
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนวัดธัญญะผล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน ีเขต ๒ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนวัดธัญญะผล 
         โรงเรียนวัดบางกระสอบ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 สังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู่ เลขที่ 57/2 หมู่ 5 ตำบลลำลูกกา อำเภอลำลูกกา 
จังหวัดปทุมธานี เปิดทำการสอนระดับชั้นอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษา เป็นโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก  ในการ 
บริหารงานของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด ได้แบ่งการ บริหารงานออกเป็น 
6 งาน คือ งานบริหารวิชาการ งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารทั่วไป งานกิจการนักเรียน 
งานนโยบายและแผน โดยแสดงดังแผนภูมิการบริหารของ โรงเรียนดังนี้ 
 
5. โครงสร้างการบริหารของโรงเรียนวัดธัญญะผล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นางสาวสิรินทรา สรรเสริญ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการผู้ปกครองและครู 

หัวหน้างานบริหารบุคคล หัวหน้าบริหารทั่วไป หัวหน้างานวิชาการ หัวหน้าบริหารงบประมาณ 

1. การวางแผนอัตรากำลงัและ
กำหนดตำแหน่ง 

2. การสรรหาและการบรรจุ
แต่งตั้ง 

3. การเสรมิสร้างประสิทธภิาพ
ในการปฏบิัติราชการ 

4. วินัยและการรักษาวินัย 

5. การออกจากราชการ 

1. การดำเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
3. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. การประสานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ 
8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
10. การรับนักเรียน 
11. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ  
นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
12. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
13. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
15. การส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
หน่วยงานอ่ืน 
17. การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน 
18. งานบริการสาธารณะ 
19. งานท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 

1. การพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
3. การวัดผล ประเมินผล และ
เทียบโอนผลการเรียน 
4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
7. การนิเทศการศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 
9. การพัฒนาระบบการประ
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
10. การส่งเสริมความรู้ด้าน
วิชาการแก่ชุมชน 
11. การประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา
อ่ืน 
12. การส่งเสริมและสนับสนุนงาน
วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่
จัดการศึกษา 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการใช้เงิน และผลการ
ดำเนินงาน 
4. การระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพ่ือการศึกษา 
5. การบริหารการเงิน 
6. การบริหารการบัญชี 
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ครูสายชั้น 
ภาคส่วนเอกชน คณะกรรมการนักเรียน ผู้ปกครองเครือข่าย 

นักเรียน 



 
มีหน้าที่  
       1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
       2. การวางแผนด้านวิชาการ  
       3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
       4. การพัฒนาหลักสูตรในสถานศึกษา  
       5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
       6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
      1.1 งานทะเบียนและวัดผล  
           1.1.1 งานทะเบียน มีหนาที่ 
                 (1) จัดทำแผนงาน/โครงการ ปฏิทินงานดานทะเบียน ใหครูบุคลากรและนักเรียนไดรับทราบ  
                 (2) จัดทำทะเบียนนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน  
                 (3) จัดทำ ปพ.1-ต/ป ของนักเรียนทุกคน 
                 (4) จัดทำ ทะเบียนคุม ปพ.1-ต/ป ทุกระดับชั้น  
                 (5) จัดทำ ปพ.3-ต/ป นักเรียนที่ จบหลักสูตรเพื่ อรายงานเขตพื้นที่การศึกษาและสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
                 (6) เขียนประกาศนียบัตรนักเรียนที่จบหลักสูตร (ปพ.2) และจัดทำทะเบียนคุมประกาศนียบัตร (ปพ..3)  
                 (7) ออกหลักฐานทางการเรียนใหท้ั้งนักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่และนักเรียนที่จบหลักสูตรแล้ว  
                 (8) รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนชื่อสกุล นามสกุล และอื่น ๆ ของนักเรียน  
                 (9) ประสานงานกับงานหลักสูตรและการเรียนการสอนในการพิจารณารับนักเรียนเขาเรียน และการ  
จบหลักสูตรของนักเรียน  
                (10) จัดเก็บเอกสารทางการศึกษาของนักเรียนให้เป็นระบบ สามารถคนและตรวจสอบไดโดยเร็ว 
                (11) จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับงานทะเบียนไวบริการ สามารถคนและจัดเก็บรวบรวมไว้อยา่งเป็น ระบบ 
                (12) กำหนดแนวปฏิบัติของงานทะเบียน ประชาสัมพันธ์เผยแพรให้ครูและนักเรียนทราบ  
                (13) รายงานจำนวนนักเรียน และจัดทำสถิติจำนวนนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน  
       1.1.2 งานวัดและประเมินผล มีหนาที่  
                 (1) นิเทศ กำกับ ดูแล การวัดผลประเมินผลการเรียน การจัดทาหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน 
ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
                 (2) จัดทำปฏิทินงานวัดผล และกำหนดการสงงานของครู 
                 (3) ให้คำปรึกษาดานการวัดผลประเมินผลการเรียน จัดทำเอกสารแนะนำ ชี้แจงระเบียบ และแนว 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียนแกครูและนักเรียน  
                 (4) ดำเนินการสอบวัดผลภาคเรียนที่ 1 และปลายภาคเรียนที่ 2 ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
                 (5) เก็บขอมูลผลการเรียน ประมวลผล และรายงานผู้ปกครองนักเรียน 
                  (6) ดำเนินการสำหรับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์เขาสอบวัดผลปลายภาคเรียน 
                  (7) สรุปรายงานผลการประเมินผลการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูเสนอผูบริหารทราบทุกภาคเรียน 
                  (8) จัดทำเอกสาร แบบรายงานและแบบฟอร์ม ดานการวัดผลประเมินผล และจัดเก็บเอกสาร หลักฐาน
การประเมินผลการเรียนอย่างเป็นระบบใหส้ามารถตรวจสอบได้ 
                  (9) ใหค้ำปรึกษาในเรื่องการจัดทำเครื่องมือวัดผล และการจัดคลังขอสอบ  
 

