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1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 
 2) พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 38 (กรรมการสถานศึกษา) มาตรา 39 
(อ านาจหน้าที่ผู้บริหารสถานศึกษา) 
 3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
พ.ศ.2547 (ออกตาม ม.34 วรรคสี่ ของ พรบ.บริหาร ศธ.) 
 4) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา (ออกตาม 
ม.39 วรรคสอง พระราชบัญญัติการศึกษาการศึกษาแห่งชาติ 2542)  
 5) ระเบียบ ศธ.ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2546 (ออกตาม ม.35 พรบ. บริหาร)  
 6) กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการ สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2546  
 7) ระเบียบ กฎหมายอื่นๆ 
2. บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
 1) จัดท านโยบายแผนพัฒนาการศึกษาด้านวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารทั่วไป  
 2) จัดตั้ง/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ  
 3) พัฒนาหลักสูตร /จัดการเรียนการสอน  
 4) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ  
 5) ก ากับ ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ  
 6) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ  
 7) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
 8) ส่งเสริมความเข้มแข็งชุมชน สร้างความสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 1. บทบาทหน้าที่ตาม พรบ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 37 วรรค 2         
ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้  
  1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  2) รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักงานให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการของกระทรวง  
  3) ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายอ่ืนในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนก าหนดอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการไว้
เป็นการเฉพาะ การใช้อ านาจและการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายดังกล่าวให้ค านึงถึงนโยบายที่คณะรัฐมนตรี
ก าหนดหรืออนุมัติแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงด้วย 
 2. บทบาทหน้าที่ตาม พรบ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรา ๒๔ ของ พรบ.
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น
ผู้บริหารราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
  1) รับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการที่เป็นอ านาจและหน้าที่ของอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และตามที่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย  
  2) เสนอแนะการบรรจุและแต่งตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนที่อยู่ในอ านาจและหน้าที่
ของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา  
  3) พิจารณาเสนอความดีความชอบของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  4) จัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  5) จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  6) จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  7) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล และจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ          
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ต่อไป  
  8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่นหรือตามที่ ก.ค.ศ.มอบหมาย  
 3. หน้าที่เป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ เลขานุการในคณะกรรมการต่างๆ  
 4. อ านาจหน้าที่ตามท่ีได้มอบอ านาจ (ค าสั่งให้ปฏิบัติราชการแทน) และตามกฎหมายอื่น 
 
 
 

บทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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 บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ สถานศึกษามีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  
  1) จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจน
บริบทและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  
  2) จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา  
  3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความ
ต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น  
  4) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสมและส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  
  5) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด  
  6) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาและการด าเนินการทางวินัยกับครูและบุ คลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายก าหนด 
  7) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดท าผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษา  
  8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  9) ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษาและสถาบันอ่ืนใน
ชุมชนและท้องถิ่น  
  10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ได้รับมอบหมายและตามที่
กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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 บทบาทและอ านาจหน้าที่ของโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม ซึ่งเป็นสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มี
ความสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  1) จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
จันทบุรี ตราด ตลอดจนบริบทตามความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น และตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ 
  2) จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
  3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 และหลักสูตรโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม พุทธศักราช 2565 ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
  4) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม 
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่าง 
ต่อเนื่อง 
  5) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
  6) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจน
การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาและการด าเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการ ศึกษาใน
สถานศึกษาตามที่กฎหมายก าหนด 
           7) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
  8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ 
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  9) ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษาและสถาบันอ่ืนใน 
ชุมชน และท้องถิ่น  
  10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ได้รับมอบหมายและตามที่ 
กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 

