
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน และกิจกรรมทางการศึกษาอื่น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 
วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 27 แห่ง
พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานที่ 9/2546 เรื่อง การมอบอ านาจบังคับบัญชาลูกจ้างประจ า ลงวันที่  7 กรกฎาคม พ.ศ.65.56 และค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 44/2549 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ ลงวันที่ 23 มกราคม พ.ศ.6549 ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงาน
ตามกฎกระทรวง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และ วิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
ข้อ 1 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพจิารณาด าเนินการกระจาย
อ านาจ การบริหารและจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคล และด้านการ
บริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการ เขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือสถานศึกษาในอ านาจ
หน้าที่ของตน เพื่อให้สอดคล้องและรองรับการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษาตามบริบทของโรงเรียน
ชลธารวิทยา จึงแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในโรงเรียนชลธารวิทยาเป็น 4 กลุ่ม คือ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามโครงสร้าง และขอยกเลิกค าสั่งใด ๆ ที่ขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ ตามรายละเอียด ดังนี้ 
  "ผู้อ านวยการโรงเรียนชลธารวิทยา" มีหน้าที่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียน บริหารกิจการของโรงเรียน วางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับกา รบริหารงาน  
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ความสัมพันธ์กับชุมชนและงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ บังคับบัญชา
ข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไป ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและ จัดท ารายงานเกี่ยวกับ
กิจการของโรงเรียน ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนท ามาตรฐานและภาระงาน ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงานมาตรฐานของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษา 
ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ให้มีการพัฒนา อย่างต่อเน่ือง ประสานความ
ร่วมมือกับชุมชนและท้องถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการ วิชาการแก่ชุมชน 
 
1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 1. แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
     การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ
จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ  
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่
จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง
ในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้ง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 



 2. วัตถุประสงค ์
     1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
     2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 
     3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
     4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1. หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
     2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้งานพัฒนาหลักสูตร และงานนิเทศภายใน 
     3. งานทะเบียนวัดผล 
     4. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
     5. งานประกันคุณภาพภายในและงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     6. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     7. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
     8. งานแนะแนวและเรียนรวม 
     9. งานสารสนเทศฝ่าย 
 4. ด้านบริหารงานวิชาการ 
     สถานศึกษาด าเนินการได้ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  4.1 หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ ได้แก่ บุคคลที่ผู้อ านวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหาร
ทั่วไปของฝ่ายและมีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง 
ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปน้ี 
  1) ก าหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานด้านวิชาการร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มงาน
วิชาการ 
  2) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิชาการ 
  3) จัดท าและบริหารงบประมาณของงานและโครงการประจ าปีการศึกษา 
  4) ควบคุม ดูแล และประสานการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสูตรและตามนโยบายของโรงเรียน 
  5) ประสานให้เกิดการพัฒนาหลักสูตร และวิธีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  6) ก าหนดให้มีการจัดท าโครงการสอนและแผนการสอน 
  7) จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มงานวิชาการ และบุคลากรในฝ่ายอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 



  8) ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 
  9) ควบคุมดูแลและตรวจสอบเอกสารการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลทุกประเภท 
  10) จัดให้มีการนิเทศภายใน ส่งเสริมให้ครูผู้สอนใช้สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
  11) จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางวิชาการ 
  12) ประสานการสรรหาบุคลากรประจ าการ วิทยากรพิเศษ อาจารย์พิเศษ ฯลฯ 
  13) บริหารและประสานงานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
  14) จัดสอนเสริมหรือแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดสอนเสริม 
  15) พัฒนาและคัดเลือกแบบเรียนโดยให้เป็นไปตามค าสั่งของกระทรวงศึกษาธิการ 
  16) ให้ข้อมูลและรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายแก่ผู้บริหาร 
  17) จัดท ารายงานการปฏิบัติงานและโครงการของฝ่าย 
  18) พัฒนาครูผู้สอนให้มีความเชี่ยวชาญและช านาญในด้านการสอน การวัดผลและประเมินผล 
  19) ติดตาม ดูแล ประเมินผลและพัฒนาระบบการท างานในฝ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
  20) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานพัฒนาหลักสูตร และงานนิเทศภายใน 
       4.2.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการโดยต าแหน่งและท าการสอน 
   2) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงาน
พิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัต ิ
   3) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตาม
หลักสูตร 
   4) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ในรายวิชาที่
รับผิดชอบ 1 รายวิชาต่อ 1 ภาคเรียน  
   5) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ติดตามดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและ
จุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
   6) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่ น การจัดนิทรรศการ 
กิจกรรมวิชาการ การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
เป็นการส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
   7) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวม
เป็นสถิต ิ
   8) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   9) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” 
“ร” “มส” “มผ” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
   10) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการ
วัดผลการเรียนควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแล



ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาตา่ง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดแูลการวดัผลระหวา่ง
ภาค การสอบปลายภาค และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 
   11) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตาม นิเทศ 
และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหาร 
   12) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       4.2.2 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
       1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
       1.2 ด าเนินการจัดท าหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรสถานศึกษาและ
กระบวนการพัฒนาหลักสูตร ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และมีคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษา มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
       1.3 ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และน าไปใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนในวิชาต่ างๆ ครบถ้วนตามหลักสู ตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้ นฐานขอ ง
กระทรวงศึกษาธิการ 
       1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมาย
เฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้
บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก 
       1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ
ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
   2) สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และเครือข่ายสถานศึกษา 
   3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
   4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบอย่างต่อเน่ือง 
   5) ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
   6) จัดท าตารางสอนครูและนักเรียน 
   7) จัดท าโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน 
   8) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       4.2.3 งานนิเทศภายใน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 
ประชุมปรึกษาหารือ อบรม สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ 
   2) ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 