1. งานบริหารวิชาการ 



 
       1.2. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
            1.2.1 งานประเมินคุณภาพภายใน มีหนาที่  
                 (1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพปจัจุบัน ปัญหาการดำเนินงานของโรงเรียน  
                 (2) วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคลองกับนโยบายปฏิรูปการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา  
                 (3) จัดทำเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
                 (4) กำหนดแนวทางการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
                 (5) ติดตอประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
                 (6) กำกับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผล และรายงานการดำเนินงานของโรงเรียนตามระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษา และแนวปฏิรูปการศึกษา  
           1.2.2 งานประเมินคุณภาพภายนอก มีหนาที่  
                 (1) จัดทำคู่มือประเมินคุณภาพของสถานศึกษา  
                 (2) ประชุม วางแผน เตรียมความพรอม และดำเนินการ ในการประเมินคุณภาพภายนอก 
                 (3) เตรียมขอมูลสารสนเทศเชิงประจักษ์อยางเป็นระบบในรูปแบบที่ไดมาตรฐานและเปนที่ยอมรับใน 
การประเมินคุณภาพจากหนวยงานภาคนอก  
           1.2.3 งานนิเทศการศึกษา มีหนาที่  
                 (1) วางแผนนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาอยางมีระบบ  
                 (2) นิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนหลากหลายรูปแบบ และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
                 (3) ติดตามและประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
                 (4) ประสานงานกับศึกษานิเทศกเพื่อพัฒนาระบบและกระบวน การนิเทศวิชาการ และการเรียนการ  
สอนของสถานศึกษา 
                 (5) แลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ สถานศึกษา
อื่น หรือเครือขายการนิเทศภายในเขตพื้นที่การศึกษา  
                 (6) วางแผนและจัดระบบประเมินผลงานวิชาการ  
                 (7) จัดเก็บขอมูลและผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะห์ขอมูล ประมวลผลและจัดทำรายงาน  
       1.3 งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรูและสงเสริมวิชาการ  
            1.3.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีหนาที่จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้มีมาตรฐาน สอดคลองกับ
บริบทของสถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ  
            1.3.2 งานพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู มีหนาที่จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรูให้มีมาตรฐาน 
สอดคลองกับบริบทของสถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ  
            1.3.3 งานการจัดการศึกษาเรียนรวม มีหนาที่สงเสริม การจัดการศึกษาเรียนรวม (เด็กพิเศษ/เด็กที่บกพรอง
ทางการเรียนรู /เด็กพิ การ) ให้ มีคุณ ภาพ  และสอดคลองกับมาตรฐานการจัดการศึกษาเรียนรวมของ
กระทรวงศึกษาธิการ  
            1.3.4 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (แนะแนว) มีหนาที่จัดกิจกรรมที่เกี่ยวของกับแนะแนวตามหลักสูตรของ
สถานศึกษา  
            1.3.5 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ลูกเสือ-เนตรนารี) มีหนาที่จัดกิจกรรมที่เกี่ยวของกับลูกเสือ-เนตรนารีตาม
หลักสูตรของสถานศึกษา  



