
 

 

 

 

 
 

 

ระเบียบสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
วาดวยการบริหารสถานศึกษา   

พ.ศ. 2549 
________________________________ 

  

               โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการบริหารสถานศึกษาสังกัดสํานักงาน-
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพื่อใหสอดคลองกับกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ กฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และหนาที่ ภารกิจของสถานศึกษาในปจจุบัน 
 

                       อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  30 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
                         ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาวาดวย
การบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2549” 
                          ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
                          ขอ 3 ใหยกเลิก  
  (1) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2529 
  (2) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา  (ฉบับที่ 2)        
พ.ศ. 2537 
  (3) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี
และวิทยาลัยประมง พ.ศ. 2541   

  (4) ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารศูนยฝกอบรมวิศวกรรมเกษตร  
พ.ศ. 2541   
                           บรรดาระเบียบ ขอบังคับ หรือคําสั่งอื่นใดในสวนที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ 4 ระเบียบนี้ใหใชบังคับกับ สถานศึกษาสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ-         
การอาชีวศึกษา                                    

            ขอ 5  ในระเบียบนี้ 
             “ผูอํานวยการสถานศึกษา” หมายความวา ผูอํานวยการวิทยาลัย ผูอํานวยการศูนย 

รวมทั้งผูรักษาการในตําแหนง หรือผูไดรับแตงตั้งใหทําหนาที่ดังกลาวดวย 
/ “รองผูอํานวยการ ... 
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                            “รองผูอํานวยการสถานศึกษา” หมายความวา รองผูอํานวยการวิทยาลัย                    
รองผูอํานวยการศูนย รวมทั้งผูรักษาการในตําแหนง หรือผูไดรับแตงตั้งใหทําหนาที่ดังกลาวดวย 
                           “นักเรียน นักศึกษา” หมายความวา ผูที่เขารับการศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
                           “บุคลากรในสถานศึกษา” หมายความวา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา  
ลูกจางชั่วคราว และผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ราชการในสถานศึกษา 
                           “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความวา ผูที่เขารับการฝกอบรมในสถานศึกษาสังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
          “ผูเรียน” หมายความวา นักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมในสถานศึกษา
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ขอ 6 ใหเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เปนผู รักษาการใหเปนไป        
ตามระเบียบนี้ 

 

หมวด 1 
หนาที่และการบริหารงานของสถานศึกษา 
________________________________ 

 ขอ  7 สถานศึกษามีหนาที่จัดการศึกษา ฝกอบรม และสงเสริมการประกอบอาชีพ
ของประชาชนใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติและกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวของ               
ตามนโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  เพื่อบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว
ใหสถานศึกษาดําเนินการดังตอไปนี้ 
    (1) จัดการศึกษาใหมีความทันสมัย ยืดหยุน สอดคลองกับความตองการ  
ของตลาดแรงงาน สถานประกอบการ และการประกอบอาชีพอิสระ เพื ่อการดํารงชีวิต                   
ตามสภาพเศรษฐกิจ สังคม ทองถ่ิน วัฒนธรรมเทคโนโลยีและสิ่งแวดลอม มุงเนนการปฏิบัติงานจริง  
ตามความพรอม  และศักยภาพของสถานศึกษา 
    (2) จัดการศึกษาโดยประสานความรวมมือกับสถานศึกษาที่อยูภายใน  
จังหวัดนั้น ทั้งในดานการจัดการวิชาการ การใชบุคลากรและทรัพยากรรวมกัน 
  (3) จัดการศึกษาโดยการระดมทรัพยากรดานการเงิน ทรัพยสิน และบุคลากร
ทั้งจากรัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน องคกรชุมชน  เอกชน  องคกรเอกชน  
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น  รวมทั้งความรวมมือในการจัด
กิจกรรม และการจัดหาทุนเพื่อพัฒนาการอาชีวศึกษา  

/ (4) จัดการศกึษา ... 
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      (4) จัดการศึกษาใหผูเรียนเปนผูมีสมรรถนะทางวิชาชีพ สามารถประกอบ
อาชีพเปนพลเมืองดีของสังคม มีความสามารถในการคิด เรียนรู วางแผนและพัฒนาตนเอง 
                   (5) เปนศูนยการเรียนรูดวยตนเอง และการใหบริการวิชาชีพแกชุมชนและ
ทองถ่ิน 
                    (6) วิจัย เพื่อพัฒนาองคความรู เทคโนโลยีและนวัตกรรม 
      (7) ทํานุบํารุงศาสนา   ศิลปวัฒนธรรม   ประเพณี  สงเสริมการกีฬา  
พลานามัย  และอนุรักษส่ิงแวดลอม 
      (8) สงเสริมการจัดการศึกษาเชิงธุรกิจ  การรับงานการคา และ การรับจัดทํา    
รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจําหนายที่สอดคลองกับการเรียนการสอน  
            ขอ 8 ใหสถานศึกษาแบงการบริหารงานออกเปนฝาย ดังนี้ 
        (1) ฝายบริหารทรัพยากร 
        (2)  ฝายแผนงานและความรวมมือ 
        (3)  ฝายพัฒนาการศึกษา 
        (4)  ฝายวิชาการ 
          ขอ 9 ฝายบริหารทรัพยากรแบงออกเปนงานตาง ๆ ดังนี้ 
                      (1) งานบริหารงานทั่วไป 

  (2) งานบุคลากร 
  (3) งานการเงิน 

                      (4)  งานการบัญชี 
                      (5)  งานพัสดุและอาคารสถานที่ 
                      (6) งานวิทยบริการและหองสมุด 
        ขอ 10 ฝายแผนงานและความรวมมือ แบงออกเปนงานตาง ๆ ดังนี้ 
                      (1) งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ 

  (2) งานความรวมมือและบริการชุมชน 
  (3) งานการตลาด การคาและประกอบธุรกิจ 

  (4) งานฟารมและโรงงาน (เฉพาะสถานศึกษาประเภทวิทยาลัยเกษตร-       
และเทคโนโลยี) 
  (5) งานสํารวจวิเคราะหดินและน้ําเพื่อการเกษตร (เฉพาะศูนยฝกอบรม-
วิศวกรรมเกษตร) 

