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คําปรารภ 

เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนบ้านปางขนุนฉบับนี้ได้ปรับปรุงโครงสร้างการ บริหารงาน
โรงเรียนในรูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จัดทําขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ของบุคลากร
ในสังกัดโรงเรียนบ้านปางขนุนซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าท่ีลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ ให้ถือเป็นหลัก
ปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในหน้าท่ีใดมีขอบข่ายความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้นๆ มี
ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง ครบถ้วน นอกจากนั้นก็
เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบได้ท่ัวถึง บุคลากรทุก คนได้มีบทบาทร่วมกัน
บริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานโรงเรียนตามกําลังความคิด ความสามารถของ ตนอย่างเต็มท่ีและมีความ
เป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าท่ีของตนให้มีความเจริญก้าวหน้า ตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ต้องรอ
รับคําส่ังอยู่ทุกๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัวขึ้น 

จากประสบการณ์ท่ีผ่านมา และได้ดําเนินงานโดยวิธีการจัดทําเอกสารประกอบการบริหาร เป็น
แนวทางในการดําเนินงานนัน้ ปรากฏว่า ครูและเจ้าหน้าท่ีได้ให้ความร่วมมือปฏิบัติงานท่ีได้รับ มอบหมาย 
บุคลากรมีความเข้าใจลักษณะงาน ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีของตน อํานาจหน้าท่ีของตนดีขึ้น เพราะมี
ความรู้ความเข้าใจงานชัดเจนขึ้น จึงปฏิบัติงานด้วยความมั่นใจและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงมี ความเช่ือ
ว่าเอกสารฉบับนี้ จะอํานวยประโยชน์ให้การบริหารงานของโรงเรียนวัดบ้านคลองให้เกิดผลดี ยิ่งขึ้น และหวัง
ว่าครูและเจ้าหน้าท่ีอื่นๆ ทุกคน จะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าท่ีของตนให้ เกิดผลดี มี
ประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

 

(นายบดินทร์ชัย เปียปิยะ) 

              ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านปางขนุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทบาทและหนา้ที่ของฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ควบคุมดูแลหน่วยงานต่างๆ ท่ีขึ้นกับฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ให้ปฏิบัติงานไป 

ตามหน้าท่ีรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภาพ  

2. วางแผนดําเนินงานด้านบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน กําหนดวิธีการดําเนินการ และ 

ติดตามผลการดําเนินงานให้เกิดผลต่อส่วนรวม  

3. ให้คําปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการดําเนินงานด้านบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนอย่างจริงจัง 

เกิดผลดีต่อส่วนรวม  

4. จัดให้มีการดูแลสวัสดิภาพครู ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว นักเรียน และความเป็นอยู่ของ 

นักเรียนให้เกิดความสงบ และปลอดภัยจากส่ิงเลวร้ายท้ังปวง  

5. เป็นท่ีปรึกษาให้คําแนะนําแก่หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้ผลด้านการบริหารบุคคลและกิจการ 

นักเรียนมีประสิทธิภาพ  

6. จัดให้มีการวิเคราะห์ ติดตามปัญหานักเรียนรายบุคคล เพื่อประสานงานให้นักเรียนประสบ 

ความสําเร็จตามศักยภาพ  

7. จัดให้มีการวางแผนติดตามผลนักเรียน เพื่อนําข้อมูลมาใช้ในการแก้ปัญหา พัฒนาส่งเสริมให้ - งานบริหาร
บุคคลและกิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

8. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน - ป้องกัน 
แก้ปัญหาและนําข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

9. จัดให้มีการประสานงานกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหาของนักเรียนให้เกิดผลดี  

10. ดําเนินการจัดให้มีการอยู่เวรยามประจําโรงเรียนตามระเบียบทางราชการอย่างต่อเนื่อง  

11. ดําเนินการจัดให้มีครูเวรประจําวันเพื่อดูแลนักเรียนประจําวัน  

12. จัดให้มีการประชุมอบรมนักเรียน เพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์  

13. จัดให้มีการทําบัตรประจําตัวนักเรียนอย่างครบถ้วนเพื่อผลในการปกครองดูแลนักเรียน  

14. จัดให้มีการดูแลควบคุมความประพฤตินักเรียนอย่างเป็นระบบและเหมาะสม  

15. พิจารณาให้ความเห็นในการขออนุญาตของครูนํานักเรียนไปศึกษานอกสถานท่ี  

16. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการร่วมกันปฏิบัติงานของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ  

17. ส่งเสริมการทํางานของงานกิจการนักเรียน จัดให้มีคณะกรรมการนักเรียน ตลอดจนจัดกิจการ 

ต่างๆ ของนักเรียน 

18. รักษาราชการแทนผู้อํานวยการคนท่ี 2 ในกรณี ผู้อํานวยการไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีหรือไม่อยู่โรงเรยีน  

 



19. วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 

• การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน • การกําหนดตําแหน่ง 

• การขอเล่ือนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 20. การสรรหา บรรจุและ
แต่งต้ัง ดําเนินการโดยผู้อํานวยการ 

• ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาในสถานศึกษา กรณีได้รับมอบหมายจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นการศึกษา • การจ้างลูกจ้างประจํา
และลูกจ้างช่ัวคราว • การแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา • การบรรจุกลับ
เข้ารับราชการ 

• การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง  

21. ดูแลเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  

22. การออกจากราชการ ดําเนินการ โดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 