   3) ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การ
จัดท าผลงานทางวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และ
บันทึกการสอน 
   4) นิเทศและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
   5) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่
ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ
แบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
   6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.3 งานทะเบียนวัดผล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1) เป็นนายทะเบียนของโรงเรียนและเป็นกรรมการวิชาการโดยต าแหน่ง 
       2) จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และ
ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
       3) จัดท าทะเบียนนักเรียน และข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
       4) จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
       5) ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวน
นักเรียน 
       6) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน และด า เนินการ
เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
       7) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง
ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
       8) รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของ
นักเรียน 
       9) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน 
       10) ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือ
ผู้ปกครองต้องการ 
       11) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
       12) จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 
       13) ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย 
       14) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 
สถานประกอบการและอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
       15) ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทาง
โรงเรียน เพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
       16) ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 



       17) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ 
และใช้งาน 
       18) จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็น
ฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อ ๆ ไป ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
       19) ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
       20) ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
       21) งานการรับสมัครนักเรียน 
   21.1 ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกับเขตพื้นที่การศึกษา 
   21.2 ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
   21.3 ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และ
รายละเอียดการรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ 
   21.4 ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   21.5 จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สนใจ 
   21.6 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้ งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่ อ
ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน 
   21.7 ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
       22) จัดพิธีรับมอบประกาศนียบัตรส าหรับผู้จบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอน
ปลาย 
       23) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.4 งานวัดผลและประเมินผลการเรียน มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล ติดตามงานด้านการวัดผลและ
ประเมินผลให้เป็นไปตามข้ันตอน ถูกต้องตามระเบียบอย่างครบถ้วน โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1) เป็นกรรมการวิชาการโดยต าแหน่ง 
       2) จัดท าแผนงาน โครงการและงบประมาณประจ าปีของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
       3) จัดท าเอกสารแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนให้นักเรียน และครู
อาจารย์ทราบ 
       4) จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
       5) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
       6) ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ 
       7) ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดผลและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาให้เป็นไป
ตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา 
       8) ตรวจสอบ กลั่นกรอง ปรับปรุง คุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียน 
       9) ประสานงาน และจัดตารางสอบ ในการสอบวัดผลกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 
       10) ด าเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการสอบให้พร้อม 



       11) ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของสมุด ปพ. 5 เพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน 
       12) ติดตามผลและประสานงานการสอบแก้ตัว “0”,“ร”,“มส”,“มผ” พร้อมรายงาน
ผู้บริหาร 
       13) ด าเนินการและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการ
เรียน 
       14) ส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้
ก่อนน าไปสอบกับนักเรียน  
       15) จัดท าคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       16) ปฏิบัติงานร่วมกับนายทะเบียนในการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการ
ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียนแต่ละคน 
       17) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
       18) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.5 งานประกันคุณภาพภายในและงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
       4.5.1 งานประกันคุณภาพภายใน มีหน้าที่ ด าเนินการ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประเมิน
คุณภาพทางการศึกษาของนักเรียนและบุคลากร โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เป็นคณะกรรมการวิชาการโดยต าแหน่ง 
   2) จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 
   3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางาน
และการสร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   4) ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษาและตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
   5) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้
บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
   6) ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน
เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
   7) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบประกันคุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
   8) ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
   9) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 
   10) จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา 



   11) ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
   12) จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       4.5.2 งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการท างานของ
นักเรียน ครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
   2 )  พัฒนาครู และนัก เรี ยนให้มีความรู้ เกี่ ยวกับการปฏิ รูปการ เรี ยนรู้ โดยใช้
กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการ
ตอบปัญหา การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
   3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
   4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง
สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
   5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.6 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล บริหารและประสานงานตามหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายให้เกิดความเรียบร้อย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1) หัวหน้างานเป็นคณะกรรมการวิชาการโดยต าแหน่ง 
       2) จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
       3) ก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
       4) ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนโดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม
ในกระบวนการวางแผน 
       5) จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
       6) จัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลายตามความถนัดและสนใจของผู้เรียน 
       7) จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็น แก้ปัญหา
ได้ รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
       8) นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบ
ข้อบังคับของสถานศึกษาและรายงานผลการประเมินการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักเรียนทุกภาคเรียน 
       9) ประเมินผลการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
เสนอผู้อ านวยการ 
      10) จัดเก็บระบบข้อมูลสารสนเทศพัสดุครุภัณฑ์และเอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันสามารถ
น าไปใช้ได้ทันที 
      11) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 