            1.3.6 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชมรม) มีหนาที่จัดกิจกรรมที่เกี่ยวของกับชมรมคอมพิวเตอร์ตามหลักสูตร
ของสถานศึกษา  
            1.3.7 งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ มีหนาที่จัดกิจกรรมที่เกี่ยวของกับสังคมและสาธารณะ
ประโยชนตามหลักสูตรของสถานศึกษา  
            1.3.8 งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู มีหนาที่จัดกิจกรรมที่เกี่ยวของกับลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารูโดยใช้ 4H เป็น
ฐานในการพัฒนานักเรียน 
            1.3.9 งานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล มีหน้าที่ดำเนินการตามนโยบายโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 
ตามองค์ประกอบอยา่งมีมาตรฐาน 
            1.3.10 งานพัฒนาการเรียนการสอน มีหนาที่สงเสริม พัฒนา และอำนวยความสะดวก ในการจัดกิจกรรม
การเรียนรูที่เน้นผูเ้รียนใหเ้ป็นบุคคลแหง การเรียนรูในศตวรรษที่ 21 อยา่งมีคุณภาพ  
            1.3.11 งานเครือขายวิชาการ มีหนาที่ พัฒนาระบบขอมูล ขาวสารดานวิชาการ และสร้างเครือขายทาง
วิชาการ PLC ในสถานศึกษา  
            1.3.12 งานวันสําคัญวิชาการ มีหนาที่จัดกิจกรรมที่สอดคลองกับงานวิชาการตามปฏิทินปฏิบัติงาน  
            1.3.13 งานพัฒนาแหลงเรียนรูหองสมุด มีหนาที่ดำเนินการและหาวิธีสงเสริมสนับสนุน ให้ห้องสมุดโรงเรียน
พัฒนากาวหนาตามอุดมการณของการ จัดหองสมุด คือ การสงเสริมการศึกษาคนคว้าด้วยตนเอง ไดอย่างกวางขวาง 
สนับสนุนและสงเสริมการเรียน การสอนตามหลักสูตร ปลูกฝูงนิสัยรักการอาน และรู้จักใช้เวลาวางให้เป็นประโยชนให้
มีทักษะในการใช้หนังสือ และโสตทัศนวัสดุและในการศึกษาค้นคว้า  
           1.3.14 งานสงเสริมการอาน มีหนาที่สงเสริม สนับสนุน และดำเนินกิจกรรมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอาน  
           1.3.15 งานทัศนศึกษาแหลงเรียนรู มีหนาที่สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรูที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ให้
ผู้เรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง และปฏิบัติจริงจากแหลงการเรียนรูและเครือขายการเรียนรูตามแนวทาง 
Active Learning  
           1.3.16 งานสงเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ มีหนาที่สงเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเขารวมแข่งขัน
และทดสอบความรูทางวิชาการของสถาบันอื่นใน ทุกระดับ  
           1.3.17 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน มีหนาที่จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนในรูปแบบตาง ๆ เพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  
            1.3.18 งานจัดตารางสอน / สอนแทน มีหนาที่  
                  (1) สำรวจความรูความสามารถของครู และความสอดคลองของครูกับหลักสูตรของสถานศึกษา 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
                  (2) จัดตารางสอนนักเรียน ครู และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการ 
เรียนและการสอน 
                  (3) กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน และติดตามผลการปฏิบัติ 
             1.3.19 งานฝึกประสบการณวิชาชีพครู มีหนาที่ 
                  (1) วางแผนเกี่ยวกับ การปฐมนิเทศ การนิเทศ ติดตาม และการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ 
วิชาชีพครู 
                  (2) ประสานงานกับกลุม่สาระการเรียนรูตาง ๆ เกี่ยวกับ แตงตั้งครูพี่เลี้ยง แตงตั้งครูนิเทศ 
                  (3) ประสานงาน/ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณวิชาชีพครู  
                  (4) ติดตาม ดูแลให้การดำเนินการฝึกวิชาชีพครูเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ  
             1.3.20 งานหลักสูตรตานทุจริตศึกษา มีหนาที่ จัดทำหลักสูตรตานทุจริตศึกษาของสถานศึกษาให มี
มาตรฐาน และสอดคลองกับบริบทของ สถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ  



