบียบเรียบรอย และความกลมเกลียวตลอดจน
เปนเครื่องแสดงออกถึงความเจริญและเชิดชูเกียรติของบุคคลและประเทศชาติ   
 ใฝเรียนรู  หมายถึง  การกระตือรือรนในการศึกษาหาความรู รักการเรียนรู มีทักษะในการแสวงหา
ความรูดวยวิธีการที่หลากหลาย แลวนำความรูน้ันไปใชประโยชนเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง      
          อยูอยางพอเพียง หมายถึง การดำรงชีวิตอยางพอเพียง มีทักษะการทำงาน รักการทำงาน มีความรูสึก
ที่ดีตออาชีพสุจริต มีทักษะกระบวนการในการดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักการ
พึ่งพาตนเอง ความพอประมาณความมีเหตุผลรวมถึงความจำเปนที่จะตองมีระบบภูมิคุ มกันในตัวที่ดีทั้งน้ี
จะตองอาศัยเงื่อนไขความรูและคุณธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 3 
โครงสรางการบริหารกลุมงานบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ
เรยีน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและงาน
หองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดานวิชาการแก
ชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการสอนหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-งานโครงการพิเศษ 
 
 

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

คณะกรรมการ

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 

-งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนด
ตำแหนง 
-งานเสรมิสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชูเกียรติ สงเสริมวินัย
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ 

-งานปฏิคม 
 

-งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธสถานศึกษา 

และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 

-งานตรวจสอบติดตาม ประเมนิผลและรายงาน
ผลการใชเงินและผลการดำเนนิงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-งานสวัดิการรานคา 
 

-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน 

ประเพณีวัฒนธรรม และสัมพันธชมุชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการ 

ศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 

พื้นฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 



 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการ

กลุมบริหาร
งบประมาณ 

กลุมบริหาร 
งานบุคคล 

กลุมบริหาร
วิชาการ 

กลุมบริหาร 
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

รองผูอำนวยการโรงเรยีน 

เครือขาย

โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
วิชาการ 
-งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
-งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู 
-งานวัดผลประเมินผล 

-งานทะเบียนและการเทียบโอน
ผลการเรียน 

-งานประกันคุณภาพการศึกษา 

-งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

-งานวิจัยเพื่อพัฒนาคณุภาพ
การศึกษา 

-งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลย ี

-งานพัฒนาแหลงเรยีนรูและ
งานหองสมุด 

-งานนิเทศการศึกษา 

-งานแนะแนว 

-งานกิจกรรมชมุนุม 

-งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

-งานกิจกรรมนักศึกษาวิชา
ทหาร 

-งานกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน 
-งานทัศนศึกษา 
-งานสงเสรมิความรูดาน
วิชาการแกชุมชน 

-งานรับนักเรยีน 

-งานกลุมสาระการเรียนรู 
-งานขับเคลื่อนการเรียนการ
สอนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพยีง 
-งานโครงการพิเศษ 

-หัวหนากลุมงานบริหาร
งบประมาณ 
-งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 

-งานจัดทำแผนพัฒนากลยุทธ
สถานศึกษา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
-งานจัดสรรงบประมาณ 

-งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
-งานตรวจสอบติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเงินและผลการดำเนินงาน 

-งานบริหารการเงิน 

-งานบริหารบัญช ี

-งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย 
-งานควบคุมภายใน 

-หัวหนากลุมงานบริหารงาน
บุคคล 
-งานวางแผนอัตรากำลังและ
การกำหนดตำแหนง 
-งานเสรมิสราง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

-งานวินัยและการรักษาวินัย 

-งานสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง 

-งานออกจากราชการ 

-งานเลื่อนเงินเดือน 

-งานการลา 

-งานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

-งานจัดทำทะเบียนประวัติ
(กพ.7) 
-งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
-งานประเมินวิทยฐานะ 

-งานสงเสรมิยกยองเชิดชู
เกียรติ สงเสรมิวินยัและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

-งานรักษาความปลอดภยั 

-งานประกันสังคม 

-งานสวัดิการคร ู

-งานธุรการและสารบรรณ 

-งานสารสนเทศ

-หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป 
-งานประชาสัมพันธ 
-งานอนามัย 

-งานบริการสารธารณะ สืบสาน
ประเพณ ี

วัฒนธรรม และสัมพนัธชุมชน 

-งานโภชนาการ 

-งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษา 

-งานโสตทัศนศึกษา 

-งานอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 

-งานยานพาหนะ 

-งานคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน 

-งานกิจการนักเรียน 

-งานสงเสรมิประชาธิปไตย 

-งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 

-งานหัวหนาระดับ 

-งานกีฬาคณะส ี

-งานปองกันแกไขปญหายาเสพ
ติด 

-งานสงเสรมิความรวมมือบาน 
โรงเรียน 

ชุมชนและเครือขายผูปกครอง 
-งานประกันอุบัติเหตุนักเรยีน 

-งานสาธารณูปโภค 

-งารสงเสรมิกิจกรรมนักเรยีน 

-งานสงเสรมิคณุธรรม 
 



ขอบขายงานและความรับผิดชอบของกลุมงานบริหารงานบุคคล 
 
หัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคล 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
2) เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคล 
3) รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับดูแล ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ  
4) ควบคุมดูแลติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารบุคคล  
5) ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหนง 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) ดำเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษา 
กรณีไดรับมอบอำนาจ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

2) การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว  
2.1 กรณีการจางลูกจางประจำและลูกจางชั ่วคราวโดยใชเงินงบประมาณใหดำเนินการตาม

หลักเกณฑ และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกำหนด  

2.2 กรณีการจางลูกจางประจำและลกูจางช่ัวคราวกรณีอื่น ขอนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษาภายใต 
หลักเกณฑและวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  

3) การแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.1 การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 

4) การบรรจุกลับเขารับราชการ 
การบรรจุกลับเขารับราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรณีออกจากขาราชการ (มาตรา 65) ออกจากขาราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ออกจาก
ขาราชการเพื่อรับ ขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับขาราชการทหาร (มาตรา 66) และลาออกจาก
พนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการอื่นที่ไมใชขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 

 
งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

 การพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ โดยจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผู 
ไดรับการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แจงภาระงาน
ตาม มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑการประเมินผลงาน และมีการติดตาม 
ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความเหมาะสมอยางตอเน่ือง 

 การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห ความตองการ
จำเปนในการพัฒนาตนเองของขาราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา มีการกำหนดหลักสตูร 
การพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายผลการดำเนินงานให
ผูบริหารสถานศึกษา  

 การพัฒนากอนเลื่อนตำแหนง โดยการศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหนง
ลักษณะงานตามตำแหนงที่ไดรับการปรับปรุงกำหนดตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัด
สงเสริมหรือ   ดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 



งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ดูแลเรื ่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจาง
ดำเนินการโดยผูอำนวยการโรงเรียน ในกรณีตอไปน้ี 
 กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
 กรณีความผิดวินัยรายแรง 
 การอุทธรณ  
 การรองทุกข  

2) การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
 ผูบริหารแตละระดับ ปฏิบัติตนเปนแบบอยางที่ดีตอผูใตบังคับบัญชา 
 ดำเนินการใหความรู ฝกอบรม การสรางขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ
เสริมสรางและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา 
 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิใหผูใตบังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 

3)  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 
งานสรรหาและการบรรจุแตงต้ัง 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1)  การสรรหาบรรจุและแตงต้ัง ดำเนินการโดยผูอำนวยการ  
 ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการ ศึกษาในสถานศึกษากรณีไดรับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 
  การจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
  การแตงต้ัง ยาย โอน ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  การบรรจุกลับเขารับราชการ  
  การรักษาราชการแทนและรักษาราชการแทน  

2) การเพิ่มคาจางลูกจางประจำและลูกจางช่ัวคราว 
3) ดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจายเงินเดือน(คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน)  
4) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและคาตอบแทนอื่นๆ 

 
งานออกจากราชการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

ดูแลการออกจากราชการซึ่งดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 
  การออกจากราชการ 
  การใหออกจากราชการ กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไมผานการเตรียม   
พรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  การออกจากราชการไวกอน 
  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 -กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาที่โดยสม่ำเสมอ 
 -กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
 -กรณีสั่งใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แหง กฎระเบียบ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย กรณีเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง 
สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบหรือเปน
โรคที่ กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี กรณีเปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือ
เปนเจาหนาที่ในพรรคการเมือง หรือกรณีเปนบุคคลลมละลาย 
 -กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเลื่อมใสในการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 



 -กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตนไม
เหมาะสม 

 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 กรณีไดรับโทษจำคุก  โดยคำสั่งของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดใหจำคุก
ในความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความลหุโทษ 
 
งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา 

แตงตั ้งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา แลวคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เหตุให
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกลาวทราบกรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษแกขาราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแกความตายอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหรายงานไปยังสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด รายงานการสั่งเลื่อนและไมเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดเก็บขอมูลลง
ในทะเบียนประวัติตอไป 

 การเลื่อนขั้นกรณีถึงแกความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยแจงช่ือ
ผูตายและขอเท็จจริงที่เกี่ยวของกับการตายอันเน่ืองมาจารปฏิบัติราชการ ใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ
ดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี ปฏิบัติหนาที่โดยผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน
ใหแกผูตายเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ และรายงานผลการดำเนินการ ไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการตอไป    
งานการลา 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) จัดเตรียมเอกสารการลาตามระเบียบสำนักยกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
2) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาทำงานในแตละเดือน  
3) สรุปรายงานการมาทำงานของบุคลากรในแตละวัน 
4) สรุปสถิติการขาด ลา มาสายของบุคลากรรายเดือน ประจำภาคเรียน ประจำป และสามารถตรวจสอบ 

ได 
     5) จัดทำขอมูลสรุปเปรียบเทียบรอยละมาปฏิบัติหนาที่บคุลากรเก็บรวบรวมขอมูลการลาลงในแฟมประวัติ
ของครู และบุคลากรในโรงเรียน  
 
