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อำนาจหน้าที่ของโรงเรยีนมาบอำมฤตวิทยา 
  
 
1. กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2553 
2) พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 35 และแก้ไขเพิ่มเติม 

 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
3) พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 6 พ.ศ.2543 
4) พรบ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 
5) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในสำนัก 

 งานเขตพื้นท่ีการศึกษาพ.ศ. 2560 
6) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาพ.ศ.2550 
7) ระเบียบ กฎหมายอื่น ๆ 
 

2. บทบาทหนาที่ของโรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา 

 
1) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
2) จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
4) จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และส่งเสริม 

กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรยีน 
5) ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆรวมทั้งระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา 
6) กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 

พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดำเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหา 

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียน ท้ังท่ีเป็นราช พัสดุและทรัพย์สินอื่นๆตามระเบียบท่ีกระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนด 

8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
จากหน่วยงานภายนอก รวมท้ังการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

9) ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆในชุมชนและท้องถิ่น 
10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวกับกิจการภายใน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย และตามท่ีกฎหมายกำหนดให ้
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๓. หลักการและแนวคิด 

 
๑. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน สอดคล้องกับ 

สภาพปัญหา ความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริง โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาใหจัดกระบวนการเรียนรู้โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๓. มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ร่วมทั้งเป็นเครือข่าย 

และแหล่งการเรียนรู้ 
๔. มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดัชนีช้ีวัดคุณภาพการจัดหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรูสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกช้ันปี 
๕. มุ่งส่งเสริมให้มีความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเป็นเครือข่าย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการจัด 

และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖. ยึดหลักความเท่าเทียมและความเสมอภาคทางโอกาสทางการศึกษาของผู้เรียนในการจัดสรร 

งบประมาณเพื่อจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. มุ่งพัฒนาขีดความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน                        

ท้ัง ๗ ด้าน เพื่อรองรับการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ดังนี้ 
(๑) การวางแผนงบประมาณ 
(๒) การคำนวณต้นทุนผลผลิต 
(๓) การจัดระบบการจัดหาพัสดุ 
(๔) การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ 
(๕) การรายงานทางการเงินและผลการดำเนินงาน 
(๖) การบริหารสินทรัพย์ 
(๗) การตรวจสอบภายใน 

๘. ยึดหลักการกระจายอำนาจในการบริหารจัดการงบประมาณ ให้เป็นไปในลักษณะของวงเงินรวม 
สถานศึกษา 

๙. มุ่งเน้นการเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการจัดการงบประมาณของสถานศึกษา 
ให้มีความเป็นอิสระในการตัดสินใจ มีความคล่องตัวควบคู่กับความโปร่งใส และความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้จาก 
ผลสำเร็จของงานและทรัพยากรท่ีใช้ 

๑. ยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษาตามนโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑท่ีกำหนด 

๒. ยึดหลักความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลของเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาตาม 
นโยบาย กฎหมาย และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

๓. ยึดหลักธรรมาภิบาล 
4. หลักการและแนวคิด 
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๑๐. โรงเรียนมีความเป็นอิสระในการบริหารและจัดการศึกษาด้วยตนเองให้มากท่ีสุดโดยเขตพื้นท่ี 
การศึกษามีหนาท่ีกำกับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาให้ 
เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

๑๑. มุ่งส่งเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม 
หลักการการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ 
ตามกฎเกณฑ์กติกา ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๒. มุ่งพัฒนาองค์กรระดับสถานศึกษาให้เป็นองค์กรสมัยใหม่ โดยนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้อย่าง 
เหมาะสม สามารถเช่ือมโยงติดต่อส่ือสารกันได้อย่างรวดเร็วด้วยระบบเครือขายและเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

๑๓. การบริหารท่ัวไปเป็นกระบวนการสำคัญท่ีช่วยประสานส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารงานอื่นๆ ให้ 
บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน และ 
การอำนวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังการศึกษาในระบบนอกระบบ และ 
การศึกษาตามอัธยาศัย ตามบทบาทของสถานศึกษา ตลอดจนการจัดและให้บริการการศึกษาของบุคคล ชุมชน  
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่น 
 
 ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 

 
ภาระหน้าท่ีการบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่ายตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และ 

วิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และ 
มาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 (ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
“ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาดำเนินการกระจาย 
อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคลและด้านการ 
บริหารท่ัวไปไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจ 
หน้าท่ีของตนแล้วแต่กรณี ในเรื่องดังต่อไปนี้” 

1. ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าที่ 17 อย่างด้วยกันคือ 
1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
1.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
1.9 การนิเทศการศึกษา 
1.10 การแนะแนว 
1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
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1.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน 

ประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
1.17 การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