/ ขอ 11 ... 
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         ขอ 11 ฝายพัฒนาการศึกษา แบงออกเปนงานตาง ๆ ดังนี้ 
                      (1) งานปกครอง 
                      (2) งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา 
                      (3) งานแนะแนวและสวัสดิการการศึกษา 
                      (4) งานวิจัย พัฒนาและมาตรฐานการศึกษา 
            ขอ 12 ฝายวิชาการ แบงออกเปนแผนกและงานดังนี้ 
                      (1) แผนกวิชาสามัญสัมพันธ 
                      (2) แผนกวิชาชีพตามสาขาวิชาที่เปดสอน 
                      (3) งานทะเบียน 
    (4) งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและประเมินผล 
                            แผนกวิชาชีพใหเปดทําการสอนตามความตองการของตลาดแรงงาน สภาพเศรษฐกิจ
ทองถ่ินและผูเรียน และตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนดในกรณี          
ที่แผนกวิชาชีพใดไมมีความจําเปนตองเปดทําการสอนในสถานศึกษาตอไป ใหดําเนินการยุบเลิก 
แผนกวิชาชีพนั้น 
                การเปดสอนแผนกวิชาชีพใหม และการยุบเลิกแผนกวิชาชีพใหอยูในดุลพินิจของ
ผูอํานวยการสถานศึกษาโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
          ขอ 13 ผูอํานวยการสถานศึกษาอาจมอบหมายหนาที่ใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา
คนหนึ่งรับผิดชอบบริหารงานฝายใดฝายหนึ่งหรือหลายฝายตามที่กําหนดไวในขอ 8  ก็ได 
                   ผูอํานวยการสถานศึกษาอาจแตงตั้งหรือมอบหมายหนาที่ใหขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พนักงานราชการหรือวาจางบุคคลภายนอกใหทําหนาที่หัวหนางาน         
หัวหนาแผนก และเจาหนาที่เพื่อปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ในสถานศึกษาไดตามความจําเปน และตามที่
เห็นสมควร 
 การแตงตั้งหรือมอบหมายใหบุคคลทําหนาที่หัวหนางาน หัวหนาแผนก ตามวรรคสอง 
อาจแตงตั้งหรือมอบหมายใหบุคคลคนหนึ่งทําหนาที่หัวหนางานหรือหัวหนาแผนกมากกวาหนึ่งหนาที่
ก็ได 
 

หมวด 2 
หนาที่ของงานและแผนก 

________________________________ 
 

        ขอ 14 งานบริหารงานทั่วไป   มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
 (1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

/ (2) จัดทําราง ... 
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                            (2) จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง    
ของเอกสาร จัดลําดับความสําคัญของเอกสาร รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกบุคลากร      
และหนวยงานในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารการพิมพ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

 (3) สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานที่เกี่ยวของ
ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
                    (4)  เก็บรวบรวม และจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตาง ๆ  
เพื่ออํานวยความสะดวกในการศึกษา และใหบริการแกบุคลากร และนักเรียนนักศึกษาของสถานศึกษา 

 (5) รวบรวมและเผยแพรขาวสาร   นโยบาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง             
คําชี้แจง  ประกาศ ฯลฯ ใหบุคลากร และนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
                              (6) รับผิดชอบตอศูนยการติดตอ ส่ือสารตาง ๆ ของสถานศึกษาทั้งภายใน 
และ ภายนอกสถานศึกษา  เชน  ศูนยควบคุมเสียงตามสาย  ศูนยวิทยุส่ือสาร โทรศัพทภายในภายนอก 
งานสื่อสารดวยระบบการจัดการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
                              (7)  เปนศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน  ทองถ่ิน  
สวนราชการ  สถานศึกษาอื่น ๆ ส่ือมวลชน  และประชาชน เพื่อการประชาสัมพันธ 
                             (8) ใหบริการเกี่ยวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ โทรเลขของบุคลากร 
นักเรียนและ นักศึกษา 
                             (9) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                             (10)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
                 ขอ 15 งานบุคลากร มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

 (1) แนะนํา  เผยแพร  และดํา เนินการเกี่ ยวกับการบริหารงานบุคคล             
ของบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

  (2) จัดทําแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรในสถานศึกษา 
  (3) จัดทําแผนและดําเนินการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
  (4) ควบคุม จัดทําสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ       

และการลาของบุคลากรในสถานศึกษา 
  (5) ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดทําทะเบียน

ประวัติของบุคลากรในสถานศึกษา 
/ (6) ใหคําแนะนํา ... 
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  (6) ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาในดาน   

ตาง ๆ เชน การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  การขอแกไขทะเบียนประวัติ  การขอเปลี่ยน
ตําแหนง การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ การออกหนังสือรับรอง การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ        
และเงินทดแทน เปนตน 

  (7) การดําเนินการทางวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
  (8) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน       
และภายนอกสถานศึกษา 
  (9) ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ได รับ
มอบหมาย 
                            (10)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                            (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
                ขอ 16 งานการเงิน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ  และเงินนอก-
งบประมาณ ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง   
การถอนเงิน  และการโอนเงินของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

        (2) รับ และเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

        (3) ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการรายป 
      (4) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง  ๆ  ไว เพื่อการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
      (5) ใหคําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการเบิก-จายใหถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
                      (6) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายใน           
และภายนอกสถานศึกษา 
         (7) ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ได รับ
มอบหมาย 
                       (8) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                      (9)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 17 งานการบัญชี  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําเอกสารหลักฐาน  บันทึกรายการบัญชี  ปรับปรุงบัญชี  การปดบัญชี 
ของสถานศึกษา ตามระบบบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวของ 

/ (2) จัดทํา ... 
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  (2)  จัดทํารายงานงบการเงิน และบัญชี เพื่อจัดสงสวนราชการและหนวยงาน
ที่เกี่ยวของภายในกําหนด เวลาตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (3)  ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ
รายป 
  (4)  ใหคําปรึกษา ช้ีแจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
  (5) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง  ๆ  ไว เพื่อการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (6) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายใน           
และภายนอกสถานศึกษา 
  (7) ดูแลบํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ได รับ
มอบหมาย 
                             (8) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
               ขอ 18 งานพัสดุและอาคารสถานที่  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ ยวกับการจัดหา   การซื้อ  การจาง            
การเก็บรักษา และการเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

  (2) ควบคุมการเบิกจายเงินตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการรายป 

 (3) จัดทําทะเบียนที่ดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของสถานศึกษา 
                             (4) ประสานงานและวางแผนในการใชพื้นที่ของสถานศึกษา ใหเปนไป      
ตามแผนพัฒนาสถานศึกษา 
                             (5) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน      
ที่ราชพัสดุ การใช และการขอใชอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ        
ที่เกี่ยวของ  
                             (6) ควบคุมดูแล  ปรับปรุง  ซอมแซม  บํารุ งรักษาครุภัณฑ  ใหอยู ใน          
สภาพเรียบรอยตอการใชงานและพัฒนาอาคารสถานที่   การอนุรักษพลังงาน  การรักษาสภาพแวดลอม
และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาใหเปนระเบียบและสวยงาม 

 (7)  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภัยจากโจรภัย 
อัคคีภัย และภัยอ่ืน ๆ 

