
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อำนาจหน้าที่โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
บทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ สถานศึกษามีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตลอดจนบริบทและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและความ

ต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น 
4. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสมและส่งเสริม

กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาอยางต่อเนื่อง 

5. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัตติ่าง ๆ ตามที่กฎหมายกำหนด 
6. กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจน

การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดำเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาตามที่กฎหมายกำหนด 

7. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมทั้งปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา 

8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

9. ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กบชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษา และสถาบันอื่นใน
ชุมชน และท้องถิ่น 

10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ได้รับมอบหมายและตามที่
กฎหมายกำหนด 

 
 



ด้านการบริหารวิชาการ 
1.  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น 
2. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม

กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัด
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

3. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และรายงานผลการประเมินให้คณะกรรมการ
สถานศึกษารับทราบ 

4. กำหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
5. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน 
6. นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ดำเนินการไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานที่กำหนดไว้ในคู่มือ 
7. นิเทศ กำกับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตร

สถานศึกษา โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และนำผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
9. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
10. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
11. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทำวิจัยในชั้นเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
12. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน 
13. ให้บริการสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ทั้งในงานการเรียนการสอน

และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
14. วางแผนการจัดชั้นเรียนประจำปี 
15. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

ด้านต่างๆ 



16. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ 
ให้มีความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

17. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเร่ืองให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
18. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
19. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
20. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
21. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
22. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ด้านการบริหารงบประมาณและแผนงาน 

1. จัดตั้งและรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
ฯลฯ กำหนด 

2. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ ฯลฯ เกี่ยวกับการบริหารการเงินและการ
จัดหารายได้จากทรัพย์สินของสถานศึกษา ทั้งนี้ ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ 
กำหนด 

  งานการเงินและบัญชี 
1. วางแผนกำกับดูแลการดำเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุน

เพ่ือการศึกษา 
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของ

ข้าราชการและลูกจ้าง 
3. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดทำทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
4. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
5. เก็บรักษาเงิน ดำเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและนำส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงิน

งบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
6. จัดทำรายงานคงเหลือประจำวันและลงบัญชีประเภทต่างๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษาและเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 



7. จัดทำรายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สำหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงิน
อุดหนุนการศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 

8. จัดทำรายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุน
การศึกษา  

9. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่
บุคลากรในโรงเรียน 

10. จัดทำข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับสำนักงานประกันสังคมจังหวัด 
11. จัดทำรายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และนำส่งเงินต่อสำนักงาน

ประกันสังคมจังหวัด 
12. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 
  งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 

2. จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน 
ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจำปี 

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานใน
การจัดซื้อ-จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ 

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้
เป็นไปตามระเบียบ 

5. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ
การเรียนรู้และงานที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7. กำกับติดตามการจัดทำบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่ม

สาระการเรียนรู้ และงานที่เกี่ยวข้อง 
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจำหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจำปี 
9. จัดทำประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 



10. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้อง  
11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
12. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 
  1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
  2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดทำบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่างๆ ทั้งการเงินและพัสดุ
ให้เป็นปัจจุบัน 
  3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
  5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
  6. ตรวจสอบการจัดทำบัญชีการเงินทุกประเภท 
  7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
  8. กำหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการดำเนินงานนของโรงเรียน 
  9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ
ดำเนินงานตามภารกิจ 
  10. ดำเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินกำหนด 
  11. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  12. หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานแผนงาน  
  1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและ
ปัญหาของโรงเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาโรงเรียน 
  2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วม
ของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 



  3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี ต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 
  4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปดำเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  5. ควบคุม กำกับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
  6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและระยะเวลาที่
กำหนด 
  7. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจำปี เสนอ
รายงานผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  8. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริหารงานบุคคล 

1. ดำเนินการตามที่กฎหมายว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
2. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ 
3. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
4. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
5. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
6. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป็นไปตาม

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
7. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 
9. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
10. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
11. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
12. การวางแผนอัตรากำลัง 



13. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
14. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
15. การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
16. การลาทุกประเภท 
17. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
18. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
19. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
20. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน   

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
21. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
22. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
23. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
24. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
25. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
26. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
27. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ด้านการบริหารทั่วไป 

1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รวมทั้งความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ดำเนินการและกำกับ ติดตาม และประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการของสถานศึกษา 
3. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครองดูแลบำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 
4. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศแนวปฏิบัติ ฯลฯ ในการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 
5. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น 



6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา หรือตามที่ได้รับมอบหมายและตามที่
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนด 

7. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
8. จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
9. กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
10. วางแผนและดำเนินการนิเทศ กำกับ ติดตามให้การดำเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมี

ประสิทธิภาพและประสิทธผิล 
11. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร

ทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
12. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่

ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
13. เป็นผู้นำในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการดำเนินงานของงานต่างๆ ของ

กลุ่มบริหารทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบร่ืน 
14. สรุป ประเมินผล การดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดทำเอกสาร สรุปผลการ

ดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
15. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานบริหารงานทั่วไป 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึง
การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
  4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
  5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  6. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ
สำนักงานบริหารทั่วไป 



  7. ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน 
เพ่ือให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
  8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
  9. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานอาคารสถานที่ 
  1. วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความ
พร้อมต่อการใช้งาน 
  2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
  3. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่างๆของโรงเรียนให้
สะอาดเรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
  5. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสม
ตลอดจนอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
  6. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียนในการดำเนินการกิจการต่างๆ 
  7. สรุป ประเมินผลการดำเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทำเอกสาร 
สรุปผลการดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  8. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานโภชนาการและสวัสดิการร้านค้า 
  1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
  2. จัดและควบคลุมการบริการด้วยอาหาร เคร่ืองดื่ม สำหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตาม
หลักโภชนาการ 
  3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่าย อาหาร รักษาความสะอาดสถานที่ประกอบ
และจำหน่ายอาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 



  4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจำหน่ายอาหารและเคร่ืองดื่มให้กับบุคลากรใน
โรงเรียนให้มีคุณภาพ สะอาด และปลอดภัย 
  5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจำหน่ายอาหารและเคร่ืองดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
  6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
  8. ประสานงานและดูแลกิจการสวัสดิการร้านค้าภายในโรงเรียน 
  9. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ 
  1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุข โรงพยาบาล ในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการ
จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี บริการตรวจฟัน 
  3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและ
ทันท่วงที ส่งต่อนักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
  4. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจดัห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่
กำหนดมาตรฐาน 
  5. จัดให้มีเคร่ืองมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้
งาน มีการควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงที 
  6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 คร้ัง และประสานงานกับครูที่
ปรึกษาและเจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
  7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด 
รวมทั้งอุบัติเหตุต่างๆ 
  8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการ
ดำเนินงานต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
  9. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



  งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
  1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง 
ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพ่ือมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรง
ประจำวัน 
  3. กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  4. จัดทำคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมิน
การ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
  5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงวันละ 1 ครั้ง 
  6. จัดทำเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 
  7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งและขอบข่ายหน้าที่ เดือนละ 1 คร้ัง 
  8. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานประชาสัมพันธ์ 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
  2. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
  3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องที่เกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น เว็บไซต์
โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา  เพจ Facebook  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา เพจ  SA Production และสื่อ
ประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
  5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ภาคเช้า
ก่อนเข้าแถวเคารพธงชาติ ตามความเหมาะสม 
  6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องที่เร่งด่วน 
  7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
  8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
  9. ทำหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
  10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
  11. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
  1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ 
  2. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
  3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภยั 

4. จัดทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของ

โรงเรียน 
7. จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
8. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
9. จัดให้มีการบำรุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดทำทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดทำบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทศันูปกรณ์ 
13. จัดทำแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทำสมดุบันทึกการใหบ้ริการประจำวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ นักเรียน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผลิตใช้สื่อการ

เรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนับสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ไดจ้ากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทำสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะนำ สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ นักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดทำรายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนักเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ SA Production 
22. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 



24. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบำรุง และจัดทำทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์ตาม
ความเหมาะสม 
  25. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
  26. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานชุมชนสัมพันธ ์
  1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกับโรงเรียน 
  2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านที่สามารถทำได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้าน
วิชาการ เป็นต้น 
  3. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมใน
งานประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
  4. ดำเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความ
เหมาะสม 
  5. จัดทำข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่
บริการ ผู้นำท้องถิ่น บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่สำคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรม
ร่วมกับชุมชน 
  6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
  7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
  8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
  9. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริหารกิจการนักเรียน 

1. จัดระบบดูแล ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. พัฒนาผูเ้รียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย 
3. ปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพตามแนวทาง วิสัยทัศน์และ 
4. เป้าหมายที่โรงเรียนกำหนดโดยให้สอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด คุณภาพการศึกษา 
5. นิเทศ ดูแล ติดตามการปฏิบัติหน้าที่วางไว้ ตามหลักการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 



6. จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลต่างๆ ประกอบการประชุมเครือข่ายผู้ปกครอง 
7. จัดประชุมเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยปีละครั้ง 
8. สนับสนุนการเยี่ยมบ้านนักเรียน ร้อยละ 100  
9. สรุป รายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งานแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
10. หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  1. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
  2. งานส่งเสริมวินัย แก้ไข และปรับพฤติกรรม 

3. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
4. วางแผนการดำเนินงานเพ่ือเสริมสร้างระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

  5. สืบสวน สอบสวน หรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนสอบสวนในแต่ละกรณี 
6. พิจารณาการลงโทษนักเรียนและเสนอผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการส่งเสริมสร้างและ

รักษาระเบียบวินัย 
7. ติดตามการลงโทษตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ และการปรับพฤติกรรมนักเรียน 
8. จัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและแกไ้ขพฤติกรรมนักเรียน 
9. กำกับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติ กิจกรรมโฮมรูม และการเข้าร่วม

กิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนกำหนด 
  10. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบเกี่ยวกับรถจักรยานยนต์ของนักเรียน และส่งเสริมการปฏิบัติ
ตามกฎจราจร 
  11. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภาครัฐและเอกชนในการแก้ไขปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของนักเรียน ให้เป็นไปตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  12. วางแผน จัดทำโครงการ กำหนดแนวปฏิบัติ ติดตามประเมินผล ส่งเสริมวินัย 
  13. หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
  งานป้องกันและแก้ไขยาเสพติด 
  1. จัดทำแผนงาน โครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
  2. ดำเนินงานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหายาเสพติด
ในโรงเรียน 
  3. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
  7. ประสานงานกับทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือช่วยกันป้องกัน และ 
แก้ปัญหายาเสพติด 
  5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
  6. ตรวจสอบติดตาม บำบัด เยียวยา ฟ้ืนฟูนักเรียนที่เสพยาเสพติด 
  7. สรุปผลการดำเนินงานโครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน เพื่อนำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
   8. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   1.สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการ
และกิจกรรม เช่น เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ทำความดีด้านต่าง ๆ เด็กดีศรีสอาด 
   2. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
   3. ปลูกฝัง สร้างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ
โรงเรียนเรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
   4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญ
ของชาติ 
   5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
  6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และ
เป็นการ. สร้างขวัญกำลังใจให้นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 
    7. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 



  งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
  1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตสำนึกและเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันทางจิตให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
  2. ดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
  3. สนับสนุนให้การดำเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการดำเนินงาน To be number one 
  5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  6. รายงานผลการดำเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่
หน่วยงานต้นสังกัดขอข้อมูล 
  7. หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
  1. วางแผนและดำเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยกำหนด
ปฏิทินปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่างๆ ภายนอกโรงเรียน 
  3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 
  4. ดำเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้
ประสานงานด้านต่างๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
  5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ 
ให้การดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับ
โรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
  6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วม
กิจกรรม/พิธีการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
  8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
  9. สรุป ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 


