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คำนำ 
 
  การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไปโรงเรียนศรีแก้งคร้อ ฉบับนี้จัดทำขึ้น 
เพื่อให้เป็นกรอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และบรรลุตามเป้าหมายในการจัดการศึกษา การบริหารงาน
บริหารทั่วไป เป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียน เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน 
คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องเพื่อพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  ฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไป โรงเรียน                    
ศรีแก้งคร้อ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการบริหารงานวิชาการ และขอขอบคุณคณะ
ผู้บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านที่ให้ความร่วมมือในการดำเนินงานให้สำเร็จลุล่วงอย่างดยีิ่ง 
มา ณ โอกาสนี้ 
  
        ฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไปโรงเรียนศรีแก้งคร้อ 
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สารบัญ 
           หน้า 
คำนำ            ก 
สารบัญ            ข 
1. คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป        1 
     วิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา    1 
เป้าประสงค์โรงเรียน          1 
ปรัชญา/คำขวัญ/สีประจำโรงเรียน/เอกลักลักษณ์/อัตลักษณ์ โรงเรียน     1 
     แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาระดับข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา   1 
     สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน         2 
     คุณลักษณะอันพึงประสงค์         3 
     ค่านิยมหลัก 12 ประการ         3 
     งานด้านบริหารทั่วไป         4 
     โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน        4 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการ      5 
     ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไป      5 
     บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป       5 
        1. งานบริหารงานทั่วไป         6 
        2. งานอาคารสถานที ่         7 
        3. งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า        7 
        4. งานอนามัยโรงเรียนและส่งเสริมสุขภาพ       7 
        5. งานลูกจ้างประจำและงานลูกจ้างชั่วคราว       8 
        6. งานประชาสัมพันธ์         8 
        7. งานโสตทัศนูปกรณ์         9 
        8. งานชุมชนสัมพันธ์         9 
        9. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน      10 
        10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน        11     
        11. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (Covid-19)  11 
        12. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน      12 
        13. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน       12 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง          13 
ภาคผนวก 
      - คำสั่งแต่งตั้งกรรมการดำเนินงานตามภารกิจของสภานศึกษา ประจำปีการศึกษา 2568   
 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนศรีแก้งคร้อ 

 
1. คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
    วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
    วิสัยทัศน์ (VISION) 

ภายในปี 2568 โรงเรียนศรีแก้งคร้อ เป็นโรงเรียนคุณภาพชั้นนำ วิถีใหม่ วิถีไทย ตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
 
    พันธกิจโรงเรียน 

1. ยกระดับคุณภาพผู้เรียน ให้มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 
2. พัฒนาผู้เรียนทุกคนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ ครูมีทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในการดำรงชีวิต 
4. พัฒนาสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
5. สร้างภาคีเครือข่ายร่วมบริหารการจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ 

 
    เป้าประสงค์โรงเรียน 
  1.  ผู้เรียนทุกคนได้รับการพัฒนาให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะการเรียนรู้ใน   ศตวรรษที่ 21 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ผู้เรียนมีจิตสำนึก รับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม และมีความปลอดภัย 
4. ครูมีทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล จัดการเรียนรู้ที่ตอบสนองความต้องการของผู้เรียนและชุมชน 
5 . โรงเรียนบริหารการจัดการศึกษาด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย 

 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปญฺญา  โลกสฺมิ  ปชฺโชโต” ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 
คำขวัญ   “สุขภาพดี เรียนดี มีคุณธรรม”                   
สีประจำโรงเรียน  “เหลือง-น้ำเงิน”               
เอกลักษณ์  “โรงเรียนยิ้ม” 
อัตลักษณ์  “ยิ้ม ไหว้ สวัสดี วจีไพเราะ” 

    แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาระดับขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
1. จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ

กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจน
บริบทและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. จัดตั้งงบประมาณและรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและความ

ต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น 
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4. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 

5. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด 
6. กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจน            

การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดําเนินการทางวินัยกับครู และบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาตามที่กฎหมายกําหนด 

7. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา 

8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษา และสถาบันอื่นในชุมชนใน
ท้องถิ่น 

10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่รับมอบหมายและตามที่กฎหมาย
กําหนด 

