
 

 

 

 

 
 

 

ระเบียบสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
วาดวยการบริหารสถานศึกษา   

พ.ศ. 2549 
________________________________ 

  

               โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน-
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพื่อใหสอดคลองกับกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ กฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และหนาที่ ภารกิจของสถานศึกษาในปจจุบัน 
 

                       อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
                         ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวย
การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2549” 
                          ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
                          ขอ 3 ใหยกเลิก  
  (1) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2529 
  (2) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา  (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2537 
  (3) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี
และวิทยาลัยประมง พ.ศ. 2541   

  (4) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารศูนยฝกอบรมวิศวกรรมเกษตร  
พ.ศ. 2541   
                           บรรดาระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งอื่นใดในสวนที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ 4 ระเบียบนี้ใหใชบังคับกับ สถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ-         
การอาชีวศึกษา                                    

            ขอ 5  ในระเบียบนี้ 
             “ผูอํานวยการสถานศึกษา” หมายความวา ผูอํานวยการวิทยาลัย ผูอํานวยการศูนย 

รวมทั้งผูรักษาการในตําแหนง หรือผูไดรับแตงตั้งใหทําหนาที่ดังกลาวดวย 
/ “รองผูอํานวยการ ... 
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                            “รองผูอํานวยการสถานศึกษา” หมายความวา รองผูอํานวยการวิทยาลัย                    
รองผูอํานวยการศูนย รวมทั้งผูรักษาการในตําแหนง หรือผูไดรับแตงตั้งใหทําหนาที่ดังกลาวดวย 
                           “นักเรียน นักศึกษา” หมายความวา ผูที่เขารับการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
                           “บุคลากรในสถานศึกษา” หมายความวา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา  
ลูกจางชั่วคราว และผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ราชการในสถานศึกษา 
                           “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความวา ผูที่เขารับการฝกอบรมในสถานศึกษาสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
          “ผูเรียน” หมายความวา นักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมในสถานศึกษา
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ขอ 6 ใหเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เปนผู รักษาการใหเปนไป        
ตามระเบียบนี้ 

 

หมวด 1 
หนาที่และการบริหารงานของสถานศึกษา 
________________________________ 

 ขอ  7 สถานศึกษามีหนาที่จัดการศึกษา ฝกอบรม และสงเสริมการประกอบอาชีพ
ของประชาชนใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติและกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวของ               
ตามนโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  เพื่อบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว
ใหสถานศึกษาดําเนินการดังตอไปนี้ 
    (1) จัดการศึกษาใหมีความทันสมัย ยืดหยุน สอดคลองกับความตองการ  
ของตลาดแรงงาน สถานประกอบการ และการประกอบอาชีพอิสระ เพื ่อการดํารงชีวิต                   
ตามสภาพเศรษฐกิจ สังคม ทองถ่ิน วัฒนธรรมเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม มุงเนนการปฏิบัติงานจริง  
ตามความพรอม  และศักยภาพของสถานศึกษา 
    (2) จัดการศึกษาโดยประสานความรวมมือกับสถานศึกษาที่อยูภายใน  
จังหวัดนั้น ทั้งในดานการจัดการวิชาการ การใชบุคลากรและทรัพยากรรวมกัน 
  (3) จัดการศึกษาโดยการระดมทรัพยากรดานการเงิน ทรัพยสิน และบุคลากร
ทั้งจากรัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน องคกรชุมชน  เอกชน  องคกรเอกชน  
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น  รวมทั้งความรวมมือในการจัด
กิจกรรม และการจัดหาทุนเพื่อพัฒนาการอาชีวศึกษา  

/ (4) จัดการศกึษา ... 
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      (4) จัดการศึกษาใหผูเรียนเปนผูมีสมรรถนะทางวิชาชีพ สามารถประกอบ
อาชีพเปนพลเมืองดีของสังคม มีความสามารถในการคิด เรียนรู วางแผนและพัฒนาตนเอง 
                   (5) เปนศูนยการเรียนรูดวยตนเอง และการใหบริการวิชาชีพแกชุมชนและ
ทองถ่ิน 
                    (6) วิจัย เพื่อพัฒนาองคความรู เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
      (7) ทํานุบํารุงศาสนา   ศิลปวัฒนธรรม   ประเพณี  สงเสริมการกีฬา  
พลานามัย  และอนุรักษส่ิงแวดลอม 
      (8) สงเสริมการจัดการศึกษาเชิงธุรกิจ  การรับงานการคา และ การรับจัดทํา    
รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจําหนายที่สอดคลองกับการเรียนการสอน  
            ขอ 8 ใหสถานศึกษาแบงการบริหารงานออกเปนฝาย ดังนี้ 
        (1) ฝายบริหารทรัพยากร 
        (2)  ฝายแผนงานและความรวมมือ 
        (3)  ฝายพัฒนาการศึกษา 
        (4)  ฝายวิชาการ 
          ขอ 9 ฝายบริหารทรัพยากรแบงออกเปนงานตาง ๆ ดังนี้ 
                      (1) งานบริหารงานทั่วไป 

  (2) งานบุคลากร 
  (3) งานการเงิน 

                      (4)  งานการบัญชี 
                      (5)  งานพัสดุและอาคารสถานที่ 
                      (6) งานวิทยบริการและหองสมุด 
        ขอ 10 ฝายแผนงานและความรวมมือ แบงออกเปนงานตาง ๆ ดังนี้ 
                      (1) งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ 

  (2) งานความรวมมือและบริการชุมชน 
  (3) งานการตลาด การคาและประกอบธุรกิจ 

  (4) งานฟารมและโรงงาน (เฉพาะสถานศึกษาประเภทวิทยาลัยเกษตร-       
และเทคโนโลยี) 
  (5) งานสํารวจวิเคราะหดินและน้ําเพื่อการเกษตร (เฉพาะศูนยฝกอบรม-
วิศวกรรมเกษตร) 

