
 

 

 

 

 

 

                                               

    อำนาจหน้าที ่
 

    โรงเรียนอนุบาลท่าปลา(ชุมชนร่วมจิต) 
    ตำบลร่วมจิต  อำเภอท่าปลา จังหวัดอุตรดิตถ์ 

    สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ์ เขต 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 
   
 

❖   กำหนดนโยบายของโรงเรียนร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
   คณะครูอาจารย์และลูกจ้างประจำเพื่อนำไปปฏิบัติ 

❖   บริหารงานตามนโยบายท่ีกำหนดไว้ในแผนพัฒนา ธรรมนูญโรงเรียน และ  
  นโยบายของหน่วยเหนือ 

❖   ร่วมวางแผนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามสภาพปัญหาและนโยบาย 
  ด้านคุณภาพของหน่วยงานต้นสังกัด 

❖   จัดองค์กรหรือสายงานบริหารเพื่อสะดวกในการปฏิบัติงาน   และส่ังการ 
❖   จัดให้ครูทำงานตามความรู้ความสามารถหรือตามความถนัด 
❖   นิเทศ กำกับ ดูแล ติดตาม งานท่ัวไปของโรงเรียนเพื่อให้การปฏิบัติงานมี 

  ประสิทธิภาพ 
❖   จัดโรงเรียนให้มีความพร้อมจัดหาวัสดุอุปกรณ์เครื่องอำนวยความสะดวก 

  ตามความเหมาะสมให้เพียงพอ เพื่อบริการครูและนักเรียน 
❖   ต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียน เว้นแต่ได้รับคำส่ังให้ไปปฏิบัติราชการจาก 

  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 
❖   จัดให้มีสมุดอนุญาตให้ครูไปราชการ 
❖   จัดประชุมประจำเดือน ประชุมวิชาการ และประชุมของฝ่าย กิจกรรมต่างๆ 

  เพื่อช้ีแจงข้อราชการ เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
❖   ปฏิบัติงานนอกสถานท่ี เพื่อประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
❖   ปฏิบัติให้เป็นตัวอย่างท่ีดีในเรื่องการปฏิบัติงาน 
❖   ปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนของครูให้สอดคล้องกับความต้องการของ 

  รัฐ  ชุมชน และท้องถิ่น 
❖   สนับสนุนและส่งเสริมให้โรงเรียนเข้าสู่ระบบประกันคุณภาพภายในเพื่อ 

  รับรองการประกันภายนอกและมีความสามารถในการแข่งขัน 
❖   พิจารณา  อนุญาต  อนุมัติ  ส่ังการและลงนามในหนังสือต่างๆ 
❖   ติดต่อประสานงานและสร้างความสำคัญกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
❖   ปฏิบัติงาน และบริหารงานตามท่ีกฎหมายกำหนดบทบาทหน้าท่ี เฉพาะ 

  ให้ปฏิบัติ 
 

 

 

 

บทบาทและหน้าท่ีผู้บริหารโรงเรยีน 
 



 

 

 

 

 

❖   ทำหน้าท่ีรักษาการณ์ในตำแหน่ง  กรณีผู้บริหารไม่อยู่หรืออยู่ 
  ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นครั้งคราว 

❖    จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 

❖   ร่วมกับฝ่ายวิชาการจัดทำกำหนดการสอนตารางสอนตลอดปี 

❖   ตรวจสอบงานธุรการประจำช้ันและงานอื่นๆ ให้ถูกต้องเรียบร้อย 
  ก่อนนำเสนอผู้บริหาร 

❖   ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของการจัดการเรียนการสอนและนิเทศ 
  การเรียนการสอนตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

❖   รายงานการปฏิบัติงาน  หรือรายงานปัญหาและอุปสรรค  ในการ 
  ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร เดือนละ 1 ครั้ง เป็นอย่างน้อย 

❖   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
 

 

 

 

 
❖ รับนโยบายจากผู้บริหาร และประสานงานกับผู้ร่วมงานในสายช้ัน 
❖ รับผิดชอบการนิเทศภายในสายช้ันการรวบรวมเอกสารและการ 

           ตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับมอบหมาย 
❖ สำรวจสภาพปัญหาภายในสายช้ัน นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อแก้ไข 
❖ ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ร่วมกับครูฝ่ายอาคารสถานท่ี 
❖ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีของครูในสายช้ัน 
❖ ให้เกียรติและยอมรับฟังความคิดเห็นของครูและนักการภารโรง 

          ในสายช้ัน 
❖ ร่วมกับครูในสายช้ันจัดทำแผนการเรียนรู้ เครื่องมือวัดและประเมินผล 

           และผลิตส่ือการเรียนรู้ 
❖ ประสายงานกับครูภายในสายช้ัน และต่างสายช้ันและต่างสายช้ัน 

