
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อ ำนำจหน้ำที ่

ส ำนกังำนเขตพืน้ท่ีกำรศกึษำประถมศกึษำอตุรดติถ์ เขต 2  กระทรวงศกึษำธิกำร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                บทบาทและหน้าที่ผู้บริหารโรงเรียน 
   

   ก าหนดนโยบายของโรงเรียนร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

   คณะครูอาจารย์และลูกจ้างประจ าเพื่อน าไปปฏิบัติ 
   บริหารงานตามนโยบายที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนา ธรรมนูญโรงเรยีน และ  

  นโยบายของหน่วยเหนือ 

   ร่วมวางแผนในการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามสภาพปัญหาและนโยบาย 
  ด้านคุณภาพของหน่วยงานต้นสังกัด 

   จัดองค์กรหรอืสายงานบริหารเพื่อสะดวกในการปฏิบัติงาน   และสัง่การ 

   จัดให้ครูท างานตามความรู้ความสามารถหรอืตามความถนัด 

   นิเทศ ก ากับ ดูแล ตดิตาม งานทั่วไปของโรงเรียนเพื่อให้การปฏิบตัิงานมี 
  ประสิทธิภาพ 

   จัดโรงเรียนให้มีความพรอ้มจดัหาวัสดอุุปกรณ์เครื่องอ านวยความสะดวก 
  ตามความเหมาะสมให้เพียงพอ เพื่อบริการครูและนักเรียน 

   ต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียน เว้นแต่ได้รบัค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการจาก 
  ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

   จัดใหม้ีสมุดอนุญาตให้ครูไปราชการ 

   จัดประชมุประจ าเดือน ประชุมวิชาการ และประชุมของฝ่าย กิจกรรมต่างๆ 
  เพื่อชี้แจงข้อราชการ เพือ่หาแนวทางแก้ไข 

   ปฏิบัติงานนอกสถานที่ เพือ่ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

   ปฏิบัติให้เป็นตัวอย่างท่ีดีในเรื่องการปฏิบัติงาน 

   ปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนของครูใหส้อดคล้องกับความตอ้งการของ 
  รัฐ  ชมุชน และท้องถิ่น 

   สนับสนุนและส่งเสรมิให้โรงเรียนเข้าสูร่ะบบประกันคุณภาพภายในเพื่อ 
  รับรองการประกันภายนอกและมีความสามารถในการแข่งขัน 

   พิจารณา  อนุญาต  อนุมัติ  สั่งการและลงนามในหนังสือต่างๆ 

   ตดิต่อประสานงานและสร้างความส าคัญกบัหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   ปฏิบัติงาน และบริหารงานตามที่กฎหมายก าหนดบทบาทหน้าที่ เฉพาะ 
  ใหป้ฏิบัต ิ
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        บทบาทของผู้ช่วยผู้บริหารหรือผู้รักษาราชการแทน 

 
   

   ท าหน้าท่ีรักษาการณ์ในต าแหน่ง  กรณีผู้บริหารไม่อยู่หรืออยู่ 
  ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นครั้งคราว 

    จัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
   ร่วมกับฝ่ายวิชาการจัดท าก าหนดการสอนตารางสอนตลอดปี 

   ตรวจสอบงานธุรการประจ าชั้นและงานอื่นๆ ให้ถูกต้องเรียบร้อย 
  ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

   ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของการจัดการเรียนการสอนและนิเทศ 
  การเรียนการสอนตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

   รายงานการปฏิบัติงาน  หรือรายงานปัญหาและอุปสรรค  ในการ 
  ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร เดือนละ 1 ครั้ง เป็นอย่างน้อย 

   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บริหารมอบหมาย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         
 
 
                  อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าสายชั้น 
 
 

 รับนโยบายจากผู้บริหาร และประสานงานกับผู้ร่วมงานในสายชั้น 
 รับผิชอบการนิเทศภายในสายชั้นการรวบรวมเอกสารและการ 

       ตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับมอบหมาย 
 ส ารวจสภาพปัญหาภายในสายชั้น น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแก้ไข 
 ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ร่วมกับครูฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีของครูในสายชั้น 
 ให้เกียรติและยอมรับฟังความคิดเห็นของครูและนักการภารโรง 

       ในสายชั้น 
 ร่วมกับครูในสายชั้นจัดท าแผนการเรียนรู้ เครื่องมือวัดและประเมินผล 

        และผลิตสื่อการเรียนรู้ 
 ประสายงานกับครูภายในสายชั้น และต่างสายชั้นและต่างสายชั้น 

        อย่างมปีระสิทธิภาพ 
 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                   
 
                    บทบาทหน้าที่ของครูวิชาการของโรงเรียน 
   

  สอนและปรับปรุงการเรียนการสอนให้เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ครู 
ในโรงเรียน 

  ปฏิบัติงานธุรการด้านวิชาการ 

  รับผิดชอบงาน หลักสูตร คู่มือครู แนวการสอนก าหนดการสอน  
แผนการสอน เอกสารทางด้านวิชาการ 

