
 



 



บทบาทหน้าที่กลุม่บริหารงานวิชาการ 
 

บทบาทหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
     2. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศกึษา 
     3. ก าหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
     4. นิเทศ ก ากับ ตดิตาม และดูแลให้การบรหิารงานในกลุ่มบริหารวชิาการ ด าเนินการไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ตาม
ภาระงานที่ก าหนดไว้ในคู่มือ 
     5. นิเทศ ก ากับ ตดิตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสตูรสถานศึกษา โดยเน้นการ
ประเมินตามสภาพจริง 
     6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และน าผลการประเมินการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร
วิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง 
     7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความกา้วหน้าในวิชาชีพ 
     8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในชั้นเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
     9. ให้บริการสื่อ วัสดุ อุปกรณ ์เอกสารเผยแพร่ความรูด้้านวชิาการ ทัง้ในงานการเรียนการสอนและงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
   10. วางแผนการจัดชัน้เรียนประจ าปี 
   11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานบริหารงานวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน 
     2. ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
     3. ส ารวจความต้องการจ าเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
     4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
     5. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุกด้าน 
     6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
     7. น าผลการประเมนิมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวกด้านตา่งๆ ให้มีความยืดหยุ่น
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
     8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     9. ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
   10. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
   11. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
   12. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
   13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



บทบาทหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มบริหารบุคคลให้มปีระสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารบุคคล 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกจิ และ
เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคลมปีระสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนครูให้มีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารบุคคลให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรยีน 
9. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารบุคคลและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารบุคคลให้ปฏิบัติงาน
ด้วยความราบรื่น 
10. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคลและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหาร
บุคคลบุคคลเสนอผู้บริหาร 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
  
          1. งานบุคลากร หน้าที่และความรับผดิชอบ 
1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและบุคลากร สรุป
รายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจัดท าสารสนเทศอย่างเป็นระบบ 
2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียน
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตวัข้าราชการ และการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสทิธิต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร เช่นสิทธกิารรักษาพยาบาล 
หนังสือรับรองเงินเดือน และอื่นๆ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่งตั้ง การย้าย การโอนข้าราชการ
ครูและบุคลากร 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตอ่ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ และการถึงแก่กรรม 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับวนิัย และการรกัษาวินัย 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการจา้งพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลงั หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 



9. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผู้ที่ไดร้ับการสรรหา หรือบรรจแุต่งตั้งให้เป็นพนักงานราชการ ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 
10. ด าเนินการตดิตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา 
11. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
12. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวชิาชีพครู 
13. ส่งครูเข้ารับการอบรม จดัการอบรม และกิจกรรมศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถที่
ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
14. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวทิยฐานะสูงข้ึน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          2. งานธุรการและสารบรรณ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ดาวน์โหลดและพิมพห์นังสือราชการจากระบบ e – office จากส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาระนอง 
2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
4. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทันก าหนดเวลา 
5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจดัเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวกและรวดเร็ว 
6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
7. จัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน 
8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ ์และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครแูละบุคลากรในโรงเรียน 
12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดตอ่ทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับความสะดวกในการตดิต่อราชการกับทาง
โรงเรียน 
14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          3. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าคู่มือ ระเบียบการด าเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามคณุสมบัติที่ก าหนดไวใ้นระเบียบการปฏิบัติงาน 
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจรว่มกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส่วนของบทบาทและหน้าที่ของ
คณะกรรมการ 
5. ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่งๆ และจดัเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
7. เข้าร่วมประชุม จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบและด าเนินการหรือถือ



ปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
8. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการได้ทราบ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          4. งานเวรยาม หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ตามจดุตา่งๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรและรายงาน
ผู้บริหาร 
2. ร่างค าสั่งเสนอผู้บริหารให้คร ูบุคลากร ปฏิบัตหิน้าที่เวรประจ าวัน 
3. จัดครูเวร และนักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการในวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 
06.00 – 18.00 น.  
4. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าทีข่องครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พรอ้มทั้งประสานงานการไข
ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
5. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรกัษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ และการตรวจเวรพร้อมทั้ง
สรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดือนทุกเดือน 
6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจดัระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า เพื่อป้องกันการผิดพลาด
และหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตตอ่ผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวร
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 
7. ประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องความปลอดภัยทั่วไป 
8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ นโยบายและแผน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมานหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนรว่ม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานตา่งๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตาม ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานในกลุ่มบิ
หารงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางดา้นบริหารงบประมาณและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
งบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุปประเมินผลการดเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่ม
บริหารงบประมาณเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          1. งานบริหารงานงบประมาณ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จดัระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบาย และมาตรฐานคณุภาพการศกึษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญชี พัสดุและสินทรพัย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรยีน 
11. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และตดิตามผลของกลุ่ม 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
13. จัดท าแผนการจดัท าข้อตกลงและการปฏิบัตริาชการ 