บทบาท อ านาจหน้าที่ของโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม 
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1. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ. การศึกษาแห่งชาติ  
 1) จัดรูปแบบการศึกษา ม.15  
 2) จัดกระบวนการศึกษา ม. 24-30  
 3) บริหารจัดการศึกษา 4 ด้าน ม. 39  
 4) เป็นคณะกรรมการสถานศึกษา ม. 40  
 5) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา ม. 48-50  
 6) ปกครองดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ ม. 59  
 7) พัฒนาบุคลากร นักเรียนด้านเทคโนโลยีฯ ม. 65-66 
2. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  
 1) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน ม.6  
 2) เป็นเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่  
 3) จัดการศึกษาเด็กบกพร่อง พิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.12  
 4) ด าเนินการอ่ืนๆ ตามกฎหมายก าหนด  
3. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.ระเบียบบริหาร ศธ. 2546 (ม.39)  
 1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
 2) บริหารกิจการสถานศึกษา 
 3) ประสานระดมทรัพยากร  
 4) เป็นผู้แทนสถานศึกษา  
 5) จัดท ารายงานประจ าปีต่อ กก.เขตพ้ืนที่  
 6) อนุมัติประกาศนียบัตร วุฒิบัตร  
 7) อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย  
 8) ตามท่ีได้รับการกระจาย มอบอ านาจ (ปฏิบัติราชการแทน) ม.44-45  
  - ปลัด ศธ. เลขาฯ ถึง ผอ.สถานศึกษา  
  - ผอ.ส านักฯในกรม ถึง ผอ.สถานศึกษา  
  - ผอ. สพท. ถึง ผอ.สถานศึกษา 
4. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามกฎ ศธ. แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 2546  
 1) วิเคราะห์ จัดท านโยบาย แผนสถานศึกษา  
 2) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  
 3) เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป  
 4) แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะท างานต่างๆ  
 

บทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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5. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.รบ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 1) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล ม.27(1)  
 2) พิจารณาความดีความชอบ ม.27(2)  
 3) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร ม.27(3)  
 4) จัดท ามาตรฐานภาระงานครู ม.27(4)  
 5) ประเมินผลการปฏิบัติงานครู ม.27(5)  
 6) ปฏิบัติหน้าที่ตาม อ.ก.ค.ศ. กก.รร.มอบหมาย ม.27(6)  
 7) สั่งให้ครูฯออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ ม.49  
 8) สั่งบรรจุแต่งตั้งครูผู้ช่วย ครู บุคลากร ม.53(4)  
 9) สั่งครูที่ทดลองปฏิบัติราชการออก ม.56 วรรคสอง  
 10) สั่งให้ครูพ้นทดลองท างานต่อไป ม.56 วรรคสอง  
 11) สั่งครูที่ออกไปแล้วกลับเข้ามาตาม มติ อ.ก.ค.ศ ม.64  
 12) สั่งให้ครูรักษาการในต าแหน่ง (ต าแหน่งว่าง) ม.68  
 13) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู ม.73  
 14) ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น ม.75  
 15) แจ้งภาระงาน เกณฑ์ประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ ระเบียบแบบแผนฯ ม.78  
 16) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ม.79  
 17) ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษาดูงาน ม.81  
 18) รักษาวินัยอย่างเคร่งครัด ม.82  
 19) เสริมสร้างพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ม.95 98  
 20) อนุญาต ยับยั้งอนุญาตลาออก ม.108  
 21) สั่งแต่งตั้งกก.สอบสวนกรณีกล่าวหาไม่เลื่อมใสปกครองฯ ม.110 (4)  
 22) สั่งให้ครูออกจากราชการ ในกรณีต่างๆ เช่น เจ็บป่วย ยุบต าแหน่ง ไร้ประสิทธิภาพ จ าคุก 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลสังกัด สพท.พ.ศ.2546 ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษา ดังนี้  
 1) ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา  
 2) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้อง ให้รายงาน สพท. แจ้ง สพฐ.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินคดี  
 3) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พรบ.ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 4) ยุบ รวม เลิกล้มร.ร. สพท.ตรวจสอบบัญชี ทรัพย์สิน โอน จ าหน่ายตามหลักเกณฑ์ สพฐ.ก าหนด  
 5) ร.ร. มีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้ อุทิศให้         
แต่จ าหน่าย อสังหาริมทรัพย์ กก.รร.ต้องเห็นชอบรายงาน สพท.  
 6) ร.ร. มีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงิน อ านาจที่เลขา กพฐ.มอบ หรือ ผอ.
สพท.มอบตามหลักเกณฑ์ท่ีสพฐ. ก าหนดยกเว้นเงินเดือน  
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  7) จัดท าระบบการเงิน บัญชี ตาม รบ.สพฐ.ก าหนด และทรัพย์สินฯผู้อุทิศท าหลักฐานการรับ 
บัญชีรับ-จ่ายฯรายงาน ผอ.สพท.ทุกสิ้นปีงบประมาณ ผอ.สพท.ตรวจสอบและรายงานเลขา กพฐ.โดยเร็ว  
7. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอื่น เช่น  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548  
 - กฎกระทรวงว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนฯ พ.ศ.2548  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ.ว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 -รบ.ศธ. ว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547  
 -รบ.ศธ. ว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษา 2547  
 - รบ.ศธ. ว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ. ว่าด้วยการยกเลิกเงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ.2534 พ.ศ.2547  
 - รบ.ศธ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.2) พ.ศ.2547 
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 โรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม ได้แบ่งการบริหารงานโรงเรียนออกเป็น 4 กลุ่มบริหาร ได้แก่   
กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ และกลุ่มบริหารทั่วไป โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  2. วางแผนงานด้านวิชาการโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา  
  3. บริหารการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน  
  4. พัฒนาหลักสูตรของโรงเรียนด้วยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา  
  5. พัฒนากระบวนการเรียนรู้  
  6. วัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
  7. วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน  
  8. พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
  9. วางแผนและด าเนินการนิเทศการศึกษา  
  10. วางแผนและด าเนินการแนะแนว  
  11. ด าเนินการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
  12. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  
  13. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  
  14. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของโรงเรียน  
  15. พัฒนาและส่งเสริมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
  16. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการอ่ืนให้บรรลุภารกิจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ผู้อ านวยการมอบหมาย  
  17. พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
  18. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  19. ด าเนินการเก่ียวกับการสนับสนุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  20. จัดท าส ามะโนผู้เรียน  
  21. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา  
  22. ประสานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  
  23. ด าเนินการเกี่ยวกับการทัศนศึกษา 
 