       1.4. งานวิจัย ผลิตสื่อนวัตกรรม สาธิตการสอนและเทคโนโลยี  
            1.4.1 งานวิจัยทางการศึกษา มีหนาที่ 
                  (1) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการบริหาร การจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 
สถานศึกษา 
                 (2) สงเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู 
                 (3) ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนเผยแพรผลงานการวิจัย หรือพัฒนา 
คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบัน อื่น  
                 (4) รวบรวม และจัดทำรายงานการวิจัย  
             1.4.2 งานผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา มีหนาที่ ประสานรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา การใช้
สื่อนวัตกรรมในสถานศึกษา 
             1.4.3 งานสาธิตการสอน มีหนาที่ดำเนินการให้ครูผู้สอนมีการสาธิตการสอนก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1 ทุก
ปการศึกษา 
             1.4.4 งานศูนย์สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหนาที่ บริการดานเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน 
และโสตทัศนูปกรณ์การศึกษาตาง ๆ  
       1.5. งานวิชาการปฐมวัย  
             1.5.1 งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย มีหนาที่จัดทำหลักสูตรปฐมวัยให้มีมาตรฐาน สอดคลองกับบริบทของ
สถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ  
             1.5.2 งานขอมูลสารสนเทศวิชาการปฐมวัย มีหนาที่จัดระบบแฟ้มสารของงานวิชาการปฐมวัยให้มีระเบียบ 
และสามารถคนหาได้งาย  
             1.5.3 งานประกันคุณภาพการศึกษาปฐมวัย มีหนาที่ 
                 (1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพปจัจุบัน ปัญหาการดำเนินงานของโรงเรียน 
                 (2) วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคลองกับนโยบาย ปฏิรูปการศึกษา ของ
กระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
                 (3) จัดทำเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
                 (4) กำหนดแนวทางการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
                 (5) ติดตอประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
                 (6) กำกับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผล และรายงานการดำเนินงานของโรงเรียน ตามระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษา และแนวปฏิรูปการศึกษา  
             1.5.4 งานศูนย์ปฐมวัยตนแบบ มีหนาที่สงเสริมกิจกรรมของประสบการณเรียนรูปฐมวัยอย่างมีคุณภาพ 
สามารถเผยแพรผลงานเชิงประจักษ์ได้ และมีมาตรฐาน  
             1.5.5 งานบานวิทยาศาสตร์น้อยปฐมวัย มีหนาที่ จัดประสบการณเรียนรู้วิทยาศาสตร์สำหรับเด็กปฐมวัยที่
ตรงตามตัวชี้วัดของโครงการบานวิทยาศาสตร์น้อย และสามารถเผยแพรผลงานเชิงประจักษ์ได้ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  
       1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน / ขาดเรียนนาน ถานักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี ้
         1.1) การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เป็นหนาที่โดยตรงของครูประจำชั้น  
         1.2) ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจำชั้นดำเนินการ ติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครูหรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณีแล้วแจงให้ฝายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ 
ตามระเบียบตอไป 



          1.3) ในกรณีที่ครูประจำชั้นไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง แก้ไข 
หากไมสามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี้ – นักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในระดับชั้นปฐมวัย และระดับชั้นประถมศึกษา ตอง
ชี้แจงให้ผูป้กครอง รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอม
กับรายงาน การดำเนินงานใหฝ้่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
       2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
          2.1) ครูประจำชั้น / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมง ที่สอน     
          2.2) เมื่อพบวามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดตอกันเป็นเวลาหลายวันตองปฏิบัติดังนี้  
                2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้ ครูประจำ 
ชั้นรับทราบ  
       3. นักเรียนแขวนลอย ความหมายของคํา “นักเรียน” หมายความวา บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับชั้นปฐมวัย 
และระดับชั้นประถมศึกษาของ โรงเรียน “นักเรียนแขวนลอย” หมายความวา นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อ
นักเรียนในชั้นตาง ๆ ที่ โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตนปการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียน
นานโดยไม่ทราบ สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียน ได้ ขั้นตอนการจัดทําบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
           3.1) เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเป็นเวลา5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้ 
 
            3.1.1) ครูประจำชั้นบันทึกรายงานหัวหนางานกิจการนักเรียน เพื่อติดตามนักเรียน และ ดำเนินการสืบหา
ขอมูลเบื้องตน  
         3.2) เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุให้ดังนี้  
             3.2.1) ครูประจำชั้นรายงานหัวหนางานทะเบียนและวัดผล เพื่อลงบัญชีรายชื่อ นักเรียนแขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน  
             3.2.2) นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
       4. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
          4.1) ทุกครั้งที่มีครูในสายชั้นติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหนา สายชั้น 
หรือผู้ที่ไดรับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถาจัดไม่ได้ใหแ้จงฝายวิชาการ 
          4.2) บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
          4.3) หัวหนาสายชั้นส่งเล่มการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียนสงฝายวิชาการ หมายเหตุ เมื่อครูทาน
ใดมีธุระจำเป็นที่จะตองลากิจ หรือไปราชการ จะตองทำการแลกชั่วโมงสอน หรือจัดเตรียม เอกสาร เชน ใบงาน ใบ
ความรูหรือมอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหนาสายชั้น เพื่อให้ผูท้ี่ทำการสอนแทนจะ
ได้ทำการสอนตอไป  
       5. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู้ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้ใหก้ับนักเรียน และมีแนว ปฏิบัติดังนี้  
          5.1) ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพื่อ กำหนดขอบ
ขายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมิน ให้ครบถ้วน ในการ
จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝายบริหาร วิชาการกำหนดให้เอง
ประกอบของแผนการจัดการเรียนรูประกอบด้วย  
               1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหน่วยการเรียนรู  
               2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
               3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  