14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชีว้ัด 
15. ก ากับ ตดิตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก าหนด 
16. จดัท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
17. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพืน้ที่การศกึษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          2. งานการเงินและการบัญชี หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก ากับ ติดตาม เร่งรดัการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น
ปัจจุบัน 
2. จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว 
3. จัดท าสมดุเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ น าส่ง จดัท าบญัชี เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่ายของส่วนตัว 
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
7. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
8. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ไดร้ับแล้ว จดัสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
9.รวบรวม จดัท าสถิต ิเกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพื่อจัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี 
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจดัส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดท าใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตามก าหนดเวลา 
12. จัดท าหนังสือการใชส้ิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดท าแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน 
16. จัดท าหลักฐาน รับ – จา่ย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จา่ยเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรบั – ส่งเงินทุกประเภท 
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรกัษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
21. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          3. งานพัสดุและสินทรัพย์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครภุัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการ
ใช้งาน 
2. จ าหน่าย บริจาค หรอืขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑใ์ห้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ



และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่
ได้รับสินทรัพย ์
4. จดทะเบียนเป็นราชพสัดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีทีย่ังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้
ประสานกรมธนารักษ ์หรือส านักงานธนารกัษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จักท าทะเบียนคุมใน
ส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
6. จัดท าระเบียบการใชท้รัพย์สินที่เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
7. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง
ในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
8. ในการจดัซื้อจัดจา้ง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของครุภัณฑ์
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะ พจิารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
10. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
11. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์ 
12. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินทีม่ีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
15. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่มสาระได้รับ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุม่สาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
19. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          4. งานควบคุมภายใน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
2. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
4. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงานต่างๆ 



5 วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพือ่ป้องกันความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดการทรพัยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษา
ทราบรายการสินทรพัย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรพัยากร 
2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรพัยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและเอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา 
4. ระดมทรพัยากร โดยการจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน เป้าหมาย 
เวลาด าเนินงาน และผู้รบัผิดชอบ 
6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาเพือ่ขอความ
เห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          6. งานแผนงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกดั รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจดัท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนรว่มของผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่าย 
3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศกึษา ระยะ 4 ปี ต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
5. ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจดัท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงานผู้บริหาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



บทบาทหน้าที่กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
          หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไปหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมการบรหิารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทัว่ไป 
4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกจิ 
และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ตดิตามให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทัว่ไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัตงิานในกลุ่ม
บริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทัว่ไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
ทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการด าเนินงานของกลุ่ม
บริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          1.งานบริหารงานทั่วไปหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพจิารณาจัดสรร
งบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทัว่ไป 
7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบรหิารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ ์และมีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          2. งานอาคารสถานที่หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อการใช้
งาน 



2. นิเทศ ก ากับ ตดิตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
3. ด าเนินการจดัซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณตา่งๆของโรงเรียนให้สะอาดเรียบร้อยร่ม
รื่นและสวยงาม 
5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอ านวยความ
สะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนในการ
ด าเนินการกจิการตา่งๆ 
7. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน
เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          3. งานโภชนาการและสหกรณ์ร้านค้า หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. เผยแพร่ความรูก้ารสร้างสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เครื่องดื่ม ส าหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รกัษาความสะอาดสถานที่ประกอบและจ าหน่าย
อาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 
4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มีคุณภาพ 
สะอาด และปลอดภัย 
5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
6. รายงานผลการปฏิบัตงิานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
8. ประสานงานและดูแลกิจการสหกรณร์้านคา้ภายในโรงเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          4. งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสรมิสุขภาพ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพ
อนามัย เช่น การตรวจสขุภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน 
3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอยา่งทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อนักเรียนที่
ป่วย และประสานงานกบัผู้ปกครอง 
4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนดมาตรฐาน 
5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ทีใ่ช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมตอ่การใช้งาน มกีารควบคุม
และเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
6. จัดท าสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรกึษาและเจ้าหน้าที่
อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ าหนักและส่วนสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
7. จัดกิจกรรมรณรงค์ปอ้งกันและให้ความรู้กจิกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อตา่งๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด รวมทั้งอุบัติเหตุ