 

การบริหารงานของโรงเรียนตราดสรรเสริญวิทยาคม 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน  
  2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงานและติดตาม
ประเมินผลงาน  
  3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ
ของราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
  4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ  
  5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม  
  6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน - การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  
  7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
  8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในและระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  
  9. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานประชาสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและ
กลุ่มโรงเรียน  
  10. บริหารงาน วางแผน ก ากับและติดตามผลของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  11. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  12. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ  
  13. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด  
  14. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนาให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่
ก าหนด  
  15. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  16. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ  
  17. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  18. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
  19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารบุคคล 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. การวางแผนอัตราก าลัง  
  2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
  4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  5. การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  6. การลาทุกประเภท  
  7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
  9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
  10. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
  11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
  12. การออกจากราชการ  
  13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ  
  14. ก ารจั ดท าบั ญ ชี รายชื่ อ  แล ะให้ ค วาม เห็ น เกี่ ย วกั บ การ เสน อขอพ ระราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
  17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
   18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต  
  20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหาร
บุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  
  21.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป  
  2. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  3. ประสานงานกับบุคลากรในฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อวางแผนและพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไป  
  4. ประสานงานของฝ่าย ๆ ในฝ่ายบริหารทั่วให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ  
  5. ร่วมท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหนางานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไป
เพ่ือใช้เป็นแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป  
  6. ช่วยประสานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามที่รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
มอบหมาย  
  7. จัดท าหนังสือรับ-ส่ง ลงทะเบียนลงรับ โต้ตอบหนังสือราชการของฝ่ายบริหารทั่วไป  
  8. จัดท าบันทึกขออนุมัติใช้เงินตามโครงการต่าง ๆของฝ่ายบริหารทั่วไป  
  9. จัดท าแฟ้มงานเพ่ือเก็บเอกสารต่าง ๆของฝ่ายบริหารทั่วไปและสรุปแฟ้มงาน  
  10. บันทึกการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไปและประชุมลูกจ้างประจ า 
นักการภารโรง  
  11. รวบรวมงานจากทุกงานในฝ่ายบริหารทั่วไปและจัดท าพรรณนางานฝ่ายบริหารทั่วไป  
  12. ช่วยในการท าและเก็บสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของงานฝ่ายบริหารทั่วไป  
  13. ให้บริการและอ านวยความสะดวกกับผู้อ่ืนที่มาติดต่อกับฝ่ายบริหารทั่วไป  
  14. ประสานงานกับนักการภารโรงเพ่ือการด าเนินงานทั้งภายในและงานให้บริการภายนอก 
โรงเรียน  
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
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 บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของครู เป็นกิจที่ครูต้องท าให้เสร็จสิ้นสมบูรณ์ ซึ่งการกระท าของ
ครูอาจจะเป็นไปโดยอาศัยหลักคุณธรรม จริยธรรม กฎหมาย หรือด้วยส านึก ครูอาจารย์จะต้องปฏิบัติหน้าที่
และมีความรับผิดชอบต่อการสอน ถ่ายทอดศิลปวิทยาการทุกสิ่งทุกอย่างให้แก่ศิษย์ เป็นกัลยาณมิตรของศิษย์ 
จะต้องคอบอบรมสั่งสอนให้ศิษย์ตั้งอยู่ในคุณธรรมความดีต่างๆ 