/ ขอ 11 ... 
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         ขอ 11 ฝายพัฒนาการศึกษา แบงออกเปนงานตาง ๆ ดังนี้ 
                      (1) งานปกครอง 
                      (2) งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
                      (3) งานแนะแนวและสวัสดิการการศึกษา 
                      (4) งานวิจัย พัฒนาและมาตรฐานการศึกษา 
            ขอ 12 ฝายวิชาการ แบงออกเปนแผนกและงานดังนี้ 
                      (1) แผนกวิชาสามัญสัมพันธ 
                      (2) แผนกวิชาชีพตามสาขาวิชาที่เปดสอน 
                      (3) งานทะเบียน 
    (4) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและประเมินผล 
                            แผนกวิชาชีพใหเปดทําการสอนตามความตองการของตลาดแรงงาน สภาพเศรษฐกิจ
ทองถ่ินและผูเรียน และตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนดในกรณี          
ที่แผนกวิชาชีพใดไมมีความจําเปนตองเปดทําการสอนในสถานศึกษาตอไป ใหดําเนินการยุบเลิก 
แผนกวิชาชีพนั้น 
                การเปดสอนแผนกวิชาชีพใหม และการยุบเลิกแผนกวิชาชีพใหอยูในดุลพินิจของ
ผูอํานวยการสถานศึกษาโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
          ขอ 13 ผูอํานวยการสถานศึกษาอาจมอบหมายหนาที่ใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา
คนหนึ่งรับผิดชอบบริหารงานฝายใดฝายหนึ่งหรือหลายฝายตามที่กําหนดไวในขอ 8  ก็ได 
                   ผูอํานวยการสถานศึกษาอาจแตงตั้งหรือมอบหมายหนาที่ใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการหรือวาจางบุคคลภายนอกใหทําหนาที่หัวหนางาน         
หัวหนาแผนก และเจาหนาที่เพื่อปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ในสถานศึกษาไดตามความจําเปน และตามที่
เห็นสมควร 
 การแตงตั้งหรือมอบหมายใหบุคคลทําหนาที่หัวหนางาน หัวหนาแผนก ตามวรรคสอง 
อาจแตงตั้งหรือมอบหมายใหบุคคลคนหนึ่งทําหนาที่หัวหนางานหรือหัวหนาแผนกมากกวาหนึ่งหนาที่
ก็ได 
 

หมวด 2 
หนาที่ของงานและแผนก 

________________________________ 
 

        ขอ 14 งานบริหารงานทั่วไป   มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
 (1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

/ (2) จัดทําราง ... 
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                            (2) จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง    
ของเอกสาร จัดลําดับความสําคัญของเอกสาร รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกบุคลากร      
และหนวยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

 (3) สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ
ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
                    (4)  เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ  
เพื่ออํานวยความสะดวกในการศึกษา และใหบริการแกบุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

 (5) รวบรวมและเผยแพรขาวสาร   นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง             
คําชี้แจง  ประกาศ ฯลฯ ใหบุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
                              (6) รับผิดชอบตอศูนยการติดตอ ส่ือสารตาง ๆ ของสถานศึกษาทั้งภายใน 
และ ภายนอกสถานศึกษา  เชน  ศูนยควบคุมเสียงตามสาย  ศูนยวิทยุส่ือสาร โทรศัพทภายในภายนอก 
งานสื่อสารดวยระบบการจัดการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
                              (7)  เปนศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน  ทองถ่ิน  
สวนราชการ  สถานศึกษาอื่น ๆ ส่ือมวลชน  และประชาชน เพื่อการประชาสัมพันธ 
                             (8) ใหบริการเกี่ยวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ โทรเลขของบุคลากร 
นักเรียนและ นักศึกษา 
                             (9) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                             (10)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
                 ขอ 15 งานบุคลากร มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

 (1) แนะนํา  เผยแพร  และดํา เนินการเกี่ ยวกับการบริหารงานบุคคล             
ของบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

  (2) จัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
  (3) จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
  (4) ควบคุม จัดทําสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ       

และการลาของบุคลากรในสถานศึกษา 
  (5) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบียน

ประวัติของบุคลากรในสถานศึกษา 
/ (6) ใหคําแนะนํา ... 
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  (6) ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดาน   

ตาง ๆ เชน การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  การขอแกไขทะเบียนประวัติ  การขอเปลี่ยน
ตําแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ        
และเงินทดแทน เปนตน 

  (7) การดําเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
  (8) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน       
และภายนอกสถานศึกษา 
  (9) ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ได รับ
มอบหมาย 
                            (10)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                            (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
                ขอ 16 งานการเงิน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ  และเงินนอก-
งบประมาณ ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง   
การถอนเงิน  และการโอนเงินของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

        (2) รับ และเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

        (3) ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 
      (4) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง  ๆ  ไว เพื่อการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
      (5) ใหคําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการเบิก-จายใหถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
                      (6) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายใน           
และภายนอกสถานศึกษา 
         (7) ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ได รับ
มอบหมาย 
                       (8) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                      (9)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 17 งานการบัญชี  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําเอกสารหลักฐาน  บันทึกรายการบัญชี  ปรับปรุงบัญชี  การปดบัญชี 
ของสถานศึกษา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวของ 

/ (2) จัดทํา ... 
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  (2)  จัดทํารายงานงบการเงิน และบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงาน
ที่เกี่ยวของภายในกําหนด เวลาตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (3)  ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ
รายป 
  (4)  ใหคําปรึกษา ช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
  (5) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง  ๆ  ไว เพื่อการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (6) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายใน           
และภายนอกสถานศึกษา 
  (7) ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ได รับ
มอบหมาย 
                             (8) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
               ขอ 18 งานพัสดุและอาคารสถานที่  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ ยวกับการจัดหา   การซื้อ  การจาง            
การเก็บรักษา และการเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

  (2) ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการรายป 

 (3) จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 
                             (4) ประสานงานและวางแผนในการใชพื้นที่ของสถานศึกษา ใหเปนไป      
ตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
                             (5) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน      
ที่ราชพัสดุ การใช และการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ        
ที่เกี่ยวของ  
                             (6) ควบคุมดูแล  ปรับปรุง  ซอมแซม  บํารุ งรักษาครุภัณฑ  ใหอยู ใน          
สภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานที่   การอนุรักษพลังงาน  การรักษาสภาพแวดลอม
และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

 (7)  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย 
อัคคีภัย และภัยอ่ืน ๆ 