  4.7 งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล บริหารและประสานงานตาม
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เกิดความเรียบร้อย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
       1) หัวหน้างานห้องสมุดท าหน้าที่เป็นบรรณารักษ์ของโรงเรียน 
       2) เป็นคณะกรรมการวิชาการโดยต าแหน่ง 
       3) จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานและติดตามให้มีการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนา
ศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน 
       4) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
       5) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น 
พัฒนาห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเ ดีย ห้อง
คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 
       6) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
       7) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ
เรียนรู้และนิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
       8) จัดห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม เหมาะสมมีบรรยากาศของห้องสมุดที่ดี 
       9) จัดห้องสมุดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสารและสิ่งที่พิมพ์ต่างๆ เพียงพอต่อการบริการ
ครูและนักเรียนและให้มีการลงทะเบียนวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ งานห้องสมุดอย่างเป็นระบบ 
       10) จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ จัดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการและจัดท าดรรชนีวารสาร 
       11) ให้ค าแนะน านักเรียนเข้าใหม่ เรื่องการใช้ห้องสมุดแนะน าหนังสือใหม่ในห้องสมุด 
       12) ร่วมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นชั้นเรียน 
       13) บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบค าถามเกี่ยวกับข่าวสาร 
       14) จัดให้บริการด้าน สารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 
       15) ซ่อมแซม บ ารุงรักษา หนังสือที่ช ารุด 
       16) ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และจัดท าสถิติข้อมูลเกี่ยวกับการใช้บริการ
ของนักเรียนตลอดจนติดตามดูแลให้มีการปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องสมุด 
       17) ส่งเสริมสนับสนุนให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นห้องสมุดดีเด่นตามอุดมการณ์
ของการจัดห้องสมุด 
       18) ประสานงานด้านห้องสมุดกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
       19) ประเมินผลการปฏิบัติงานห้องสมุดและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
       20) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
  4.8 งานแนะแนวและเรียนรวม มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล บริหารและประสานงานตามหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมายให้เกิดความเรียบร้อย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1) หัวหน้างานแนะแนวเป็นคณะกรรมการวิชาการโดยต าแหน่ง 



       2) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
       3) ด าเนินการแนะแนวทางการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
       4) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวทางการศึกษาใน
สถานศึกษา 
       5) ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวทาง
การศึกษากับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและนอกสถานศึกษา เพื่อความร่วมมือในการด าเนินงาน
แนะแนว 
       6) ประสานงานกับฝ่ายวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง
การศึกษาต่อ 
       7) จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว 
       8) จัดท าระเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น 
       9) จัดบริการแนะแนว บริการแก่นักเรียนทุกคน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็น
รายบุคคล การให้ค าปรึกษา การบริการสนเทศ การบริการจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลเพื่อบริการ
ผู้เกี่ยวข้องและมีส่วนได้ส่วนเสีย 
       10) จัดท า และปรับปรุงหลักสูตรกิจกรรมแนะแนว 
       11) จัดกิจกรรมแนะแนวในชั่วโมงเรียนและแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว ทุก
ระดับชั้น 
       12) จัดรวบรวมข้อมูลสถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
       13) โควตาศึกษาต่อ สอบตรง ประกอบด้วย ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูล คัดเลือก 
ประสานงานกับมหาวิทยาลัย สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อ  
       14) รายงานผลการศึกษาต่อของนักเรียนเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา 
       15) พัฒนาศูนย์สื่อ แหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว 
       16) ด าเนินงานกองทุนเงินกู้ให้ยืมเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย คัดเลือก บันทึกข้อมูล 
ตรวจสอบสัญญา จัดส่งสัญญากู้ยืม และรายงานการพ้นสภาพนักเรียนต่อกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
       17) รายงานผลการศึกษาของนักเรียนกองทุนเงินกู้ยืม นักเรียนทุนทุกประเภท  
       18) ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน ประกอบด้วย หาทุน พิจารณาคัดเลือก 
ประกาศผลนักเรียนได้รับทุน ด าเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา  
       19) ติดตาม ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานแนะแนวเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้
ดีขึ้น 
       20) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.9 งานสารสนเทศฝ่าย มีหน้าที่ จัดรวบรวมข้อมูล สถิติและผลงานฝ่ายวิชาการให้เป็นระบบ 
โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1) เป็นคณะกรรมการวิชาการโรงเรียนโดยต าแหน่ง 
       2) จัดระบบ รวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการ 
       3) เก็บข้อมูลสถิติการเรียนการสอน การทดสอบร่วมกับงานทะเบียน และงานวัดผล 



       4) รวบรวมสถิติการปฏิบัติงานด้านวิชาการของครู 
       5) จัดป้ายนิเทศ และเสนอข้อมูลทางวิชาการ 
       6) จัดท าแบบสอบถาม เก็บข้อมูลสรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ 
ของฝ่ายวิชาการ 
       7) รวบรวมข้อมูล และจัดท าเอกสารสารสนเทศของฝ่ายวิชาการ 
       8) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้น 
พื้นฐาน ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546  
- กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการ 
และกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.  
2546 

..................................................................................... 

 
2. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 2.1 กลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่ บริหาร ก ากับดูแลปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ของราชการ อ านวยความสะดวก ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
ประสานงาน ให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารอื่น ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงาน
ภายนอกให้ลุล่วง เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2 งานพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนมีหน้าที่จะต้อง
ปฏิบัติการ จัดซื้อ จัดจ้าง และด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมโดยเคร่งครัด ในเรื่องต่อไปน้ี 
      1) ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจนับ ลงทะเบียน เก็บรักษา เบิกจ่ายให้
เป็นไปตามขั้นตอน และแนวปฏิบัติควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และแผนการใช้จ่ายเงิน
ของโรงเรียน หรือตามค าสั่งของโรงเรียน และควบคุมให้มีการใช้จ่ายอย่างประหยัด 
      2) ควบคุมการจัดท าบัญชีวัสดุ และการลงทะเบียนครุภัณฑ์ ด าเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ และ
การลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นปัจจุบัน 
      3) ดูแลการซ่อมบ ารุงพัสดุครุภัณฑ์ จัดให้มีแผนปฏิบัติการซ่อมบ ารุงเอาไว้ มีการจัดงบประมาณเพื่อ
การนี้อย่างพอเพียง และให้มีการซ่อมบ ารุงอยู่เสมอ 