       4. สาระการเรียนรู  
          4.1 สาระการเรียนรูแกนกลาง 
          4.2 สาระการเรียนรูทองถิ่น (ถามี)  
       5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวขอที่ตองการประเมินผู้เรียน)  
       6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวขอที่ตองการประเมินผู้เรียน)  
       7. กิจกรรมการเรียนรู  
       8. การวัดและการประเมินผล  
      9. สื่อ/แหลงเรียนรู หมายเหตุอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด
กิจกรรม  
          5.2) ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู เสนอหัวหนาสายชั้น / หัวหนางาน บริหาร
วิชาการ เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
          5.3) การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจ้ัดสงที่หัวหนาสายชั้นก่อนนำไปใช้จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ โดย
ใหส้่งอย่างนอ้ยเดือนละ 1 ครั้ง และให้หัวหนาสายชั้นเป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝาย บริหารวิชาการทราบ 
หากไมรายงานถือวาบกพรองตอหนาที่ 
           5.4) หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนสงบันทึกหลังสอนทุก ครั้ง 
       6. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน ในการเขาใช้หองเรียนของครูซึ่งเป็นหอง
เรียนที่ต้องใช้รวมกันจึงจำเป็นต้องชวยกันรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบ
รวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังนี้ 
          6.1) ให้คุณครูเขาหองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง เวลาและ
สอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
          6.2) หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งใหผู้ท้ี่รับผิดชอบห้องนั้น ๆ 
ทราบลวงหนาและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบรอย เชน หองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ เป็นตน  
          6.3) ใหคุ้ณครูเขาสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบ หมายให้
มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไมมีครูควบคุมเป็นสิ่งไมควรกระทำ เนื่องจากเป็นละทิ้ง/
ทอดทิ้งหนาที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
          6.4) การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อตอการเรียนรูกระตุ้นให้นักเรียนไดมี
สวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล ที่หลากหลายเน้นที่
พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกตางระหว่างบุคคล 
          6.5) ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนไดจัดโต๊ะ – เกาอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบรอย จัดเก็บสิ่งของเขาที่ ให้เรียบ
รอยและเก็บกวาดหองเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟ้าและ พัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ตาง ๆ ให้เรียบรอย  
          6.6) ออกจากหองเรียนเมื่อหมดเวลา หมายเหตุหากหองเรียนสกปรก ไมมีความเป็นระเบียบเรียบรอย และไม
พร้อมให้นักเรียนเขาไปใช้บริการ ให้ รายงานเป็นลายลักษณะอักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้หอง
เรียนก่อนชั่วโมงนั้นจะตอง รับผิดชอบ เพราะเป็นหนาที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้หอง
ตามตารางสอนที่ฝาย บริหารวิชาการจัดไวให้ กรณีหองขางเคียงไมมีครูเขาสอนหรือครูเขาหองสายและนักเรียนสง
เสียงดัง รบกวน การเรียนของหองอื่น ให้ครูที่ไดรับความเดือดรอนรายงานให้ฝายบริหารวิชาการทราบทันทีเพื่อ
รายงานให้ผู ้อำนวยการทราบตอไป 
       7. การจัดทําแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
          7.1) ใชรู้ปแบบตามที่ฝายวิชาการกำหนด  



          7.2) ครูประจำวิชาออกขอสอบโดยให้มีขอสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราสวน 80:20 หรือตาม สัด
สวนที่ตกลงกัน  
          7.3) ขอสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรูความจำ(1) ความเขาใจ (2) การนำไปใช้ (3) วิเคราะห์ (4) สังเคราะห 
(5) การประเมินคา (6)  
          7.4) สงขอสอบตนฉบับ พรอมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เขาสอบ ให้ฝายวิชาการตรวจสอบทันตาม 
กำหนดเวลา หากลาชากว่ากำหนด ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ  
       8. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน การวัดและประเมินผลการเรียนที่จะตองรายงานให้ทันตาม
กำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝายวิชาการ ซึ่งหากลาชากว่ากำหนดถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ มีดังนี้  
          8.1) การสงสมุด ปพ. 5  
          8.2) แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
               8.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
               8.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
               8.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน  
               8.2.4 กิจกรรมแนะแนว  
           8.3) แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจำชั้น) แบบประเมินการอาน คิดวิเคราะห์ และ เขียน 
(ครูผู้สอน)  
           8.4) การบันทึกขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม คอมพิวเตอร์ 
 
