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คู่มือการบริหารงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล
(พรรณนางาน : Job descriptions)

โรงเรียนอุดมวิทย์

อําเภอนิคมคําสร้อย จังหวัดมุกดาหาร

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษามุกดาหาร

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ
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คํานํา

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปและบุคคลโรงเรียนอุดมวิทย์ฉบับนี้จัดทํา ข้ึนเพื่อเสริมสร้าง

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน

และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายโดยจัดทําให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ กระจาย

อํานาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มบริหารงานท่ัวไปและบุคคลได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ท่ี

กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและริการทางการศึกษา

ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวัง ว่า

ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เปูาหมายและวิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน

ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปและบุคคล

คู่มือฉบับน้ีได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ

งานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดี

น้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา

วิสัยทัศน์โรงเรียน
วิสัยทัศน์ (VISION)

ภายในปี 2570 โรงเรียนอุดมวิทย์ มุ่งส่งเสริมผู้เรียนให้มี คุณธรรม นําความรู้ มีทักษะชีวิตรู้เท่าทันการ

เปล่ียนแปลง

พันธกิจ
๑. ส่งเสริมการเรียนรู้ตามเกณฑ์มารฐานหลักสูตรสถานศึกษา สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม
๒. ส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้เทคโนโลยี
๓. ส่งเสริมความเป็นไทยและการดําเนินชีวิตภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
๔. จัดวางระบบกระบวนการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วม

เป้าประสงค์
๑. ผู้เรียนมี คุณธรรมจริยธรรม มีสุขภาวะท่ีดี ใฝ่เรียนรู้และพัฒนาตนเอง อย่างต่อเนื่อง
๒. ผู้เรียนมีการเรียนรู้โดยสื่อเทคโนโลยี
๓. ผู้เรียนรักความเป็นไทย ดําเนินชีวิตอยู่อย่างพอเพียง
๔. โรงเรียนมีระบบกระบวนการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมท่ีมีคุณภาพ

ปรัชญาของโรงเรียน “ความเสมอภาคทางการศึกษา”
คําขวัญ “เรียนดี กีฬาเด่น เน้นวินัย ใฝ่คุณธรรม”
สีประจําโรงเรียน “ชมพ-ูขาว”
เอกลักษณ์ “มีจิตสาธารณะ”
อัตลักษณ์ “เด็กดี รักษ์สะอาด”
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สมรรถนะสําคัญของผู้เรียน
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอุดมวิทย์ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสําคัญ ๕ ประการ ดังนี้
๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน
การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง
สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนําไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญ
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ
การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคํานึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนํากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ
ดําเนินชีวิตประจําวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทํางาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การ
ทํางาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม

คุณลักษณะอันพึงประสงค์
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอุดมวิทย์ (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้สามารถ
อยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์
๒. ซ่ือสัตย์สุจริต
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. ซ่ือสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส่วนรวม
๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์
๔. ใฝ่หาความรู้ หม่ันศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม
๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม
๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน
๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง
๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่
๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทํา รู้ปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
๑๐. รู้จักดํารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาท สมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เม่ือยามจําเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจําหน่าย และพร้อมที่จะ
ขยายกิจการเม่ือมีความพร้อม เม่ือมีภูมิคุ้มกันท่ีดี

๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออํานาจฝ่ายตํ่า หรือกิเลสมีความละอายเกรง
กลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา

๑๒. คํานึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง
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งานด้านการบริหารท่ัวไปและบุคคล

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ
ดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป
การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์
งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ี
การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปและบุคคล

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคลของโรงเรียน
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วและบุคคลโรงเรียน
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคลให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย

และมีประสิทธิภาพ
4. กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปและบุคคล และควบคุมการปฏิบัติงานของ

สํานักงานบริหารท่ัวไป
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไปและบุคคล ประสานฝ่ายต่างๆ เพ่ือดําเนิน

กิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน

เพื่อนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร

ท่ัวไปและบุคคล อย่างต่อเนื่อง
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและ

กําลังใจ
10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวข้อง
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน

เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
12. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงาน

ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนอุดมวิทย์
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร

ท่ัวไป
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15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

มีงานท้ังหมด 7 ฝ่าย ดังต่อไปนี้

1. ฝ่ายบุคลากร : นางดวงใจ นะดาบุตร หัวหน้า

1.1 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน และ

ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการวาง แผนและจัดทําแผนอัตรากําลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.ให้ตรงตาม

ความต้องการของสายงาน และการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานของกระทรวงศึกษาธิการ

1. จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนโดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามกรอบอัตรากําลัง/เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.

กําหนด (กรอบอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งบุคลากรทาง

การศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2))

3.นําเสนอแผนอัตรากําลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน

4. นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ

5. ดําเนินการในการกําหนดตําแหน่งและการขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและ

วิทยฐานะข้าราชการครู

6. ดําเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีที่ได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง

การปฏิบัติ ดังนี้

1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกในกรณีจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษใน

ตําแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดําเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

2) จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงคําสั่งบรรจุแต่งตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู

3) จัดทําเอกสารคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย

4) รวบรวมข้อมูลการจ้างครูและเจ้าหน้าท่ีสํานักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดทําโครงการจัดจ้าง

บุคคลขาดแคลน

7. ดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินงบประมาณให้ดําเนินการตาม

เกณฑ์ของกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์วิธีการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพื้นฐานกําหนด โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาดําเนินการจ้างลูกจ้างประจําหรือลูกจ้าง

ชั่วคราว ให้อยู่ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากําหนด

8. จัดทําเอกสารคําสั่งจ้างและคําส่ังเลิกจ้างสัญญาจ้างจัดทําทะเบียนคุมสัญญาจ้างของ

ลูกจ้างช่ัวคราวภายใต้เงินงบประมาณทุกประเภท ตามคําสั่งของผู้อํานวยการ
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9. จัดทําแบบประเมินผลปฏิบัติงานลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

10. เสนอพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีผลงานดีเด่น โดยประเมิน

จากผลการปฏิบัติงาน แล้วเสนอต่อฝ่ายบริหาร

11. การแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย

ยื่นคําร้องขอย้ายตามแบบคําร้องขอย้ายท่ี ก.ค.ศ. กําหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือนมกราคมของ

ทุกปีโดยให้ยื่นคําร้องขอย้ายได้เพียงเขตพ้ืนที่การศึกษาเดียว แต่คําร้องขอย้ายกรณีพิเศษ ยื่นคํา

ร้องได้ตลอดท้ังปี(ตามหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตําแหน่งครูสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

12. จัดส่งแบบเสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อเสนอต่อ

คณะกรรมการกลั่นกรองการย้าย (แต่งต้ังโดย กศจ.) และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ

พิจารณา และกศจ. เป็นผู้อนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วสํานักงานเขตพื้นที่รับย้าย

ออกคําสั่ง

13. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานวางแผนอัตรากําลัง สรรหา และบรรจุแต่งตั้งให้เกิด

ประสิทธิภาพ และประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากรทุกคนในโรงเรียน ทั้งน้ีให้การปฏิบัติเป็นไปตาม

เกณฑ์คู่มือการบริหารงานบุคคล สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของกศจ.และ

ให้มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

1.2 งานวินัยบุคลากร

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้าง ดําเนินการโดยผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้

กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ

1) ผู้อํานวยการสถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้

ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เม่ือมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทําความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

2) ผู้อํานวยการสถานศึกษา สั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า

ไม่ได้กระทําผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้น

เงินเดือนตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง

3) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

มุกดาหาร

กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติ

1) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครู
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และบุคลากรทางการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในกฎ

ก.ค.ศ.

2) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาลงโทษ

3) ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุและตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขต

พื้นท่ีการศึกษา

4) รายงานการดําเนินงานทางวินัยไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

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 นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําสั่ง

2) กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับ

ข้องใจ เนื่องมาจากการกระทําของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัยให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัยดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา

1.2.1 ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา

1.2.2 ดําเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯในอันที่จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติจิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา

1.2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

กระทําผิดวินัยตามควรแก่กรณี

3. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา

1.3.1 การออกจากราชการ

1.3.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่าน

การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ํากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

1.3.3 การออกจากราชการไว้ก่อน

1.3.4 การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสมํ่าเสมอ

2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ

3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30
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แห่งกฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยกรณีเป็นผู้

ดํารงตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้วามสามารถ

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องใน

ศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย

4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

5) กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติ

ตนไม่เหมาะสม

กรณีมีมลทินมัวหมอง

1. กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําสั่งของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา

ถึงท่ีสุดให้จําคุกในความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

4. จัดทําหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา

การขออนุญาตไปราชการ

5. จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจ

การแต่งกายของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการ

รักษาวินัยท้ังดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย

6. ติดตาม ประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร

7. รายงานผลการปฏิบัติงาน

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

1.3 งานทะเบียนประวัติบุคลากร

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดทําแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับงานมาตรฐานตําแหน่งทะเบียนประวัติบุคลากร

2. จัดทําและเก็บหลักฐานเก่ียวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจํา

ลูกจ้างช่ัวคราว

3. จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร/บัตรประจําตัวข้าราชการ

และเอกสารส่วนท่ีเก่ียวข้องกับบุคลากร

4. จัดทําเอกสารการขอมีบัตรประจําตัว การออกหนังสือจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการ

และบัตรลูกจ้างประจํา บริการจัดส่งและขอรับบัตรของข้าราชการครู

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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1.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. สํารวจและดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ

จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและลูกจ้างประจําในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

กฎหมายกําหนด

2. จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

3. การจัดทําทะเบียนประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากร

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

1.5 งานส่งเสริมการประเมินเล่ือนวิทยฐานะ

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. สํารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู

การเปล่ียนตําแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายและการโอนข้าราชการครู

2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการจัดทําทะเบียนประวัติและการขอใบประกอบวิชาชีพ

และประสานงานด้านข้อมูลเอกสารของผู้ยื่นขอและดําเนินการบริการยื่นคําขอมีใบประกอบ

วิชาชีพแก่บุคลากร

3. รายงานผลการศึกษาสําหรับข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อและรายงาน

ตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการของผู้ลาศึกษาต่อ

4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อนํามาปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

1.6 งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดทําระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วม

ของบุคลากร

2. ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคณะกรรมการพิจารณา

ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน

3. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนข้ันเงินเดือน

4. ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ

5. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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2. ฝ่ายงานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม : นายทองคํา อุนาวรรณ หัวหน้า

: นางสาวอัญชลี สุวรรณศรี เจ้าหน้าที่

2.1 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม /ประดับตกแต่งสถานท่ี

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติ งานด้านอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทําความสะอาด

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน

และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน

3. จัดซ้ือ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง

พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในท่ีที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน

สภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้

อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ํา ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน

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 ท่ีได้รับมอบหมาย

2.2 งานสาธารณูปโภค

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ

2. จัดซ้ือ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา

3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ํา ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด



13

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําดื่ม น้ําใช้ เคร่ืองกรองน้ํา 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 ท่ีได้รับมอบหมาย

2.3 งานยานพาหนะ /ซ่อมบํารุง

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา บํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะ

ครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ

2. กําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร

3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้

คําแนะนํา เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ

5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

2.4 งานลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว : นายทองคํา อุนาวรรณ

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

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 ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปและผู้บริหารสถานศึกษา

10. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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4. ฝ่ายประชุมสัมพันธ์และประสานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา : ว่าที่ร.ต.มานิต บัวใหญ่ หัวหน้า

4.1 โรงเรียนกับชุมชน

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ

สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี 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 อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ

8. รวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

4.2 งานคณะกรรมการสถานศึกษา

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน

3. ดําเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

4. จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี

5. ประสานการดําเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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5. ฝ่ายธุรการ : นางสาวมธุรส สมดี หัวหน้า

: นางสาวอัญชลี สุวรรณศรี เจ้าหน้าที่

5.1 งานสารบรรณ

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง

2. จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ

3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ

5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอ่ืน

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน

การอ้างอิง

7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน

8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ

9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

5.2 งานสถิติและรายงานข้อมูลโรงเรียน

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. เป็นบุคลากรบริหารท่ัวไปและบุคคลในโรงเรียนโดยตําแหน่ง

2. จัดระบบ รวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลทางโรงเรียน

3. เก็บข้อมูลสถิติ สารสนเทศโรงเรียน

4. รวบรวมสถิติการปฏิบัติงานโรงเรียน

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

5.3 งานประสานงานส่วนราชการและองค์กร

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดให้มีระบบการประสานงานส่วนราชการและองค์กรภายนอก

2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในประสานงานส่วนราชการและองค์กรภายนอก

3. ประสานงานกับองค์กร เพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริมสนับสนุนงาน
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การศึกษาของสถานศึกษา

4. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ

5. กําหนดแผน โครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างองค์กรที่เ ก่ียวข้องกับ

สถานศึกษา

6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่

การศึกษา

อย่างต่อเนื่อง

5.4 งานแผ่นผับโรงเรียน

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดแผ่นผับประชมสัมพันธ์

2. รวบรวมข้อมูล และจัดทําเอกสารสารสนเทศของฝ่ายบริหารท่ัวไปและบุคคล

3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ผลสําเร็จของงาน ต่อสาธารณชนทราบ

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

5.5 งานทําทําเนียบบุคลากร

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. รวบรวมข้อมูลข้อมูลบุคลากร

2. จัดทําเอกสารเก่ียวกับบุคลกร

3. จัดทําไวนิล ป้าย บอร์ด บุคลากรโรงเรียน

5.6 งานเอกสารแบบฟอร์มบริหารท่ัวไปและบุคคล

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. จัดทําเอกสารแบบฟอร์มกลุ่มงานบริหารทั่วไปและบุคคล

6. ฝ่ายงานประชาสัมพันธ์เทคโนโลยีสารสนเทศ : นางสาวมธุรส สมดี หัวหน้า

: นางผานิตย์ เวฬุวนารักษ์ เจ้าหน้าที่

1. งาน ICT และเว็บไซต์โรงเรียน

2. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ

3. งานวีดีทัศน์แนะนําโรงเรียน

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย

และจุดประสงค์ของโรงเรียน
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2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน ท้ังออนไลน์ วีดีทัศน์และอื่นๆ

9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน

ประชาสัมพันธ์

11. งานประชุมครูโรงเรียนอุดมวิทย์

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

7. ฝ่ายงานโสตทัศณูปกรณ์และดนตรี : นางสาวชมัยพร ศรีสัตตรัตน์กุล หัวหน้า

7.1 งานโสตทัศณูปกรณ์และดนตรี

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. วางแผนจัดทําแผนงาน โครงงาน ในการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ตามนโยบายของโรงเรียน

2. จัดซ้ือ 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 ของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน

7. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ในห้องเรียน/ห้องประชุม ให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

7.2 งานประสิทธิภาพประสิทธิผล

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. รวบรวมข้อมูล เอกสาร จัดเตรียมประเมิน

2. จัดเตรียมสถานท่ีในการประเมินให้พร้อมในการประเมิน

3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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7.3 งานประเมิน ต่างๆ ของโรงเรียน

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1.รวบรวมข้อมูล เอกสาร จัดเตรียมประเมิน

2.จัดเตรียมสถานท่ีในการประเมินให้พร้อมในการประเมิน

7.4 งานพิเศษและนโยบายกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและบุคคล

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้

1. งานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้น

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย


