
 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

  เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองบัวฉบับน้ีได้ปรับปรุงโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของ
บุคลากรในสังกดัโรงเรียนบา้นหนองบวัซ่ึงไดก้ าหนดอ านาจหน้าท่ีลกัษณะงาน และความรับผิดชอบไวใ้ห้ถือ
เป็นหลกัปฏิบติั จะไดท้ราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบติังานเพียงใด หน่วยงาน
นั้นๆ มีความสัมพันธ์เก่ียวข้องกับหน่วยงานใด ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน 
นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอ านาจในการปฏิบติังาน และความรับผดิชอบไดท้ัว่ถึง บุคลากรทุกคนไดมี้บทบาท
ร่วมกนับริหารงาน และร่วมกนัแกปั้ญหางานโรงเรียนตามก าลงัความคิด ความสามารถของตนอยา่งเต็มท่ีและมี
ความเป็นอิสระในดา้นการหาวิธีด าเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญกา้วหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่
ตอ้งรอรับค าสั่งอยูทุ่กๆ โอกาส ท าใหเ้กิดความสะดวกและมีความคล่องตวัข้ึน 
 

  จากประสบการณ์ท่ีผา่นมา และไดด้ าเนินงานโดยวิธีการจดัท าเอกสารประกอบการบริหารเป็น
แนวทางในการด าเนินงานนั้น ปรากฏว่า ครูและเจา้หน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 
บุคลากรมีความเขา้ใจลกัษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหนา้ท่ีของตน อ านาจหนา้ท่ีของตนดีข้ึน เพราะมีความรู้
ความเขา้ใจงานชดัเจนข้ึน จึงปฏิบติังานดว้ยความมัน่ใจและงานเป็นระบบชดัเจน ฉะนั้น จึงมีความเช่ือวา่เอกสาร
ฉบบัน้ี จะอ านวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนบา้นหนองบวัให้เกิดผลดียิ่งข้ึน และหวงัวา่ครูและ
เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ ทุกคน ตลอดจนคนงานนกัการภารโรงจะไดน้ าเอกสารน้ีไปเป็นคู่มือในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตน
ใหเ้กิดผลดี มีประสิทธิภาพอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบนัและสังคมส่วนรวม  
 
 
 

(นางปวริศา  อนุวรรณ์) 
 รักษาการในต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหนองบวั 



 

แผนภูมโิครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนหนองบัว 
 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
งบประมาณฯ 

 

 

 

 หวัหนา้ฝ่ายบริหาร
บุคคลฯ 

คณะกรรมกำรพฒันำสถำนศึกษำ 

 

ฝ่ำยบริหำรวชิำกำร 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารวชิาการ 

 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 

ฝ่ำยบริหำรบุคคล 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

 

 

ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 

 งานธุรการ 
 งานเลขานุการคณะ 
    กรรมการสถานศึกษาฯ 
 งานประสานและพฒันา 
    เครือข่ายการศึกษา 
 งานส ามะโนผูเ้รียน 
 งานรับนกัเรียน 
 งานส่งเสริมและพฒันาการ   
   ศึกษาในระบบ นอกระบบฯ 
 งานประชาสมัพนัธ์ทาง     
    การศึกษา  
 งานประสานราชการกบั  
   เขตพ้ืนท่ี 
 งานบริการสาธารณะ 
 งานอนามยัโรงเรียน 
 งานโภชนาการ 
 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ    
    (ศูนยวิ์ทยบริการ)  
 งานโสตทศันศึกษา 
 งาน อย.นอ้ย 
 งานส านกังานฯ ผอ. 
 งานหนงัสือยมืเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 งานพฒันาบุคลากร 
 งานวินยัและการรักษาวินยั 
 งานรักษาความปลอดภยั 
 งานงานป้องกนัและ 
   แกไ้ขยาเสพติด 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือ 
   นกัเรียน 
 งานส่งเสริมระบบ 
   ประชาธิปไตย 
 งานส่งเสริมคุณธรรม  
   จริยธรรม 
 งานป้องกนัและแกไ้ข 
   โรคเอดส์ 
 งานวินยันกัเรียน 
 งานกิจการนกัเรียน 
 งานส านกังาน (สาร  
   บรรณ ,สารสนเทศ,   
   แผนงาน,พสัดุ) 
 งานเครือข่ายผูป้กครอง 
 งานลูกจา้งประจ า / ยาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 งานจดัระบบการบริหาร 
    พฒันาองคก์ร 
 งานแผนงาน 
 งานพฒันาระบบครือข่าย  
   ขอ้มูลสารสนเทศ 
 งานการเงิน 
 งานบญัชี 
 งานนโยบายเรียนฟรี 15 ปี   
   อยา่งมีคุณภาพ 
 งานจดัระบบควบคุมภายใน 
 งานอาคารสถานท่ี 
 งานพสัดุและสินทรัพย ์
 งานระดมทรัพยากรและการ 
   ลงทุนเพื่อการศึกษา 
 งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 งานสวสัดิการการเงิน 
 งานส านกังานฯ   
  