      4) จัดให้มีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี มีรายงานการตรวจรับ – จ่าย 
รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติจ าหน่ายพัสดุและเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าทุกปี 
      5) ดูแลการให้บริการด้านพัสดุครุภัณฑ์ในโรงเรียนแก่บุคลากรกลุ่มงานต่าง ๆ ให้รวดเร็วและทันตาม
ก าหนดเวลา 
      6) ควบคุมการจัดท าเอกสาร แนะน าวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ที่จ าเป็น จัดท าแบบ
รายงาน แบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างไว้บริการ 
      7) รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร ขอซื้อ ขอจ้าง จากกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ ให้ถูกต้องสมบูรณ์ก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 
      8) ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษายานยนต์ของโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      9) จัดท าทะเบียนอาคารสถานที่ ดูแลและบ ารุงรักษาอาคารและบ้านพักของทางราชการ เช่น บ้านพัก
ครู บ้านพักภารโรง และบ้านพักนักเรียน เป็นต้น ในกรณีที่ช ารุดเสียหายเนื่องจากเก่าและใช้งานนาน การขอ
อนุญาตปรับปรุง ต่อเติม ด าเนินการขอขึ้นทะเบียนอาคารที่ราชพัสดุ และขออนุมัติรื้อถอนถ้าจ าเป็นการด าเนินการ
รื้อถอนต้องให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
      10) ประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุประจ าปี ทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 2.3 งานการเงินและการบัญชี มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดย
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้ 
      1) การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
      2) จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
      3) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
      4) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง เงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ฯลฯ 
      5) น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
      6) รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
      7) ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
      8) วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
      9) เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ
สถานศึกษา 
      10) จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวัน
ท าการ 
      11) ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบ
ยอดเงินฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
      12) จัดท ารายงายประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      13) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      14) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอน
เงินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีโดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 



      15) จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
      16) จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 
      17) เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 
      18) จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส 
      19) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
      20) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 2.4 งานสารบรรณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานสารบรรณของโรงเรียน ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ในเรื่องต่อไปน้ีและที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      1) ปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบแผนของทางราชการ มีความถูกต้อง 
สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
      2) จัดท าทะเบียนรับ - ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ให้มีการลงทะเบียนรับ – ส่ง มีระบบการรับ
จ่าย เรื่อง การเรียกเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้ม การยืม และการท าลายเอกสารทางราชการ 
      3) การโต้ตอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว ทันเวลา มีการตรวจสอบความถูกต้อง การ
ติดตามการส่งหนังสือราชการ 
      4) ประมวลระเบียบและแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ท าบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสาร 
เผยแพร่ เช่น กฎ ระเบียบ ค าสั่ง ให้ครูและลูกจ้างทราบ 
      5) แยกประเภทหนังสือ ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมเอกสาร บัตรคุมรายละเอียดเอกสารใน
แฟ้มท าทะเบียนเก็บรักษาเอกสารให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บรักษาที่สืบค้นข้อมูลได้สะดวกและรวดเร็ว 
      6) ด าเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร แบบค าร้องต่าง ๆ อัดส าเนาแบบฟอร์มต่ าง ๆ รายชื่อ
ข้าราชการ หรืออื่น ๆ ที่จ าเป็นไว้บริการ 
      7) จัดเก็บรักษา และท าลายหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
      8) จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ เช่น จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ให้เพียงพอ และสะดวกต่อการ
ปฏิบัติงาน 
      9) ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงาน/งาน และหน่วยงานภายนอกตามความจ าเป็น 
 2.5 งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน 
      2) น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
      3) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  
      4) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกล
ยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
      6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ น าผล
การประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
 2.6 งานควบคุมภายใน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) วางแผนการด าเนินงาน โดยการป้องกันความเสี่ยง 



      2) การจัดท าแผนการตรวจสอบ การตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงาน การประเมินความเสี่ยง 
รวมทั้งการตรวจสอบทางการเงิน  
      3) ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสและป้องกันความเสี่ยง  
      4) สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา ต่อหน่วยเหนือ ตามแบบการค านวณต้นทุนผลผลิต 
      5) การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 2.7 งานยานพาหนะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดท า
ทะเบียน การใช้ การบ ารุงรักษายานพาหนะในโรงเรียน ซึ่งจะต้องยึดถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง ในเรื่องต่อไปน้ี 
      1) การจัดซื้อ จัดหา จัดให้มียานพาหนะข้ึนใช้ในโรงเรียน โดยการประสานกับงานพัสดุโรงเรียนในการ 
ก าหนดแบบรูปรายละเอียด หรือตามแบบรูปรายการที่ทางราชการก าหนด 
      2) จัดท าทะเบียนรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด และประสานการต่อ 
ทะเบียนยานยนต์กับส านักงานขนส่งจังหวัดตามก าหนด 
      3) ควบคุมการใช้ยานพาหนะ ควบคุมการใช้น้ ามัน ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
      4) การดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
      5) พิจารณาเสนอความเห็นในการอนุญาตใช้ยานพาหนะ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนามอนุญาต 
      6) จัดท าทะเบียนซ่อมยานพาหนะให้เป็นปัจจุบันตามวิธีการที่ทางราชการก าหนด 
 2.8 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง (MTEF) และ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
      2) ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุน 
      3) จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
      4) การจัด กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
      5) จัดกองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
      6) เก็บรักษาเงินและด าเนินการตามระเบียบการเงิน ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
การเงิน ประเมินผล 
      7) รายงานผลการด าเนินงาน 
 2.9 งานนโยบายและแผน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
       2) วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 
  2.1 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 4 ปี 
  2.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
      3) น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ ความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