  รับผิดชอบในการจัดหา จัดท า เครื่องมือการวัดและประเมินผล 
การเรียนการสอน ตลอดท้ังการปรับปรุงและการเก็บรักษา 

  พัฒนาการเรียนการสอนต้ังแต่ระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา 
  รับผิดชอบดูแลคุณภาพผลสัมฤทธิ์ทางการเยนการสอนโดยตรง 

ต่อจากผู้บริหาร 
  จัดท า ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน เสนอต่อผู้บริหาร 
  นิเทศการเรียนการสอนช่วยผู้บริหารและรับผิดชอบงานวิชาการ 

ของโรงเรียน 
  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศและสถิติทางการศึกษา 

  จัดท าเอกสารทางวิชาการ/เอกสารท่ีเก่ียวข้องส าหรับบริการ 
เพื่อนครู เช่น แผนการสอน 

  ตารางความสัมพันธ์ระหว่าง เนื้อหา กับผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 
  แบบรวบรวมข้อมูลเด็กนักเรียน ด้านต่างๆ เช่น เด็กด้อยโอกาสฯ 

ภาวะทุพโภชนาการ เป็นต้น 
  จัดห้องสมุด และให้บริการเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
  ประสานงานวิชาการในระดับกลุ่มโรงเรียนและส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 
  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    
 
 
                             บทบาทหน้าที่ของครูประจ าชั้น 
 

   สอนสาระต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
   เตรียมการสอนและจัดท าแผนการสอนทุกวัน (แผนการสอนบันทึก  

  การสอนซ่อมเสริมใช้สื่อ มีการตรวจสอบผลการเรียนรู้ของนักเรียน 
  แนะน าสิ่งท่ีต้องปรับปรุง แก้ไข ไว้ทุกครั้งท่ีพบข้อบกพร่องในเนื้องาน 
  มีการวัดผล ประเมินผล อย่างหลากหลายผลการประเมินจะต้อง 
  เป็นท่ีเชื่อถือได้ 

   จัดท าอุปกรณ์การสอน ใช้สื่อประกอบการสอน และเก็บรักษาอย่าง 
  เป็นระบบ 

   จัดท าข้อมูลเด็กประจ าชั้น เพื่อประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน 
  และแก้ไขปัญหา (ตรวจสอบได้ ทุกเวลาและเป็นข้อมูลอ้างอิงเด็กเป็น 
  รายบุคคลได้  กรณีท่ีมีปัญหาทางด้านการเรียนรู้วัดและประเมินผล 
  เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน สร้างเครื่องมือวัดทุกสาระและผลการ 
  เรียนรู้ท่ีคาดหวัง  ท้ัง 8 กลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   อบรมนักเรียนให้มีความประพฤติดี  มีจริยธรรมระเบียบวินัย พูดจา 
  สุภาพ 

   ตรวจสุขภาพนักเรียนและให้บริการเกี่ยวกับสุขภาพ 
   ควบคุมการจัดเวร ให้นักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 
   จัดท าธุรการประจ าชั้น ให้เป็นปัจจุบันและเรียบร้อย 
   ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ของชั้นเรียน ปรับปรุงและตกแต่งห้องเรียนให้สะอาด 

  เป็นระเบียบอยู่เสมอ 
   รายงานผลการท างานประจ าภาคเรียนต่อผู้บริหาร 
   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้าอาคารเรียน 
   

  รับนโยบายผู้บริหารเพื่อน ามาปฏิบัติ 
  ส ารวจอาคารถ้าพบสิ่งท่ีจะต้องปรับปรุง ซ่อมแซมได้  

   เสนอผู้บังคับบัญชา 
  ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

   สะอาดอยู่เสมอ 
  ดูแลและส ารวจรอบอาคารเรียน ให้สะอาดร่มรื่น สวยงาม 
  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 

 
                   หน้าที่ความรับผิดชอบของครูประจ าห้องพิเศษ 
 

  ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดอุปกรณ์ในห้องเรียนให้อยู่ในสภาพ 
  เรียบร้อยสะอาด สวยงาม 

  จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และสถิติการใช้ห้องเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  จัดท าข้อปฏิบัติการใช้ห้องพิเศษให้เหมาะกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  จัดสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอื้ออ านวยต่อการเรียนการสอนให้ 

  เหมาะสมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 

  เป็นหัวหน้าครูเวรจัดแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ ในการ 
  ปฏิบัติงานของครูประจ าวัน 

  ควบคุมดูแลครูเวรได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาท่ีก าหนด 
  เสนอผลการปฏิบัติงานของครูเวรในความรับผิดชอบต่อ 

  ผู้อ านวยการโดยผ่านฝ่ายธุรการเพ่ือรายงานผู้อ านวยการ   
  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      
   
