
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภารกิจ บทบาท และอ านาจหน้าที่ 
โรงเรียนแม่ถอดวิทยา จังหวัดล าปาง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2 

 

โรงเรียนแม่ถอดวิทยา เป็นหน่วยงานทางการศึกษาที่อยู่ภายใต้ก ากับการดูแลของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2 สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีภารกิจ บทบาท  
และอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

มาตรา 39 สถานศึกษาและส่วนราชการตามมาตรา 34 (2) มีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ให้เป็นหน้าที่
ของส่วนราชการนั้นๆ โดยให้มีผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็น
ผู้บังคบับัญชาข้าราชการและมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

 

(1) บริหารกิจการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ 

ทางราชการและของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วน
ราชการ 

(2) ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน  การพัสดุ สถานที่ 
และทรัพย์สินอื่นของสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

(3) เป็นผู้แทนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการในกิจการทั่วไป รวมทั้งการจัดท านิติกรรมสัญญาในราชการ
ของสถานศึกษาหรือสว่นราชการตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาหรือส่วนราชการได้รับตามท่ีได้รับมอบอ านาจ 

(4) จัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา (ปัจจุบันปฏิบัติตามค าสั่ง คสช.ที่ 10/2559 ข้อ 4 ให้เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
กศจ.) 

(5) อ านาจหน้าที่ในการอนุมัติประกาศนียบัตรและวุฒิบัตรของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

(6) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เลขาธิการสภาการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เลขาธิการคณะกรรมการอุดมศึกษา 
เลขาธิการคณะกรรมการอาชีวศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งงานอ่ืน ๆ ที่
กระทรวงศึกษาธิการมอบหมาย 

สถานศึกษาใดที่ยังไม่สามารถปฏิบัติงานบางประการตามที่ก าหนดในกฎหมาย หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ได้ อาจขอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการนั้นสังกัดอยู่เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานเฉพาะอย่างให้
แทนเป็นการชั่วคราวได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และลักษณะของงานที่ให้ปฏิบัติแทนได้ที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง    

 
 
 
 



นอกจากนี้ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติ
หน้าที่ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 1. ให้สถานศึกษามีวัตถุประสงค์และอ านาจหน้าที่เพ่ือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามกฎหมายว่าด้วย
การศึกษาแห่งชาติ และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

 2. ในกิจการทั่วไปของสถานศึกษาที่เกี่ยวกับบุคคลภายนอก ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้แทนของนิติ
บุคคลสถานศึกษา 

 3. ให้สถานศึกษามีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้ จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้แก่
สถานศึกษา เว้นแต่การจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่มีผู้อุทิศให้สถานศึกษา ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ เมื่อจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้สถานศึกษารายงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบโดยเร็ว 

 4. ในกรณีที่จะต้องมีการจดทะเบียนสิทธิ ขึ้นทะเบียนหรือด าเนินการทางทะเบียนใด ๆ เกี่ยวกับทรัพย์สิน
ที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา ให้สถานศึกษาสามารถด าเนินการทางทะเบียนดังกล่าวได้ ในนามนิติบุคคลสถานศึกษา 

 5. ในกรณีนิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องคดี ให้สถานศึกษารายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแจ้ง
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ เพ่ือด าเนินการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินคดีโดยเร็ว 

 6. สถานศึกษาจะมีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณในส่วนของที่ตั้งไว้ส าหรับสถานศึกษาตามที่ได้รับ
การก าหนดวงเงิน และได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด ทั้งนี้ยกเว้น
งบประมาณในหมวดเงินเดือน 

 7. สถานศึกษาจะมีอิสระในการบริหารจัดการพัสดุในส่วนที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ หรืออยู่ในวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับมอบหมายตามหลักเกณฑ์ที่ระบุในข้อ 6 ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

 8. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้ อุทิศให้สถานศึกษา ให้สถานศึกษารับบริจาคตามที่ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงินหรือเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการและตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

 9. การบริหารจัดการเกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานประกาศก าหนด 
 10. ให้สถานศึกษาจัดท าบัญชีแสดงรายการบัญชีทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้ตามข้อ 8 ไว้เป็นหลักฐานและให้
สรุปรายการบัญชีทรัพย์สินดังกล่าวรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศึกษานั้นสังกัด
ทราบทุกสิ้นปีงบประมาณ  
 11. การบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 
 