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1) จัดเตรียมเอกสารประกอบการแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยประเมินปละ 2 ครั้งตามรอบปงบประมาณ ดังน้ี  

ครั้งที่ 1 เปนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปแรกระยะเวลา 
วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปถัดไป  

ครั้งที่ ๒ เปนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปหลังระยะเวลา
ต้ังแตวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปถัดไป 

๒) ดำเนินการรวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในโรงเรียนเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

-การเลื่อนข้ันเงินเดือน การใหรางวัลตอบแทนประจำป และคาตอบแทนอื่นๆ 
-การพัฒนาและแกไขการปฏิบัติงาน 

              -การใหออกจากราชการ 



 

งานการจัดทำทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 
 1) การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง สถานศึกษา 
จัดทำ 2 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว 1 ฉบับ สงไปเก็บรักษาไวที่สำนักเขตพื้นที่การศึกษา 1 ฉบับ 2) เปลี่ยนแปลง บันทึก
ขอมูล ลงในประวัติการแกไข วันเดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาและลูกจาง 
 3) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประสงคขอแกไข วัน เดือน ป ย่ืนคำขอตาม  ที่กำหนด
โดยแนบเอกสารตอผู บังคับบัญชาขั ้นตน ประกอบดวยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร หลักฐานทางการศึกษา ตรวจสอบ
ความถูกตอง นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที ่เพื่ออนุมัติแกไขตอ ก.ค.ศ.ดำเนินการแกไขในทะเบียน ประวัติ แจง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 4) ดำเนินเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ และพนักงานราชการ 
 
งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแก ขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการที่กฎหมายกำหนด  
3) จัดทำทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณา

ภรณ และผูคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
งานการประเมินวิทยฐานะ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1)  จัดเตรียมเอกสารใหกับผูประสงคขอรับการประเมินย่ืนคำขอไดตลอดปรอบปละ 1 ครั้ง โดยสงคำขอพรอม
ทั้งผลการปฏิบัติงาน (ดานที่ 3) ซึ่งเปนเอกสารผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนและผลงานทางวิชาการ จำนวน 4 ชุด ตอ
ผูบังคับบัญชาช้ันตน เพื่อตรวจสอบและรับรอง แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับถึงเขตพื้นที่การศึกษา 

2)  ดำเนินการตางๆ และอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 
งานการสงเสริมยกยองเชิดชูเกียรติการสงเสริมวินัย คุณธรรม จริยรรมและการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1)  กำหนดนโยบายแผนงาน และอำนวยการในการยกยองชมเชยเชิดชูเกียรติขาราชการครูและ บุคลากร
ทางการศึกษา  

2)  สงเสริมสนับสนุน และพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐาน และ จรรยาบรรณของ
วิชาชีพ 

3)  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอใบประกอบวิชาชีพและการตออายุใบประกอบวิชาชีพ  
4)  จัดกิจกรรมเสริมสรางขวัญ กำลังใจ ของขาราชการครูและบุคลากรในสังกัด 
 

งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา 
2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง  
3) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาที่เวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเน่ือง 
4) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆไดรับมอบหมายที่  

 
 
 
 



 

งานประกันสังคม 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1) ดูแลเรื่องงานประกันสังคมของลูกจางช่ัวคราว พนักงานราชการ 
2) แจงการขึ้นทะเบียนผูประกันตนกรณีรับลูกจางเขาปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 

ราชบุรี และรายใหมใหเปนไปตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
3) แจงการสิ้นสุดความเปนผูประกันตนทุกกรณี  
4) จัดทำแบบนำสงเงินสมทบผูประกันตนและนายจางเพื่อนำสงสำนักงานประกันสังคม ภายในวันที่ ๑๕ ของ

ทุกเดือน 
5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
งานสำนักงานผูอำนวยการ 
มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี  

1)  วางแผนการดำเนินการสำนักงานผู อำนวยการ ในการประสานงานบริการ สนับสนุนสงเสริม ใหการ
ปฏิบัติงาน เปนไปดวยความเรียบรอยมีคุณภาพ  

2)  ดำเนินงานใหการประสานงานบริการ สนับสนุน สงเสริม การปฏิบัติงาน ของกลุมงาน และงาน ตาง ๆ ตาม
งานบริหารใหเกิดประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล  

3)  ประสานงานตามมติที่ประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
คำสั่งของผูอำนวยการในเรื่อง การอนุมัติ อนุญาต สั่งการดำเนินงานและรายงานผลเรงรัดการ            การดำเนินงานตอ
ผูอำนวยการโรงเรียน  

4)  เก็บรวบรวม รักษาเอกสาร จัดหมวดหมูเอกสารที่เกี่ยวของ ในการปฏิบัติหนาที่ของผูอำนวยการ       ให
เรียบรอย และเปนปจจุบัน 

5)  ประชาสัมพันธและเผยแพรผลการปฏิบัติงานของผูอำนวยการ ในหลากหลายรูปแบบ  
6)  สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลทุกภาคเรียน 
7)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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