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    หน้าที่ความรับผิดชอบของครูเวรประจ าวัน 
 

   ให้ปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. ส าหรับครูเวร 
   กลางวัน และ เวลา  18.00 -06.00 น.ส าหรับครูเวรกลางคืน   
   ของวันท่ีได้รับมอบหมาย 

  ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไปภายในโรงเรียน เช่น ความสะอาด  
  การรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน มารยาท ความประพฤติ  
  การแต่งกาย การตรงต่อเวลาของนักเรียนและการเล่นในเวลาพัก 

  ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน และอาคารสถานท่ีและทรัพย์สิน 
  ทางราชการทุกชนิด  เพื่อป้องกันอัคคีภัยและโจรกรรม  รับทราบ 
  เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นภายในโรงเรียนในวันนั้น ถ้ามีเหตุร้ายแรงเกินจะ      
  แก้ไขให้รายงานผู้บริหารทราบทันที 

  ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีไม่สามารถท่ีจะรายงาน 
  ต่อผู้ตรวจเวรหรือผู้บังคับบัญชาทันท่วงที ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ี 
  เหมาะสมโดยไม่ขัดต่อระเบียบแบบแผนของทางราชการ เช่น   
  การแจ้งเจ้าหน้าท่ีต ารวจ  กรณีเกิดโจรกรรมหรือแจ้งสถานีดับเพลิง 
  ในกรณีเกิดอัคคีภัย  แล้วรีบรายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีมีโอกาส 

  ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ข้อเสนอแนะ ชี้แนะ  หรือ ชี้แจงให้นักเรียน 
  ได้รับทราบและเข้าใจตอนหลังท ากิจกรรมเคารพธงชาติ  ในภาคเช้า 

  ให้บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวันและสถิติ 
  นักเรียนให้เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 

  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            หน้าที่ครูเวรในวันหยุดราชการ 

 

   ให้ปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. ส าหรับครูเวร 
 กลางวัน  และเวลา  18.00 -06.00 น. ส าหรับครูเวรกลางคืน   
 ของวันท่ีได้รับมอบหมาย 

   ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไปภายในโรงเรียน อาคารสถานท่ีและ 
  ทรัพย์สินทางราชการทุกชนิด  เพื่อป้องกันอัคคีภัยและโจรกรรม   
  รับทราบเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นภายในโรงเรียนในวันนั้น ถ้ามีเหตุ 
  ร้ายแรงเกินจะแก้ไขให้รายงานผู้บริหารทราบทันที 

   ชี้แจงหรือรับเร่ืองราวต่างๆ เมือมีผู้มาติดต่อ หรือถ้ามีเหตุร้าย 
  ต้องรีบแก้ไขปัญหาโดยเร็ว และรายงานผู้บังคับบัญชาทันที 

   ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีไม่สามารถท่ีจะรายงาน 
  ต่อผู้ตรวจเวรหรือผู้บังคับบัญชาทันท่วงที ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ี 
  เหมาะสมโดยไม่ขัดต่อระเบียบแบบแผนของทางราชการ เช่น   
  การแจ้งเจ้าหน้าท่ีต ารวจ  กรณีเกิดโจรกรรมหรือแจ้งสถานีดับเพลิง 
  ในกรณเีกิดอัคคีภัย  แล้วรีบรายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีมีโอกาส 

   ให้บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวันและสถิติ 
  นักเรียนให้เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 

   ครูไม่มาอยู่เวรต้องรับผิดขอบทุกกรณี เมื่อมีเหตุการณ์ใดๆ เกิดขึ้น  
  และชี้แจงสาเหตุ การไม่มาปฏิบัติหน้าท่ีในวันทาการวัยแรก หลังการ 
  ไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร 

   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

                               หน้าที่ของนักการภารโรง 
 

   มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สมบัติทุกอย่างของ 
  โรงเรียนให้ปลอดภัย และใช้งานได้ตลอดเวลา 

   ปฏิบัติงานประจ าท่ีภายในบริเวณโรงเรียนตลอดเวลา ถ้าไม่ 
  สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องรายงานผู้อ านวยการและต้องจัดหา 
  คนมาท าหน้าท่ีแทน  เพื่อรับผิดชอบในหน้าท่ีทุกกรณี 

   เปิด-ปิด ประตู หน้าต่างของโรงเรียนในวันเปิดท าการทุกวัน 
   ท าความสะอาดอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องน้ า และบริเวณ 

  โรงเรียนให้สะอาด เรียบร้อยอยู่ตลอดเวลาในวันท าการ 
   บ ารุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับ ให้สวยงามเป็นประจ าทุกวัน 
   จัดหาบริการน้ าด่ืม น้ าใช้ ให้เพียงพอแก่ครู และนักเรียน 
   ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
   ปฏิบัติหน้าท่ีเวรในวันหยุดตามค าสั่งและอ านวยความสะดวก 

  ให้ครูท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีเวร 
   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 