ความหมายของบทบาท  

 ค าว่าบทบาทเป็นค าที่อาจประกอบด้วยหน้าที่และความรับผิดชอบอยู่ด้วย ได้มีผู้ให้ความหมายและ
อธิบายไว้ ดังต่อไปน ี้ 
  ราชบัณฑิตยสถาน (2556: 648) ได้ให้ความหมาย “บทบาท”ว่า หมายถึง การกระท าตาม
บทบาท การกระท าหน้าที่ที่ก าหนดไว้ เช่น บทบาทของพ่อแม่ บทบาทของคร ู เป็นต้น 
  กู๊ด (Good,1973:502) ให้ความหมายของบทบาทไว้เป็น 2 ลักษณะ คือ  
   (1) เป็นลักษณะของพฤติกรรมที่แสดงออกของแต่ละบุคคลภายในกลุ่มที่ก าหนด  
   (2) เป็นแบบกระสวนพฤติกรรมของหน้าที่ที่คาดหวังหรือหน้าที่ที่บุคคลต้องกระท า ให้
บรรลุผลส าเร็จภายใต้สภาพแวดล้อมที่สังคมก าหนด 

 ดังนั้นเมื่อกล่าวถึงบทบาทของครูจึงหมายถึง ภาระที่ผู้เป็นครูต้องรับผิดชอบซึ่งมีมากมาย เช่น ภาระ
ที่ต้องพัฒนาเยาวชน ภาระที่ต้องพัฒนาสังคม อย่างไรก็ตามค าว่าบทบาทนี้มักจะใช้ควบคู่กับค าอีก 2 ค าคือ 
ความว่าหน้าที่ และค าว่าความรับผิดชอบ หน้าที่หมายถึง กิจที่ควรกระท าหรือกิจที่ต้องกระท า ส่วนความ
รับผิดชอบนั้นย่อมเป็นผลที่ดีหรือไม่ดีในกิจที่ได้กระท าไป  

 กล่าวโดยสรุป บทบาทท าให้เกิดภาระ ภาระท าให้เกิดหน้าที่ และหน้าที่ท าให้เกิดความรับผิดชอบ 
เมื่อรวมความเข้าด้วยกันกลายเป็นบทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบหมายถึง กิจที่บุคคลต้องกระท าให้
ส าเร็จตามตามค าสั่ง กฎหมาย หลักศีลธรรมคุณธรรม หรือด้วยจิตส านึกในความถูกต้องเหมาะสม ดังนั้นเมื่อ
กล่าวถึงบทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของครูจึงหมายถึง กิจที่ผู้เป็นครูจ าเป็นต้องกระท าให้เสร็จสิ้น
สมบูรณ์ ซึ่งอาจเป็นความจ าเป็นโดยอาศัยหลักธรรม คุณธรรม จริยธรรม กฎหมาย หรือด้วยความส านึกใน

ความถูกต้องเหมาะสมก็ได ้ 
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของครูตามค าว่า TEACHERS 
 มหาวิทยาลัยรามค าแหง (2557 : 1) กล่าวถึงบทบาทของครูจากค าว่า “TEACHERS” จ าแนกบทบาท
ไว้ดังนี้  
  T-Teaching (การสอน) หมายถึง บทบาทในการท าหน้าที่สั่งสอนศิษย์ให้เป็นคนดีมีความรู้ในวิชา
ทั้งปวง ซึ่งถือว่าเป็นงานหลักของครูทุกคนทุกระดับชั้นที่สอน ดังนั้นครูทุกคนจึงควรตระหนักในเรื่องการสอน
เป็นอันดับแรก โดยถือว่าหัวใจความเป็นครูคือการอบรมสั่งสอนศิษย์ให้เป็นคนดีมีความรู้ในวิทยาการทั้งปวง 
 
 

บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของครู 
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  E-Ethics (จริยธรรม) หมายถึง การที่ครูมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการส่งเสริมจริยธรรม
ให้แก่นักเรียน ซึ่งถือว่าเป็นหน้าที่และความรับผิดชอบ ที่ส าคัญอีกประการหนึ่งของครูนอกจากครูอาจารย์
จะต้องอบรมส่งเสริมให้นักเรียนเป็นผู้มีจริยธรรม แล้วครูทุกคนจะต้องประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นผู้มีจริยธรรม
อันดีงามเหมาะสมด้วย เพ่ือเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ลูกศิษย์ 
  A - Academic (วิชาการ) หมายถึง การที่ครูต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบในทางวิชาการทั้ง
ของตนเองและของลูกศิษย์ ดังนั้นครูอาจารย์ทุกคนต้องศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เป็นประจ า หากไม่ท า
เช่นนั้นก็จะเป็นคนที่ล้าสมัย ไม่ทันต่อวิทยาการใหม่ ๆ ซึ่งมีอยู่มากมายในปัจจุบันนี้ 
  C - Cultural Heritage (การสืบทอดวัฒนธรรม) หมายถึง ครู อาจารย์ต้องท าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการสืบทอดวัฒนธรรมจากคนรุ่นหนึ่งไปยังคนอีกรุ่นหนึ่ง ซึ่งครูอาจท าได ้2 ทาง คือ 
   1) การปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงามของชาติ  เช่น แต่งกายให้ถูกต้อง
เหมาะสมกับโอกาสและสถานที่หรือการแสดงความเคารพและกิริยามารยาทแบบไทย ๆ หรือการจัดงานพิธี
ต่าง ๆ เช่น งานแต่งงาน งานบวช 
   2) การอบรมสั่งสอนให้ลูกศิษย์เข้าใจในวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีไทยที่ด ี
  H - Human Relationship (มนุษยสัมพันธ์) หมายถึง ครูอาจารย์ต้องท าตัวให้มีมนุษย์สัมพันธ์ 
ที่ดีต่อบุคคลทั่ว ๆ ไป เพราะการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีจะช่วยให้ครูสามารถปฏิบัติหน้าที่การงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพทั้งในส่วนตัวและส่วนรวม การมีมนุษยสัมพันธ์ของครูสามารถจ าแนกออกได้ดังนี ้
   1) มนุษยสัมพันธ์ระหว่างครูกับนักเรียน ครูควรสอนให้ลูกศิษย์มีความรู้ในวิชาการต่าง ๆ     
มีความประพฤติท่ีดี เป็นที่ปรึกษาของลูกศิษย์ พยายามหาทางช่วยเหลือถ้าลูกศิษย์ที่มีปัญหา  
   2) มนุษยสัมพันธ์ระหว่างครูกับครู ครูทุกคนควรมีความสามัคคีกัน ถ้าสถานศึกษาใดมีครู 
อาจารย์ที่สมานสามัคคีกันการพัฒนาโรงเรียนและวิชาการก็จะเจริญก้าวหน้าไปรวดเร็ว  
   3) มนุษยสัมพันธ์ระหว่างครูกับผู้ปกครองและชุมชน ผู้ปกครองนักเรียนเป็นบุคคลกลุ่มหนึ่งที่
มีบทบาทส าคัญต่อการเรียนการสอนและการพัฒนาโรงเรียน 
  E-Evaluation (การประเมินผล) หมายถึง การประเมินผลการเรียนการสอนของนักเรียน หน้าที่ 
และความรับผิดชอบในคนนี้ถือว่ามีความส าคัญประการหนึ่ง เพราะการประเมินผลการเรียนการสอนเป็นการ 
วัดความเจริญก้าวหน้าของลูกศิษย์ หากครูสอนแล้วไม่มีการวัดผล ครูก็ไม่สามารถรู้ได้ว่าลูกศิษย์ของตนเองจะ 
มีความเจริญก้าวหน้ามากน้อยเพียงใด ส าหรับการประเมินผลของนักเรียนสามารถท าได้หลายแบบ ได้แก่     
การสังเกต การสัมภาษณ์ การสอบการศึกษาเป็นรายบุคคล การใช้แบบสอบถามและแบบส ารวจ การบันทึกย่อ 
และระเบียนสะสม และอ่ืน ๆ 
  R-Research (การวิจัย) หมายถึง การที่ครูต้องเป็นนักแก้ปัญหา เพราะการวิจัยเป็นวิธีการ
แก้ปัญหาและการศึกษาหาความรู้ความจริงที่เชื่อถือได้โดยใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ 
  S-Service (การบริการ) หมายถึง การให้บริการแก่ศิษย์ ผู้ปกครองและชุมชน เช่น การให้บริการ 
ความรู้แก่คนในท้องถิ่นทั้งในด้านความรู้ทางอาชีพ สุขภาพอนามัย การให้ค าปรึกษาหารือ และการร่วมกัน 
แก้ปัญหาของชุมชน 
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บทบาทหน้าที่ของครูในศตวรรษที่ 21  
 1.เป็นผู้อ านวยความสะดวก (facilitator)  
 2. ครูเป็นผู้แนะแนวทาง (guide/coach)  
 3. ครูเป็นผู้ร่วมเรียนรู้/ร่วมศึกษา (co-learner/co-investigator)  