   2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าที่ 22 อย่างด้วยกันคือ 
2.1 การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 
2.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 
2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
2.4 การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
2.9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
2.11 การวางแผนพัสดุ 
2.12 การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้ 

เงินงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี 
2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
2.14 การจัดหาพัสดุ 
2.15 การควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
2.16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
2.17 การเบิกเงินจากคลัง 
2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
2.19 การนำเงินส่งคลัง 
2.20 การจัดทำบัญชีการเงิน 
2.21 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.22 การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

3. ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกันคือ 
3.1 การวางแผนอัตรากำลัง 
3.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
3.4 การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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3.5 การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
3.6 การลาทุกประเภท 
3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.8 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
3.9 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
3.10 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
3.12 การออกจากราชการ 
3.13 การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
3.14 การจัดทำบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการ เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการ 

บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
4. ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกันคือ 

4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
4.8 การดำเนินงานธุรการ 
4.9 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
4.11 การรับนักเรียน 
4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4.15 การทัศนศึกษา 
4.16 งานกิจการนักเรียน 
4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
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   4.18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน 
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 

4.19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
    4.20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

4.21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
5. ด้านกิจการนักเรียน มีภาระหน้าที่ 12 อย่างด้วยกันคือ 

5.1. งานสำนักงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
5.2. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.3. งานหัวหน้าระดับ 
5.4.งานครูท่ีปรึกษา 
5.5. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
5.6.งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
5.7. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
5.8. คณะกรรมการสภานักเรียน 
5.9.งานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
5.10.งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
5.11.งานรักษาความปลอดภัย 
5.12.งานเวรประจำวัน 

 
การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาให้คำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี้ 
 

1 ) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ท่ีจะสามารถรับผิดชอบดำเนินการตามขีดความสามารถได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   2) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะ 
กระจายอำนาจ 

3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา 
4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา 
5) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน และผู้มีส่วนได้เสียในพื้นท่ี 
6) มุ่งให้เกิดผลสำเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอำนาจให้แก่สถานศึกษาให้มากท่ีสุดเพื่อให้ 

สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว 
7) เพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา 
8) เพื่อให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดำเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้นๆ โดยตรง 
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                            1. การบริหารงานวชิาการ 
 
   การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัด
การศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ            
มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง           
มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้
โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนโรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าท่ี 17 อย่าง
ด้วยกันคือ 

1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหนา้ที ่

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความ 

สำคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัด 

ทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา 

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู ้แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรมการ 
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ บทบาทและหน้าที่ 

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยว 
กับงานวิชาการได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ              
การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ ส่ือและเทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้ 
มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา บทบาทและหน้าที ่

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดย 

เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญพัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี 

ความสามารถพิเศษ 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาบทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ 
เปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย 
จิตใจสติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆครบถ้วนตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา  
การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง  ชุมชนสังคม และอาเซียน 

1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 

คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกัน 

และแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น 

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง 

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน และอำนวย 

ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ี 
1.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน บทบาทและหนา้ที่ 

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ 
สถานศึกษา 

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ 
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อ้างอิงตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผล 

การเรียนผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนิน 

การเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ 

กระบวนกทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น 

สำคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  
เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพวิเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์ 
วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  
และนิเทศกำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 
1.9 การนิเทศการศึกษา บทบาทและหน้าที ่

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่า 
เป็นกระบวนการทำงานรว่มกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มี 
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า  
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา 
1.10 การแนะแนว บทบาทและหน้าที ่

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
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2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว  

ครูท่ีปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

อย่างเป็นระบบ 
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน  

ศาสนสถานชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบการทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จัก 
กันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
   1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดกระบวนการเรียนรู้รว่มกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ

เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี 

การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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1.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น บทบาทและ 
หน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ 
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปะวัฒนธรรมท้องถิน่ 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง 
ภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและ
มีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการใน 
ท่ีอื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  
การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 

1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน 
ประกอบการและสถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง 
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 
ท่ีร่วมจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกนัให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

3. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

5. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่าง 
มีประสิทธิภาพ 

1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาบทบาทและหน้าที่  
    1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให้ ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

   2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
     3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
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1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพือ่ใช้ในสถานศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ 

หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงานใบ 

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และ 
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ 
การศึกษาพร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพฒันาส่ือและเทคโนโลยี 
ทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
   5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนา

ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

 
 

2. ดา้นการบริหารงานงบประมาณ 
 
         การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริม 

ให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเนน้ความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส  ตรวจสอบได้  ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ เพื่อประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดำเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว อิสระภาย 
ใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการอำนวยการความสะดวกต่าง ๆ 
ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  
ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าท่ี 22 อย่างด้วยกันคือ 
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2.1 การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณีบทบาทและหน้าที่ 