 
    สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
  สมรรถนะหลักของโรงเรียน  คือ การบริหารและจัดการเรียนการสอนที่มีศักยภาพ ทำให้พันธกิจของ
โรงเรียนมีการขับเคลื่อนไปสู่ความสำเร็จ 
           สมรรถนะหลักของผู้เรียน  คือ คุณภาพผู้เรียนด้านสมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 5 ข้อ ได้ยึดตามกรอบ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ดังนี้ 

1. ความสามารถในการสื่อสาร หมายถึง การใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ ความเข้าใจ  
ความรู้สึก และทัศนะของตนเอง เพื่อเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา
ตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับ 
ข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึง
ผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

2. ความสามารถในการคิด หมายถึง รู้จักคิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์  คิดอย่างสร้างสรรค์ คิด 
อย่างมีวิจารณญาณและคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับ
ตนเองและสังคมได้อน่างเหมาะสม 

3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  หมายถึง เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุ 
การณ์ต่าง ๆในสังคมแสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม บนพื้นฐานของหลักเหตุผลคุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ โดย
คำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต หมายถึง ใช้กระบวนการต่าง ๆ ในการดำเนิน 
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ชีวิตประจำวันเรียนรู้ด้วยตนเองต่อเนื่อง ทำงานและอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างบุคคล จัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆอย่างเหมาะสม รู้จักปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของ
สังคม  สภาพแวดล้อมและหลีกเลี่ยงพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ ที่ส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน 

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  หมายถึง รู้จักเลือกและใช้เทคโนโลยีด้านต่าง ๆทักษะ 
กระบวนการทางเทคโนโลยี เพื ่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู ้ การสื ่อสาร การทำงาน                      
การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้องเหมาะสมและมีคุณธรรม 
 
    คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  หลักสูตรของโรงเรียนศรีแก้งคร้อ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และเป็นที่ต้องการของ
สังคมในด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม จิตสาธารณะ สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นในสังคมได้อย่างมีความสุข              
ในฐานะพลเมืองซึ่งหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ดังนี้ 

1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
2. ซื่อสัตย์สุจริต 
3. มีวินัย 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยู่อย่างพอเพียง 
6. มุ่งม่ันในการทำงาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 

 
    ค่านิยมหลักของคนไทย  12  ประการ   
  1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
  2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 
  3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
  4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 
  5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
  6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 
  7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
  8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
  9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
  10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยาย
กิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 
  11. มีความเข้มแข็งทั้งร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัว
ต่อบาปตามหลักของศาสนา 
  12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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    งานบริหารทั่วไป 
  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย  
และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การดำเนินงานธุรการ               
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ                
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
ในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  
การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งานประสาน
ราชการกับเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 

 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

โรงเรียนศรีแก้งคร้อ 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไป 

  1. ขั้นวางแผน 
      1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไปโรงเรียนศรีแก้งคร้อ เพื่อให้
คณะกรรมการได้รับทราบนโยบายการจัดการศึกษา แนวทางการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพต่องานทุกงาน
ตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ กําหนดไว้ซึ่งคณะกรรมการได้ดําเนินการอย่างมีส่วนร่วม
โดยเริ่มต้นที่การประชุมร่วมกัน 
      1.2 การประชุมร่วมกันเพื่อรับทราบนโยบายและวางแนวทางการจัดการศึกษารวมทั้งวางแผนการ
เขียนโครงการ/งาน/กิจกรรม เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติงานประจําปีของโรงเรียน 
      1.3 เตรียมการประสานงานกับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือประสานแผนและสร้างความแนวทางใน
งานที่ต้องปฏิบัติร่วมกัน 
      1.4 จัดหา หรือจัดเตรียมทรัพยากรทั้งที่เป็นวัตถุและบุคคลเพื่อสนับสนุนงาน/โครงการต่างๆ 
  2. ขั้นดำเนินการ 
      กำหนดโครงสร้างการบริหารงาน 
  3. การกํากับ ติดตาม นิเทศ ตรวจสอบ  โดยตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล จัดระบบกํากับติดตามให้
กลุ่มบริหารงานวิชาการดําเนินงานตามแผนและเป็นไปตามปฏิทินที่กําหนด 
  4. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  โดยรายงานผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไปตาม
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงานที่ใดกําหนดไว้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นไปตามวิสัยทัศน์           
พันธกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
  ตลอดปีการศึกษา 2567 
 