• การลาออกจากราชการ  

• การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  

• การออกจากราชการไว้ก่อน 

• การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 - กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ําเสมอ 

 - กรณี ไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

 - กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิต
ฟันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณี
เป็นกรรมการ บริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณีเป็นบุคคล 

ล้มละลาย 

  - กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  

• กรณีมีมลทินมัวหมอง  

• กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําส่ังของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกใน
ความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

23. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ในกรณีท่ีรอง 

ผู้อํานวยการฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน  

2. กํากับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ  

3. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพื่อร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก 
โดยประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย่างใกล้ชิด  

4. เป็นรองประธานคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  

5. เป็นท่ีปรึกษา ให้คําแนะนํา แก่หัวหน้าระดับ หัวหน้าตอน ครูท่ีปรึกษา  

6. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน  

7. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหน้าตอน หัวหน้าระดับ เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้น
เงินเดือนทุกครั้ง  

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายและปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้าฝ่าย ในกรณีท่ีหัวหน้าฝ่ายไม่
สามารถมาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่โรงเรียน  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัฒนาบุคลากร 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

• โดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี โดยจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหา
และบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา แจ้งภาระงานตามมาตรฐาน
คุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณ วิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน และมีการติดตาม ประเมินผล
และจัดให้มีการ พัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง  

• การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการ จําเป็นในการ
พัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ สถานศึกษา มีการกําหนดหลักสูตรการพัฒนา
แผน โครงการพัฒนาบุคลากร ดําเนินการพัฒนา ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษา  

• การพัฒนาก่อนเล่ือนตําแหน่ง โดยการศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับ ตําแหน่ง ลักษณะ
งานตามตําแหน่งท่ีได้รับการปรับปรุงกําหนดตําแหน่งของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัด
ส่งเสริมหรือดําเนินการอบรมเพิ่มพูน ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี
เหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา  

2. การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

•การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการ สถานศึกษาแต่งต้ัง
คณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
แล้วคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน  

• ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ต้องช้ีแจงเหตุให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ กรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงานไปยัง 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดําเนินการหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กําหนด รายงานการส่ังเล่ือนและ
ไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
จัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

การเล่ือนขั้นกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยแจ้งช่ือ ผู้ตายและ
ข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ ให้ สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อ
ดําเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี ปฏิบัติหน้าท่ีโดยผู้อํานวยการสถานศึกษาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้ตายเป็นกรณี พิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ และรายงานผลการดําเนินการไป 



ยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดําเนินการต่อไป  

3. การสรรหาบรรจุและแต่งต้ัง ดําเนินการโดยผู้อํานวยการ 

• ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีได้รับมอบอํานาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  

• การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว  

• การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

• การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

• การรักษาราชการแทนและรักษาราชการแทน  

4. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว  

5. ดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน(คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน)  

6. ดูแลเรื่องเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  

7. ดูแลงานทะเบียนประวัติ 

• จัดทําและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

• การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  

8. ดูแลงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

• ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ มาลาแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี กฎหมายกําหนด จัดทําทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์คิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

9. ดูแลการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  

10. ดูแลงานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตอุปสมบท งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



งานวินัยและการรักษาวินัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดําเนินการโดย
ผู้อํานวยการโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี ้

• กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

• กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  

• การอุทธรณ์ 

• การร้องทุกข์  

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัย ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 

• ผู้บริหารแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  

• ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  

• สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัยตาม
ควรแก่กรณี  

3. ดูแลการออกจากราชการ ดําเนินการโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 

• การออกจากราชการ  

• การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม
และการพัฒนาอย่างเข้มตํ่ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

• การออกจากราชการไว้ก่อน  

- การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  

- กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ําเสมอ  

- กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  

- กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย กรณีเป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภา
ท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี 
กําหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็น
เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย  

 



- กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

• กรณีมีมลทินมัวหมอง  

• กรณีได้รับโทษจําคุก โดยคําส่ังของศาล หรือรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก
ในความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานรักษาความปลอดภัย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  

2. ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  

3. ดูแลและดําเนินการในเรื่องเกี่ยวกับครูเวรประจําวัน ในวันทําการ และการปฏิบัติหน้าท่ีของครู 

เวรประจําวัน  

4. จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง  

5. ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา  

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  

2. หัวหน้างานเป็นเลขานุการ คณะกรรมการตามข้อท่ี 1 ในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการของ 

โรงเรียน  

3. วางแผนการดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม  

4. กําหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อ 

นักเรียน 

 

 



 

งานสํานักงาน (สารบรรณ, สารสนเทศ, แผนงาน, พัสดุ) 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดเอกสารรับหนังสือ ออกหนังสือต่างๆ จากฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  

2. ทําหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูล และดูแลการใช้และการรักษาพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารบุคคลและ 

กิจการนักเรียน ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุครุภัณฑ์  

3. จัดทําเอกสารท่ีใช้ในการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนตามท่ีงานต่างๆเสนอให้ดําเนินการ  

4. ทําหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน  

5. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจําตัวนักเรียนตามท่ีงานระดับช้ันเสนอ  

6. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของฝ่ายบริหารบุคคลฯ  

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

หน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  

2. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน  

3. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนกัเรียนปีละ 2 ครั้ง  

4. วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน  

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 