/ (8) จดัวางระบบ ...
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                          (8) จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
การบํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ที่เกี่ยวกับยานพาหนะของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ            
ที่เกี่ยวของ 
  (9) ใหคําแนะนํา ช้ีแจง และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
  (10) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง  ๆ  ไว เพื่อการตรวจสอบและ
ดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
                             (11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
                            (12) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหนาที่ตามลําดับชั้น 
                            (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ขอ 19 งานวิทยบริการและหองสมุด  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) เปนศูนยกลางการเรียนรูดวยตนเองของนักเรียน  นักศึกษา  ผูเขารับ     
การอบรมและบุคคลทั่วไป  
  (2) พัฒนาการบริการหองสมุดใหเปนแหลงเรียนรูที่เหมาะสมกับการจัด
การศึกษา 
                             (3) วางแผนพัฒนาหองสมุด  การใหบ ริการด าน เอกสารการพิมพ                
ส่ือการเรียนการสอน และโสตทัศนูปกรณ 
  (4) รับผิดชอบดูแล  บํารุงรักษา  วัสดุอุปกรณใหอยูในสภาพเรียบรอย         
และใหบริการดานโสตทัศนูปกรณตาง ๆ รวมทั้งหองโสตทัศนศึกษา และศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
  (5) จัดหา รวบรวมวัสดุ  ส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศนูปกรณตาง ๆ เพื่อใหบริการ  
ในการศึกษาคนควาของครู นักเรียนนักศึกษา และประชาชนทั่วไป 
  (6) ควบคุมดูแลหองสมุด จัดหาหนังสือ เอกสาร ส่ิงพิมพเขาหองสมุด         
ใหสอดคลองกับหลักสูตรการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  (7) วิเคราะหเลขหมูหนังสือ และจัดทําเครื่องชวยคน เชน ดรรชนีวารสาร 
บรรณานุกรม โปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูใชบริการ 

 (8) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 / (9) ดแูล ... 
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  (9) ดูแล บํารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (10) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
     ขอ 20 งานแผนงบประมาณและขอมูลสารสนเทศ มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําแผน แผนการศึกษา  แผนการใชทรัพยากร ใหสอดคลองกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการศึกษาแหงชาติ  นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
  (2) กําหนดแผนงานการรับนักเรียนนักศึกษา การยุบ ขยาย และเพิ่มประเภท
วิชา  สาขาวิชาที่เปดสอนในสถานศึกษา เพื่อใหสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงานสังคม  
ชุมชนและทองถ่ิน ตามความพรอมและศักยภาพของสถานศึกษา 
  (3) จัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษา แผนการปฏิบัติราชการรายป ใหสอดคลอง
กับนโยบายและภารกิจของสถานศึกษา 
                             (4) การตรวจสอบภายในสถานศึกษา  การควบคุมภายใน  การควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว และดําเนินเรื่องขอเปลี่ยน
แผนการใชจายเงินของสถานศึกษาเมื่อจําเปน 
  (5) จัดทํ ารายงานการใช เงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ             
ตามตัวช้ีวัด ตามแผนงานและโครงการ  เสนอตอสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 (6) รวบรวมแผนการใชจ าย เงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ             
เปนคาวัสดุฝกของแผนกวิชา  สํารวจความตองการวัสดุครุภัณฑของแผนกวิชา และงานตาง ๆ  เพื่อเปน
ขอมูลจัดซื้อจัดจางดวยเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
  (7) วิ เคราะหรายจ ายของสถานศึกษา เพื่ อปรับปรุ งการใชจ ายใหมี
ประสิทธิภาพ 
  (8) รวบรวมขอมูล  ประมวลผล  จัดเก็บรักษา  จัดทําและบริการขอมูล       
และสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา  สถานประกอบการ ตลาดแรงงาน  บุคลากร งบประมาณ  
ครุภัณฑ อาคารสถานที่ แผนการเรียนและขอมูลทางเศรษฐกิจและสังคม ตามหลักเกณฑและวิธีการ   
ที่สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากําหนดดวยระบบอิเล็กทรอนิกสโดยประสานงานกับ   
แผนกวิชา และงานตาง ๆ ในสถานศึกษาและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  

/ (9) รวบรวม ... 
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  (9) รวบรวมและเผยแพรสารสนเทศตาง ๆ ที่ เปนประโยชนตอการจัด
การศึกษา และการประกอบอาชีพ 

  (10)  พัฒนาระบบเครือขายขอมูลของสถานศึกษาใหสามารถเชื่อมโยงกับ
สถานศึกษาอื่น สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และหนวยงานอื่น 
รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพการใชขอมูลจากเครือขายอินเตอรเน็ต 

 (11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
  (12) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (13) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
      ขอ 21 งานความรวมมือและบริการชุมชน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
                             (1) รับผิดชอบโครงการฝกอบรมและบริการวิชาชีพ  เชน  โครงการ            
ตามพระราชดําริ  โครงการพัฒนาอาชีพแบบบูรณาการเพื่อแกปญหาความยากจนและ108 อาชีพ       
เปนตน 
  (2) เผยแพรองคความรู การฝกทักษะวิชาชีพเพื่อการประกอบอาชีพแก
ประชาชน 

               (3) ดําเนินการจัดกิจกรรมและโครงการที่ใหบริการที่ตอบสนองตอชุมชน
และสังคม เชน โครงการอาชีวศึกษารวมดวยชวยประชาชน โครงการศูนยซอมสรางเพื่อชุมชน เปนตน 
  (4) ประสานความรวมมือและดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษา เชน 
การฝ ก ง าน  การขอสนับสนุนทุนการศึ กษา  การแนะแนว เข าศึ กษาต อ ในสถานศึ กษา                           
การประชาสัมพันธกิจการตาง ๆ ของสถานศึกษา สารสนเทศดานตลาดแรงงานของนักเรียนนักศึกษา  
การเยี่ยมชมกิจการของสถานศึกษา การจัดการประชุมสัมมนา โครงการความรวมมือระหวาง
สถานศึกษากับหนวยงานภายนอก  โครงการความรวมมือกับตางประเทศ โครงการความชวยเหลือ  
จากภายนอก โครงการรวมลงทุนเพื่อการศึกษา เปนตน 

               (5) ดําเนินการจัดการความรูโดยประสานความรวมมือกับสถานประกอบการ 
หนวยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ และเอกชน ผูประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ เพื่อพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการฝกอบรม  
  (6) จัดการฝกอบรมและบริการวิชาชีพรวมกับสถานประกอบการ หนวยงาน
ภายนอก ทั้งภาครัฐ เอกชน และผูประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพ เพื่อใหผูผานการฝกอบรม
สามารถไปประกอบอาชีพได 

/ (7) ติดตาม ... 
 