ต่างๆ 
8. จัดท าและน าเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้า
กลุ่มบริหารบุคคล 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          5. งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกบังานนักการภารโรง ให้เป็นไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายตา่งๆ ทกุฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจ าวนั 
3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสดุ 
4. จัดท าคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ ปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
6. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 
7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          6. งานประชาสัมพันธ ์หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณต์ลอดเวลา 
3. จัดบอร์ดประชาสมัพนัธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องทีเ่กี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทย ุเสียงตามสาย และ
สื่อประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มสีาระบันเทิงในวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ทั้งภาคเช้าและภาคกลางวัน
ตามความเหมาะสม 
6. บริการประชาสัมพันธ ์ประกาศ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธโ์ดยการจัดบอรด์หรือโดยวิธีการอื่นที่
เหมาะสม 
8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
9. ท าหน้าที่พิธกีร และประชาสัมพันธ์กจิกรรมของโรงเรียน 
10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          7. งานโสตทัศนูปกรณ์ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทศันศึกษา 
2. จัดซื้อจัดหาผลิตสือ่ทศันูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดท าระเบียบการใชแ้ละการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ ์



6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรยีนและนอกสถานที่ในการจัดกจิกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานที่ส าหรบัให้บริการ การใช้โสตทศันูปกรณ์ 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
9. จัดให้มีการบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดท าทะเบียน วัสด ุครุภัณฑ ์เกี่ยวกับโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจดัท าสมดุบันทึกการให้บริการประจ าวนั 
14. จัดวัสดอุุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ ผลติใชส้ื่อการเรียนการสอนอยา่งถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนับสนนุ การใช้นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจดัท าสถิติต่างๆ สรปุเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่คร ู– อาจารย ์
19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรปูชุมชนหรือกลุ่มสนใจ 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณโ์สตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
26. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          8. งานชุมชนสัมพันธ ์หน้าที่และความรบัผิดชอบ 
1. รวบรวม วิเคราะห์ ขอ้มูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชมุชนกับโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถท าได ้เช่น ด้านข่าวสาร ดา้นวัสดุครุภัณฑ ์และด้านวิชาการ เป็นต้น 
3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวฒันธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้ารว่มในงานประเพณี 
ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
4. ด าเนินงานในการทีจ่ะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
5. จัดท าข้อมูลสถิติตา่งๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชมุชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บรกิาร ผู้น าท้องถ่ิน 
บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่ส าคัญตา่งๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          9. งานระเบียบวินัยและส่งเสรมิความประพฤตินักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 



2. จัดท าสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหกัคะแนนความประพฤตขิองนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียน
อย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับของ
โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสทิธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวติหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมี
ความสุข 
6. ติดตามการประพฤตปิฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 
8. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม
ของนักเรียน 
9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวธิีการที่ก าหนด 
10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผดิของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการ
ลงโทษ 
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษาและ
ด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยให้ผู้
ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนรว่มในการจดัและพัฒนาระบบ 
2. จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่ออ านวยความสะดวกกับครทูี่
ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับครทูี่ปรึกษาหัวหนา้ระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการด าเนินงานตามระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับและผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินงานตามระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
5. สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคดักรองนักเรยีน การเย่ียมบ้าน วิธีการและผลการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหาร สถานศึกษา 
6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของโรงเรียน 
7. ประสานกับกลุ่มบริหาร วิชาการ ในการน าระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผลในทาง
ปฏิบัติ 
8. ควบคุมดูแลจัดท าสถติิ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็นปัจจุบันและ
ด าเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
9. ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียน 



10. จัดท าหนังสือเชิญผูป้กครองพบในกรณีนักเรยีนไม่มาเรียนขาดเรียนบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
11. จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบและเป็น
ปัจจุบัน 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          11. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ร่วมกันวางแผนจดัท าโครงการหรือกจิกรรมเกีย่วกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรยีน 
4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเกี่ยวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
5. จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับปัญหายาเสพติด 
6. ติดตามประเมินผลการท างาน 
7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องปัญหา
ยาเสพติด 
8. ประสานความรว่มมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อรว่มกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามที่เห็นสมควร 
9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกนัและแก้ไข
ปัญหาอย่างต่อเน่ือง 
10. ด าเนินการส่งตอ่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อแกไ้ขปัญหายาเสพติดและ 
11. ให้ความรว่มมือกับหน่วยงาน องค์กร และชมุชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          12. งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE หน้าที่และความรบัผิดชอบ 
1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่
เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพฒันาเครือข่ายเฝ้าระวังปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2. ด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างตอ่เน่ือง 
3. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกบัหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
6. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานตน้สังกัดขอข้อมูล 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          13. งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรยีนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนดปฏิทนิปฏิบัติงาน
และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 
2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกจิกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมตา่งๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 
4. ด าเนินการจดัให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงานด้าน