 



บทบาทหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษา 

 1. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีบทบาทหน้าที่  
 1. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา 38 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา  
ให้ก ากับและส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับมาตรา 40 ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 
 2. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรา 26 ของ 
พระราชบัญญัติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
เกี่ยวกับ การบริหารบุคคล สาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาดังต่อไปนี้ 
 1) ก ากับ ดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ และ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
 2) เสนอความคิดต้องการจานวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ในสถานศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 3) ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
สถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ ในพระราชบัญญัตินี้กฎหมายอื่น หรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่
การศึกษามอบหมาย 
 
 2. ผู้บริหารสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าที่ 
  2.1 ผู้บริหารสถานศึกษา   

 1) ก าหนดนโยบายของโรงเรียนร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะครูและบุคลากรทาง
การศึกษา และลูกจ้างประจ าเพื่อน าไปปฏิบัติ 
 2) บริหารงานตามนโยบายที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา และ
นโยบายของหน่วยงาน 
 3) ร่วมวางแผนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามสภาพปัญหาและนโยบายด้านคุณภาพของ
หน่วยงานต้นสังกัด 
 4) จัดองค์กรหรือสายงานบริหารเพื่อเป็นการกระจายอ านาจ สะดวกในการปฏิบัติงาน และสั่งการ 
 5) จัดให้ครูท างานตามความรู้ความสามารถและตามความถนัด 
 6) นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม งานทั่วไปของโรงเรียนเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 7) จัดโรงเรียนให้มีความพร้อม จัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องอ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม
ให้เพียงพอ เพ่ือบริการครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้มาติดต่อประสานงาน 
 8) อยู่ปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียน เว้นแต่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
หรือได้รับการประสานให้เข้าร่วมงาน/กิจกรรมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 9) การอนุญาตให้ครูไปราชการ เมื่อได้รับค าสั่งหรือหนังสือสั่งการจากต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 10) จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ประชุมครูประจ าเดือน ประชุมวิชาการ และประชุมของฝ่าย 
กิจกรรมต่างๆเพ่ือชี้แจงข้อราชการ ปรึกษาหารือ และการหาแนวทางแก้ไข 
 11) ปฏิบัติงานนอกสถานที่ เพ่ือประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาคุณภาพ
ทางการศึกษา 
 12) ปฏิบัติตัวให้เป็นตัวอย่างที่ดีในเรื่องการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 
 13) ประสานงานกับฝ่ายวิชาการเพ่ือปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนของครูให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของรัฐ ผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น 
 14) สนับสนุนและส่งเสริมให้โรงเรียนเข้าสู่ระบบประกับคุณภาพภายในเพ่ือรองรับการประกับคุณภาพ
ภายนอกและมีความสามารถในการแข่งขันในแต่ละด้าน 
 15) พิจารณา อนุญาต อนุมัติ สั่งการและลงนามในหนังสือต่างๆ 
 16) ติดต่อประสานงานและสร้างความเข้าใจและความส าคัญของงานกับชุมชน และหน่วยงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 
 17) ปฏิบัติงาน และบริหารงานตามที่กฎหมายได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ 
 