 
- 11 - 

 
  (7)  ติดตามประเมินผลการฝกอบรม และประสานความรวมมือกับผูเกี่ยวของ
ในการใหคําแนะนําในการประกอบอาชีพแกผูผานการฝกอบรม 
  (8)  ประสานจัดเครือขายและกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู เพื่อพัฒนาอาชีพ 
  (9)  สงเสริม เผยแพรความรู ตลอดจนขาวสาร และเสนอแนะแนวทางในการ 
ประกอบอาชีพ ใหแกประชาชน ผูสนใจ โดยผานทางสื่อมวลชนตาง ๆ 

 (10)  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (11) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                             (12) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 22 งานการตลาด การคา และประกอบธุรกิจ  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) ควบคุม  ตรวจสอบผลิตผลการศึกษาทุกประเภทของสถานศึกษาใหตรง
กับโครงการฝก  จัดทําทะเบียนผลิตผล  และจําหนายผลิตผล  การจายคาแรงนักเรียนนักศึกษา รางวัล   
คาคุมงาน  ใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (2) วางแผน ดําเนินงาน ประสานสัมพันธ รวมมือกับบุคคล  ชุมชน องคกร
ชุมชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถานประกอบการ หนวยงานของรัฐและรัฐวิสาหกิจเกี่ยวกับ
ขาวสารของสถานศึกษา การรับงานการคา รับจัดทํา รับบริการ รับจาง ผลิตเพื่อจําหนาย  การหารายได
ระหวางเรียน  และการตลาด  การคาและประกอบธุรกิจ 
                             (3) สงเสริมการจัดทําแผนธุรกิจรวมกับหนวยงานภาครัฐและเอกชน        
และการสงเสริมการทําธุรกิจขนาดยอม 
  (4) สงเสริมการจัดการเชิงธุรกิจและบริหารทรัพยากรเพื่อสรางรายได            
ใหสอดคลองกับการเรียนการสอน  
                             (5) รวมกับงานพัสดุในการจัดหาวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑและส่ิงตาง ๆ 
ตามความตองการในการดําเนินงานธุรกิจ 
                             (6) จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายของงานธุรกิจ ที่อยูในความรับผิดชอบใหเปน
ปจจุบันและจัดทํารายงานเปนประจําทุกเดือน 
  (7) รวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ รายรับ-รายจายในการดําเนินงาน เพื่อเปน
ขอมูลในการพิจารณาปรับปรุงแกไขพัฒนางานธุรกิจใหเกิดประโยชนตอสถานศึกษายิ่งขึ้น 

/ (8) ควบคุม ... 
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                             (8) ควบคุมดูแลการดําเนินงานของกิจกรรมสหกรณในสถานศึกษา            
ใหเปนไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
  (9) สงเสริมใหครู นักเรียน นักศึกษา และบุคลากรในสถานศึกษาใหเห็น
ความสําคัญของการสหกรณ และการสงนักเรียน นักศึกษาเขาฝกงานในสหกรณ 
                             (10) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                             (11) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
                 ขอ 23 งานฟารมและโรงงาน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) ประสานงานกับแผนกและงานตาง ๆ ในสถานศึกษา และหนวยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวของในการวางแผนการผลิตและจําหนายหรือบริการ เพื่อจัดทําโครงการในเชิงธุรกิจ 
และพัฒนางานนั้นใหเขาสูมาตรฐาน เพื่อเปนตัวอยางแกนักเรียนนักศึกษา เกษตรกรและประชาชน
ผูสนใจทั่วไป 
  (2) รวมกับงานพัสดุในการจัดซ้ือจัดจางเพื่อใหไดวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ
ครุภัณฑและส่ิงตาง ๆ ตามความตองการในการดําเนินงานในเชิงธุรกิจ 
                    (3) ควบคุม กํากับ ดูแล ในการดําเนินงานการผลิตและจําหนายหรือบริการ 
และแกไขปญหาตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น เพื่อใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 
  (4) จัดทําแผนการใชแรงงาน กําหนดภารกิจหนาที่ของบุคลากรแตละคน      
ที่อยูในความรับผิดชอบและควบคุมการปฏิบัติหนาที่ใหมีประสิทธิภาพ 
  (5) ตรวจสอบและวางแผนการใชวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ  เครื่องจักรกล    
และอาคารสถานที่ที่อยูในความรับผิดชอบใหเกิดประโยชนสูงสุดตอสถานศึกษา 
  (6) จัดทําทะเบียนประวัติการใชงาน การซอมบํารุงวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องจักรกล ที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนปจจุบัน 
  (7) ควบคุมดูแลฟารมและอาคารสถานที่ ที่อยูในความรับผิดชอบใหอยูใน
สภาพที่เปนระเบียบ สะอาดและปลอดภัย 
  (8) เผยแพรความรูและวิทยาการตาง ๆ จากการดําเนินงานแกนักเรียน
นักศึกษา เกษตรกร และประชาชนผูสนใจทั่วไป 
  (9) วางแผนและจัดระบบในการรับนักเรียนนักศึกษา เกษตรกร ตลอดจน
ประชาชนผูสนใจทั่วไปเขาฝกงาน หรือศึกษาดูงาน 

/ (10) จดัทําบญัชี ... 
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  (10)  จัดทํ าบัญชีรายรับ -รายจายของงานฟารมหรือโรงงานที่อยู ใน            
ความรับผิดชอบใหเปนปจจุบัน และจัดทํารายงานเปนประจําทุกเดือน 
  (11) รวบรวมขอมูล สถิติตาง ๆ รายรับ-รายจายในการดําเนินการผลิต           
และจําหนายหรือบริการเพื่อเปนขอมูลในการพิจารณาปรับปรุงแกไขพัฒนางานฟารมใหเกิดประโยชน
ตอสถานศึกษายิ่งขึ้น 
          (12) ดูแลบํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                          (13)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ขอ 24 งานสํารวจวิเคราะหดินและน้ําเพื่อการเกษตร  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ตอไปนี้ 
  (1) ดําเนินการวางแผนสํารวจวิเคราะหดินและน้ําเพื่อการเกษตร จําแนกดิน
ของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาสถานศึกษา 
  (2) ทําการวิ เคราะหดินและน้ํ า  ใหคํ าแนะนําในการปรับปรุงดินแก
สถานศึกษา เกษตรกร และสวนราชการอื่น ๆ 
  (3) ใหคําแนะนําปรึกษาแกสถานศึกษา ทางดานการอนุรักษดิน และน้ํา 
รวมทั้งการวางแผนการใชที่ดินแกสถานศึกษา 
  (4) ใหคําแนะนําแกเกษตรกรและผูสนใจเรื่องดิน น้ํา พืช และปุย 
                         (5) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 

  (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 25 งานปกครอง  มีหนาที่และความรับผิดชอบตอไปนี้ 
  (1) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมใหอยูใน
ระเบียบวินัย ขอบังคับตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (2) ประสานกับครู  งานและแผนกวิชาในการแกปญหาตาง ๆ ของนักเรียน 
นักศึกษา และผูเขารับการฝกอบรมในสถานศึกษา 
  (3) ประสานงานกับพนักงานเจาหนาที่สงเสริมความประพฤตินักเรียน    
และนักศึกษา เจาหนาที่บานเมือง หนวยงานที่เกี่ยวของ และผูปกครองในการแกปญหาความประพฤติ
ของนักเรียน นักศึกษา 
 