          อย่างมีประสิทธิภาพ 
❖ ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทของผู้ช่วยผู้บริหารหรือผู้รักษาราชการแทน 
 

อำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าสายชั้น 
 



 

 

 

 

 

   
❖  สอนและปรับปรุงการเรียนการสอนให้เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่ครู 

ในโรงเรียน 

❖  ปฏิบัติงานธุรการด้านวิชาการ 
❖  รับผิดชอบงาน หลักสูตร คู่มือครู แนวการสอนกำหนดการสอน  

แผนการสอน เอกสารทางด้านวิชาการ 

❖  รับผิดชอบในการจัดหา จัดทำ เครื่องมือการวัดและประเมินผล 
การเรียนการสอน ตลอดท้ังการปรับปรุงและการเก็บรักษา 

❖  พัฒนาการเรียนการสอนต้ังแต่ระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา 

❖  รับผิดชอบดูแลคุณภาพผลสัมฤทธิ์ทางการเยนการสอนโดยตรง 
ต่อจากผู้บริหาร 

❖  จัดทำ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน เสนอต่อผู้บริหาร 
❖  นิเทศการเรียนการสอนช่วยผู้บริหารและรับผิดชอบงานวิชาการ 

ของโรงเรียน 
❖  จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศและสถิติทางการศึกษา 
❖  จัดทำเอกสารทางวิชาการ/เอกสารท่ีเกี่ยวข้องสำหรับบริการ 

เพื่อนครู เช่น แผนการสอน 

❖  ตารางความสัมพันธ์ระหว่าง เนื้อหา กับผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 
❖  แบบรวบรวมข้อมูลเด็กนักเรียน ด้านต่างๆ เช่น เด็กด้อยโอกาสฯ 

ภาวะทุพโภชนาการ เป็นต้น 

❖  จัดห้องสมุด และให้บริการเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
❖  ประสานงานวิชาการในระดับกลุ่มโรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 
❖  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

บทบาทหน้าท่ีของครูวิชาการของโรงเรียน 



 

 

 

 

 

❖   สอนสาระต่างๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
❖   เตรียมการสอนและจัดทำแผนการสอนทุกวัน (แผนการสอนบันทึก  

  การสอนซ่อมเสริมใช้ส่ือ มีการตรวจสอบผลการเรียนรู้ของนักเรียน 
  แนะนำส่ิงท่ีต้องปรับปรุง แก้ไข ไว้ทุกครั้งท่ีพบข้อบกพร่องในเนื้องาน 
  มีการวัดผล ประเมินผล อย่างหลากหลายผลการประเมินจะต้อง 
  เป็นท่ีเช่ือถือได้ 

❖   จัดทำอุปกรณ์การสอน ใช้ส่ือประกอบการสอน และเก็บรักษาอย่าง 
  เป็นระบบ 

❖   จัดทำข้อมูลเด็กประจำช้ัน เพื่อประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน 
  และแก้ไขปัญหา (ตรวจสอบได้ ทุกเวลาและเป็นข้อมูลอ้างอิงเด็กเป็น 
  รายบุคคลได้  กรณีท่ีมีปัญหาทางด้านการเรียนรู้วัดและประเมินผล 
  เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน สร้างเครื่องมือวัดทุกสาระและผลการ 
  เรียนรู้ท่ีคาดหวัง  ท้ัง 8 กลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

❖   อบรมนักเรียนให้มีความประพฤติดี  มีจริยธรรมระเบียบวินัย พูดจา 
  สุภาพ 

❖   ตรวจสุขภาพนักเรียนและให้บริการเกี่ยวกับสุขภาพ 
❖   ควบคุมการจัดเวร ให้นักเรียนทำความสะอาดห้องเรียน 
❖   จัดทำธุรการประจำช้ัน ให้เป็นปัจจุบันและเรียบร้อย 

❖   ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ของช้ันเรียน ปรับปรุงและตกแต่งห้องเรียนให้สะอาด 
  เป็นระเบียบอยู่เสมอ 

❖   รายงานผลการทำงานประจำภาคเรียนต่อผู้บริหาร 
❖   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีผู้บริหารมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทหน้าท่ีของครูประจำช้ัน 
 



 

 

 

 

 
   

❖  รับนโยบายผู้บริหารเพื่อนำมาปฏิบัติ 
❖  สำรวจอาคารถ้าพบส่ิงท่ีจะต้องปรับปรุง ซ่อมแซมได้  