บทบาทหน้าที่ของครู  
 บทบาทของครูยุคใหม่ คือการท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือผู้เรียนให้พัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพ 
และส่งเสริมให้ เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพราะเทคโนโลยีในทุกวันนี้มีการเปลี่ยนแปลงรวดเร็วและล้ าสมัย 
ผู้คนในยุคใหม่จึงต้องเรียนรู้สิ่งใหม่ตลอดเวลา ดังนั้นครูต้องปรับตัวให้เข้ากับเทคโนโลยีและคอยแนะน า     
แนวทางการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมกับเด็กอย่างเข้าใจ และพร้อมที่จะทุ่มเทวิชาความรู้ด้วยวิธีการสมัยใหม่
ตามธรรมชาติของการเปลี่ยนแปลง อย่างไรก็ตามแม้เทคโนโลยีจะเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ความสามารถของ
ครูยุคใหม่อาจจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ทันเทคโนโลยีสมัยใหม่ได้ แต่สิ่งที่ครูสามารถที่จะบอกนักเรียนได้ว่า
ข้อมูลใดสามารถน าไปปรับใช้กับชีวิตจริง แต่สิ่งที่ส าคัญที่จะหาไม่ได้จากเทคโนโลยีสมัยใหม่คือ ศีลธรรม 
คุณธรรมที่ครูสอนถ่ายทอดให้เด็กซึ่งเป็นส่วนส าคัญอันจะถูกพัฒนาไปพร้อมกับสติปัญญาเพ่ือให้ความรู้แก่
อนาคตของชาติอย่างถูกต้องสมบูรณ์ยั่งยืนต่อไป ครูมุ่งม่ันในศตวรรษที่ 21 ทีน่ ามาแบ่งออกเป็น6 องค์ประกอบ 
  1. ครูเป็นโค้ช  
  2. เน้นตั้งค าถาม-ถามตอบ  
  3. ไม่ต้องอายที่จะบอกว่า “ไม่รู”้  
  4. สร้างแรงบนัดาลใจให้นักเรียน  
  5. ให้ feedback กับนักเรียน  
  6. สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
ทักษะด้านการเรียนรู้และนวัตกรรม  
 การเรียนรู้และนวัตกรรมจะเป็นตัวก าหนดความพร้อมของนักเรียนเข้าสู่โลกการท างานที่มีความ
ซับซ้อนมากขึ้นในปัจจุบัน ได้แก่  
  * ความริเริ่มสร้างสรรค์และนวัตกรรม  
  * การคิดอย่างมีวิจารณญาณและการแก้ปัญหา  
  * การสื่อสารและการร่วมมือ  
ทักษะด้านสารสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี  
 เนื่องด้วยในปัจจุบันมีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทางสื่อและ เทคโนโลยีมากมาย ผู้เรียนจึงต้องมี
ความสามารถในการแสดงทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญาณและปฏิบัติงาน ได้หลากหลาย โดยอาศัยความรู้ใน
หลายด้าน ดังนี้  
  * ความรู้ด้านสารสนเทศ  
  * ความรู้เกี่ยวกับสื่อ  
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ทักษะด้านชีวิตและอาชีพ  
 ในการด ารงชีวิตและท างานในยุคปัจจุบันให้ประสบความส าเร็จ นักเรียนจะต้องพัฒนาทักษะชีวิตที่
ส าคัญดังต่อไปนี้  
  * ความยืดหยุ่นและการปรับตัว  
  * การริเริ่มสร้างสรรค์และเป็นตัวของตัวเอง  
  * ทักษะสังคมและสังคมข้ามวัฒนธรรม  
  * การเป็นผู้สร้างหรือผู้ผลิต (Productivity) และความรับผิดชอบเชื่อถือได้ (Accountability)  
  * ภาวะผู้น าและความรับผิดชอบ (Responsibility) ส าคัญดังต่อไปนี้  
  * ความยืดหยุ่นและการปรับตัว  
  * การริเริ่มสร้างสรรค์และเป็นตัวของตัวเอง  
  * ทักษะสังคมและสังคมข้ามวัฒนธรรม  
  * การเป็นผู้สร้างหรือผู้ผลิต (Productivity) และความรับผิดชอบเชื่อถือได้ (Accountability)  
  * ภาวะผู้น าและความรับผิดชอบ (Responsibility) 