   1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนช้ันเรียน ข้อมูลครูนักเรียน
และส่ิงอำนวยความสะดวกของสถานศึกษา โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ 

   2. จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าและแผนงบประมาณ 
   3. เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อใช้เป็น 

คำขอต้ังงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีฯ 
2.2 การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง บทบาทและหน้าที ่
   1. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร บทบาทและหน้าที่ผู้อำนวยการสถาน 

ศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ ประจำปี และแผนการใช้ 
จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ บทบาทและหน้าที่ตรวจสอบรายละเอยีด 
รายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลีย่นแปลงเช่นเดียวกับ สถานศึกษา ประเภทที่ 1 เสนอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือ เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
 

2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ บทบาทและหน้าที่ รายงานผลการดำเนินงาน ผล 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผล 

การปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแบบท่ี สำนักงบประมาณกำหนด และจัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลาท่ี 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

2. จัดทำรายงานประจำปีท่ีแสดงถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงาน และจัดส่งให้สำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

  2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ บทบาทและหน้าที่ 
1. ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ 

ทรัพยากรของ หน่วยงานในสถานศึกษา 
2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
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1. วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษาให้ 
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

2. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา 
การศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

3. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ 
พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพื่อการศึกษา บทบาทและ 
หน้าที่ 

1. จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  
แหล่งเรียนรู้ใน ท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ  
เพื่อการ รับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2. วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน 
รัฐบาลและเอกชน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง 
ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์ 
สร้างทรัพยากร บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ 
ทรัพยากร ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา บทบาทและหนา้ที ่
1. จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  

แหล่งเรียนรู้ใน ท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็นสถานประกอบการ  
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลท่ัวไปได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา 

2. วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาล 
และเอกชน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมท้ัง 
ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรท่ีมนุษย์ 
สร้างทรัพยากร บุคคลท่ีมีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

5. ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ท่ีสนับสนุนการใช้ 
ทรัพยากร ร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
   2.11 การวางแผนพัสดุ บทบาทและหน้าที ่
    1. การวางแผนพัสดุล่วงหน้า 3 ปี ให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน 
งบประมาณ 

2. การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ โดยให้ 
ฝ่ายท่ีต้องการ ใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุท่ีต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะ  
หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาท่ีต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) และ 
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ตามท่ีระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่ายท่ีทำหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ 
    3. ฝ่ายท่ีจัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายท่ีต้องการ 
ใช้พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลท่ีสอบทานแล้ว 
มาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา 
   2.12 การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้ 
เงินงบประมาณ เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
แล้วแต่กรณีบทบาทและหน้าที ่
    1. กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอต้ังงบประมาณ                 
ส่งให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ 
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึด 
หลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพือ่การจัดทำและจัดหาพัสดุ บทบาทและหน้าที่ 
    1. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำส่ังมอบ 
อำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ 
จัดทำรับบริการ 

2.1๔ การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ บทบาทและหนา้ที ่
1. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ 

บริจาค 
2. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
3. ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ใน 

ราชการอีกต่อไป 
4. พัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือส่ิงก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการขึ้น 

ทะเบียนเป็นราช พัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ 
ของสถานศึกษา 

2.1๕ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
   2.1๖ การเบิกเงินจากคลัง 

2.1๗ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน บทบาทและหน้าที่ 
    1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด คือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยสถานศึกษาสามารถ  
กำหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
    2. การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด คือระเบียบ การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. 2520 โดยอนุโลม 
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3. ด้านการบริหารงานบุคคล 

 
  เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนอง ภารกิจของโรงเรียน  
เพี่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้  เกิดความคล่องตัว  อิสระภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ ได้รับการ 
ยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าท่ี 20 อย่างด้วยกัน คือ 

3.1 การวางแผนอัตรากำลัง บทบาทและหน้าที ่
1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
2 จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 
3 นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีศึกษา 
4 นำแผนอัตรากำลังของโรงเรียนสู่การปฏิบัติ 

3.2 การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1 สถานศึกษาจัดทำภาระงาน สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 

โรงเรียน เพื่อ นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง บทบาทและหน้าที่ 

1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุลากรทาง 
การศึกษาในสถานศึกษา กรณีท่ีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
     ๑.๑ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษ ในตำแหน่งครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษา อื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  
ท่ีก.ค.ศ. กำหนด 

2. การบรรจุแต่งต้ัง ผู้ชำนาญหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูง 
     ๒.๑ ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่ง ต่อการเรียนการสอนของ 
สถานศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาและขออนุมัติต่อ 
ก.ค.ศ. 
     ๒.๒ เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่ง 
วิทยฐานะ และให้ได้รับเงินเดือน ตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