ต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การด าเนินงาน
ของคณะกรรมการนักเรยีนเกิดผลดีในการส่งเสรมิระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/พิธีการทั้ง
ภายในและภายนอกโรงเรียน 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสทีเ่หมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสรมิงานกิจกรรมนักเรียน 
9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          14. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน หน้าที่และความรบัผิดชอบ 
1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
2. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคณุธรรม จริยธรรมตามที่เห็นสมควรและ
เหมาะสม 
4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่างหลากหลาย 
6. ประสานความรว่มมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ
ลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง รวมทั้งวัน
ส าคัญทางศาสนา 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกีย่วกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
10. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรยีน ครู และบุคลากรอื่นๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความสนใจ 
11. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับนักเรียน 
12. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
13. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 



 
อํานาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านบางหิน 

............................................................... 
 
1. บทบาทและอํานาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านบางหิน จ.ระนอง ซ่ึงเป็นสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นไปตาม  
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ที่แก้ไขเพิ่มติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2545(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 ดังนี้ 
          1) จัดทํานโยบายแผนพัฒนาการศึกษาด้านวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารท่ัวไป  
          2)จัดต้ัง/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
          3) พัฒนาหลักสูตร /จัดการเรียนการสอน 
          4) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ 
          5) กํากับ ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ 
          6) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบํารุงรักษาทรัพย์สินของสถานศึกษา 
          7) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
          8) ส่งเสริมความเข้มแข็งชุมชน สร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษา สถาบันต่างๆ และชุมชน 
2. บทบาทและอํานาจหน้าที่ของโรงเรียนบ้านบางหิน จ.ระนอง ซ่ึงเป็นสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่มีความ 
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
          1) จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
ตลอดจนบริบทตามความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น และตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ 
          2) จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
          3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาการศึกษาปฐมวัย หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น 
          4) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และส่งเสริมกระบวนการ
เรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัด การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
          5) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
           6) กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดําเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการ ศึกษาในสถานศึกษา
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
          7) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหา ผลประโยชน์ จากทรัพย์สิน
ของสถานศึกษา 
          8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมิน คุณภาพ 
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมท้ังการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 



          9) ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษาและสถาบันอื่นใน ชุมชนและ
ท้องถิ่น 
          10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามท่ีได้รับ มอบหมายและตามท่ีกฎหมาย
กําหนด 
 
3.บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                                                             
          1. อํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตราท่ี 38   ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกําหนดอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษา ให้
กํากับและส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับ มาตรา 41 ของพระราชบัญญติัการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 
          2. อํานาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตราท่ี 26ของ
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้กําหนดอํานาจหน้าท่ีของคณะกรรมการ
สถานศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาดังต่อไปนี้ 
          1) กํากับ ดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ีก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด 
          2) เสนอความคิดต้องการจํานวนและอัตราตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในสถานศึกษา
เพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
          3) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
          4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา
มอบหมาย 
 
4. บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ของ พรบ. การศึกษาแห่งชาติ 
          1) จัดทํานโยบายแผนพัฒนาการศึกษาด้านวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารท่ัวไป 
          2) จัดต้ัง/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
          3) พัฒนาหลักสูตร /จัดการเรียนการสอน 
          4) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ 
          5) กํากับ ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ 
          6) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบํารุงรักษาทรัพย์สินฯ 
          7) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
          8) ส่งเสริมความเข้มแข็งชุมชน สร้างความสัมพันธ์ 
 
5.บทบาทหน้าที่ของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
          1. อํานาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตาม 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) ปกครองดูแลบํารุงรักษาทรัพย์สินฯ ม. 59 
                        7) พัฒนาบุคลากร นักเรียนด้านเทคโนโลยีฯ ม. 65-66 
          2. อํานาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
                        1) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน ม.3 
                        2) เป็นเจ้าพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
                        3) จัดการศึกษาเด็กบกพร่อง พิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.12 
                        4) ดําเนินการอื่นๆ ตามกฎหมายกําหนด 
          3. อํานาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.ระเบียบบริหาร ศธ. 2546 (ม.39) 
                        1) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครู และ บุคลากรในสถานศึกษา 
                        2) บริหารกิจการสถานศึกษา 
                        3) ประสานระดมทรัพยากร 
                        4) เป็นผู้แทนสถานศึกษา 
               5) จัดทํารายงานประจําปีต่อ สํานักงานเขตพื้นท่ี 
               6) อนุมัติประกาศนียบัตร วุฒิบัตร 
                        7) อื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย 
                        8) ตามท่ีได้รับการกระจาย มอบอํานาจ(ปฏิบัติราชการแทน)ม.44-45 
 - ปลัดศธ. เลขาฯ ถึง ผอ.สถานศึกษา 
 - ผอ.สํานักฯในกรม ถึง ผอ.สถานศึกษา 
 - ผอ.สพท. ถึง ผอ.สถานศึกษา 
          4. อํานาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตามกฎ ศธ. แบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา2546 
 1) วิเคราะห์ จัดทํานโยบาย แผนสถานศึกษา 
 2) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
             3) เสนอขอจัดต้ังเงินอุดหนุนท่ัวไป 
              4) แต่งต้ังอนุกรรมการ คณะทํางานต่าง ๆ 
          5. อํานาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตาม พรบ.รบ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา 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) ปฏิบัติหน้าท่ีตาม อ.ก.ค.ศ. กก.รร.มอบหมาย ม.27(6) 
     7) ส่ังให้ครูฯออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติ ม.49 
     8) ส่ังบรรจุแต่งต้ังครูผู้ช่วย ครู บุคลากร ม.53(4) 
     9) ส่ังครูท่ีทดลองปฏิบัติราชการออก ม.56 วรรคสอง 
      10) ส่ังให้ครูพ้นทดลองทํางานต่อไป ม.56 วรรคสอง 



                   11) ส่ังครูท่ีออกไปแล้วกลับเข้ามาตาม มติ อ.ก.ค.ศ ม.64 
    12) ส่ังให้ครูรักษาการในตําแหน่ง (ตําแหน่งว่าง) ม.68 
          13) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู ม.73 
          14) ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น ม.75 

   15) แจ้งภาระงาน เกณฑ์ประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพ ระเบียบแบบแผนฯ     
    ม.78 

          16) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี ม.79 
    17) ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษาดูงาน ม.81 
          18) รักษาวินัยอย่างเคร่งครัด ม.82 
    19) เสริมสร้างพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ม.95 98 
          20) อนุญาต ยับย้ังอนุญาตลาออก ม.108 
    21) ส่ังแต่งต้ังกก.สอบสวนกรณีกล่าวหาไม่เล่ือมใสปกครองฯ ม.110 (4) 
                    22) ส่ังให้ครูออกจากราชการ ในกรณีต่างๆ เช่น เจ็บป่วย ยุบตําแหน่ง ไร้ประสิทธิภาพ จําคุก 
 
          6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานที่เปน็นิติบุคคล สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2546 กําหนดบทบาทหนา้ที่ของผู้บริหาร 
สถานศึกษา ดังนี้ 
 1) ผู้อํานวยการสถานศึกษาเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา 

 2) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้อง ให้รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานแต่งต้ังผู้รับผิดชอบดําเนินคดี 

 3) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พระราชบัญญัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 4) ยุบ รวม เลิกล้มโรงเรียน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบบัญชี ทรัพย์สิน โอน จําหน่าย 
ตามหลักเกณฑ์สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 
 5) โรงเรียนมีอํานาจปกครอง ดูแล บํารุง รักษา ใช้ จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สินท่ีมีผู้อุทิศให้แต่จําหน่าย
อสังหาริมทรัพย์ กรรมการโรงเรียนต้องเห็นชอบ รายงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6) โรงเรียนมีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงินอํานาจท่ีเลขาคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานมอบ หรือผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบตามหลักเกณฑ์ท่ีสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนดยกเว้นเงินเดือน 
 7) จัดทําระบบการเงิน บัญชี ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด 
และทรัพย์สินฯผู้อุทิศทําหลักฐานการรับ บัญชีรับ-จ่ายฯ รายงานผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุก 
ส้ินปีงบประมาณ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบและรายงานเลขาคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยเร็ว 
         7. อํานาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอื่นๆ เช่น 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 
 - กฎกระทรวง ว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความ 
 ประพฤตินักเรียนฯ พ.ศ.2548 



 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ 
 ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.2547 
    - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการต้ังช่ือสถานศึกษา พ.ศ.2547 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2547 
   - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
                      - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการยกเลิกเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๔ และพ.ศ. 2547 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.2) พ.ศ.2547 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
 2562 และ พ.ศ. 2563 (ฉบับท่ี 2) 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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