2.2 ผู้รักษาราชการแทนผู้บริหารสถานศึกษา   

 1) ท าหน้าที่รักษาการณ์ในต าแหน่ง กรณีผู้บริหารไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
 2) ร่วมกับฝ่ายแผนงานจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 3) ร่วมกับฝ่ายงานวิชาการจัดท าก าหนดการสอนและตารางสอนตลอดปี 
  4) ตรวจสอบงานธุรการชั้นเรียนและงานอ่ืนๆ ให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 5) ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของการจัดการเรียนการสอนและนิเทศการสอนตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
 6) รายงานการปฏิบัติงาน หรือรายงานปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร ร่วมกับฝ่าย
งานวิชาการจัดท าก าหนดการสอนและตารางสอนตลอดปี 
 7) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3. ครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีบทบาทหน้าที่ 
 3.1 ครูประจ าชั้น 
 1) สอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) จัดท าแผนการสอนและเตรียมการสอน ก่อนท าการเรียนการสอน  บันทึกการสอน สอนซ่อมเสริม มี
การใช้สื่อ นวัตกรรม  มีการตรวจสอบผลการเรียนรู้และสิ่งที่ต้องปรับปรุงแก้ไข บันทึกข้อบกพร่องในการจัดการ
เรียนการสอน มีการวัดและประเมินผลอย่างหลากหลาย และผลการประเมินต้องเป็นที่เชื่อถือได้ 
 3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐานของนักเรียนประจ าชั้น วิเคราะห์ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เพ่ือประโยชน์
ในการจัดการเรียนการสอน การแก้ไขปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคล 
 4) จัดท าธุรการชั้นเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 5) อบรมนักเรียนให้มีความประพฤติดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัยในตนเอง 
 6) ตรวจสุขภาพนักเรียน และให้บริการเก่ียวกับสุขภาพ 
 7) ควบคุมการจัดเวร ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียนและบริเวณท่ีได้รับผิดชอบ 
 8) จัดให้มีประชาธิปไตยในชั้นเรียน 
 9) ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ของชั้นเรียน ปรับปรุงดูแล ตกแต่งห้องเรียนให้น่าเรียน สะอาด และเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
 10) รายงานผลการด าเนินงาน ผลการจัดการเรียนการสอนต่อผู้บริหาร 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 3.2 ฝ่ายบริหารงานวิชาการ    
 1) การพัฒนาหลักสูตร  
 2) การพัฒนากระบวนการการเรียนรู้  
 3) การวัดผล ประเมินผล  
 4) การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 5) การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 6) การนิเทศการศึกษา 
 7) การแนะแนวการศึกษา  
 8) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพในสถานศึกษา  
 9) แผนปฏิบัติงานประจ าปี  
 10) ข้อมูลพัฒนาจุดเน้นนักเรียน  
 11) การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  
 12) การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน  
 13) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถานบันอ่ืน               
ที่จัดการศึกษาอ่ืน  
 



 3.3 ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 1) การจัดท าและเสนอของบ 

        - การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
        - การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
      - การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

 2) การจัดสรรงบประมาณ 
      - การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
      - การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 

       - การโอนเงินงบประมาณ 
 3) การตรวจสอบ  ติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

        - การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
      - การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 4) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
         - การจัดสรรทรัพยากร 
     - การระดมทรัพยากร 
  - การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 5) การบริหารการเงิน 
       - การเบิกเงินจากคลัง 
     - การรับเงิน 
 - การเก็บรักษาเงิน 
 - การจ่ายเงิน 
 - การน าเงินส่ง 
  - การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 6) การบริหารบัญชี 
       - การจัดท าบัญชีการเงิน 
     - การจัดท ารายงานทางการเงินและงบประมาณ 
  - การท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 7) การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
       - การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
     - การจัดหาพัสดุ 
 - การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
 - การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
 
 



 3.4 ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 1) การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 2) การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
  3) การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 4) วินัยและการรักษาวินัย 
 5) การออกจากราชการ 

 6) งานบุคลากร 
 
 3.5 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 1) การด าเนินงานธุรการ 
 2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ 

 4) การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 5) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

 6) การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป  
 7) การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 8) การจัดท าส ามะโนนักเรียน 
 9) การรับนักเรียน  
 10) การส่งเสริมประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
 11) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
 12) งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  
 13) การประชาสัมพันธ์งานการศึกษาและการสัมพันธ์ชุมชน  
 14) การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาระหว่างบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน             
และสถาบัน สังคมอ่ืน ๆ ที่จัดการศึกษา  
 15) งานประสานงานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น  
 16) การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน 
 17) งานบริการสาธารณะ  
 18) งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน ๆ  
 19) งานบริการทั่วไป  
 
 
 
 
 



 3.6 หัวหน้าเวรประจ าวัน 
 1) เป็นหัวหน้าเวรจัดแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของครูเวรประจ าวัน 
 2) ควบคุมดูแบครูเวรให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3) ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนด 
 4) รายงานผลการปฏิบัติงานของครูเวรในความรับผิดชอบต่อผู้บริหาร 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.7 ครูเวรประจ าวัน 
 1) มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน ตั้งแต่เวลา 07.00 น - 16.30 น. 

