
อำนาจและหนา้ที ่

ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อำนวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาพนักงานครูและบุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานท่ัวไป ความสัมพันธ์กับชุมชนและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. บังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอำนาจหน้าท่ีบริหารกิจการของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 
3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพฒันาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
5. จัดทำระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ส่งเสริมสนับสนุนพนักงานครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการด้าน

วิชาการแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการท่ัวไป 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



ตำแหน่ง  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการสถานศึกษา   โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการศึกษา ในการ
บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานท่ัวไป ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้าท่ีรองจากผู้อำนวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

1. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
สถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
5. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
6. การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพย์สินอื่น 
7. วางแผนบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การ

ดำเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางศึกษา 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการวิชาการแก่

ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



หัวหน้างานบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. รับแนวปฏิบัติจากอำนวยการฝ่ายวิชาการ เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

2. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

3. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 

เพื่อให้งานของฝ่ายวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 

5. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร  

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

7. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 

8. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 

9. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หัวหน้าฝ่ายบริหารบุคคล 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการโรงเรียนและกิจการนักเรียน ในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไม่สามารถ  

มาปฏิบัติงานได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 

2. กำกับดูแลงานในฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

3. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพื่อร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ท่ีเป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก โดย 

ประสานการปฏิบัติกับงานระดับช้ันอย่างใกล้ชิด 

4. เป็นท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำ แก่หัวหน้าระดับ ครูท่ีปรึกษา 

5. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 

6. เสนอความดีความชอบของหัวหน้างาน หัวหนา้ตอน หัวหน้าระดับ เพื่อพิจารณาในการเล่ือนขั้น 

เงินเดือนทุกครั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงบประมาณ เพื่อกำกับดูแลติดตามงานในสายงาน  

ท่ีรับผิดชอบ 

2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศ งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

งานส่งเสริมสนับสนุนอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม (งานลูกจ้างประจำ) กิจกรรมสหกรณ์ งานสำนักงาน 

งบประมาณ  

3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5. จัดทำแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณาผล 

การปฏิบัติงานประจำปี 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อำนวยการโรงเรียน ในกรณีท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนไม่อยู่ 

7. ร่วมวางแผนดำเนินงานโครงการต่างๆของฝ่ายบริหารงบประมาณ และกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

8. วางแผนการจัดทำ จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคำส่ังต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ  

และถูกต้อง 

9. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลากรในฝ่าย และฝ่ายอื่นๆ เพื่อดำเนินการไปตามเป้าหมาย 

10. ทำหน้าท่ีเป็นเลขานุการของฝ่ายบริหารงบประมาณ 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



ขอบข่ายและภารกิจงานบริหารท่ัวไป 

1. กลุ่มงานสำนักงานและธุรการ 

1.1 งานสารบรรณ, รับ – ส่งหนังสือราชการ, เกษียณ-แจ้งประสานหนังสือราชการ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการเช่าบ้านของครู 

3. ช่วยวางแผนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 

4. ดำเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 

5. ดำเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 

6. ดำเนินการด้านสวัสดิการของครู –อาจารย์ 

7. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 

8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน  

9. ลงทะเบียนหนังสือราชการ 

10. ลงเลขท่ีหนังสือออก 

11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

12. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอส่ังการ 

13. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

14. พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ 

15. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 

16. ทำลายหนังสือราชการ 

17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