 งานพฒันาหลกัสูตร 
 งานวดัผลประเมินผล 
 งานผลิตส่ือ นวตักรรมและ 
   เทคโนโลย ี
 งานแนะแนวการศึกษา 
 งานระบบการประกนัคุณภาพ    
    การศึกษา 
 งานนิเทศการศึกษา 
 งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 งานส่งเสริมสนบัสนุนและ 
   ประสานความรู้แก่ชุมชนฯ 
 งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 งานทะเบียนและเทียบโอน 
 งานวิจยั 
 งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
 งานศูนย ์AFS 
 งานศูนย ์ERIC 
 งานศูนยว์ิทยฯ ภาษาต่างประเทศ 
 งานศูนยส่ิ์งแวดลอ้ม 
 งานศูนยศิ์ลปวฒันธรรม 
 งานโรงเรียนในฝัน 
 งานโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม 
 งานส านกังานฯ  
 งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนหนองบัว 
 

หวัหนา้ฝ่ายบริหาร 
ทัว่ไป 



 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้  
1. วางแผนการปฏิบติังาน ก าหนดระบบงาน บทบาทวธีิด าเนินงาน ตวัช้ีวดัความส าเร็จของการ 

 ปฏิบติังานของบุคลากรทุกฝ่าย ตลอดจนใหก้ารสนบัสนุน ส่งเสริมใหทุ้กหน่วยงานใน 
 สถานศึกษาสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุดแก่ทาง 
 ราชการ และนกัเรียนผูรั้บบริการ  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารทัว่ไป 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารบุคคลและกิจการ 

 นกัเรียน 
  4.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงบประมาณและ 

 สินทรัพย ์
 5.      ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการบริหารวชิาการ 

6. มอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัความรู้ความสามารถของบุคลากร ติดตามใหค้  าปรึกษา และให ้
 การนิเทศ 

7. บงัคบับญัชาครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีอ่ืนๆ และนกัเรียนให ้
 สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเองไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ตามระเบียบของราชการ 

8. ดูแลสวสัดิภาพและความเป็นอยูข่องนกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว  
 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ 

9. จดัสวสัดิการต่างๆ อ านวยความสะดวกแก่นกัเรียน ครู นกัการภารโรง ลูกจา้งประจ า ลูกจา้ง 
 ชัว่คราวและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนๆ  

10. สร้างขวญั ก าลงัใจและบรรยากาศท่ีดีใหเ้กิดข้ึนในโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลระบบขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ใหส้ามารถน ามาใชป้ระโยชน์ในดา้นการ 

 บริหารจดัการเพื่อพฒันาการศึกษาของโรงเรียน และเผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนอยา่ง 
 ต่อเน่ือง 

12. สร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัผูป้กครองนกัเรียน และชุมชนในทอ้งถ่ิน 
13. ส่งเสริมการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม และใชข้อ้มูลเป็นฐาน 
14. น านวตักรรม เทคนิค วธีิการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช ้และเผยแพร่เพื่อพฒันาการบริหาร 

 วชิาการของสถานศึกษา 
15. พฒันาสถานศึกษาไปสู่ความเป็นเลิศ เป็นสถานศึกษาท่ีน่าดู น่าอยู ่น่าเรียน เป็นท่ีนิยมของ 

 ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
16. เป็นผูน้ าทางความคิด มีวสิัยทศัน์ในการบริหารจดัการ สอดคลอ้งกบันโยบายการบริหารงาน 

 ของหน่วยงานตน้สังกดั 
17. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรบุคคล  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