๓. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
๓.1 กรณีลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
๓.2 กรณี ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว กรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 2.1  

สถานศึกษา สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของ 
สถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 
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   3.4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บทบาท 
และหน้าที ่

1. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือเขต 
พื้นท่ีการศึกษาอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
     1.1 เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการ 
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขต พื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้าย แล้วแต่กรณี 

1.2 บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีรับย้ายมาจาก 
สถานศึกษาอื่นในเขต พื้นท่ีการศึกษาหรือ เขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
     1.3 รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อจัดทะเบียน ประวัติต่อไป 

2. การโอนหรือเปล่ียนสภาพของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่ ตามแนวทาง 
การปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้ 
     2.1 เสนอคำร้องขอโอนข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 
     2.2 บรรจุแต่งต้ังตามเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
กำหนด 

3.5 การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน บทบาทและหน้าที่ 
    1. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.1 การเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
1.1.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
1.1.2 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ 

เล่ือนเงินเดือน 
1.1.3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการ ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้องช้ีแจง 
เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

1.1.4 คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการ 
เล่ือนเงินเดือน 

1.1.5 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีไม่ส่ังไม่เล่ือนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ต้อง 
ช้ีแจง เหตุผลให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ 

1.1.6 กรณีเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึง 
แก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 

1.1.7 รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
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ทางการศึกษา ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 
     1.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ 
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.2.1 แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
ราชการ ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตร ี

1.2.2 ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณ 
บำเหน็จ บำนาญ 

1.2.3 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการ 
ต่อไป 

1.3 การเล่ือนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

1.3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียนหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

1.3.2 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบ ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  
1.3.3 ส่ังเล่ือนเงินเดือน 

สำหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
1.3.4 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.6 การลาทุกประเภท บทบาทและหน้าที ่
     1. จัดทำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 

2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดำเนินการเกี่ยวกับ 
การบันทึกเวลา ปฏิบัติราชการ 
     3. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง  
ลูกจ้างประจำและ ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นำเสนอต่อผู้บริหารรับทราบและพิจารณา 

4. สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจำและลูกจ้าง 
ช่ัวคราว และรายงานผู้บริหาร ในรอบ 1 เดือน 

5. จัดทำแบบฟอร์มการลา 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนำเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

     7. รายงานสรุปวันลาประจำปีงบประมาณต่อผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

8. จัดทำทำเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.8 การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ บทบาทและหน้าที่ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้าง ดำเนินการโดยผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้ 
 
 

1.1 กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรงแนวทางปฏิบัติ กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  
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    1.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสอบสวน 
เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง และความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

    1.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน 
แล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน 
ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

    1.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

1.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง แนวทางปฏิบัติกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
    1.2.1 ผู้มีอำนวยส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน กรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

1.2.2 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตร 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาลงโทษ 

1.2.3 ผู้มีอำนาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบ 
ข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา ส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกตามการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษา 
     1.2.4 รายงานการดำเนินงานทางวนิัยไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. แนวปฏิบัติการเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
2.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2.2 ดำเนินการให้ความรู้ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ 
2.3 หมั่นสังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุ เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัย ตามควรแก่กรณี 
3. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกาย 

ของบุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ท้ังดำเนินการ แก้ไข 
ปัญหาบุคลากรท่ีไม่ปฏิบัติตามวินัย 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
   3.9 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน บทบาทและหน้าที่ 

1. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังพักราชการหรือส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีท่ี 

ครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่นมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน 
หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 

1.2 รายงานการส่ังพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยงัสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 
 

2. แนวการปฏิบัติการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนดำเนิน 
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การตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด และรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
นอกจากดำเนินการตามท่ีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปนี้ 

2.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
2.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
2.1.2ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได้ 
2.1.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
     2.2.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมัคร
ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

2.2.2 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นการศึกษา 
2.3 กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมาย 

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง 
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นตาม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบหรือ 
เป็นโรคท่ีกำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม.30 (5)  (7)) กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง (ม.30 (8) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
(ม.30 (9)  

2.3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามคุณสมบัติใน มาตรา 30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

2.3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6.3 (1) ออกจาก 
ราชการ 

2.3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2.4 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมในในการปกครองระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ (ม.30 (3)  
2.4.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร 

สงสัยว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไป (มาตรา 3, (3)  
2.4.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 (3) ให้ผู้อำนวยการ
สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ 

2.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ บอกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ 
ตนไม่เหมาะสม 

2.5.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ครูผู้ช่วย ครู  
และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการบกพร่องหรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 
 

2.5.2 ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย  
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ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถ ไม่บกพร่องในหน้าที'ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติตนไม่
เหมาะสม ให้ส่ังยุติเรื่องแต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ 
บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
     2.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาส่ังให้ออกจากราชการ เพื่อรับบำเหน็จ บำนาญเหตุทดแทน 