/ (4) พจิารณา ... 
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  (4) พิจารณาเสนอระเบียบหลักเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติ         
และพิจารณาเสนอความเห็นในการลงโทษนักเรียนนักศึกษาผูกระทําความผิดตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (5) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ  ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (6) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
                          (7) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
    ขอ 26 งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) สงเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกิจกรรมชมรมตาง  ๆ  ขึ้นภายใน
สถานศึกษาตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
  (2) ดํา เนินการจัดตั้ งและควบคุมดูแลองคการวิชาชีพต าง  ๆ  ขึ้นใน
สถานศึกษา  เชน องคกรเกษตรกรในอนาคตแหงประเทศไทยในพระราชูปถัมภสมเด็จพระเทพ-
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อ.ก.ท.) องคการชางเทคนิคในอนาคตแหงประเทศไทย (อ.ช.ท.) 
องคการนักคหกรรมศาสตรในอนาคตแหงประเทศไทย (อ.ค.ท.) องคการนักธุรกิจในอนาคต-          
แหงประเทศไทย (อ.ธ.ท.)  องคการชางศิลปหัตถกรรมในอนาคตแหงประเทศไทย  (อ.ศ.ท.) เปนตน 
  (3) จัดดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนประโยชนแกสถานศึกษา สังคม ชุมชน 
และกิจกรรมตาง ๆ ในวันสําคัญของชาติ วันสําคัญทางศาสนา  
  (4) การจัดกิจกรรมสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
ของนักเรียน นักศึกษา โครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษาดานบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ และใน
ดานตางๆ 
                             (5) ควบคุมดูแลกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ลูกเสือและเนตรนารี 
  (6) สงเสริมการกีฬาและนันทนาการ ดนตรี ศิลปวัฒนธรรมในสถานศึกษา 
                             (7) ดําเนินงานโครงการพิเศษของสถานศึกษา ประสานงานโครงการพิเศษ  
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน งานปองกันและปราบปรามสารเสพติด  งานแกปญหาปองกันโรคเอดส  
งานปองกันและแกปญหาการทะเลาะวิวาทกอความไมสงบในสถานศึกษา  งานการศึกษา                 
เพื่อความมั่นคงของชาติ  งานโครงการอาสาพัฒนาและปองกันตนเอง เปนตน 
  (8) จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการใหบริการดานตาง ๆ ภายใน
สถานศึกษา เชน รานคาจําหนายอาหาร น้ําดื่ม เปนตน 

/ (9) ดําเนินการ ... 
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 (9) ดําเนินการและอํานวยความสะดวกในการใหบริการตาง ๆ เชน การทํา

บัตรประกันสุขภาพ  การทําประกันอุบัติ เหตุ การขอใชสิทธิลดคาโดยสารยานพาหนะตาง  ๆ              
ของนักเรียน นักศึกษา เปนตน 
  (10) จัดหาเวชภัณฑและเครื่องมือเพื่อการปฐมพยาบาลและการบริการ       
ทางสุขภาพ 
  (11) ดําเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล  การบริการทางสุขภาพแกนักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา 
  (12) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพรความรูเกี่ยวกับ
โรคติดตอรายแรง ส่ิงเสพติดตาง ๆ ตลอดจนการปองกันรักษา 
  (13) จัดหอพัก  ตรวจติดตาม  และควบคุมดูแลการเขาพักในหอพักทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการและระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวของ 
  (14) จัดโรงอาหาร วางแผนจัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหาร 
และการใหบริการแกนักเรียน นักศึกษา ใหถูกตองตามหลักโภชนาการและสุขลักษณะที่ดี 
                             (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 
  (16) ดูแล  บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (17) เสนอโครงการปฏิบตัิงานตามลําดับขั้น 
  (18) รายงานการปฏิบัติงานในหนาที่ตามลําดับขั้น 
  (19) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 27 งานแนะแนวและสวัสดิการการศึกษา  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) ปฐมนิ เทศและปจฉิมนิ เทศนักเรียน  นักศึกษา  เกี่ยวกับการเรียน         
ความประพฤติ ระเบียบวินัย และขอบังคับการจัดทําสัญญาการเปนนักเรียน นักศึกษารวมทั้งสวัสดิการ 
และบริการตาง ๆ ของสถานศึกษา 
  (2) ใหความคิดเห็นและขอมูลเกี่ยวกับการกําหนดรายวิชา ในการลงทะเบียน
เรียนใหความเห็นชอบแกนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรู
และประสบการณ การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนยาย           
การลาออก การขอผอนผัน หรือยกเวนการชําระเงินคาลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะนํา  ใหคาํปรกึษา
เกี่ยวกับการเรียน การคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยแกนักเรียน นักศึกษา 

/ (3) ใหคําปรึกษา ... 
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  (3) ใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ แกนักเรียน 
นักศึกษา 
   (4 ) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปองกัน  ตักเตือน  ดูแล  และปรับปรุงแกไข             
ความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา  ประสานงาน และรายงานผลการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียน 
นักศึกษา ใหผูปกครองทราบ 

   (5) จัดทํา เก็บ รวบรวมประวัติ ขอมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน 
นักศึกษา 
                            (6) จั ดทํ า แผนงานโครงการการดํ า เนิ นง านตามนโยบายรั ฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และออกหนังสือรับรองตาง ๆ 
                (7) แตงตั้งคณะกรรมการครูที่ปรึกษาจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานเปนขอมูล        
ในการเครื่องมือแบบฟอรมที่ เกี่ยวของกับระบบครูที่ปรึกษา ประสานงานและจัดการประชุม
คณะกรรมการครูที่ปรึกษา จัดทําขอมูลนักเรียนนักศึกษา ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพื่อดําเนินการ
สรางเสริมคุณลักษณะที่พึงประสงคใหแกนักเรียนนักศึกษาอยางตอเนื่อง เปนตน ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและนําผลการประเมินเสนอฝายบริหาร
และสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  (8) สรางระบบเครือขายการแนะแนวอาชีพรวมกับหนวยงานภาคนอก   
ทั้งภาครัฐ เอกชน และชุมชน 
                             (10)  รวบรวม เผยแพร และใหบริการขอมูลการศึกษาวิชาชีพ การประกอบ
อาชีพ การใหบริการขอมูลตลาดแรงงาน รวมทั้งสงเสริมการสรางทัศนคติที่ดีตอการประกอบอาชีพ 
  (11)  ดํา เนินการแนะแนวอาชีพพรอมทั้ งสง เสริมการศึกษาตอและ              
การประกอบอาชีพอิสระ   
  (12) ติดตามผลและรายงานผลการมีงานทําและการประกอบอาชีพ 
  ( 13 )  งานกองทุนกู ยืม เพื่ อการศึกษา  การจัดหาทุนและจัดสรรทุน                 
เพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
  (14)  จัดสรร จัดทํา ส่ือเครื่องมือและนวัตกรรมทางการแนะแนว 
                             (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (16) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
  (17) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