      4) ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
      5) สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
      6) จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
      7) ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      8) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
      9) ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
      11) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
      11) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.10 งานการประเมินความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ 
      1) เตรียมความพร้อมประเมินการประเมินความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
      2) แต่งตั้งค าสั่งผู้รับผิดชอบ 
      3) เผยแพร่ปฏิทินการประเมิน 
      4) เผยแพร่คู่มือรายละเอียดการประเมิน 
      5) ด าเนินการประเมิน ดังนี้ 
  5.1 ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ  
  5.2 น าเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน/ภายนอก 
  5.3 เก็บรวบรวมข้อมูลตามแบบวัด IIT 
  5.4 เก็บรวบรวมข้อมูลตามแบบวัด EIT 
  5.5 ตอบแบบวัด OIT 
  5.6 ตรวจสอบและให้คะแนนแบบวัด OIT 
  5.7 ชี้แจงเพิ่มเติมและยืนยันผลแบบวัด OIT 
  5.8 ประมวลผลการประเมิน 
  5.9 จัดท ารายงานผลการประเมิน 
      6) เผยแพร่ผลการประเมิน 
      7) กลั่นกรองและน าเสนอผลการประเมิน 
      8) ประกาศและเผยแพร่รายงานผลการประเมิน 
 2.11 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) มีหน้าที่เกี่ยวกับการรวบรวมหลักฐานทางธุรการเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานใน 
โอกาสต่อไป 
      2) มีหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลด้านการเงิน สารบรรณ พัสดุ และทะเบียนสถิติ เพื่อรวบรวมและรายงาน
เป็น 
ของงานธุรการ เมื่อสิ้นภาคเรียนและ/หรือสิ้นปีการศึกษา 
      3) น าเสนอข้อมูลสถิติในการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้เงินในปีงบประมาณถัดไป 



      4) ประสานกับงานแผนงานและสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อรายงานสถิติ ข้อมูล และรายงาน
หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องและรายงานประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 
      5) ใช้ข้อมูลวางแผนการปฏิบัติงานในปีงบประมาณถัดไป เพื่อความถูกต้องใกล้เคียงความจริงที่สุด 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ. ศ . 2 5 5 3 แ ล ะ ที่แก้ไขเพิ่มเดิมและ 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการ เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ. 2562 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน 
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

..................................................................................... 

 
3. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3.1 กลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ บริหาร ก ากับดูแลบุคลากรของโรงเรียนท่าข้ามวิทยา ให้ปฏิบัติงาน
เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เกิดความ คล่องตัวภายใต้
กฎหมายระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารอื่ น ๆ ในโรงเรียน และ
หน่วยงานภายนอกให้ลุล่วง เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2 วางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง การสรรหา การย้าย และบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 
      2) จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
      3) น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
      4) น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 
      5) ด าเนินการเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      6) ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างงานลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งต่าง ๆ 
      7) ด าเนินการที่เกี่ยวกับการท าสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 



      8) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 งานพัฒนาบุคลากร และการเลื่อนวิทยฐานะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
      2) วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ 
      3) วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงาน
เฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
      4) จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น
ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงข้ึน 
      5) ด าเนินการจัดเก็บ รวบรวม วุฒิบัตร เกียรติบัตรเกี่ยวกับการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรใน
โรงเรียน 
      6) สรุปการลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบ สรุปเก็บ
รักษา บัญชีลงเวลาท างานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรได้รับการพัฒนาและเลื่อนวิทยฐานะ 
      8) จัดท าแฟ้มบุคลากรในโรงเรียน 
      9) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
      10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.4 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนเงินเดือน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชครู ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
      2) การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
      3) น าเสนอส่งเขตพื้นที่การศึกษา 
      4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.5 งานทะเบียนประวัติ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) จัดท าและเก็บหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง 
ชั่วคราว 
      2) เก็บรวบรวมเอกสาร ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง และการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ของบุคลากรใน 
โรงเรียน รวมทั้ง การลาออก เกษียณอายุ และการพ้นจากหน้าที่ 
      3) ด าเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดท าทะเบียนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      4) การออกหนังสือ จัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการและบัตรลูกจ้างประจ า 
      5) จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับงานทะเบียนประวัติบุคลากร /บัตรประจ าตัวข้าราชการ /งาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอใบประกอบวิชาชีพ การต่อใบประกอบวิชาชีพ 
      6) ด าเนินการรับรายงานตัวบุคลากรเก็บหลักฐาน แนะน าบุคลากร จัดการงานเลี้ยงรับ-ส่งบุคลากร 
      7) ด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการสร้างขวัญและก าลังใจของบุคลากร 
      8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 3.6 งานวินัยและการรักษาวินัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) จัดท าหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ใบลา การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา, การขอ
อนุญาตไปราชการ 
      2) จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย ทั้งด าเนินการแก้ไข
ปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
      3) ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระท าผิดทางวินัย 
      4) การด าเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 
      5) การขออนุญาตศึกษาต่อของบุคลากร 
      6) ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินครูผู้ช่วย 
      7) การบันทึกข้อมูลบุคลากรทางอินเทอร์เน็ต 
      8) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.7 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
      2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
      3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      4) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 
      5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  
การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
      6) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.8 งานเวร – ยาม มีหน้าที่ 
      1) วางแผนและจัดเวรยามแก่บุคลากร 
      2) จัดท าตารางการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์และผู้ตรวจเวร 
      3) ติดตามประเมินผลและรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ของบุคลากร 
      4) เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยต าแหน่ง 
      5) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.9 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดระบบ รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลงานบุคคล 
      2) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
      3) จัดเก็บข้อมูลสถิติการเข้ารับการพัฒนาตนเอง 
      4) จัดเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ การลา มาสาย การไปราชการ 
      5) จัดเกบ็ข้อมูลสถิติการได้เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      6) จัดป้ายนิเทศ และเสนอข้อมูลงานบุคคล 