/ (8) จดัวางระบบ ...
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                          (8) จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
การบํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ            
ที่เกี่ยวของ 
  (9) ใหคําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
  (10) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง  ๆ  ไว เพื่อการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
                             (11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
                            (12) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาที่ตามลําดับชั้น 
                            (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ขอ 19 งานวิทยบริการและหองสมุด  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) เปนศูนยกลางการเรียนรูดวยตนเองของนักเรียน  นักศึกษา  ผูเขารับ     
การอบรมและบุคคลทั่วไป  
  (2) พัฒนาการบริการหองสมุดใหเปนแหลงเรียนรูที่เหมาะสมกับการจัด
การศึกษา 
                             (3) วางแผนพัฒนาหองสมุด  การใหบ ริการด าน เอกสารการพิมพ                
ส่ือการเรียนการสอน และโสตทัศนูปกรณ 
  (4) รับผิดชอบดูแล  บํารุงรักษา  วัสดุอุปกรณใหอยูในสภาพเรียบรอย         
และใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ รวมทั้งหองโสตทัศนศึกษา และศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
  (5) จัดหา รวบรวมวัสดุ  ส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศนูปกรณตาง ๆ เพื่อใหบริการ  
ในการศึกษาคนควาของครู นักเรียนนักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
  (6) ควบคุมดูแลหองสมุด จัดหาหนังสือ เอกสาร ส่ิงพิมพเขาหองสมุด         
ใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  (7) วิเคราะหเลขหมูหนังสือ และจัดทําเครื่องชวยคน เชน ดรรชนีวารสาร 
บรรณานุกรม โปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูใชบริการ 

 (8) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 / (9) ดแูล ... 
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  (9) ดูแล บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (10) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
     ขอ 20 งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําแผน แผนการศึกษา  แผนการใชทรัพยากร ใหสอดคลองกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ  นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  (2) กําหนดแผนงานการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบ ขยาย และเพิ่มประเภท
วิชา  สาขาวิชาที่เปดสอนในสถานศึกษา เพื่อใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงานสังคม  
ชุมชนและทองถ่ิน ตามความพรอมและศักยภาพของสถานศึกษา 
  (3) จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา แผนการปฏิบัติราชการรายป ใหสอดคลอง
กับนโยบายและภารกิจของสถานศึกษา 
                             (4) การตรวจสอบภายในสถานศึกษา  การควบคุมภายใน  การควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว และดําเนินเรื่องขอเปลี่ยน
แผนการใชจายเงินของสถานศึกษาเมื่อจําเปน 
  (5) จัดทํ ารายงานการใช เงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ             
ตามตัวช้ีวัด ตามแผนงานและโครงการ  เสนอตอสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 (6) รวบรวมแผนการใชจ าย เงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ             
เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา  สํารวจความตองการวัสดุครุภัณฑของแผนกวิชา และงานตาง ๆ  เพื่อเปน
ขอมูลจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
  (7) วิ เคราะหรายจ ายของสถานศึกษา เพื่ อปรับปรุ งการใชจ ายใหมี
ประสิทธิภาพ 
  (8) รวบรวมขอมูล  ประมวลผล  จัดเก็บรักษา  จัดทําและบริการขอมูล       
และสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา  สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน  บุคลากร งบประมาณ  
ครุภัณฑ อาคารสถานที่ แผนการเรียนและขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการ   
ที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกสโดยประสานงานกับ   
แผนกวิชา และงานตาง ๆ ในสถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  

/ (9) รวบรวม ... 
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  (9) รวบรวมและเผยแพรสารสนเทศตาง ๆ ที่ เปนประโยชนตอการจัด
การศึกษา และการประกอบอาชีพ 

  (10)  พัฒนาระบบเครือขายขอมูลของสถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกับ
สถานศึกษาอื่น สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหนวยงานอื่น 
รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใชขอมูลจากเครือขายอินเตอรเน็ต 

 (11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
  (12) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (13) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
      ขอ 21 งานความรวมมือและบริการชุมชน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
                             (1) รับผิดชอบโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพ  เชน  โครงการ            
ตามพระราชดําริ  โครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการเพื่อแกปญหาความยากจนและ108 อาชีพ       
เปนตน 
  (2) เผยแพรองคความรู การฝกทักษะวิชาชีพเพื่อการประกอบอาชีพแก
ประชาชน 

               (3) ดําเนินการจัดกิจกรรมและโครงการที่ใหบริการที่ตอบสนองตอชุมชน
และสังคม เชน โครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชน โครงการศูนยซอมสรางเพื่อชุมชน เปนตน 
  (4) ประสานความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา เชน 
การฝ ก ง าน  การขอสนับสนุนทุนการศึ กษา  การแนะแนว เข าศึ กษาต อ ในสถานศึ กษา                           
การประชาสัมพันธกิจการตาง ๆ ของสถานศึกษา สารสนเทศดานตลาดแรงงานของนักเรียนนักศึกษา  
การเยี่ยมชมกิจการของสถานศึกษา การจัดการประชุมสัมมนา โครงการความรวมมือระหวาง
สถานศึกษากับหนวยงานภายนอก  โครงการความรวมมือกับตางประเทศ โครงการความชวยเหลือ  
จากภายนอก โครงการรวมลงทุนเพื่อการศึกษา เปนตน 

               (5) ดําเนินการจัดการความรูโดยประสานความรวมมือกับสถานประกอบการ 
หนวยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ และเอกชน ผูประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ เพื่อพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการฝกอบรม  
  (6) จัดการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับสถานประกอบการ หนวยงาน
ภายนอก ทั้งภาครัฐ เอกชน และผูประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ เพื่อใหผูผานการฝกอบรม
สามารถไปประกอบอาชีพได 

/ (7) ติดตาม ... 
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  (7)  ติดตามประเมินผลการฝกอบรม และประสานความรวมมือกับผูเกี่ยวของ
ในการใหคําแนะนําในการประกอบอาชีพแกผูผานการฝกอบรม 
  (8)  ประสานจัดเครือขายและกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู เพื่อพัฒนาอาชีพ 
  (9)  สงเสริม เผยแพรความรู ตลอดจนขาวสาร และเสนอแนะแนวทางในการ 
ประกอบอาชีพ ใหแกประชาชน ผูสนใจ โดยผานทางสื่อมวลชนตาง ๆ 

 (10)  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (11) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                             (12) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 22 งานการตลาด การคา และประกอบธุรกิจ  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) ควบคุม  ตรวจสอบผลิตผลการศึกษาทุกประเภทของสถานศึกษาใหตรง
กับโครงการฝก  จัดทําทะเบียนผลิตผล  และจําหนายผลิตผล  การจายคาแรงนักเรียนนักศึกษา รางวัล   
คาคุมงาน  ใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (2) วางแผน ดําเนินงาน ประสานสัมพันธ รวมมือกับบุคคล  ชุมชน องคกร
ชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถานประกอบการ หนวยงานของรัฐและรัฐวิสาหกิจเกี่ยวกับ
ขาวสารของสถานศึกษา การรับงานการคา รับจัดทํา รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจําหนาย  การหารายได
ระหวางเรียน  และการตลาด  การคาและประกอบธุรกิจ 
                             (3) สงเสริมการจัดทําแผนธุรกิจรวมกับหนวยงานภาครัฐและเอกชน        
และการสงเสริมการทําธุรกิจขนาดยอม 
  (4) สงเสริมการจัดการเชิงธุรกิจและบริหารทรัพยากรเพื่อสรางรายได            
ใหสอดคลองกับการเรียนการสอน  
                             (5) รวมกับงานพัสดุในการจัดหาวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑและส่ิงตาง ๆ 
ตามความตองการในการดําเนินงานธุรกิจ 
                             (6) จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายของงานธุรกิจ ที่อยูในความรับผิดชอบใหเปน
ปจจุบันและจัดทํารายงานเปนประจําทุกเดือน 
  (7) รวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ รายรับ-รายจายในการดําเนินงาน เพื่อเปน
ขอมูลในการพิจารณาปรับปรุงแกไขพัฒนางานธุรกิจใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษายิ่งขึ้น 

/ (8) ควบคุม ... 
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                             (8) ควบคุมดูแลการดําเนินงานของกิจกรรมสหกรณในสถานศึกษา            
ใหเปนไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
  (9) สงเสริมใหครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาใหเห็น
ความสําคัญของการสหกรณ และการสงนักเรียน นักศึกษาเขาฝกงานในสหกรณ 
                             (10) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                             (11) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
                 ขอ 23 งานฟารมและโรงงาน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) ประสานงานกับแผนกและงานตาง ๆ ในสถานศึกษา และหนวยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวของในการวางแผนการผลิตและจําหนายหรือบริการ เพื่อจัดทําโครงการในเชิงธุรกิจ 
และพัฒนางานนั้นใหเขาสูมาตรฐาน เพื่อเปนตัวอยางแกนักเรียนนักศึกษา เกษตรกรและประชาชน
ผูสนใจทั่วไป 
  (2) รวมกับงานพัสดุในการจัดซ้ือจัดจางเพื่อใหไดวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ
ครุภัณฑและส่ิงตาง ๆ ตามความตองการในการดําเนินงานในเชิงธุรกิจ 
                    (3) ควบคุม กํากับ ดูแล ในการดําเนินงานการผลิตและจําหนายหรือบริการ 
และแกไขปญหาตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น เพื่อใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 
  (4) จัดทําแผนการใชแรงงาน กําหนดภารกิจหนาที่ของบุคลากรแตละคน      
ที่อยูในความรับผิดชอบและควบคุมการปฏิบัติหนาที่ใหมีประสิทธิภาพ 
  (5) ตรวจสอบและวางแผนการใชวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ  เครื่องจักรกล    
และอาคารสถานที่ที่อยูในความรับผิดชอบใหเกิดประโยชนสูงสุดตอสถานศึกษา 
  (6) จัดทําทะเบียนประวัติการใชงาน การซอมบํารุงวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักรกล ที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนปจจุบัน 
  (7) ควบคุมดูแลฟารมและอาคารสถานที่ ที่อยูในความรับผิดชอบใหอยูใน
สภาพที่เปนระเบียบ สะอาดและปลอดภัย 
  (8) เผยแพรความรูและวิทยาการตาง ๆ จากการดําเนินงานแกนักเรียน
นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนผูสนใจทั่วไป 
  (9) วางแผนและจัดระบบในการรับนักเรียนนักศึกษา เกษตรกร ตลอดจน
ประชาชนผูสนใจทั่วไปเขาฝกงาน หรือศึกษาดูงาน 

/ (10) จดัทําบญัชี ... 
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  (10)  จัดทํ าบัญชีรายรับ -รายจายของงานฟารมหรือโรงงานที่อยู ใน            
ความรับผิดชอบใหเปนปจจุบัน และจัดทํารายงานเปนประจําทุกเดือน 
  (11) รวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ รายรับ-รายจายในการดําเนินการผลิต           
และจําหนายหรือบริการเพื่อเปนขอมูลในการพิจารณาปรับปรุงแกไขพัฒนางานฟารมใหเกิดประโยชน
ตอสถานศึกษายิ่งขึ้น 
          (12) ดูแลบํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                          (13)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ขอ 24 งานสํารวจวิเคราะหดินและน้ําเพื่อการเกษตร  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ตอไปนี้ 
  (1) ดําเนินการวางแผนสํารวจวิเคราะหดินและน้ําเพื่อการเกษตร จําแนกดิน
ของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาสถานศึกษา 
  (2) ทําการวิ เคราะหดินและน้ํ า  ใหคํ าแนะนําในการปรับปรุงดินแก
สถานศึกษา เกษตรกร และสวนราชการอื่น ๆ 
  (3) ใหคําแนะนําปรึกษาแกสถานศึกษา ทางดานการอนุรักษดิน และน้ํา 
รวมทั้งการวางแผนการใชที่ดินแกสถานศึกษา 
  (4) ใหคําแนะนําแกเกษตรกรและผูสนใจเรื่องดิน น้ํา พืช และปุย 
                         (5) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 

  (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 25 งานปกครอง  มีหนาที่และความรับผิดชอบตอไปนี้ 
  (1) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมใหอยูใน
ระเบียบวินัย ขอบังคับตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (2) ประสานกับครู  งานและแผนกวิชาในการแกปญหาตาง ๆ ของนักเรียน 
นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมในสถานศึกษา 
  (3) ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน    
และนักศึกษา เจาหนาที่บานเมือง หนวยงานที่เกี่ยวของ และผูปกครองในการแกปญหาความประพฤติ
ของนักเรียน นักศึกษา 
 

/ (4) พจิารณา ... 
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  (4) พิจารณาเสนอระเบียบหลักเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ         
และพิจารณาเสนอความเห็นในการลงโทษนักเรียนนักศึกษาผูกระทําความผิดตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (5) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (6) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                          (7) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
    ขอ 26 งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) สงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง  ๆ  ขึ้นภายใน
สถานศึกษาตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (2) ดํา เนินการจัดตั้ งและควบคุมดูแลองคการวิชาชีพต าง  ๆ  ขึ้นใน
สถานศึกษา  เชน องคกรเกษตรกรในอนาคตแหงประเทศไทยในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ-
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อ.ก.ท.) องคการชางเทคนิคในอนาคตแหงประเทศไทย (อ.ช.ท.) 
องคการนักคหกรรมศาสตรในอนาคตแหงประเทศไทย (อ.ค.ท.) องคการนักธุรกิจในอนาคต-          
แหงประเทศไทย (อ.ธ.ท.)  องคการชางศิลปหัตถกรรมในอนาคตแหงประเทศไทย  (อ.ศ.ท.) เปนตน 
  (3) จัดดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชน 
และกิจกรรมตาง ๆ ในวันสําคัญของชาติ วันสําคัญทางศาสนา  
  (4) การจัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
ของนักเรียน นักศึกษา โครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ และใน
ดานตางๆ 
                             (5) ควบคุมดูแลกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ลูกเสือและเนตรนารี 
  (6) สงเสริมการกีฬาและนันทนาการ ดนตรี ศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
                             (7) ดําเนินงานโครงการพิเศษของสถานศึกษา ประสานงานโครงการพิเศษ  
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน งานปองกันและปราบปรามสารเสพติด  งานแกปญหาปองกันโรคเอดส  
งานปองกันและแกปญหาการทะเลาะวิวาทกอความไมสงบในสถานศึกษา  งานการศึกษา                 
เพื่อความมั่นคงของชาติ  งานโครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง เปนตน 
  (8) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ภายใน
สถานศึกษา เชน รานคาจําหนายอาหาร น้ําดื่ม เปนตน 

/ (9) ดําเนินการ ... 
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 (9) ดําเนินการและอํานวยความสะดวกในการใหบริการตาง ๆ เชน การทํา

บัตรประกันสุขภาพ  การทําประกันอุบัติ เหตุ การขอใชสิทธิลดคาโดยสารยานพาหนะตาง  ๆ              
ของนักเรียน นักศึกษา เปนตน 
  (10) จัดหาเวชภัณฑและเครื่องมือเพื่อการปฐมพยาบาลและการบริการ       
ทางสุขภาพ 
  (11) ดําเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล  การบริการทางสุขภาพแกนักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา 
  (12) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพรความรูเกี่ยวกับ
โรคติดตอรายแรง ส่ิงเสพติดตาง ๆ ตลอดจนการปองกันรักษา 
  (13) จัดหอพัก  ตรวจติดตาม  และควบคุมดูแลการเขาพักในหอพักทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวของ 
  (14) จัดโรงอาหาร วางแผนจัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร 
และการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา ใหถูกตองตามหลักโภชนาการและสุขลักษณะที่ดี 
                             (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
  (16) ดูแล  บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (17) เสนอโครงการปฏิบตัิงานตามลําดับขั้น 
  (18) รายงานการปฏิบัติงานในหนาที่ตามลําดับขั้น 
  (19) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 27 งานแนะแนวและสวัสดิการการศึกษา  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) ปฐมนิ เทศและปจฉิมนิ เทศนักเรียน  นักศึกษา  เกี่ยวกับการเรียน         
ความประพฤติ ระเบียบวินัย และขอบังคับการจัดทําสัญญาการเปนนักเรียน นักศึกษารวมทั้งสวัสดิการ 
และบริการตาง ๆ ของสถานศึกษา 
  (2) ใหความคิดเห็นและขอมูลเกี่ยวกับการกําหนดรายวิชา ในการลงทะเบียน
เรียนใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรู
และประสบการณ การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย           
การลาออก การขอผอนผัน หรือยกเวนการชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนํา  ใหคาํปรกึษา
เกี่ยวกับการเรียน การคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยแกนักเรียน นักศึกษา 

/ (3) ใหคําปรึกษา ... 
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  (3) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ แกนักเรียน 
นักศึกษา 
   (4 ) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปองกัน  ตักเตือน  ดูแล  และปรับปรุงแกไข             
ความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา  ประสานงาน และรายงานผลการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียน 
นักศึกษา ใหผูปกครองทราบ 

   (5) จัดทํา เก็บ รวบรวมประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน 
นักศึกษา 
                            (6) จั ดทํ า แผนงานโครงการการดํ า เนิ นง านตามนโยบายรั ฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และออกหนังสือรับรองตาง ๆ 
                (7) แตงตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษาจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเปนขอมูล        
ในการเครื่องมือแบบฟอรมที่ เกี่ยวของกับระบบครูที่ปรึกษา ประสานงานและจัดการประชุม
คณะกรรมการครูที่ปรึกษา จัดทําขอมูลนักเรียนนักศึกษา ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพื่อดําเนินการ
สรางเสริมคุณลักษณะที่พึงประสงคใหแกนักเรียนนักศึกษาอยางตอเนื่อง เปนตน ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝายบริหาร
และสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  (8) สรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภาคนอก   
ทั้งภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
                             (10)  รวบรวม เผยแพร และใหบริการขอมูลการศึกษาวิชาชีพ การประกอบ
อาชีพ การใหบริการขอมูลตลาดแรงงาน รวมทั้งสงเสริมการสรางทัศนคติที่ดีตอการประกอบอาชีพ 
  (11)  ดํา เนินการแนะแนวอาชีพพรอมทั้ งสง เสริมการศึกษาตอและ              
การประกอบอาชีพอิสระ   
  (12) ติดตามผลและรายงานผลการมีงานทําและการประกอบอาชีพ 
  ( 13 )  งานกองทุนกู ยืม เพื่ อการศึกษา  การจัดหาทุนและจัดสรรทุน                 
เพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
  (14)  จัดสรร จัดทํา ส่ือเครื่องมือและนวัตกรรมทางการแนะแนว 
                             (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (16) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
  (17) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