งานพฒันาบุคลากร 
 

งานวนิยัและการรักษาวนิยั 

งานรักษาความปลอดภยั 

งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
 

งานระบบดูแลและช่วยเหลือนกัเรียน 

 
งานส่งเสริมระบบประชาธิปไตย 

 
งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 

 
งานวนิยันกัเรียน 

 
งานกิจการนกัเรียน 

 
งานส านกังาน(สารบรรณ,สารสนเทศ,แผนงาน,พสัดุ) 

 



 

บทบำทและหน้ำที่ของฝ่ำยบริหำรบุคคล 
 

 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรบุคคลและกจิกำรนักเรียน 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน  ในกรณีท่ีรองผูอ้  านวยการ

ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนไม่สามารถมาปฏิบติังานไดห้รือไม่อยูใ่นโรงเรียน 
2. ก ากบัดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนทุกงาน  ใหเ้ป็นไปตามบทบาทหนา้ท่ีท่ี

รับผดิชอบ 
3. ประสานติดต่อผูป้กครองเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพฒันาเด็ก  

โดยประสานการปฏิบติักบังานระดบัชั้นอยา่งใกลชิ้ด 
4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
5. เป็นท่ีปรึกษา  ใหค้  าแนะน า  แก่หวัหนา้ระดบั  หวัหนา้ตอน  ครูท่ีปรึกษา 
6. ใหค้วามเห็นชอบในการออกหนงัสือรับรองความประพฤตินกัเรียน 
7. เสนอความดีความชอบของหวัหนา้งาน  หวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบั  เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้น

เงินเดือนทุกคร้ัง 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



 

งำนพฒันำบุคลำกร 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. การพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- โดยการพฒันาก่อนการมอบหมายการปฏิบติัหนา้ท่ี  โดยจดัใหมี้การปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้ไดรั้บ
การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
แจง้ภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวชิาชีพ  จรรยาบรรณวชิาชีพ  เกณฑ์การ
ประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจดัให้มีการพฒันาตามความเหาะสม
อยา่งต่อเน่ือง 

- การพฒันาระหวา่งการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวเิคราะห์  ความตอ้งการจ าเป็น
ในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
สถานศึกษา  มีการก าหนดหลกัสูตรการพฒันาแผน/โครงการพฒันาบุคลากรด าเนินการ
พฒันา  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานใหผู้บ้ริหารสถานศึกษา 

- การพฒันาก่อนเล่ือนต าแหน่ง  โดยการศึกษาวเิคราะห์  คุณลกัษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ลกัษณะงานตามต าแหน่งท่ีไดรั้บการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  จดัส่งเสริมหรือด าเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทกัษะ  เจตคติ  
คุณธรรมจริยธรรม  และจรรยาบรรณวชิาชีพท่ีเหมาะสม   มีการติดตามและประเมินผลการ
พฒันา 

2. การเล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา

แต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  แลว้คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ  ก.ค.ศ.วา่ดว้ย
การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

- ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนใหข้า้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหข้า้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ตอ้งช้ีแจงเหตุใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดงักล่าวทราบ  
กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความ
ตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให้รายงานไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
เพื่อด าเนินการหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด  รายงานการสั่งเล่ือนและไม่เล่ือน
ขั้นเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในทะเบียนประวติัต่อไป 

 
 
 
 
 



 

- การเล่ือนขั้นกรณีถึงแก่ความตาย  อนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  โดยแจง้ช่ือ
ผูต้ายและขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัราชการ  ใหส้ านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี  ปฏิบติัหนา้ท่ีโดย
ผูอ้  านวยการสถานศึกษาสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ใน
การค านวณบ าเหน็จบ านาญ  และรายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

3. การสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการ 
- ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา  กรณีไดรั้บมอบอ านาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
- การจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
- การแต่งตั้ง  ยา้ย  โอน  ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- การบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
- การรักษาราชการแทนและรักษาราชการแทน 

4. การเพิ่มค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว 
5. ด าเนินการเก่ียวกบับญัชีถือจ่ายเงินเดือน(ค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน) 
6. ดูแลเร่ืองเงินวทิยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
7. ดูแลงานทะเบียนประวติั 

- จดัท าและจดัเก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจา้ง 
- การแกไ้ข  วนั เดือน ปีเกิด  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง 

8. ดูแลงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- ตรวจสอบผูมี้คุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
- ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

- จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผูคื้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

9. ดูแลการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
10. ดูแลงานขอหนงัสือรับรอง  งานขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตอุปสมบท  

งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินวทิยพฒัน์  และ
การจดัสวสัดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 

11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 



 

งำนวนัิยและกำรรักษำวินัย 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ดูแลเร่ืองวนิยัและการรักษาวินยัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้ง  

ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปน้ี 
- กรณีความผดิวนิยัไม่ร้ายแรง 
- กรณีความผดิวนิยัร้ายแรง 
- การอุทธรณ์ 
- การร้องทุกข ์

2. การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระท าผดิวนิยั  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
- ผูบ้ริหารแต่ละระดบั  ปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
- ด าเนินการใหค้วามรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวญัและก าลงัใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอนัท่ีจะ

เสริมสร้างและพฒันาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
- สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกนัและขจดัเหตุเพื่อมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชากระท า

ผดิวนิยัตามควรแก่กรณี 
3. ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

- การออกจากราชการ 
- การใหอ้อกจากราชการ  กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผา่นการเตรียม

ความพร้อมและการพฒันาอยา่งเขม้ต ่ากวา่เกณฑท่ี์ ก.ค.ศ.ก าหนด 
- การออกจากราชการไวก่้อน 
- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีโดยสม ่าเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบติังานตามความประสงคข์องทางราชการ 
 กรณีสั่งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบติัทัว่ไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 
      กฎระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผูไ้ม่มีสัญชาติไทย   
      กรณีเป็นผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน   
      กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี  
      ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี  กรณีเป็น  
      กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี  
      เป็นบุคคลลม้ละลาย 
 กรณีขาดคุณสมบติัทัว่ไป  กรณีมีเหตุสงสัยวา่เป็นผูไ้ม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
      ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข 
 กรณีมีเหตุอนัสงสัยวา่หยอ่นความสามารถบกพร่องในหนา้ท่ีราชการหรือประพฤติ 
      ตนไม่เหมาะสม 
 
 
 



 

 
- กรณีมีมลทินมวัหมอง 
- กรณีไดรั้บโทษจ าคุก  โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้

จ  าคุกในความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนรักษำควำมปลอดภัย 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางวนัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
2. ดูแลเร่ืองการรักษาเวรยามกลางคืนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 
3. ดูแลและด าเนินการในเร่ืองเก่ียวกบัครูเวรประจ าวนั  ในวนัท าการ  และการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวร

ประจ าวนั 
4. จดัใหมี้ผูต้รวจสอบการปฏิบติัหนา้ท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเ่วรยามอยา่งต่อเน่ือง 
5. ติดตามผลการอยูเ่วรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนป้องกนัและแก้ไขยำเสพติด 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. หวัหนา้งานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามขอ้ท่ี 1  ในฐานะผูรั้บผิดชอบโครงการของโรงเรียน 
3. วางแผนการด าเนินการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
4. ก าหนดมาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลใหเ้กิดผลดีต่อนกัเรียน 
5. ประสานความร่วมมือกบัผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกนัแกปั้ญหา  หรือป้องกนัตามท่ี

เห็นสมควร 
6. จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในดา้นป้องกนั  

และแกไ้ขปัญหาอยา่งต่อเน่ือง 
7. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
8. เสนอความดีความชอบบุคลากรในงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
9. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

งำนระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. งานระดบัชั้น 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ร่วมจดัครูท่ีปรึกษาประจ าชั้นนกัเรียน 
2. จดัใหมี้การแต่งตั้งหวัหนา้ตอน  หวัหนา้ระดบัชั้น  เพื่อการประสานงานในการบริหาร 
    บุคคลและกิจการนกัเรียน 
3. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบติังานของครูท่ีปรึกษาในดา้นการปกครองนกัเรียนให้มี 
     ประสิทธิภาพ 
4. วางแผนแกปั้ญหานกัเรียนในดา้นต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวนิยั  กฎขอ้บงัคบั    
     ฯลฯ 
5. ประสานงานกบัครูเวรประจ าวนั  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนกัเรียนประจ าวนัตามความ 
    เหมาะสม 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีของครูเวรประจ าวนั  โดยประสานงานกบัหวัหนา้ครูเวร  
    ประจ าวนั 
7. จดัท าทะเบียนประวติันกัเรียนท่ีมีปัญหา  เพื่อผลในการแกไ้ขและพฒันาส่งเสริมต่อไป  
8. จดัประชุมนกัเรียนประจ าวนัสุดสัปดาห์ 
9. จดัท าคู่มืออบรมนกัเรียนในคาบโฮมรูมใหแ้ก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบติัหนา้ท่ีของหวัหนา้ตอน ม.ตน้ และ ม.ปลาย 
3. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน (หวัหนา้งาน) 
4. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
งำนส่งเสริมระบบประชำธิปไตย 