/ ขอ 28 ... 
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 ขอ 28 งานวิจัยพัฒนาและมาตรฐานการศึกษา  มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
  (1) จัดทําและเผยแพรการวิจัยเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา
สถานศึกษา ส่ือ วัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณทางการศึกษา อาคารสถานที่ บุคลากร การบริหารและ            
การพัฒนาวิชาชีพ 
  (2) วิเคราะห วิจัยและประเมินผลสัมฤทธิ์การจัดการเรียนการสอน การใช
เครื่องมือวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑทางการศึกษา ในการจัดการเรียนการสอน การใชอาคารสถานที่      
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับจัดการเรียนการสอน   
  (3) ประเมินผลการจัดอบรมและการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา  
  (4) วิเคราะห วิจัยหลักสูตรและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนการสอนเพื่อนําไป
พัฒนาการเรียนการสอน 
  (5) สงเสริม สนับสนุน นักเรียน นักศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา
เกี่ยวกับการวิจัย การพัฒนาองคความรู เทคโนโลยี  นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐตาง ๆ เพื่อประโยชน         
ในการจัดการศึกษา การประกอบอาชีพ และประโยชนโดยรวมของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน รวมทั้ง
เผยแพรใหกับสถานประกอบการ หนวยงานภายนอก และประชาชนทั่วไป 
                             (6) วางแผนดําเนินงานดานมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษาระดับจังหวัด เพื่อนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาอยางตอเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพภายนอกได  
  (7) ประสานงานกับสถานประกอบการ และหนวยงานภายนอกในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

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

 (9) ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องคการมหาชน) ในการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
  (10) พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนรวมกับสถานประกอบการและ
หนวยงานภายนอกเพื่อจัดรายวิชาและสาขางานใหสอดคลองกับนโยบาย  ความตองการของ
ตลาดแรงงาน ชุมชน ทองถ่ิน สภาพเศรษฐกิจ วัฒนธรรม เทคโนโลยีและส่ิงแวดลอม 
  (11) สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาไดมีความรูความเขาใจ      
ในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑการใชหลักสูตร ตลอดจนระเบียบการจัดการศึกษา และระเบียบ  
การประเมินผลการเรียนของหลักสูตรนั้น 

/ (12) จดัทําแผน ...
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  (12) จัดทําแผนการจัดการเรียนการสอน ตารางเรียน ตารางสอน บัญชีวิชา
เลือก กําหนดการสอบ แบบฟอรมตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเรียนการสอน เชน แบบบันทึกเวลาเรียน  
แผนการเรียนรู ฯลฯ  รวมกับแผนกวิชาตาง ๆ และสถานประกอบการที่เกี่ยวของ 
  (13)  ประสานงานกับแผนกวิชาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน ทั้งระบบ           
การเทียบโอนความรูและประสบการณวิชาชีพ และสะสมหนวยกิต 
  (14) สงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนใหตรงตามหลักสูตร 

 (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน                
และภายนอกสถานศึกษา 
  (16) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (17) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (18) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 29 แผนกวิชาสามัญสัมพันธและแผนกวิชาชีพ มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ดังตอไปนี้ 
              (1) จัดตารางสอนรวมและตารางสอนสวนบุคคลของแผนกวิชา 
                             (2) จัดทําโครงการสอน และแผนจัดการเรียนรูของแผนกวิชา แผนการฝก  
เพื่อเตรียมบริการ วัสดุฝก ครุภัณฑ อุปกรณการศึกษา 
  (3) ควบคุมดูแล สงเสริม กํากับ ติดตามการเรียนการสอน แกปญหาเกี่ยวกับ
การเรียนการสอน การฝกงานและการวัดผลประเมินผล ในแผนกวิชาใหเปนไปตามหลักสูตร             
และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
                             (4) ติดตามและแนะนํา เกี่ ยวกับการทําโครงการฝก  โครงการสอน        
แผนการเรียนรู  คูมือครู ใบงาน ตลอดจนแฟมสะสมงานใหสอดคลองกับหลักสูตรและแผนการจัด    
การเรียนการสอน 

 (5) สนับสนุนการพัฒนาการสอน การใชอุปกรณการสอน การเขียนตํารา  
เอกสาร และใบชวยสอนตาง ๆ 
                             (6) จัดหา  ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องจักร เครื่องมือของ      
แผนกวิชาใหใชงานไดเปนปกติ และมีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน 
                             (7) ควบคุมการใชวัสดุการศึกษา  และลงทะเบียนผลิตผลของแผนกวิชา      
ใหเปนไปตามใบงาน และประหยัด 

/ (8) รับผิดชอบ ... 
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 (8) รับผิดชอบ ดูแลและพัฒนาสํานักงาน หองเรียน หองปฏิบัติการ อาคาร

โรงเรือนใหสะอาด เรียบรอยทันสมัยอยูเสมอ 
                             (9) ปกครองดูแล บุคลาการในแผนกวิชาใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
แบบแผนของทางราชการและเสนอความดี ความชอบของบุคลากรในแผนกวิชา 
  (10) ดูแล รักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาและลงทะเบียน
ผลิตผลที่เกิดจากการเรียนการสอนของแผนกวิชาตามที่ไดรับมอบหมาย 

 (11) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน         
และภายนอกสถานศึกษา 
  (12) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ  30  งานทะเบียน  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) จัดหาแบบพิมพตาง ๆ  ที่ใชในงานทะเบียน 
  (2) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา การตรวจหลักฐาน    
ตาง ๆ   
  (3) ดําเนินการใหมีการขึ้นทะเบียนเปนนักเรียน นักศึกษา 
  (4)  ดําเนินการใหมีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังกําหนด     
การขอพักการเรียนและแจงใหผูเกี่ยวของทราบ 
  (5) จัดทําบัตรประจําตัวนักเรียน  นักศึกษา 
  (6) ตรวจสอบรายชื่อ  นักเรียน นักศึกษาที่ไมมีสิทธิ์สอบ ที่ตองสอบแกตัว  
สอบทดแทน  พนสภาพ  เพื่อรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูที่เกี่ยวของทราบแลวแตกรณี 
  (7) ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย 
(GPA) และ ตําแหนงเปอรเซ็นตไทล (PR) เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (8) รับผลการประเมินผลการเรียนประจําภาค ซ่ึงผูอํานวยการสถานศึกษา
พิจารณาเห็นชอบแลว  บันทึกลงในระเบียนแสดงผลการเรียน 
  (9)  ใหบริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานทางการเรียน เชน การออกสําเนา
ระเบียนแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร ฯลฯ 
  (10) รับและดําเนินการเกี่ยวกับคํารองตาง ๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี่ยวของ
กับงานทะเบียน เชน การลาออก การพักการเรียน การโอน ยาย การเรียนภาคฤดูรอน การขอเปลี่ยนชื่อ   
ช่ือสกุล วันเดือนปเกิด ฯลฯ 