/ ขอ 28 ... 
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 ขอ 28 งานวิจัยพัฒนาและมาตรฐานการศึกษา  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําและเผยแพรการวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา
สถานศึกษา ส่ือ วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณทางการศึกษา อาคารสถานที่ บุคลากร การบริหารและ            
การพัฒนาวิชาชีพ 
  (2) วิเคราะห วิจัยและประเมินผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช
เครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใชอาคารสถานที่      
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับจัดการเรียนการสอน   
  (3) ประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา  
  (4) วิเคราะห วิจัยหลักสูตรและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนการสอนเพื่อนําไป
พัฒนาการเรียนการสอน 
  (5) สงเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี  นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐตาง ๆ เพื่อประโยชน         
ในการจัดการศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชนโดยรวมของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน รวมทั้ง
เผยแพรใหกับสถานประกอบการ หนวยงานภายนอก และประชาชนทั่วไป 
                             (6) วางแผนดําเนินงานดานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษาระดับจังหวัด เพื่อนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได  
  (7) ประสานงานกับสถานประกอบการ และหนวยงานภายนอกในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

 (8) ประสานง านกั บสถานศึ กษ าอื่ น  แผนกวิ ช า  และง านต า ง  ๆ                       
ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 (9) ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องคการมหาชน) ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
  (10) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนรวมกับสถานประกอบการและ
หนวยงานภายนอกเพื่อจัดรายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  ความตองการของ
ตลาดแรงงาน ชุมชน ทองถ่ิน สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม 
  (11) สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจ      
ในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑการใชหลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา และระเบียบ  
การประเมินผลการเรียนของหลักสูตรนั้น 

/ (12) จดัทําแผน ...
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  (12) จัดทําแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชา
เลือก กําหนดการสอบ แบบฟอรมตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน เชน แบบบันทึกเวลาเรียน  
แผนการเรียนรู ฯลฯ  รวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และสถานประกอบการที่เกี่ยวของ 
  (13)  ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบ           
การเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ และสะสมหนวยกิต 
  (14) สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

 (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน                
และภายนอกสถานศึกษา 
  (16) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (17) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (18) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 29 แผนกวิชาสามัญสัมพันธและแผนกวิชาชีพ มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
              (1) จัดตารางสอนรวมและตารางสอนสวนบุคคลของแผนกวิชา 
                             (2) จัดทําโครงการสอน และแผนจัดการเรียนรูของแผนกวิชา แผนการฝก  
เพื่อเตรียมบริการ วัสดุฝก ครุภัณฑ อุปกรณการศึกษา 
  (3) ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตามการเรียนการสอน แกปญหาเกี่ยวกับ
การเรียนการสอน การฝกงานและการวัดผลประเมินผล ในแผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสูตร             
และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
                             (4) ติดตามและแนะนํา เกี่ ยวกับการทําโครงการฝก  โครงการสอน        
แผนการเรียนรู  คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงานใหสอดคลองกับหลักสูตรและแผนการจัด    
การเรียนการสอน 

 (5) สนับสนุนการพัฒนาการสอน การใชอุปกรณการสอน การเขียนตํารา  
เอกสาร และใบชวยสอนตาง ๆ 
                             (6) จัดหา  ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของ      
แผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 
                             (7) ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา  และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา      
ใหเปนไปตามใบงาน และประหยัด 

/ (8) รับผิดชอบ ... 
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 (8) รับผิดชอบ ดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการ อาคาร

โรงเรือนใหสะอาด เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
                             (9) ปกครองดูแล บุคลาการในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
แบบแผนของทางราชการและเสนอความดี ความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
  (10) ดูแล รักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาและลงทะเบียน
ผลิตผลที่เกิดจากการเรียนการสอนของแผนกวิชาตามที่ไดรับมอบหมาย 

 (11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน         
และภายนอกสถานศึกษา 
  (12) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ  30  งานทะเบียน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดหาแบบพิมพตาง ๆ  ที่ใชในงานทะเบียน 
  (2) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา การตรวจหลักฐาน    
ตาง ๆ   
  (3) ดําเนินการใหมีการขึ้นทะเบียนเปนนักเรียน นักศึกษา 
  (4)  ดําเนินการใหมีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกําหนด     
การขอพักการเรียนและแจงใหผูเกี่ยวของทราบ 
  (5) จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน  นักศึกษา 
  (6) ตรวจสอบรายชื่อ  นักเรียน นักศึกษาที่ไมมีสิทธิ์สอบ ที่ตองสอบแกตัว  
สอบทดแทน  พนสภาพ  เพื่อรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูที่เกี่ยวของทราบแลวแตกรณี 
  (7) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย 
(GPA) และ ตําแหนงเปอรเซ็นตไทล (PR) เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (8) รับผลการประเมินผลการเรียนประจําภาค ซ่ึงผูอํานวยการสถานศึกษา
พิจารณาเห็นชอบแลว  บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 
  (9)  ใหบริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เชน การออกสําเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร ฯลฯ 
  (10) รับและดําเนินการเกี่ยวกับคํารองตาง ๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี่ยวของ
กับงานทะเบียน เชน การลาออก การพักการเรียน การโอน ยาย การเรียนภาคฤดูรอน การขอเปลี่ยนชื่อ   
ช่ือสกุล วันเดือนปเกิด ฯลฯ 