 
มหีน้าที่ 
       1. การวางแผนอัตรากำลัง 
       2. การจัดสรรอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
        3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
        4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
        5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
           1. การวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง  
              1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน แนวทางการปฏิบัติ  
                  1) วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
                  2) จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
                  3) นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
                  4) นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
              1.2 การกําหนดตําแหน่ง แนวทางการปฏิบัติ  
                  1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
 ตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยัง ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  
                  2) ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐานะขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่ม 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

2. งานบริหารงานบุคคล 



                  3) ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอ 
 กำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
เพื่อนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี อำนาจแต่งตั้ง  
          2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
             2.1 ดําเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานศึกษา กรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา แนวทางการปฏิบัติ 
                 1) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
                2) การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 
                   (1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา ไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  
                   (2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะ และให้
ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
              2.2 การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ 
                 1) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนด  
                 2) กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก 
                    ข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดย
ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ หลกัเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด  
              2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                   1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นที่ การศึกษาอื่น แนวทางการ
ปฏิบัติ  
       (1) เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ การศึกษา
อื่น เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี  
       (2) บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นที่  การศึกษา
หรือเขตพื้นที่การศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       (3) รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัว ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำ ทะเบียน
ประวัติต่อไป การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางการปฏิบัติ (ม. 58) 
                 1) เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่าวนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการ 
ต่อไป  
                  2) บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษากำหนด  
              2.4 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี(มาตรา 66) 
และลาออกจาก พนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
แนวทางการปฏิบัติ 
       กรณีออกจากราชการ (มาตรา 64) เสนอคาขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตาม
มาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  



       กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา 65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายใน กำหนดเวลาที่
คณะมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุแต่งตั้ง  
       กรณีออกจากราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้ ยื่นเรื่อง
ขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ
แต่งตั้ง  
       กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(มาตรา 
67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่  การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณา
อนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุ และแต่งตั้ง  
              2.5 การรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหน่ง  
แนวทางการปฏิบัติ  
        กรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รองผู้อำนวยการ 
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการส านักงานเขตพื้นที่  
การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง ผู้
อำนวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่ เหมาะสม 
ให้ผู้อำนวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น  ผู้รักษาราชการแทน 
(มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ)  
        กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่ สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร ทางการศึกษา) 
การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
       1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ แนวทางการปฏิบัติ 
             (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็น ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
             (2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ ประเมินผลงาน 
ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมายหน้าที่ให้ ปฏิบัติงาน 
             (3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
           2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79)  
แนวทางการปฏิบัติ 
             (1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครแูละบุคลากร ทางการศึกษา
และสถานศึกษา 
             (2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  
             (3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร  
             (4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
             (5) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
           3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม. 80) 
 แนวทางการปฏิบัติ  



             (1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานตามตำแหน่งที่ได้รับการ ปรับปรุง 
กำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
             (2) ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและ  จรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม  
             (3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา  
          4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (ม.55)  
แนวทางการปฏิบัติ 
             (1) ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
             (2) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่ 
       2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  
แนวทางการปฏิบัติ  
           (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
           (2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น เงินเดือน  
           (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษาใน
สถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนชั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ต้องชี้แจงเหตุ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงาน  ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
            (4) รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาไปยัง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
           2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ 
              (1) แจ้งชื่อผู้ตายและขอ้เท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อดาเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
              (2) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ บำนาญ  
              (3) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่เพื่อดำเนินการต่อไป 
           3) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
             (1) ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ  งานวิจัย จาก
สถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ  
             (2) ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
             (3) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  
             (4) รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       3. การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว แนวทางการปฏิบัติ กรณีการเพิ่มค่าจ้างประจำและลูกจ้าง
ชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ วิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนด 



          กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา สามารถด าเนินการ 
จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์  และ
วิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
       4. การดําเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
       5. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น แนวทางการปฏิบัติ ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  
       6. งานทะเบียนประวัติ  
         1) จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวทางการปฏิบัติ 
            (1) สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 ฉบับ 
            (2) สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 ฉบับ  
            (3) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
         2) การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
แนวการปฏิบัติ  
            (1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  ยื่นคำขอตาม
แบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียนราษฎร์ หลักฐานทางการศึกษา      
     