ขอบข่ายภารกิจของฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไป 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที่ 
3. งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
4. งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
5. งานลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว 
6. งานประชาสัมพันธ์ 
7.  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
8. งานชุมชนสัมพันธ์ 
9. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
11. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า2019(Covid-19) 
12. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
13. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
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    บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานบริหารทั่วไป 

    หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
      2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
      3. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
      4. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์                 
พันธกิจและเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
      5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่าง ๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
      7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
กลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      8. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่าง ๆ ของกลุ่ม
บริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
      9. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการดำเนินงาน
ของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
      10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   1. งานบริหารงานทั่วไป 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. กำหนดนโยบายวางแผนงานโครงการกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
       2. ดูแลด้านการรับ-ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
       3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษารวมถึงการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ 
       4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
       5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
       6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร
ทั่วไป 
       7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความ
เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
       8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนด 
       9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    2.  งานอาคารสถานที่ 
        หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อ
การใช้งาน 
        2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
        4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่าง ๆของโรงเรียนให้สะอาด
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
        5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอำนวย
ความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
        6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน
ในการดำเนินการกิจการต่างๆ 
        7.สรุปประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสารสรุปผลการ
ดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
        8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3. งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยที่ดีเก่ียวกับโภชนาการ 
       2.จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลัก
โภชนาการ 
       3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบและ
จำหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
       4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี
คุณภาพสะอาดและปลอดภัย 
       5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบและจำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
       6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ1ครั้ง 
       7. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
       8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรียน 
       9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    4. งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
        หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        1. จัดทำแผนงานโครงการปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
        2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม
สุขภาพอนามัยเช่นการตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปีบริการตรวจฟัน 
        3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงทีส่งต่อ
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นักเรียนที่ป่วยและประสานงานกับผู้ปกครอง 
        4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่กำหนดมาตรฐาน 
        5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ
ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบเพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 
        6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและ
เจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานั“เรีย’ที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
        7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆสิ่งเสพติดทุกชนิดรวมทั้ง
อุบัติเหตุต่างๆ 
        8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
        9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    5. งานลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว 
        หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้เป็นไป
ตามนโยบายของโรงเรียน 
        2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจำวัน 
        3. กำกับติดตามดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรงให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
        4. จัดทำคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ 
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียน 
        5. ประชุมนิเทศงานและประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ1ครั้ง 
        6. จัดทำเอกสารสารสนเทศงานที่รับผิดชอบเป็นรูปเล่ม 
        7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบข่ายหน้าที่ภาคเรียนละ1ครั้ง 
        8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    6. งานประชาสัมพันธ์ 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
       2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัยทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
       3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
       4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียงตาม
สาย และสื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 
       5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและภาค
กลางวันตามความเหมาะสม 
       6. บริการประชาสัมพันธ์ประกาศในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
       7. บริการถ่ายภาพบริการต่าง ๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดยวิธีการ
อ่ืนที่เหมาะสม 
       8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆและพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
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       9. ทำหน้าที่พิธีกรและประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
       10. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
       11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
       2. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
       3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสมสะดวกและปลอดภัย 
       4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
       5. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
       6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
       7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
       8. จัดบริการและสนับสนุนการประชุมสัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
       9. จัดให้มีการบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
       10. จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
       11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสงเสียงภายในโรงเรียและการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
       12. จัดทำบันทึกและสถิติตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
       13. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯและจัดทำสมุดบันทึกการให้บริการประจำวัน 
       14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
       15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู–อาจารย์ผลิตใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
       16. จัดกิจกรรมสนับสนุนการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
       17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่างๆสรุปเป็นรายเดือน 
       18. จัดนิเทศแนะนำสาธิตการใช้โสตทัศนูปกรณ์แก่ครู–อาจารย์ 
       19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
       20. รวบรวมจัดหาและจัดทำรายการสื่อต่างๆไว้บริการนักเรียนครูและชุมชน 