/ (11) สงแบบ ... 
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  (11) สงแบบสํารวจและรายงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับงานทะเบียน รวมทั้ง
รายงานการเรียนของผูสําเร็จการศึกษา 
  (12) จัดระเบียบและระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียน
และเอกสารอื่น ๆ  ตามความจําเปนที่เกี่ยวกับงานทะเบียน 
  (13) พิจารณาเสนอผู อํานวยการสถานศึกษา  เพื่อทําลายเอกสารของ           
งานทะเบียนตามระเบียบที่เกี่ยวของ  
  (14) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (15) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (16)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (17) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ขอ 31 งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและประเมินผล  มีหนาที่และ          
ความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) สงเสริมสนับสนุน ใหความรวมมือและอํานวยความสะดวกแกบุคลากร
ในสถานศึกษา จัดทําเอกสารประกอบการสอน ส่ือการสอน นวัตกรรมและเทคโนโลยีการสอน          
และส่ิงประดิษฐคนรุนใหม 
  (2) รวบรวม และเผยแพรผลงานทางวิชาการที่มีคุณคาตอการจัดการเรียนการ
สอน 
  (3) สนับสนุนวัสดุ อุปกรณส่ือโสตทางการศึกษา เพื่อใชในการจัดเรียน          
การสอนตามความเหมาะสม 
                             (4) พัฒนาการวัดผลและประเมินผล และเผยแพรใหบุคลากรในสถานศึกษา
ไดทราบทั่วกัน 
  (5) ประสานคณะกรรมการประเมินมาตรฐานวิชาชีพระดับสถานศึกษา    
เพื่อดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพระดับสถานศึกษา เชน วางแผนจัดเตรียม
เครื่องมือและวุฒิบัตร กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประเมิน ประชุมชี้แจงขั้นตอนการประเมิน  
ประเมินและสรุปผล เปนตน 
  (6) กํากับ ดูแล การปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการวัดผลและประเมินผล      
ใหถูกตอง 

/ (7) รวบรวม ... 
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  (7)  รวบรวมผลสรุปการเรียนสงงานทะเบียนเพื่อดําเนินการจัดทํารายงานผล
การเรียนเฉลี่ย (GPA)  และตําแหนงเปอรเซ็นตไทล (PR) เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (8) พิจารณาตัดสินปญหาเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน การวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน 
  (9) ตรวจสอบการใหระดับคะแนนกอนเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา         
เพื่ออนุมัติผลการสอบ 
  (10) ดําเนินการวิเคราะหขอทดสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 
  (11) เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและ
เอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียน ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

 (12) งานที่เกี่ยวกับความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
 (13) การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนประสบการณและการศึกษา

ตอเนื่อง 
 (14) การพัฒนาการเรียนรู 
 (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน       

และภายนอกสถานศึกษา 
  (16) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (17) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (18) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
              ขอ 32 ใหสถานศึกษาจัดทําแผนภูมิการบริหารสถานศึกษา  ตามตัวอยางทาย   
ระเบียบนี้ 
 

หมวด 3 
บุคลากรในสถานศึกษาและการบริหารงาน 
________________________________ 

 

 ขอ 33 บุคลากรในสถานศึกษา ประกอบดวยประเภทและตําแหนงดังตอไปนี้ 
  (1) ขาราชการครู ไดแก บุคคลที่มีตําแหนงซ่ึงมีหนาที่เปนผูสอน ดังนี้คือ 
   ก. ครู 
   ข. ครูผูชวย 

/ (2) บุคลากร ... 
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  (2) บุคลากรทางการศึกษา ไดแกบุคคลที่มีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
รวมทั้งผูสนับสนุนการศึกษา ดังนี้คือ 
   ก. ผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ข.รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ค. ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด หรือตําแหนงของ
ขาราชการที่ ก.ค.ศ. นํามาใชกําหนดใหเปนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (3) บุคลากรอื่น ดังนี้ 
   ก.พนักงานราชการ 
   ข. ลูกจางประจํา 
   ค.ลูกจางชั่วคราว 
                            นอกจากบุคลากรในสถานศึกษาตามวรรคหนึ่งแลวใหสถานศึกษาเชิญผูเชี่ยวชาญ 
ผูทรงคุณวุฒิจากภาคธุรกิจหรือเอกชน หรือภูมิปญญาทองถ่ิน มาใหความรูแกนักเรียน นักศึกษา 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแตละสาขาวิชาที่เปดทําการสอนดวย                                       
 ขอ 34 ใหผูอํานวยการสถานศึกษา เปนผูบริหารสูงสุดของสถานศึกษามีหนาที่     
และความรับผิดชอบบังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหาร         
งานบุคคล การบริหารงานทั่วไป งานอื่นที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ดังนี้คือ 
  (1) บังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา มีอํานาจหนาที่บริหารกิจการของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของสถานศึกษา 
  (2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเกี่ยวกับกิจการของ
สถานศึกษา 
  (3)  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การจัดกระบวนการเรียนรู         
การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
  (4)  สงเสริมและจัดการศึกษา  ฝกอบรมใหกับผู เรียนทุกกลุมเปาหมาย          
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  (5)  จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  (6)  บริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพยสิน 
  (7) วางแผนการบริหารงานบุคคล  การสรรหา  การบรรจุ  แต งตั้ ง                
การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจาก
ราชการ การอุทธรณ และรองทุกข 

/ (8) จดัทํา ... 
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              (8) จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครู และบุคลากรทาง  
การศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
              (9) สงเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
              (10) ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากร     
เพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาชีพแกชุมชน 
  (11) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  (12) จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (13) เปนผูแทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป รวมทั้งการจัดทํานิติกรรม
สัญญาในราชการของสถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณที่สถานศึกษาไดรับ ตามที่ไดรับมอบอํานาจ 
  (14) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ และที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 35 รองผู อํานวยการสถานศึกษา   มีหนาที่และความรับผิดชอบรองจาก
ผูอํานวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการชวย
บริหารกิจการของสถานศึกษา  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การควบคุม  กํากับ  ดูแล  เกี่ยวกับ                
การบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไปและงานอื่นที่เกี่ยวของ   
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผูอํานวยการสถานศึกษา โดยชวยปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้คือ 
  (1) บริหารกิจการสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
นโยบายและวัตถุประสงคของสถานศึกษา 
  (2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
  (3)  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การจัดกระบวนการเรียนรู         
การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
  (4)  สงเสริมและจัดการศึกษา  ฝกอบรมใหกับผู เรียนทุกกลุมเปาหมาย           
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  (5) จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  (6) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพยสินอื่น 
  (7) วางแผนการบริหารงานบุคคล  การสรรหา  การบรรจุ  แต งตั้ ง                 
การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออก
จากราชการ 