      7) จัดท าแบบสอบถาม เก็บข้อมูลสรุป และรายงานผลตามโครงการที่เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ ของ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  
      8) รวบรวมข้อมูล และจัดท าเอกสารสารสนเทศของงานบุคคล 
      9) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ก.ค.ศ. ว 17/2552 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทย
ฐานะ 
- ก.ค.ศ. ว 19/2555 หลักเกณฑ์และวิธีการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ก.ค.ศ. ว 25/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่
ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
- ก.ค.ศ. ว 21/2560 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ 
- ก.ค.ศ. ว 9/2564 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู 
- ก.ค.ศ. ว 23/2564 เกณฑ์อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- ก.ค.ศ. ว 8/2549 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ก.ค.ศ. ว 24/2559 หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- ก.ค.ศ. ว 19/2561 หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
- ก.ค.ศ. ว 26/2561 แบบประเมินการเตรียมพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
- ก.ค.ศ. ว 3/2556 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าหรือต่ า
กว่าขั้นต่ าหรือสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2555 
- ก.ค.ศ. ว 20/2561 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ก.ค.ศ. ว 5/2562 การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฐานในการค านวณและช่วง
เงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ) 
- ก.ค.ศ. ว 6/2562 การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานตามสายงาน) 
- ก.ค.ศ. ว 9/2562 การได้รับเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- พรบ.รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
- พรบ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
- กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 



- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2554 
- หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/39 ลว. 20 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 627 ลว. 28 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2562) 
- รวมระเบียบ กฎหมาย : เครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
- บัญชี 41 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย พ.ศ. 2541 
- การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี  
- คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย (ฉบับ 2) พ.ศ. 2562 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  

..................................................................................... 
 

4. กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 4.1 งานพัฒนาอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาอาคารสถานที่
สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
      2) ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ สถานศึกษา 
      3) บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
      4) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
      5) สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
      6) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2 งานพัฒนาเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาระบบเครือข่าย
และสารสนเทศ 
      2) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 



      3) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      4) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
      5) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ 
      6) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่นเขตพื้นที่การศึกษาและส่วนกลาง 
      7) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารทางเว็บไซต์ของโรงเรียน 
      8) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
      9) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.3 งานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานเทคโนโลยี และ
โสตทัศนูปกรณ์ 
      2) ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์เพี่อการศึกษาของสถานศึกษา 
      3) วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใช้ในการ
บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
      4) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
      5) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา 
      6) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
      7) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตแลละการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
      8) จัดให้บริการสถานที่และสนับสนุนการประชุม การสัมมนาของบุคลากรทั้งภายในและภายนอก
องค์กรตามที่ได้ร้องขอ 
      9) บริการบันทึกภาพ บันทึกวีดิโอ กิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและกิจกรรมนอกสถานที่ของ
บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ 
      10) จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของงานโสตทัศนศึกษา 
      11) จัดท าสถิติการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ และห้องโสตทัศนศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
      12) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
      13) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.4 งานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าในโรงเรียน 
      2) ควบคุม ดูแล การด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า 
      3) ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า 
      4) ดูแลสินค้า และราคาให้เหมาะสมแก่นักเรียนและผู้บริโภค 



      5) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.5 งานชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสัมพันธ์ชุมชน  
      2) ให้บริการความรู้ทั้งด้านวิชาการและวิชาชีพ 
      3) ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการจัดงานประเพณีต่าง ๆ ของชุมชน 
      4) ให้บริการแหล่งเรียนรู้ต่อชุมชน 
      5) ขอความร่วมมือในการสนับสนุนงานด้านการศึกษาจากชุมชน 
      6) งานด้านอื่น ๆ ตามที่ชุมชนร้องขอความช่วยเหลือ 
 4.6 งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
      2) สร้างความเข้าใจในกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้แก่ชุมชน 
      3) ส่งข่าวสาร ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ในสถานศึกษาให้ชุมชนได้รับทราบ 
      4) ประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้ชุมชนได้รับทราบ 
      5) ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสารทางการศึกษา 
      6) ประสานงานกับชุมชนทุก ๆ ด้านตามที่ชุมชนร้องขอ 
      7) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.7 งานสวัสดิการและบริการสาธารณะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสวัสดิการและบริการ 
สาธารณะ 
      2) จัดให้มีระบบสวัสดิการและการบริการสาธารณะ 
      3) วางแผนการจัดสวัสดิการแก่นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ผู้เกี่ยวข้อง 
      4) วางแผนการจัดบริการสาธารณะ 
      5) บริการอาหาร อาหารว่าง แก่บุคลากรในการประชุม สัมมนาที่จัดขึ้นในโรงเรียน 
      6) บริการอาหาร อาหารว่าง ให้การต้อนรับแขกผู้มาเยี่ยมโรงเรียน 
      7) พัฒนาระบบสวัสดิการและการให้บริการแก่สาธารณะชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อ 
ผู้มารับบริการ 
      8) จัดท าบัญชี รายรับ-รายจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียนเพื่อน าเสนอในที่ประชุมประจ าเดือน 
      9) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
      10) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานสวัสดิการและบริการสาธารณะ 
      11) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.8 งานส่งเสริมสุขภาพ อนามัยและโภชนาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานส่งเสริมสุขภาพ  
อนามัยและโภชนาการ 
      2) พัฒนาสุขภาพกาย สุขภาพจิต ของนักเรียน 
      3) ส่งเสริมนักเรียนให้มีการออกก าลังกายอย่างสม่ าเสมอ 
      4) ส่งเสริมนักเรียนให้เล่นกีฬาอย่างน้อยคนละ 1 ชนิด 