3.10 การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ บทบาทและหน้าที่ 

1. การอุทธรณ์ แนวทางปฏิบัติการอุทธรณ์ 
1.1 การอุทธรณ์กรณีความผิดไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษายื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. กำหนด 
1.2 กรณีอุทธรณ์กรณีความผิดร้ายแรง ให้ข้าราชการและบุคลการทางการศึกษายื่น 

เรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 

2. การร้องทุกข์ แนวปฏิบัติการร้องทุกข์ 
2.1 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกส่ังให้ออกจากราชการให้ร้อง 

ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคำส่ัง 
2.2 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี 

ความคับข้องใจเนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ 
ต่อ อ. ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

3.12 การออกจากราชการ บทบาทและหน้าที่ 
1.แนวปฏิบัติการลาออกจากราชการ 

1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครู  
ครูผู้ช่วย และบุคลากร ทางการศึกษาอื่น 

1.2 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. แนวปฏิบัติการให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการ 

เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
2.1 ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 

ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีกฎของ ก.ค.ศ. กำหนด 
2.2 ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีกำหนดไว้ 

ในมาตรฐาน กำหนดตำแหน่ง 
2.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ส่ังให้ผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 

ราชการหรือเตรียมความพร้อมหรือพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
2.4 รายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 
 

3. แนวปฏิบัติการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
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3.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
3.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการหากภายหลังปรากฏหว่าขาดคุณสมบัติท่ัวไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

3.3 รายงานการส่ังให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3.13 การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ บทบาทและหน้าที ่

1. จัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. การจัดทำและการเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้าง ตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
2.1.โรงเรียนจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

จำนวน 2 ฉบับ 
2.2 โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

จำนวน 1 ฉบับ 
2.3 เปล่ียนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

3. การแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
ตามแนวทางการ ปฏิบัติ 

3.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ประสงค์จะข้อแก้ วัน เดือน 
ปีเกิด ยื่นคำขอ ตามแบบท่ีกำหนด โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนราษฎร์  
หลักฐาน ทางการศึกษา 

3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.3 นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
3.4 ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
3.5 แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3.14 การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเก่ียวกับการ เสนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์บทบาทและหน้าที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. สำรวจความต้องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
4. จัดทำแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากรใน 

โรงเรียน 
3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บทบาทและ 

หน้าที่ 
1. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข 

ตำแหน่ง/ ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

2. ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม  
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. กำหนด 
    3.  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐานะทางการศึกษาเพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติบทบาทและหน้าที ่
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรในโรงเรียน 
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ท่ีเป็นโครงการสำหรับงานส่งเสริมและการยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลกร 

ในโรงเรียน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานอืน่ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลากรย้ายเข้า- ย้ายออก/ 

เกษียณ /การได้รับการเล่ือนตำแหน่ง/ สำเร็จการศึกษาท่ีสูงขึ้น /ได้รับวิทยฐานะเพิ่ม ดำเนินการสร้างขวัญกำลังใจแก่ครู
และบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดวางแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียนมีโอกาส 
พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

2. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ี 
เกี่ยวข้อง 

3. จัดระบบและวางแผนในการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากร ทางการศึกษาให้สอดคล้องกับแบบแผนของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
    4. ประสานงานการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน ภาระ
งานมาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครู และบุคลากรในโรงเรียน 

5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
6. วางแผนดำไเนินการคัดเลือกสรรหาครูดีเด่น ลูกจ้างดีเด่น ประเภทสาขาวิชาต่าง ๆ อย่าง 

เป็นระบบ 
7. ส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิประโยชน์ เกื้อกูลและความมั่นคงของผู้ประกอบอาชีพ 
8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สาระสำคัญ ในพระราชบัญญัติภาคครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2546 ปีละครั้ง 
9. กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณครูทุกภาคเรียน 
10.ประสานสิทธิหน้าท่ีของสมาชิกคุรุสภาให้แก่ทุกคน 

3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บทบาท และหน้าที ่

1. จัดรวบรวมเอกสารเกี่ยววินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. จัดทำแฟ้มข้อมูลเกี่ยวกับการทำผิดเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 

3.19 การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
   3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลให้เปน็ไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
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4.งานด้านการบริหารทั่วไป 

 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ  
การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน การประสานและพัฒนา 
เครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ด้านการบริหารงานท่ัวไป  
มีภาระหน้าท่ี 20 อย่างด้วยกันคือ 

4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ บทบาทและหน้าที่ 
1. สำรวจระบบและจัดททะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง  

และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2. ออกแบบและจัดทระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร  

ข้อมูล ส่ือการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน 
สถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และ 
ทักษะ ในการปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

5. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
6. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็น 

ระยะๆ 
4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ 

ภารกิจงานจัดการศึกษา 
2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย 

ร่วมกัน 
4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน  

การบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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7. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับ  
สถานศึกษา 

8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสำเร็จ 
2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก  ดี  

พอใช้ หรือ ปรับปรุง 
3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อหาเหตุปัจจัย  

และ กำหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำแผนพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจท่ีจำเป็นและนโยบาย 
สำคัญ 

5. กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำปี 

6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และ 
คณะบริหารสถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความสำเร็จระดับสถานศึกษา  
รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. จัดทำรายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
8. เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบ 

โครงสร้างการ ปฏิบัติงานต่อไป 
4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน บทบาทและหน้าที่ 
1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวช้ีวัดความสำเร็จรายกลยุทธ์และ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ียังไม่บรรลุผลสำเร็จ 
2. ต้ังประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของ 

ปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา  

  4. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 
4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร บทบาทและหนา้ที่ 

1 การจัดระบบการบริหาร 
1) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจท่ีเป็นพันธกิจ ท้ัง 4 ด้าน ของสถานศึกษา 
2) วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐาน 

สายงานของสถานศึกษา 
3) ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชน 

ทราบ 
4) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
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5) ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 
2 การพัฒนาองค์กร 
1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
2) พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไป 

ตาม มาตรฐานสายงาน 
3) จัดส่ิงอำนวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4) จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
5) จัดสวัสดิการ เพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงานของ 

สถานศึกษา 
4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน บทบาทและหน้าที ่
1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้างและ 

รายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากร 

ทุกคน 
4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับติดตาม การปฏิบัติงาน 
5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาท่ีจัดทำขึ้น 
6. นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและ 

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
4. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้ 

บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 

รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 
6. ติดตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความ คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการพฒันาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
4.8 การดำเนินงานธุรการ บทบาทและหนา้ที ่

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน 
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่างๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้ 

เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
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5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล 

ในการอ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

4.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม บทบาทและหนา้ที่ 
1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ 

สภาพแวดล้อม ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร 

เรียน และ อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง 

พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน 

สภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอี้ และอื่นๆให้ 

อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล 

รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10.ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 

ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11.อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ  

จัดทำสถิติการ ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12.ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

4.10 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน บทบาทและหนา้ที่ 
1. วางแผนในการจัดทำสำมะโนนักเรียน 
2. สำมะโนนักเรียนในเขตบริการของโรงเรียน 
3. จัดทำเอกสารการรับสมัครนักเรียน มัธยมศึกษาปีท่ี 1-6  
4. เปิดรับสมัครนักเรียนมัธยมศึกษาปีท่ี 1และ 4  
5. จัดทำแฟ้มนักเรียน มัธยมศึกษาปีท่ี 1-6  
6. สรุปการจัดทำสำมะโนนักเรียนรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

4.11 การรับนักเรียน 
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4.12 การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4.15 การทัศนศึกษา บทบาทและหน้าที่ หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอก 

สถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืนครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหาร 

สถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
2) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืนครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
3) การพาไปนอกราชอาณาจักรครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการตามข้ันตอนข้อกำหนดตามระเบียบท่ีควรทราบ 
3.1) ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูท่ีเป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดย 

กำหนดให้ครูหนึ่ง คนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
3.2) ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอคำแนะนำหรือ 

ขอความร่วมมือ และต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนัน้บรรทุกนักเรียนในการดำเนินการทุกขั้นตอน ต้องทำ 
การขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจากกลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไป 
นอกสถานศึกษาให้กับผู้ส่ังอนุญาตทราบ 

4.16 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา บทบาทและหน้าที ่
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและ จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน 

ประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ 

ความ เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10.รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำ 

ปีของงานประชาสัมพันธ ์
11.งานเลขานุการการประชุมครู 

4.17 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 
สถาบัน สังคมอื่นที่จัดการศึกษา บทบาทและหน้าที่ 

1. ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าท่ี ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
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2. ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนา 
ความสามารถ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 

3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเล้ียงดู และให้ 
การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 

4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ 

4.18 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษา สำรวจ และกำหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลักและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท่ีจะต้อง 

ประสาน กับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
2. กำหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน ให้ 

สอดคล้อง เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน 
๓. จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือและช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม  

เอือ้ประโยชน์และ สะดวกต่อการประสานงาน 
4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม 
5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนา 

การศึกษาร่วมกัน 
5. ประเมินผลการดำเนินการ 

4.19 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ 
1. ระบุปัจจัยเส่ียงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
2. ประเมินความเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
3. วิเคราะห์ปัจจัยเส่ียง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเส่ียง 
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม 

การดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
กำหนด 

6. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็น 
ระยะๆ 

7. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
4.20 งานพยาบาลและอนามัย บทบาทและหนา้ที่ 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง 
กับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน 
อนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ 

ได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
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6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง 
โรงพยาบาล ตามความจำเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10.ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12.ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13.ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้าน 

สุขภาพ 
14.ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ 

โอกาส 
15.จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
16.จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ 

งานอนามัย 
 
 
              5.งานด้านกิจการนักเรียน 
 

โครงสร้างงานในฝ่ายกิจการนักเรียน จำนวน 12 งาน ดังนี้ 
1. งานสำนักงานฝ่ายกิจการนักเรียน 

1.๑ รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนงัสือ ทำระเบียบวาระและบันทึกการประชุม  
บันทึกเสนอ เก็บหนังสือราชการ 

๑.2. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมาถึงฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑.3. วางแผนดำเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑.4. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑.5. จัดทำแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
๑.6. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑.7. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน 
๑.8. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและ 

นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน 
๑.9. กำหนดแผนภูมิการจัดองค์กรฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑.10. จัดทำเอกสารพรรณนางาน 
๑.11. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑.12. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อำนวยการ 

ฝ่ายกิจการนักเรียนให้รับทราบ เพื่อนำผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน 
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๑.13. จัดทำระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี 
2. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒.1. จัดทำแผนงาน และโครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.2. งานประสานความร่วมมือกับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องซึ่งมีบทบาทหน้าท่ีในการดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน 
๒.3. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
๒.4. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังหัวหน้าระดับและครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแต่ละปีการศึกษา 
๒.5. เตรียมเอกสารประกอบการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.6. ดำเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีกำหนด คือ 

1. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
2. การคัดกรองนักเรียน 
3. การส่งเสริมนักเรียน 
4. การป้องกันและแก้ปัญหา 
5. การส่งต่อ 

๒.7. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียน 

๒.8. จัดประชุมหัวหน้าระดับ เพื่อปรึกษาหารือด้านพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีปัญหา 
๒.9. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
๒.10. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ี 

ปรึกษา 
๒.11. ประสานครูท่ีปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
๒.12. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ี 

เกี่ยวข้อง 
๒.13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานหัวหน้าระดับ 
๓.1. ร่วมกับครูท่ีปรึกษาช่วยดูแลนักเรียน ให้ประพฤติปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ 

ข้อบังคับของ โรงเรียน 
๓.2. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 

งานท่ีกำหนด 
๓.3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแกไ้ขพัฒนา 

นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
๓.4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน 

ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
๓.5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับข้ัน 
๓.6. ตรวจทรงผม และเครื่องแต่งกายนักเรียน ตามระดับช้ันท่ีได้รับมอบหมาย ให้ 

ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน 
๓.7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือ 
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ถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
๓.8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
๓.9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

4.งานครูที่ปรึกษา 
๔.1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์  

ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าช้ันเรียนของนักเรียน พร้อมท้ังบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมท่ีจัดขึ้นในสมุด 
สำรวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม 

๔.2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมท้ังบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ี 
อบรมแนะนำนักเรียนทุกวัน 

๔.3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับให้ 
นักเรียนเข้าใจและชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 

๔.4. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในช้ันเกี่ยวกับความประพฤติ 
การแต่งกาย การมาเรียนฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
 

๔.5. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียน ของนักเรยีนท่ีเป็นเวรประจำวัน ตลอดท้ัง 
การจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้เป็นระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องท่ีน่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ  
วันสำคัญทางราชการและ ศาสนา 

๔.6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ  
ท้ังต้องประสานงานกับฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

๔.7. ช้ีแจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร  
การเลือกกลุ่มการเรียน การทำกิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ วิชาเลือกเสรี กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่าง
ชัดเจน 

๔.8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกำหนด 
เมื่อนักเรียนประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

๔.9. เป็นท่ีปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และ 
ส่งเสริมให้นักเรียนมีพฤติกรรมท่ีดี 

๔.10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน 
ความสะอาดของเครื่องแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

๔.11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้ส่ิงของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ำ  
ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 

๔.12. ตรวจค้น ตรวจหา ส่ิงของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
นักเรียนในท่ีปรึกษาสม่ำเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระทำผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

๔.13. จัดทำระเบียนสะสมของนักเรียนแต่ละคนให้ถูกต้อง และส่งให้กับฝ่ายกิจการ 
นักเรียน 

๔.14. เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม 
วางตัวเป็นครูท่ีดีตลอดเวลา 

๔.15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที 
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เกี่ยวข้อง 
๔.16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๕.1. จัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียน 

เครือข่ายผู้ปกครองระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย 
๕.2. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ท้ังด้านการทำงานและ 