 2) ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปภายในบริเวณโรงเรียน เช่น การท าความสะอาดของนักเรียน การเข้าแถว
เคารพธงชาติ การรับประทานอาหารกลางวัน ความประพฤตินักเรียน การแต่งกาย การเล่นในเวลาพัก เป็นต้น 
 3) ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน รับทราบเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นพร้อมทั้งแก้ไขปัญหา ถ้ามีเหตุร้ายแรง
เกินจะแก้ไขได้ให้รายงานผู้บริหารทันที 
 4) รายงานปัญหาที่เกิดขึ้นในแต่ละวันให้ผู้บริหารทราบ 
 5) บันทึกเหตุการณ์ต่างๆลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.8 ครูเวรในวันหยุดราชการและวันปิดภาคเรียน 
 1) มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวร ในเวลาดังต่อไปนี้ 

- วันหยุดราชการ  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.   
- วันปิดภาคเรียน  ช่วงกลางวัน เวลา 06.00 น. – 18.00 น. 
- วันปิดภาคเรียน  ช่วงกลางคืน เวลา 18.00 น. – 06.00 น. 

 2) ดูแลอาคารสถานที่และบริเวณท่ัวไป 
 3) ชี้แจงหรือรับเรื่องราวต่างๆ เมื่อมีผู้มาติดต่อ ถ้ามีเหตุร้ายแรงหรือความเสียหายจากภัยธรรมชาติ ให้
รายงานผู้บริหารทราบทันที 
 4) บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกการอยู่เวร 
 5) ครูที่ไม่มาอยู่เวรต้องรับผิดชอบทุกกรณี เมื่อมีเหตุการณ์ใดๆเกิดขึ้น และชี้แจงสาเหตุ การไม่มา
ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



3.9 นักการภารโรง 
1) มีหน้าที่รับผิดชอบ ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สมบัติทุกอย่างของโรงเรียนให้ปลอดภัย และสามารถใช้

งานได้ตลอดเวลา 
 2) ปฏิบัติงานประจ าภายในโรงเรียนตลอดเวลา ถ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องรายงานต่อผู้บริหาร
และต้องจัดหาคนมาท าหน้าที่แทน เพื่อรับผิดชอบงานในหน้าที่ทุกกรณี 
 3) เปิด – ปิด ประตู หน้าต่าง ของโรงเรียนในวันเปิดท าการทุกวัน 
 4) ท าความสะอาดอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องน้ า และบริเวณโรงเรียนให้สะอาด เรียบร้อย                  
อยู่ตลอดเวลาในวันท าการ 

5) บ ารุงรักษาไม้ดอกไม้ประดับให้สวยงามเป็นปะจ าทุกวัน 
6) จัดบริเวณน้ าดื่มน้ าใช้ให้เพียงพอแก่ครูและนักเรียน 
7) ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 8) ปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุดตามค าสั่งและอ านวยความสะดวกให้แก่ครูที่มาปฏิบัติหน้าที่เวร 
 9) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 4. ผู้ปกครองและชุมชน มีบทบาทหน้าที่ 
 4.1 ผู้ปกครอง  
 1) ศึกษาท าความเข้าใจระเบียบของโรงเรียนอย่างละเอียด  
 2) ให้ความร่วมมือสนับสนุนกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นในเรื่องเก่ียวกับการเรียนการสอน  
 3) อบรมสั่งสอนบุตรหลานให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนและปฏิบัติตามประเพณี วัฒนธรรม  
อันดีงามของชาติ  
 4) เขา้ร่วมประชุมกับทางโรงเรียนทุกครั้งที่มีหนังสือเชิญประชุม  
 5) ให้ค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะแก่ทางโรงเรียน แสดงความคิดเห็นอย่างเปิดเผย ยุติธรรม  
และช่วยสอดส่อง ดูแล และรายงานโรงเรียนทราบเมื่อพบเห็นนักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
 

 4.2 ชุมชน  
 1) การมีส่วนร่วมในการจัดและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและที่สถานศึกษา  
 2) การก าหนดนโยบายเป้าหมายการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
 3) การประชาสัมพันธ์สนับสนุนกิจกรรมทางการศึกษา 

4) การเป็นผู้สนับสนุนทรัพยากรและบุคลากรในการจัดการศึกษา 
5) การตรวจสอบการจัดการศึกษา 