/ (11) สงแบบ ... 
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  (11) สงแบบสํารวจและรายงานตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับงานทะเบียน รวมทั้ง
รายงานการเรียนของผูสําเร็จการศึกษา 
  (12) จัดระเบียบและระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียน
และเอกสารอื่น ๆ  ตามความจําเปนที่เกี่ยวกับงานทะเบียน 
  (13) พิจารณาเสนอผู อํานวยการสถานศึกษา  เพื่อทําลายเอกสารของ           
งานทะเบียนตามระเบียบที่เกี่ยวของ  
  (14) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง  ๆ ทั้งภายใน          
และภายนอกสถานศึกษา 
  (15) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (16)  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (17) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ขอ 31 งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนและประเมินผล  มีหนาที่และ          
ความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 
  (1) สงเสริมสนับสนุน ใหความรวมมือและอํานวยความสะดวกแกบุคลากร
ในสถานศึกษา จัดทําเอกสารประกอบการสอน ส่ือการสอน นวัตกรรมและเทคโนโลยีการสอน          
และส่ิงประดิษฐคนรุนใหม 
  (2) รวบรวม และเผยแพรผลงานทางวิชาการที่มีคุณคาตอการจัดการเรียนการ
สอน 
  (3) สนับสนุนวัสดุ อุปกรณส่ือโสตทางการศึกษา เพื่อใชในการจัดเรียน          
การสอนตามความเหมาะสม 
                             (4) พัฒนาการวัดผลและประเมินผล และเผยแพรใหบุคลากรในสถานศึกษา
ไดทราบทั่วกัน 
  (5) ประสานคณะกรรมการประเมินมาตรฐานวิชาชีพระดับสถานศึกษา    
เพื่อดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการทดสอบมาตรฐานวิชาชีพระดับสถานศึกษา เชน วางแผนจัดเตรียม
เครื่องมือและวุฒิบัตร กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประเมิน ประชุมชี้แจงขั้นตอนการประเมิน  
ประเมินและสรุปผล เปนตน 
  (6) กํากับ ดูแล การปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการวัดผลและประเมินผล      
ใหถูกตอง 

/ (7) รวบรวม ... 
 
 

 



 
- 21 - 

 
  (7)  รวบรวมผลสรุปการเรียนสงงานทะเบียนเพื่อดําเนินการจัดทํารายงานผล
การเรียนเฉลี่ย (GPA)  และตําแหนงเปอรเซ็นตไทล (PR) เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  (8) พิจารณาตัดสินปญหาเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน การวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน 
  (9) ตรวจสอบการใหระดับคะแนนกอนเสนอผูอํานวยการสถานศึกษา         
เพื่ออนุมัติผลการสอบ 
  (10) ดําเนินการวิเคราะหขอทดสอบและจัดทําขอสอบมาตรฐาน 
  (11) เก็บรักษาและทําลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและ
เอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียน ตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

 (12) งานที่เกี่ยวกับความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 
 (13) การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนประสบการณและการศึกษา

ตอเนื่อง 
 (14) การพัฒนาการเรียนรู 
 (15) ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายใน       

และภายนอกสถานศึกษา 
  (16) ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย 
  (17) เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับชั้น 
                             (18) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
              ขอ 32 ใหสถานศึกษาจัดทําแผนภูมิการบริหารสถานศึกษา  ตามตัวอยางทาย   
ระเบียบนี้ 
 

หมวด 3 
บุคลากรในสถานศึกษาและการบริหารงาน 
________________________________ 

 

 ขอ 33 บุคลากรในสถานศึกษา ประกอบดวยประเภทและตําแหนงดังตอไปนี้ 
  (1) ขาราชการครู ไดแก บุคคลที่มีตําแหนงซ่ึงมีหนาที่เปนผูสอน ดังนี้คือ 
   ก. ครู 
   ข. ครูผูชวย 

/ (2) บุคลากร ... 
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  (2) บุคลากรทางการศึกษา ไดแกบุคคลที่มีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา 
รวมทั้งผูสนับสนุนการศึกษา ดังนี้คือ 
   ก. ผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ข.รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
   ค. ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นตามที่ ก.ค.ศ.กําหนด หรือตําแหนงของ
ขาราชการที่ ก.ค.ศ. นํามาใชกําหนดใหเปนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (3) บุคลากรอื่น ดังนี้ 
   ก.พนักงานราชการ 
   ข. ลูกจางประจํา 
   ค.ลูกจางชั่วคราว 
                            นอกจากบุคลากรในสถานศึกษาตามวรรคหนึ่งแลวใหสถานศึกษาเชิญผูเชี่ยวชาญ 
ผูทรงคุณวุฒิจากภาคธุรกิจหรือเอกชน หรือภูมิปญญาทองถ่ิน มาใหความรูแกนักเรียน นักศึกษา 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแตละสาขาวิชาที่เปดทําการสอนดวย                                       
 ขอ 34 ใหผูอํานวยการสถานศึกษา เปนผูบริหารสูงสุดของสถานศึกษามีหนาที่     
และความรับผิดชอบบังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผน
การปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหาร         
งานบุคคล การบริหารงานทั่วไป งานอื่นที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ดังนี้คือ 
  (1) บังคับบัญชาบุคลากรในสถานศึกษา มีอํานาจหนาที่บริหารกิจการของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของสถานศึกษา 
  (2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเกี่ยวกับกิจการของ
สถานศึกษา 
  (3)  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การจัดกระบวนการเรียนรู         
การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
  (4)  สงเสริมและจัดการศึกษา  ฝกอบรมใหกับผู เรียนทุกกลุมเปาหมาย          
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  (5)  จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  (6)  บริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพยสิน 
  (7) วางแผนการบริหารงานบุคคล  การสรรหา  การบรรจุ  แต งตั้ ง                
การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การออกจาก
ราชการ การอุทธรณ และรองทุกข 

/ (8) จดัทํา ... 
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              (8) จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครู และบุคลากรทาง  
การศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
              (9) สงเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
              (10) ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ิน ในการระดมทรัพยากร     
เพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาชีพแกชุมชน 
  (11) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  (12) จัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (13) เปนผูแทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป รวมทั้งการจัดทํานิติกรรม
สัญญาในราชการของสถานศึกษาตามวงเงินงบประมาณที่สถานศึกษาไดรับ ตามที่ไดรับมอบอํานาจ 
  (14) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ และที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 35 รองผู อํานวยการสถานศึกษา   มีหนาที่และความรับผิดชอบรองจาก
ผูอํานวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถานศึกษาในการชวย
บริหารกิจการของสถานศึกษา  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การควบคุม  กํากับ  ดูแล  เกี่ยวกับ                
การบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไปและงานอื่นที่เกี่ยวของ   
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผูอํานวยการสถานศึกษา โดยชวยปฏิบัติราชการในเรื่องตอไปนี้คือ 
  (1) บริหารกิจการสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
นโยบายและวัตถุประสงคของสถานศึกษา 
  (2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและรายงานผลการจัดการศึกษา 
  (3)  จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การจัดกระบวนการเรียนรู         
การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
  (4)  สงเสริมและจัดการศึกษา  ฝกอบรมใหกับผู เรียนทุกกลุมเปาหมาย           
ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  (5) จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
  (6) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพยสินอื่น 
  (7) วางแผนการบริหารงานบุคคล  การสรรหา  การบรรจุ  แต งตั้ ง                 
การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย และการออก
จากราชการ 

 
/ (8) จดัทํา ... 