 
      7. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
แนวทางการปฏิบัติ  
          1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
          2) ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่  ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด  
          3) จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก   
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
       8. การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 แนวทางการปฏิบัติ  
          1) ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
          2) ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง  
          3) น าเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจาตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลาดับโดยคุมทะเบียนประวัติ ไว้ 
         4) ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 
       9. งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยาพัฒน์ และการจั ด สวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
วินัยและการรักษาวินัย  
      1. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
แนวทางการปฏิบัติ  
         1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความ ยุติธรรม
โดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  สถานศึกษากระทำผิด
วินัยไม่ร้ายแรง  



         2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิด วินัยไม่ร้ายแรง 
         3) รายงานดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
      2. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  
แนวทางการปฏิบัติ  
         1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผิดวินัย  อย่าง
ร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
         2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  
         3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมารตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  
           4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       3. การอุทธรณ์  
           1) การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย แนวทางการปฏิบัติ กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง อุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
        กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ  ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
       4. การร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติ  
         กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ  เนื่องมาจากการ
กระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
       5. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทําผิดวินัย  
แนวทางการปฏิบัติ  
         1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  
         2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้างและ พัฒนา
เจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
         3) หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทาผิดวินัย ตามควรแก่
กรณี  
งานออกจากราชการ  
       1. การลาออกจากราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
         1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและบุคลากร  ทาง
การศึกษาอื่น  
         2) รายงานอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       2. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม และพัฒนา
อยา่งเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
แนวทางการปฏิบัติ  



          1) ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการ พัฒนา
อย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กำหนด 
          2) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนด 
ตำแหน่ง  
          3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือเตรียมความ พร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ  
       3. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
แนวทางการปฏิบัติ  
          1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น  
          2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ หาก  ภายหลัง
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา  
          3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่ 
       4. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
แนวทางการปฏิบัติ  
          1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครูผู้ช่วย ครู และ  
บุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการ สอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทาผิด โดยประมาทหรือความผิดลหุ โทษ)  
         2) รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อน ไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
       5.การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานอกจากด าเนินการตามที่  
กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ ดังต่อไปน้ี คือ  
         1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ  
แนวทางการปฏิบัติ  
           (1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย  
           (2) ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
           (3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
        2) กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
แนวทางการปฏิบัติ 
           (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไป  ปฏิบัติราชการ
ตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ  
           (2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
        3) กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลการทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30  
           (1)  กรณีเป็นผู้ดารงตำแหน่งทาง การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม ( ม.30(4)) กรณี
เป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่น เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30(5) (7)) กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม30(8)) หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 
(9))  
แนวทางการปฏิบัติ 



          (1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นตาม คุณสมบัติใน มาตรา (ม.
30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
             (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 1 ออกจากราชการ  
             (3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          4) กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ  ประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) )  
แนวทางการปฏิบัติ  
             (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครู ผู้ช่วย ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3) )  
              (2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา  
              (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  
              (4) ให้ผู้อานวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ  
            5) กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่ เหมาะสม 
แนวทางการปฏิบัติ  
              (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ช่วย ครู และบุคลากร  ทาง
การศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหน่อยความสามารถในอันที่ จะปฏิบัติหน้าที่ ราชการ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
              (2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและบุคลากร ทางการศึกษา
อื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามรถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม ให้  สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้า
คณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบก พร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอ อ. ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
              (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่มีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออก จากราชการ
เพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน  
       6. กรณีมีมลทินมัวหมอง  
แนวทางการปฏิบัติ  
              (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั่งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงกรณีมีเหตุอันควร สงสัยอย่าง
ยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การ สอบสวนไม่ได้ความ
แน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทาง ราชการอย่างร้ายแรง  
              (2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ เสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
              (3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัว หมองกรณีที่ถูก
สอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จเหตุทดแทน  
       7. กรณีได้รับโทษจําคุกโดยคําสั่งของศาลหรือรับโทษจาคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกใน  ความผิดที่ได้
กระทําโดยประมาทหารือความผิดลหุโทษ  
แนวทางการปฏิบัติ 
             (1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อ ปรากฏว่าครู
ผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น ได้รับโทษจำคุกโดยคาสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดย คำพิพากษาถึงที่สุด
ให้ให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
             (2) รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



 
 
มีหน้าที่ 
        1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณ  
        2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จา่ยเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
        3. การอนุมตัิการใช้จ่ายงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร  
        4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
        5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
        6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
        7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
        8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา  
        9. ควบคุมดูแลค่าสาธารณูปโภค  
        10. การวางแผนพัสด ุ
        11. การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสรา้งที่ใช้เงิน งบประมาณ  
        12. การจัดหาพัสดุ  
        13. การควบคุมดแูล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสด ุ 
        14. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
        15. การนำเงินส่งคลัง  
        16. การจัดทำบัญชีการเงิน  
        17. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 18. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
 