       21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจในรูปชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
       22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
       23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯทุกสิ้นภาคเรียน 
       24. จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
       25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
       26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    8. งานชุมชนสัมพันธ์ 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชนเพ่ือนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
       2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถทำได้ เช่น ด้านข่าวสารด้านวัสดุครุภัณฑ์และด้านวิชาการเป็นต้น 
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        3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน
ประเพณี ศาสนาและงานเกี่ยวกับชุมชน 
        4. ดำเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆตามความเหมาะสม 
        5. จัดทำข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บริการ ผู้นำ
ท้องถิ่นบุคคลที่ชุมชนนับถือหรือสถานที่สำคัญต่างๆเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
        6. สนับสนุนส่งเสริมใหม้ีการจัดตั้งองค์กรต่างๆเพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 
        7. จัดเก็บสถิติข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
        8. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
        10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     9. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
        หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
        2. จัดทำสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 
        3. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ทำผิดกฎของ
โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
        4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับ
ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
        5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้
อย่างมีความสุข 
        6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
        7. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
        8. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมรวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมของนักเรียน 
        9. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่กำหนด 
        10. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
        11.ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียนร่วมแก้ไขนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
        12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่ง
การลงโทษ 
        13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่าง ๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและ
ดำเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 
        14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 
         2. จัดทำเอกสารหลักการเก่ียวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ืออำนวยความสะดวก
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กับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
        3. ชี้แจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตาม
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เก่ียวข้องให้ดำเนินงานตามระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการและ
ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
         6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 
         7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการนำระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผล
ในทางปฏิบัติ 
         8. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น
ปัจจุบันและดำเนินการติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
         9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมของ
นักเรียน 
         10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
         11. จัดทำแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและเป็น
ปัจจุบัน 
         12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
         13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    11. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและป้องกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า2019(Covid-19) 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
         2. รว่มกันวางแผนจัดทำโครงการหรือกิจกรรมเก่ียวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรน่า2019(Covid-19)ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
         3. กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
         4. จัดกิจกรรมเสริมสร้างป้องกันแก้ไขนักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
         5. จัดทำระบบข้อมูลสถิติเก่ียวกับปัญหายาเสพติด 
         6. ติดตามประเมินผลการทำงาน 
         7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่อง
ปัญหายาเสพติดและโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า2019(Covid-19) 
         8. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหาหรือป้องกันตามที่
เห็นสมควร 
         9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกันและ
แก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
        10. ดำเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(Covid-19) 
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         11.ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานองค์กรและชุมชนในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
         12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    12. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการโดยกำหนดปฏิทิน
ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆภายนอกโรงเรียน 
         3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆของคณะกรรมการนักเรียน 
         4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้
ประสานงานด้านต่างๆระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
         5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การ
ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
         6. รว่มกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/พิธี
การทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
         7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือพัฒนานักเรียน 
         8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
         9. สรุปประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
         10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    13. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         1. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
         2. เสนอแต่งตั้งคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
         3. เสนอคำสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่
เห็นสมควรและเหมาะสม 
         4. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
         5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่าง
หลากหลาย 
         6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
         7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้นำและผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
         8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจำอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 
         9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
         10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอ่ืน ๆ  ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มี
ความสนใจ 
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      11. จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติคุณให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างท่ีดีกับนักเรียน 
      12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆเพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรม 
      13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมจากพฤติกรรมนักเรียน 
      14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
               1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  
            2) พระราชบัญญัต ิระเบ ียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธ ิการ  มาตรา 38 (กรรมการ
สถานศึกษา)  มาตรา 39 (อำนาจหน้าที่ผู้บริหารสถานศึกษา) 
               3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2547  (ออกตาม ม.34 วรรคสี่ ของ พระราชบัญญัติบริหารกระทรวงศึกษาธิการ) 
               4) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา (ออกตาม 
ม.39 วรรคสองพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542) 
             5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที ่ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 (ออกตาม ม.35 พระราชบัญญัติ
บริหารกระทรวงศึกษาธิการ) 
              6) กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546  
              7)  ระเบียบ กฎหมายอ่ืนๆ  
 

1. บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542   
 ที่แก้ไขเพ่ิมติม  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553  และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562   ดังนี้ 
              1) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนบริบท
และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
                 2) จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช ้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
                 3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความ
ต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น 
                 4) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 
                 5) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามที่กฎหมายกำหนด 
                6) กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน  โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจน
การพิจารณาความดีความชอบการพัฒนา และการดำเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามที่กฎหมายกำหนด 
                7) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหา ผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา 
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               8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
        9) ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษาและสถาบันอื่นใน 
ชุมชน และท้องถิ่น  
       10) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ได้รับ มอบหมายและตามที่ 
กฎหมายกำหนด 
 
 บทบาทหน้าที่ของผู้อำนวยการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   1. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
               1) จัดรูปแบบการศึกษา ม.15 
               2) จัดกระบวนการศึกษา  ม. 24-31 
               3) บริหารจัดการศึกษา 4 ด้าน ม. 39 
               4) เป็นคณะกรรมการสถานศึกษา ม. 41 
               5) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา ม. 48-51 
               6) ปกครองดูแลบำรุงรักษาทรัพย์สินฯ ม. 59 
               7) พัฒนาบุคลากร นักเรียนด้านเทคโนโลยีฯ ม. 65-66 
 

         2. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
              1) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน ม.6 
              2) เป็นเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ 
              3) จัดการศึกษาเด็กบกพร่อง พิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.12 
              4) ดำเนินการอ่ืน ๆ ตามกฎหมายกำหนด 
 

  3. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2546 (ม.39) 
              1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครู และบุคลากรในสถานศึกษา   
              2) บริหารกิจการสถานศึกษา 
              3) ประสานระดมทรัพยากร 
              4) เป็นผู้แทนสถานศึกษา 
              5) จัดทำรายงานประจำปีต่อกรรมการเขตพ้ืนที่ 
              6) อนุมัติประกาศนียบัตร วุฒิบัตร 
              7) อื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย 
              8) ตามที่ได้รับการกระจาย มอบอำนาจ(ปฏิบัติราชการแทน) ม.44-45 
                - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน   ถึงผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา         
                  - ผู้อำนาจการสำนักฯในกรม ถึงผู้อำนวยการสถานศึกษา                         
                  - ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ถึงผู้อำนวยการสถานศึกษา       
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  4. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา 
พ.ศ. 2546  
              1) วิเคราะห์ จัดทำนโยบาย แผนสถานศึกษา 
              2) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  
              3) เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป                      
              4) แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะทำงานต่าง ๆ 
 

  5. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
     1) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล ม.27(1) 
             2) พิจารณาความดีความชอบ ม.27(2) 
             3) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร ม.27(3) 
             4) จัดทำมาตรฐานภาระงานครู 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) สั่งให้ครูพ้นทดลองทำงานต่อไป ม.56 วรรคสอง 
             11) สั่งครูที่ออกไปแล้วกลับเข้ามาตาม มติ อ.ก.ค.ศ ม.64 
             12) สั่งให้ครูรักษาการในตำแหน่ง (ตำแหน่งว่าง) 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 ยุบตำแหน่ง ไร้ประสิทธิภาพ จำคุก 
 

         6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2546  กำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้บริหาร
สถานศึกษา ดังนี้ 
              1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา  
            2) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้อง ให้รายงานสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาแจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำเนินคดี            
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              3) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พระราชบัญญัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
              4) ยุบ รวม เลิกลม้โรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบบัญชี ทรัพย์สิน โอน จำหน่าย
ตามหลักเกณฑ์สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด       
              5) โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช้ จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้ แต่
จำหน่ายอสังหาริมทรัพย์ กรรมการโรงเรียนต้องเห็นชอบ รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
             6) โรงเรียนมีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงินอำนาจที่เลขาคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานมอบ หรือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามอบตามหลักเกณฑ์ที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนดยกเว้นเงินเดือน             
              7) จัดทำระบบการเงิน บัญชี ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด และ
ทรัพย์สินฯ ผู้อุทิศทำหลักฐานการรับ บัญชีรับ-จ่ายฯ รายงานผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกสิ้น
ปีงบประมาณ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและรายงานเลขาคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยเร็ว 
   

  7. อำนาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอื่น  เช่น                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548                 
              - กฎกระทรวง ว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียนฯ พ.ศ.2548                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.2547                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา พ.ศ.2547                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2547  
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการยกเลิกเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. 2534 และพ.ศ. 2547 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.2) พ.ศ. 2547 
 
บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
  1. อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตราที่ 38  ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกำหนดอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ให้กำกับและส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา  ซึ ่งสอดคล้องกับ มาตรา 41 ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 
  2. อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตราที่ 26 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้กำหนดอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษา เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึ กษา 
ดังต่อไปนี้        
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               1) กำกับ ดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ  ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด                 
               2) เสนอความคิดต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา                 
               3) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา                 
               4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามที่  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษามอบหมาย 
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