 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. จดัใหมี้การเลือกตั้งหวัหนา้และรองหวัหนา้ชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จดัใหมี้การเลือกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนกัเรียน  หรือสภานกัเรียน  พร้อมทั้งก ากบัดูแล  เสนอแนะ  ใหก้าร

ด าเนินงานของคณะกรรมการนกัเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดบั
โรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

4. จดักิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพื่อพฒันานกัเรียน 
5. หวัหนา้งานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนโดยต าแหน่ง 
6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  คร้ัง เสนอผูอ้  านวยการ 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



 

งำนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
2. เสนอการออกค าสั่งแต่งตั้งผูใ้หก้ารอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม  จริยธรรม

ตามท่ีเห็นสมควรและเหมาะสม 
3. จดัท าปฏิทินอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
4. จดัประชุมอบรมนกัเรียนประจ าสัปดาห์  เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยา่งต่อเน่ือง 
5. จดักิจกรรมส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคมศึกษา 
6. ติดตามผลการประชุมอบรมนกัเรียนอยา่งต่อเน่ืองและบนัทึกรายงานเสนอผูอ้  านวยการ  ภาคเรียน

ละ  1  คร้ังเป็นอยา่งนอ้ย 
7. ดูแลพฒันาห้องจริยธรรม  ใหบ้ริการแก่นกัเรียน  ครู  และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนท่ีมี

ความสนใจ 
8. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



 

งำนวนัิยนักเรียน 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบติัตนของนกัเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนงัสือ

คู่มือนกัเรียน 
2. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆ และผูป้กครองนกัเรียนในการแกไ้ขนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่พึง

ประสงค ์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนต่อไป 
3. บนัทึกขอ้มูล  สถิติ  การรักษาวนิยัและการท าผดิวนิยัของนกัเรียน 
4. ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหข้วญัก าลงัใจนกัเรียนท่ีมีพฤติกรรมอนัพึงประสงค ์ และปฏิบติัตนท่ีดีเป็น

แบบอยา่งแก่ผูอ่ื้น 
5. จดัท าบตัรประจ าตวันกัเรียนใหค้รบถว้นทุกคน เพื่อใชค้วบคุมนกัเรียนในดา้นต่างๆ ใหเ้กิดผลต่อ

การปกครองนกัเรียน 
6. อ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายตามควรแก่กรณี 

งำนกจิกำรนักเรียน 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษา  โดยสนบัสนุนให้

นกัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการจดักิจกรรม

อยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 
3. จดักิจกรรมใหน้กัเรียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบติัใหท้  าได ้ คิดเป็น  ท าเป็น  รัก

การอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแกไ้ข  การส่งเสริมกิจการนกัเรียน  เพื่อใหก้ารจดักิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อนกัเรียนอยา่งต่อเน่ือง 
5. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสภานกัเรียน 
6. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

งำนส ำนักงำน ( สำรบรรณ, สำรสนเทศ, แผนงำน, พสัดุ ) 
 

มีหน้ำที่รับผดิชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
1. จดัเอกสารรับหนงัสือ  ออกหนงัสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
2. ท าหนา้ท่ีจดัเก็บขอ้มูล และดูแลการใชแ้ละการรักษาพสัดุครุภณัฑข์องฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการ

นกัเรียน  ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุครุภณัฑ์ 
3. จดัท าเอกสารท่ีใชใ้นการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียนตามท่ีงานต่างๆเสนอให้ด าเนินการ 
4. ท าหนา้ท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนกัเรียน 
5. ออกแบบและจดัพิมพบ์ตัรประจ าตวันกัเรียนตามท่ีงานระดบัชั้นเสนอ 
6. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ  
7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 