 
มีหน้าที่ 
        1. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี ประสิทธิภา 
        2. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร ทั่วไป 
        3. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
        4. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
       5. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
        6. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร  ทั่วไป 
อย่างต่อเน่ือง  
        7. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ  
        8. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง  
        9. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อหา
แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 4. งานบริหารงานทั่วไป  
        10. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ ทุกงาน
พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง  
        11. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

3. งานบริหารงบประมาณ 

4. งานบริหารทั่วไป 



        12. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป  
        13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานสํานักงานกลุม่บริหารทั่วไป  
        1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
            1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร  ทั่วไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ  
            1.2 จดัหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
            1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ สำนักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
            1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม  ระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
            1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง เก็บคืนจัดเข้า
แฟ้มเรื่อง  
            1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง  
            1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิด  ความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  
            1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี  
            1.9 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
       2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
           2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ ซ่อมแซม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ โรงเรียน  
           2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
           2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บริการปรับ ซ่อม  
           2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
           2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
           2.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป  
           3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป  
           3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ ข้อมูลสารสนเทศที่
ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
           3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ ปฏิรูปการศึกษา         
           3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ พัฒนางานในกลุ่ม
งานต่อไป  
           3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
           3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
           3.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
       4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  



          4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม  บริหารทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
          4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ  โรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
          4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
          4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี ประสิทธิภาพ  
          4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
          4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
       1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  ตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด  
        2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ  อาคาร
ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน  
        3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
        4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  
        5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสี
อาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
       6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ใน  สภาพที่
เรียบร้อย  
       7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  
       8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา  ทรัพย์สิน
สมบัติของโรงเรียน  
       9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
       10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ ต้องการของ
บุคลากรในโรงเรียน 
       11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ ให้บริการ
และรวบรวมข้อมูล  
        12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
        13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งานธุรการ และสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี    
       1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ  บุคคลที่
เกี่ยวข้อง  
       2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
       3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
       4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น ปัจจุบันอยู่
เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  
       5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
       6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ อ้างอิง  



       7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
       8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
       9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
      10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
      11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม  
      12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
งานยานพาหนะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
      1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู และบุคลากร
ของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
       2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ  พาหนะแก่
บุคลากร  
       3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
       4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติ  
       5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
       6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
       1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
จุดประสงค์ของโรงเรียน  
       2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน ประชาสัมพันธ์ 
       3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  
       4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
       5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
       6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
       7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
       8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
       9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ เคลื่อนไหว
ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
      10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน 
ประชาสัมพันธ์ 
       11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  
       12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
งานพยาบาลและอนามัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
       1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ นโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
       2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย โรงเรียน  
       3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
       4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
       5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น  



       6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล ตาม
ความจำเป็น  
       7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
       8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
       9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
      10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
      11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
       12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
       13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
       14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ โอกาส 
       15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข  
       16. จัดทำสถิติ ขอ้มูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน อนามัย  
       17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
       1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พื้นฐาน  
       2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
       3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
       4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี  
       5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ  ดำเนินการและ
รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
       6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้ 
        1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ ตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงาน  
        2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน และ
บริการสาธารณะ  
        3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
        4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด นิทรรศการ  
        5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
        6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ  
        7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน  อาคาร
สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  
        8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ  
        9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
        10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
         1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ โรงเรียน 
         2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร  



         3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
       4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ 
คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
       5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
       6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานกิจการนักเรียน 
ีหน้าที่  
      1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน  
      2. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ  
      3. กำกับ นิเทศ ติดตามงานบริหารกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการและ
แผนงานโครงการ 
       4. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
       5. ปกครองดูแลให้ความอบอุ่นปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียน  
       6. ให้คำแนะนำด้านความประพฤติของนักเรียนให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคมระเบียบวัฒนธรรม ประเพณี  
       7. วางแผนป้องกันควบคุมและแก้ปัญหาการมาโรงเรียนของนักเรียนและพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม  
       8. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย  
       9. จัดทำสถิติรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรับปรุง 
งานแผนงานนโยบาย และแผน 
ีหน้าที่  
       1. จัดทำแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
       2. จัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน  
       3. สรุปแผนปฏิบัติการ  
       4. สรุปแผนพัฒนาโรงเรียน  
       5. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน  
       6. ติดตามผลการดำเนินงานโครงการ 
       7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