 
 
 



 
- 24 - 

 
  (8)  จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการครู และบุคลากรทาง   
การศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (9)  สงเสริมสนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  (10) ประสานความรวมมือกับชุมชนและทองถ่ินในการระดมทรัพยากร     
เพื่อการศึกษาและใหบริการวิชาชีพแกชุมชน 
  (11) จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
  (12) จัดระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (13) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
               ขอ 36 ครูผูชวย มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน      
การสงเสริมการเรียนรู พัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา และมีหนาที่ในการเตรียม
ความพรอมและพัฒนาอยางเขมกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้คือ 
  (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
              (2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค 
              (3) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
             (4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (5) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ขอ  37  ครู มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริม
การเรียนรู พัฒนาผูเรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสาน
ความรวมมือกับผูปกครอง บุคคลในชุมชน และสถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการ
สังคมดานวิชาการและดานวิชาชีพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติดังนี้คือ 
  (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของ
ผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
  (2)  จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียน ใหมีคุณลักษณะ        
ที่พึงประสงค  

/ (3) ปฏิบัติงาน ... 
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  (3)  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
  (4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
  (5)  ประสานความร วมมือกับ ผู ปกครองและบุคคลในชุมชนและ             
สถานประกอบการเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
  (6)  ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
  (7) ศึกษา  วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู เ รียนเพื่อนํามา
พัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (8)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ขอ 38 พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว มีหนาที่และ               
ความรับผิดชอบตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ 

 ขอ 39 หนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากรในสถานศึกษา ที่มิไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ใหปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง แบบแผน และขนบธรรมเนียมของทางราชการ 

 ขอ 40 ใหผูอํานวยการสถานศึกษาพิจารณาแตงตั้ง มอบหมายและเปลี่ยนแปลง
บุคลากรในสถานศึกษา ใหทําหนาที่ตาง ๆ ตามระเบียบนี้ แลวรายงานใหสํานักงานคณะกรรมการ-                          
การอาชีวศึกษาทราบ 
 

หมวด 4 
คณะกรรมการในสถานศึกษา 

________________________________ 
 

                ขอ 41 ใหมีคณะกรรมการสถานศึกษาตามที่กําหนดไวในกฎกระทรวงของ
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อทําหนาที่กํากับและสงเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา 
 ขอ 42 ใหมีคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ซ่ึงแตงตั้งโดยผูอํานวยการสถานศึกษา 
เพื่อทําหนาที่เปนผูชวยเหลือในการบริหารสถานศึกษา ประกอบดวย 
  (1) ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธานกรรมการ 
  (2)  รองผูอํานวยการสถานศึกษาทุกฝาย เปนกรรมการ 
  (3)  ผูแทนจากฝายตาง ๆ ฝายละหนึ่งคน เปนกรรมการ 
  (4)  ครูผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมนอยกวาสองคน เปนกรรมการ 
 ใหประธานกรรมการเลือกกรรมการหนึ่งคนทําหนาที่กรรมการและเลขานุการ 

/ ขอ 43 ... 
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 ขอ 43  ครูผูทรงคุณวุฒิ ตามขอ 42 มีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
  (1) เปนผูมีอายุราชการไมนอยกวาหาป เวนแตในกรณีจําเปนเพื่อประโยชน
ของสถานศึกษา จะแตงตั้งผูมีอายุราชการนอยกวาหาป ก็ได 
  (2)  เปนผูมีความรู มีความสามารถและมีประสบการณดี 
  (3)  เปนผูมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  (4) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความเสียสละ  เพื่อความเจริญของ
สถานศึกษาอยางแทจริง 
 ขอ 44 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอยูในตําแหนงวาระละสองปการศึกษา 
 ในกรณีที่กรรมการบริหารสถานศึกษาวางลง หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ถาเปน
ตําแหนงประธานกรรมการใหรองผูอํานวยการสถานศึกษา ผูรักษาการในตําแหนงผูอํานวยการ
สถานศึกษาทําหนาที่ประธานกรรมการแทน ถาเปนตําแหนงกรรมการหรือกรรมการและเลขานุการ  
ใหผูอํานวยการสถานศึกษาแตงตั้งกรรมการแทนตามขอ 42 หรือขอ 43 แลวแตกรณี และใหผูที่ไดรับ
การแตงตั้งอยูในตําแหนงเทาเวลาที่ เหลืออยูของกรรมการบริหารสถานศึกษานั้น ถาวาระของ 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาที่มีตําแหนงวางลงหรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดนั้นเหลือไมถึง    
เกาสิบวันจะไมแตงตั้งแทนก็ได 
 ขอ 45 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา มีหนาที่เปนผูชวยเหลือในการบริหาร
สถานศึกษา โดยพิจารณาใหความเห็น เสนอแนะเกี่ยวกับเรื่องตาง ๆ ดังนี้คือ 
  (1) การจัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาและแผนการปฏิบัติราชการรายป 
  (2)  การจัดการศึกษา ฝกอบรมและสงเสริมการประกอบอาชีพของประชาชน 
  (3)  การพัฒนาหลักสูตร การเปดสอนหรือการยกเลิกการสอนแผนกวิชาชีพ
สาขาตาง ๆ 
  (4) การกําหนดหรือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบขอบังคับของ
สถานศึกษา 
  (5) เร่ืองอื่น ๆ ที่ผูอํานวยการสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษา 
 ขอ 46 ใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอยางนอยภาคเรียนละ        
หนึ่งครั้ง ในการประชุมแตละครั้งตองมีกรรมการมาประชุม ไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวนกรรมการ
ทั้งหมดจึงจะเปนองคประชุม 
 

                          / ถาประธาน ... 
 

 
 





แผนภูมิบรหิารสถานศกึษา  
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

แผนภูมิบรหิารสถานศกึษา  
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ผูอํานวยการวิทยาลัย คณะกรรมการสถานศึกษา

ฝายบริหารทรัพยากร ฝายแผนงานและความรวมมือ ฝายพัฒนาการศึกษา ฝายวิชาการ

งานการเงิน

งานการบัญชี

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบุคลากร

งานพสัดุและอาคารสถานที่

งานการตลาด การคา และประกอบธุรกิจ

งานความรวมมือและบริการชุมชน

งานแผนงบประมาณและ

ขอมูลสารสนเทศ

งานวิจัยพัฒนาและมาตรฐาน

การศึกษา

งานกจิกรรมนักเรียนนักศึกษา

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียน

การสอนและประเมินผล

แผนกวิชาชีพตามสาขาที่เปดสอน

งานสํารวจวิเคราะหดินและน้ํา    
เพื่อการเกษตร (เฉพาะศูนยฝก 
อบรมวิศวกรรมเกษตร)

งานทะเบียน

งานปกครอง

งานฟารมและโรงงาน (เฉพาะ
สถานศึกษาประเภทวิทยาลัย

เกษตรและเทคโนโลยี)

งานแนะแนวและ

สวัสดิการการศึกษา

งานวิทยบริการและ

หองสมุด

แผนกวิชาสามัญสัมพันธ