ระดมทรัพยากรสนับสนุนการศึกษา 
๕.3. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ 

เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
๕.4. ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
๕.5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
๖.1. จัดทำข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๖.2. จัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๖.3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
๖.4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
๖.5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๖.6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน รว่มแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติ 

ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๖.7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีม ี

พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
๖.8. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๖.9. จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
๖.10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
๗.1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๗.2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๗.3. ประสานกับครูในโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมของคณะกรรมการสภา 

นักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗.4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
๗.5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
๗.6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ัง 

วางแผนงาน/โครงการสำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
๗.7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความ 

สามัคคี ความเคารพนอบน้อมของนักเรียนท่ีมีต่อครู 
๗.8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการสภา 
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นักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ีเหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
๗.9. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา  

พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
๗.10. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
๗.11. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

8. คณะกรรมการสภานักเรียน 
๘.1. เป็นตัวแทนของนักเรียนร่วมทำกิจกรรมของโรงเรียนและชุมชน 
๘.2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในกิจกรรมต่างๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับงานส่งเสริม 

กิจกรรมนักเรียน 
 
 

๘.3. ริเริ่มและจัดทำโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชน ตาม 
ความเห็นชอบของผู้บริหารโรงเรียน 

๘.4. เผยแพร่หลักประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติ 
อย่างต่อเนื่อง 

๘.5. ร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียน ในการเสนอปรับปรุงกฎระเบียบข้อบังคับ ท่ีไม่ขัดต่อ 
ระเบียบข้อบังคับของทางโรงเรียน 

๘.6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีท้ังในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วม 
กิจกรรม การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ฯลฯ 

๘.7. ร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถว การสอดส่องนักเรียน 
ท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 

๘.8. ร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ  
กระตุ้นย้ำเตือนเพื่อนๆ ท่ีติด "0", "ร", "มส", "มผ" ให้รีบแก้เพื่อผลการจบการศึกษา 

๘.9. ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ท่ีคณะกรรมการสภานักเรียนร่างขึ้น ต้องเสนอผ่านครูท่ี 
ปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักเรียน และผู้อำนวยการโรงเรยีนอนุมัติก่อนจึง
ประกาศใช้ได้ 

๘.10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ี 
เกี่ยวข้อง 

๘.11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ตามความเหมาสม 
9.งานปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

๙.1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
๙.2. ประสานงานกับครูประจำช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๙.3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๙.4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
๙.5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๙.6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
๙.7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
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๙.8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยา 
เสพติด 

๙.9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๙.10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๙.11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๙.12. จัดทำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อการติดเช้ือเอดส์ 
๙.13. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๙.14. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
๙.15. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
๙.16. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
๙.17. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๙.18. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

10.งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๑๐.1. สร้างขวัญและกำลังใจให้แก่นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี กระทำความดี และมี 

ความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีทำความดีด้านต่าง ๆ เป็นต้น 
๑๐.2. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อย 

ปีละ 1 ครั้ง 
๑๐.3. ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ให้นักเรียนรู้บทบาทหน้าท่ี รับผิดชอบในหน้าท่ี และ 

ช่วยดูแลบริเวณโรงเรียนให้สะอาด เรียบร้อย มีบรรยากาศท่ีดี 
๑๐.4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันสำคัญทาง 

พระพุทธศาสนา วันสำคัญของชาติเป็นต้น 
๑๐.5. จัดกิจกรรมส่งเสริมด้านวิธีพุทธ คุณธรรมจริยธรรม ความกตัญญูกตเวทีต่อครูผู้ 

มีพระคุณ ความสุจริตความรับผิดชอบ ความพอเพียง และความมีระเบียบวินัย 
๑๐.6. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

11.งานรักษาความปลอดภัย 
๑๑.1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
๑๑.2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
๑๑.3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
๑๑.4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
๑๑.5. จัดทำคำส่ังแต่งคณะครูปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามกลางวัน และกลางคืน 
๑๑.6. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
๑๑.7. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าท่ีสำนักงานขนส่งจัดทำ 

ใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
๑๑.8. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษา 

วินัยจราจร 
๑๑.9. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนร่วมกับครูประจำช้ัน หัวหน้า 

ระดับ และครูเวรประจำวัน 
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12. งานเวรประจำวัน 
๑๒.1. จัดทำคำส่ังเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย 

โดยยึดหลักความเหมาะสม 
๑๒.2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา 
๑๒.3. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน  

และให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
๑๒.4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา  

และแจ้งให้ครูปรึกษาหรือฝ่ายปกครองหรือผู้ท่ีผู้อำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
๑๒.5. มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจำวันก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่ 

จนกว่านักเรียนจะกลับหมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที 
๑๒.6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้ 

รายงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
๑๒.7. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน 
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