 
/ (8) จดัทํา ... 
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  (8)  จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครู และบุคลากรทาง   
การศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (9)  สงเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  (10) ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากร     
เพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาชีพแกชุมชน 
  (11) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  (12) จัดระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
               ขอ 36 ครูผูชวย มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน      
การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา และมีหนาที่ในการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้คือ 
  (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
              (2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค 
              (3) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
             (4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (5) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ขอ  37  ครู มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริม
การเรียนรู พัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสาน
ความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการ
สังคมดานวิชาการและดานวิชาชีพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติดังนี้คือ 
  (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
  (2)  จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียน ใหมีคุณลักษณะ        
ที่พึงประสงค  

/ (3) ปฏิบัติงาน ... 
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  (3)  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
  (4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (5)  ประสานความร วมมือกับ ผู ปกครองและบุคคลในชุมชนและ             
สถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
  (6)  ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
  (7) ศึกษา  วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู เ รียนเพื่อนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (8)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ขอ 38 พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว มีหนาที่และ               
ความรับผิดชอบตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ 

 ขอ 39 หนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากรในสถานศึกษา ที่มิไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ใหปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง แบบแผน และขนบธรรมเนียมของทางราชการ 

 ขอ 40 ใหผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาแตงตั้ง มอบหมายและเปลี่ยนแปลง
บุคลากรในสถานศึกษา ใหทําหนาที่ตาง ๆ ตามระเบียบนี้ แลวรายงานใหสํานักงานคณะกรรมการ-                          
การอาชีวศึกษาทราบ 
 

หมวด 4 
คณะกรรมการในสถานศึกษา 

________________________________ 
 

                ขอ 41 ใหมีคณะกรรมการสถานศึกษาตามที่กําหนดไวในกฎกระทรวงของ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อทําหนาที่กํากับและสงเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา 
 ขอ 42 ใหมีคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ซ่ึงแตงตั้งโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 
เพื่อทําหนาที่เปนผูชวยเหลือในการบริหารสถานศึกษา ประกอบดวย 
  (1) ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ 
  (2)  รองผูอํานวยการสถานศึกษาทุกฝาย เปนกรรมการ 
  (3)  ผูแทนจากฝายตาง ๆ ฝายละหนึ่งคน เปนกรรมการ 
  (4)  ครูผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมนอยกวาสองคน เปนกรรมการ 
 ใหประธานกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทําหนาที่กรรมการและเลขานุการ 

/ ขอ 43 ... 
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 ขอ 43  ครูผูทรงคุณวุฒิ ตามขอ 42 มีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
  (1) เปนผูมีอายุราชการไมนอยกวาหาป เวนแตในกรณีจําเปนเพื่อประโยชน
ของสถานศึกษา จะแตงตั้งผูมีอายุราชการนอยกวาหาป ก็ได 
  (2)  เปนผูมีความรู มีความสามารถและมีประสบการณดี 
  (3)  เปนผูมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  (4) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความเสียสละ  เพื่อความเจริญของ
สถานศึกษาอยางแทจริง 
 ขอ 44 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอยูในตําแหนงวาระละสองปการศึกษา 
 ในกรณีที่กรรมการบริหารสถานศึกษาวางลง หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ถาเปน
ตําแหนงประธานกรรมการใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา ผูรักษาการในตําแหนงผูอํานวยการ
สถานศึกษาทําหนาที่ประธานกรรมการแทน ถาเปนตําแหนงกรรมการหรือกรรมการและเลขานุการ  
ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งกรรมการแทนตามขอ 42 หรือขอ 43 แลวแตกรณี และใหผูที่ไดรับ
การแตงตั้งอยูในตําแหนงเทาเวลาที่ เหลืออยูของกรรมการบริหารสถานศึกษานั้น ถาวาระของ 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาที่มีตําแหนงวางลงหรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดนั้นเหลือไมถึง    
เกาสิบวันจะไมแตงตั้งแทนก็ได 
 ขอ 45 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา มีหนาที่เปนผูชวยเหลือในการบริหาร
สถานศึกษา โดยพิจารณาใหความเห็น เสนอแนะเกี่ยวกับเรื่องตาง ๆ ดังนี้คือ 
  (1) การจัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนการปฏิบัติราชการรายป 
  (2)  การจัดการศึกษา ฝกอบรมและสงเสริมการประกอบอาชีพของประชาชน 
  (3)  การพัฒนาหลักสูตร การเปดสอนหรือการยกเลิกการสอนแผนกวิชาชีพ
สาขาตาง ๆ 
  (4) การกําหนดหรือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบขอบังคับของ
สถานศึกษา 
  (5) เร่ืองอื่น ๆ ที่ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา 
 ขอ 46 ใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอยางนอยภาคเรียนละ        
หนึ่งครั้ง ในการประชุมแตละครั้งตองมีกรรมการมาประชุม ไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการ
ทั้งหมดจึงจะเปนองคประชุม 
 

                          / ถาประธาน ... 
 

 
 





แผนภูมิบรหิารสถานศกึษา  
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

แผนภูมิบรหิารสถานศกึษา  
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ผูอํานวยการวิทยาลัย คณะกรรมการสถานศึกษา

ฝายบริหารทรัพยากร ฝายแผนงานและความรวมมือ ฝายพัฒนาการศึกษา ฝายวิชาการ

งานการเงิน

งานการบัญชี

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบุคลากร

งานพสัดุและอาคารสถานที่

งานการตลาด การคา และประกอบธุรกิจ

งานความรวมมือและบริการชุมชน

งานแผนงบประมาณและ

ขอมูลสารสนเทศ

งานวิจัยพัฒนาและมาตรฐาน

การศึกษา

งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียน

การสอนและประเมินผล

แผนกวิชาชีพตามสาขาที่เปดสอน

งานสํารวจวิเคราะหดินและน้ํา    
เพื่อการเกษตร (เฉพาะศูนยฝก 
อบรมวิศวกรรมเกษตร)

งานทะเบียน

งานปกครอง

งานฟารมและโรงงาน (เฉพาะ
สถานศึกษาประเภทวิทยาลัย

เกษตรและเทคโนโลยี)

งานแนะแนวและ

สวัสดิการการศึกษา

งานวิทยบริการและ

หองสมุด

แผนกวิชาสามัญสัมพันธ