      5) ให้บริการชุมชนในการส่งเสริมสุขภาพ 
      6) ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารให้กับนักเรียน 
      7) ตรวจสอบคุณภาพอาหารที่จ าหน่ายให้นักเรียน 
      8) ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องโภชนาการแก่ผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
      9) ให้ความรู้เรื่องสิทธิของผู้บริโภคแก่นักเรียน 
      10) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.9 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1) วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
      2) ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
      3) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
      4) จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 
      5) ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
      6) ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
      7) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.10 กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
      4.10.1 กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่ บริหาร ก ากับ ดูแล ติดตามข้อมูลสารสนเทศของ 
ผู้เรียนทุกคน เพื่อให้ผู้เรียนปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินกิจกรรม
ของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพของแต่ละบุคคล สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารอื่น ๆ 
ในโรงเรียน และหน่วยงานภายนอกให้ลุล่วง เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      4.10.2 งานป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
  2) จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
  3) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
  4) ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
  5) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
  6) ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีความประพฤติไม่
เหมาะสม 
  7) ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา เพื่อร่วมแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
  8) จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
  9) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  10) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
      4.10.3 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 



  2) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
  3) ประสานกับครูในโรงเรียน/กลุ่มงานต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน  
ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4) สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
  5) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
  6) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/
โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
  7) ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพ
นบนอบของนักเรียนต่อครู 
  8) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
  9) จัดท าธรรมนูญคณะกรรมการสภานักเรียน 
  10) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
  11) ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
      4.10.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
  2) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  3) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
  4) การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
  5) การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  6) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
  7) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  8) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
  9) การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
  10) การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  11) การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  12) ปฏิบตัิงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
  13) จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
  14) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  15) เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
  16) ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
  17) จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
  18) การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
  19) ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  20) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 



      4.10.5 งานพัฒนาส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ 
  1) สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ
กิจกรรม เช่น มอบรางวัลคนดีศรีฟ้า - ด า เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
  2) จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
  3) ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแลนักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 
เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
  4) ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของ
ชาติ 
  5) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
  6) จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็น
การสร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
  7) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
      4.10.6 งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
  2) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
  3) ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4) ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
  5) จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  6) ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
  7) ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
  8) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  9) จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจร เข้มงวดกวดขันให้นักเรียนเคารพกฎจราจร ขับขี่
รถจักรยานยนต์ด้วยความปลอดภัย จัดท าข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับรถจักรยานยนต์ของนักเรียน 
  11) ดูแลระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนออนไลน์ (SCSS) 
  11) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
      4.10.7 งานหัวหน้าระดับช้ัน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) ออกค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
  2) ด าเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  
ที่ก าหนด 
  3) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี 
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
  4) ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ
ปฏิบัติ 
  5) อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 



  6) จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ 
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
  7) ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครอง
เมื่อนักเรียน ขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
  8) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  9) ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
      4.10.8 งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดระบบ รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 
  2) เก็บสถิติการนักเรียนและท างานในหน้าที่ต่าง ๆ ของครู 
  3) จัดป้ายนิเทศ เสนอข้อมูล บันทึกสถิติการมาเรียนของนักเรียน 
  4) ดูแลระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (CCT) 
  5) ดูแลระบบสถานศึกษาปลอดภัย (MOE SAFETY CENTER) 
  6) จัดท าเอกสารสนเทศกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครองดูแลบ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ. 2546  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ. 2562 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. 2517 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแลบ ารุงรักษาใช้และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับ 
ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562  
- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546  
- พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไว้ทรงผม ของนักเรียน 
พ.ศ.2563 และ พ.ศ.2566 
- ระเบียบโรงเรียนชลธารวิทยา ว่าด้วยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียนโรงเรียนชลธารวิทยา พ.ศ.
2567 

..................................................................................... 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 1) พรบ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  
 2) พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 38 (กรรมการสถานศึกษา) มาตรา 39 
(อ านาจหน้าที่ผู้บริหารสถานศึกษา)  
 3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2547 
(ออกตาม ม.34 วรรคสี่ของ พรบ.บริหารศธ.)  
 4) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา (ออกตาม ม.39 
วรรคสอง พรบ.การศึกษาแห่งชาติ2542)  
 5) ระเบียบ ศธ.ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็น
นิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 (ออกตาม ม.35 พรบ.บริหาร ศธ.)  
 6) กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติหลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ.2546  
 7) ระเบียบ กฎหมายอื่น ๆ 
2. บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ของ พรบ.การศึกษาแห่งชาติ 
 1) จัดท านโยบายแผนพัฒนาการศึกษาด้านวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารทั่วไป  
 2) จัดตั้ง/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ  
 3) พัฒนาหลักสูตร/จัดการเรียนการสอน  
 4) ออกระเบียบ ข้อบังคับประกาศ แนวปฏิบัติ  
 5) ก ากับติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ  
 6) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ  
 7) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
 8) ส่งเสริมความเข้มแข็งชุมชน สร้างความสัมพันธ์ 
 

บทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.การศึกษาแห่งชาติ  
 1) จัดรูปแบบการศึกษา ม.15  
 2) จัดกระบวนการศึกษา ม.24-30  
 3) บริหารจัดการศึกษา 4 ด้าน ม.39  
 4) เป็นคณะกรรมการสถานศึกษา ม.40  
 5) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา ม.48-50  
 6) ปกครองดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ ม.59  
 7) พัฒนาบุคลากร นักเรียนด้านเทคโนโลยีฯ ม.65-66  
2. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
 1) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน ม.6  



 2) เป็นเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่  
 3) จัดการศึกษาเด็กบกพร่องพิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.12  
 4) ด าเนินการอื่นๆ ตามกฎหมายก าหนด  
3. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.ระเบียบบริหาร ศธ.2546 (ม.39)  
 1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
 2) บริหารกิจการสถานศึกษา  
 3) ประสานระดมทรัพยากร  
 4) เป็นผู้แทนสถานศึกษา  
 5) จัดท ารายงานประจ าปีต่อกก.เขตพื้นที่  
 6) อนุมัติประกาศนียบัตรวุฒิบัตร  
 7) อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย  
 8) ตามที่ได้รับการกระจาย มอบอ านาจ(ปฏิบัติราชการแทน) ม.44-45  
  - ปลัดศธ. เลขาฯ ถึงผอ.สถานศึกษา  
  - ผอ.ส านักฯ ในกรม ถึงผอ.สถานศึกษา  
  - ผอ.สพท. ถึงผอ.สถานศึกษา  
4. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามกฎ ศธ. แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 2546  
 1) วิเคราะห์จัดท านโยบาย แผนสถานศึกษา  
 2) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
 3) เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป 
 4) แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะท างานต่างๆ 
5. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.รบ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 1) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล ม.27(1)  
 2) พิจารณาความดีความชอบ ม.27(2)  
 3) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร ม.27(3)  
 4) จัดท ามาตรฐานภาระงานครูม.27(4)  
 5) ประเมินผลการปฏิบัติงานครูม.27(5)  
 6) ปฏิบัติหน้าที่ตาม อ.ก.ค.ศ. กก.รร.มอบหมาย ม.27(6)  
 7) สั่งให้ครูฯ ออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติม.49  
 8) สั่งบรรจุแต่งตั้งครูผู้ช่วยครูบุคลากร ม.53(4)  
 9) สั่งครูที่ทดลองปฏิบัติราชการออก ม.56 วรรคสอง  
 10) สั่งให้ครูพ้นทดลองท างานต่อไป ม.56 วรรคสอง  
 11) สั่งครูที่ออกไปแล้วกลับเข้ามาตาม มติอ.ก.ค.ศ ม.64  
 12) สั่งให้ครูรักษาการในต าแหน่ง(ต าแหน่งว่าง) ม.68  
 13) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูม.73  
 14) ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น ม.75  
 15) แจ้งภาระงาน เกณฑ์ประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพระเบียบแบบแผนฯ ม.78  



 16) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีม.79  
 17) ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษาดูงาน ม.81  
 18) รักษาวินัยอย่างเคร่งครัด ม.82  
 19) เสริมสร้างพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ม.95 98  
 20) อนุญาต ยับย้ังอนุญาตลาออก ม.108  
 21) สั่งแต่งตั้งกก.สอบสวนกรณีกล่าวหาไม่เลื่อมใสปกครองฯ ม.110 (4)  
 22) สั่งให้ครูออกจากราชการ ในกรณีต่างๆ เช่นเจ็บป่วยยุบต าแหน่งไร้ประสิทธิภาพ จ าคุก  
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัดสพท. พ.ศ.2546 ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ดังนี้ 
 1) ผู้อ านวยการฯเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา  
 2) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้องให้รายงาน สพท. แจ้งสพฐ.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินคดี  
 3) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พรบ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 4) ยุบรวม เลิกล้มรร. สพท.ตรวจสอบบัญชีทรัพย์สินโอน จ าหน่ายตามหลักเกณฑ์สพฐ.ก าหนด  
 5) รร.มีอ านาจปกครอง ดูแลบ ารุงรักษา ใช้จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แต่จ าหน่าย
อสังหาริมทรัพย์กก.รร.ต้องเห็นชอบ รายงานสพท.  
 6) รร.มีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงินอ านาจที่เลขา กพฐ. มอบ หรือผอ.สพท.
มอบตามหลักเกณฑ์ที่สพฐ.ก าหนดยกเว้นเงินเดือน  
 7) จัดท าระบบการเงินบัญชีตามรบสพฐ.ก าหนด และทรัพย์สินฯผู้อุทิศท าหลักฐานการรับบัญชีรับ -จ่ายฯ
รายงาน ผอ.สพท.ทุกสิ้นปีงบประมาณ ผอ.สพท.ตรวจสอบและรายงานเลขา กพฐ. โดย 
7. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอื่น เช่น  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548  
 - กฎกระทรวง ว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนฯ พ.ศ.2548  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษา 2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการยกเลิกเงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ.2534 พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.2) พ.ศ.2547 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 

1. อ านาจหน้าที่ตาม พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตราที่ 38 ของพระราชบัญญัติ 
 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา ให้ก ากับ
และส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับมาตรา 40 ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  
2. อ านาจหน้าที่ตาม พรบ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตราที่ 26 ของพระราชบัญญัติ 
 ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังต่อไปนี้  
 1) ก ากับดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์
และวิธีการตามที่ก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก าหนด  
 2) เสนอความคิดต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษาเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  
 3) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
 4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอื่นหรือตามที่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษามอบหมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 