   เสนอผู้บังคับบัญชา 
❖  ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

   สะอาดอยู่เสมอ 

❖  ดูแลและสำรวจรอบอาคารเรียน ให้สะอาดร่มรื่น สวยงาม 
❖  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 
 
 

❖  ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดอุปกรณ์ในห้องเรียนให้อยู่ในสภาพ 
  เรียบร้อยสะอาด สวยงาม 

❖  จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และสถิติการใช้ห้องเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
❖  จัดทำข้อปฏิบัติการใช้ห้องพิเศษให้เหมาะกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
❖  จัดส่ิงแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอื้ออำนวยต่อการเรียนการสอนให้ 

  เหมาะสมกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้

❖  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      
 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหัวหน้าอาคารเรียน 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของครูประจำห้องพิเศษ 



 

 

 

 

❖  เป็นหัวหน้าครูเวรจัดแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ ในการ 
  ปฏิบัติงานของครูประจำวัน 

❖  ควบคุมดูแลครูเวรได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
❖  ปฏิบัติหน้าท่ีตามเวลาท่ีกำหนด 
❖  เสนอผลการปฏิบัติงานของครูเวรในความรับผิดชอบต่อ 

  ผู้อำนวยการโดยผ่านฝ่ายธุรการเพื่อรายงานผู้อำนวยการ   

❖  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      
   
 

 

 
❖   ให้ปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. สำหรับครูเวร 

   ของวันท่ีได้รับมอบหมาย 
❖   ดูแลความเรียบร้อยท่ัวไปภายในโรงเรียน เช่น ความสะอาด  

  การรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน มารยาท ความประพฤติ  
  การแต่งกาย การตรงต่อเวลาของนักเรียนและการเล่นในเวลาพัก 

❖   ดูแลความปลอดภัยของนักเรียน และอาคารสถานท่ีและทรัพย์สิน 
  ทางราชการทุกชนิด  เพื่อป้องกันอัคคีภัยและโจรกรรม  รับทราบ 
  เหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นภายในโรงเรียนในวันนั้น ถ้ามีเหตุร้ายแรงเกินจะ      
  แก้ไขให้รายงานผู้บริหารทราบทันที 

❖   ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีไม่สามารถท่ีจะรายงาน 
  ต่อผู้ตรวจเวรหรือผู้บังคับบัญชาทันท่วงที ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ี 
  เหมาะสมโดยไม่ขัดต่อระเบียบแบบแผนของทางราชการ เช่น   
  การแจ้งเจ้าหน้าท่ีตำรวจ  กรณีเกิดโจรกรรมหรือแจ้งสถานีดับเพลิง 
  ในกรณีเกิดอัคคีภัย  แล้วรีบรายงานให้ผู้บริหารทราบทันทีท่ีมีโอกาส 

❖   ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ข้อเสนอแนะ ช้ีแนะ  หรือ ช้ีแจงให้นักเรียน 
  ได้รับทราบและเข้าใจตอนหลังทำกิจกรรมเคารพธงชาติ  ในภาคเช้า 

❖   ให้บันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีลงในสมุดบันทึกสถิตินักเรียน การอบรม/ข้อมูลข่าวสาร    
  ท่ีแจ้งให้นักเรียนทราบหน้าเสาธง  ให้เสร็จส้ินในแต่ละวัน 

❖   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้าเวรประจำวัน 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของครูเวรประจำวัน 
 



 
      
   
 

 
❖   มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดูแล บำรุงรักษาทรัพย์สมบัติทุกอย่างของ 

  โรงเรียนให้ปลอดภัย และใช้งานได้ตลอดเวลา 

❖   ปฏิบัติงานประจำท่ีภายในบริเวณโรงเรียนตลอดเวลา ถ้าไม่ 
  สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องรายงานผู้อำนวยการและต้องจัดหา 
  คนมาทำหน้าท่ีแทน  เพื่อรับผิดชอบในหน้าท่ีทุกกรณี 

❖   เปิด-ปิด ประตู หน้าต่างของโรงเรียนในวันเปิดทำการทุกวัน 

❖   ทำความสะอาดอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องน้ำ และบริเวณ 
  โรงเรียนให้สะอาด เรียบร้อยอยู่ตลอดเวลาในวันทำการ 

❖   บำรุงรักษาไม้ดอก ไม้ประดับ ให้สวยงามเป็นประจำทุกวัน 

❖   จัดหาบริการน้ำด่ืม น้ำใช้ ให้เพียงพอแก่ครู และนักเรียน 

❖   ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 

❖   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

                                                                            ลงช่ือ                 
                              (นายวันชัย  คำเทพ) 
                                                                          ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลท่าปลา(ชุมชนร่วมจิต) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีของนักการภารโรง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


