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โรงเรียนวชิรป่าซาง 

ตำบลนครเจดีย์  อำเภอป่าซาง  จังหวัดลำพูน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
 

 



อำนาจหน้าที่ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1. ผู้บริหารสถานศึกษา 

หน้าที ่
1. จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ กระทรวงศึกษาธิการ 
2. จัดต้ังงบประมาณ และรบัผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
3. พัฒนาหลักส ูตรสถานศึกษา ใช้หล ักส ูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2551             

(ฉบับปรับปรุงพ.ศ. 2563) 
4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่ เหมาะสม และส่งเสริม

กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ตลอดจน ส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 
5. ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆรวมทัง้ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบรหิารจัด การศึกษา 
6. กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการ ปฏิบัติงาน ตลอดจนการ

พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการ ดําเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์

จากทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งที่เป็นราชพัสดุและ ทรัพย์สินอื่นๆตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการ ประเมินคุณภาพการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก รวมทั้งการรายงานผลการ ประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9. ส่งเสรมิความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กบัสถาบันอื่นๆในชุมชน และท้องถ่ิน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับกิจการภายในหรือตามที่ได้รับมอบหมาย จากหน่วยงานต้นสังกัด และตามที่

กฎหมายกําหนด 

2. ครผูู้สอน/ครูท่ีปรึกษา 

หน้าที ่
1. ทําการสอนในระดบัช้ันที่รบัผิดชอบหรือเป็นไปตามคําสัง่ของหัวหน้าสถานศึกษา 
2. คุมแถวหน้าเสาธงโดยยืนหัวแถวขณะนักเรียนทํากจิกรรมหน้าเสาธง 
3. ติดตามใบลานักเรียนที่ขาดเรียนใหม้ีใบลาหรือพบผูป้กครองเพื่อทราบสาเหตุ 
4. แนะนํานักเรียนใหป้ฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรยีน เช่น ความประพฤติ และการแตง่กาย 
5. รับทราบคําสัง่หรือประกาศเกี่ยวกับนกัเรียน และเตอืนนักเรียนให้ปฏิบัติตาม 
6. ติดตามนักเรียนทีม่ีปญัหาการสอบ “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” 
7. เตรียมการสอนโดยศึกษาหลักสูตร คู่มือครู เอกสารประกอบการสอน จัดทํา แผนการจัดการเรียนรู้ 

จัดทําสือ่การสอน และวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ 
8. สอนซ่อมเสริมนกัเรียนที่มปีัญหาด้านการเรียนและสอนแทนเมื่อครูไปราชการ หรอืติดภารกจิอื่นๆของ 

ทางราชการ 



9. ส่งเสรมิการสอน โดยการปฏิบัตงิานธุรการช้ันเรียน และตรวจผลงานนกัเรียน 
10. จัดสภาพห้องเรียนให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
11. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเมื่อมีปญัหา และเยี่ยมบ้านนักเรยีน 
12. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

 

3. ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

หน้าที ่
1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลกัสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรยีน 
7. การวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและสง่เสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการเรียนการสอน 
10. การแนะแนว 
11. การส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
12. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
13. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุ่คคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ 

สถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
14. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
15. การคัดเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพือ่ใช้ในสถานศึกษา 
16. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมฯ 
17. งานห้องสมุด 
18. งานบริหารจัดการเรียนรวม 
19. งานรับนักเรียน 
20. งานสารสนเทศ 
21. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
22. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

4. ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

หน้าที ่
1 การจัดทําแผนงบประมาณและขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลดักระทรวงศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 



2 การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 

3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทนุเพื่อการศึกษา 
10 การบรหิารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11 การวางแผนพัสด ุ
12 การกําหนดรปูแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ สิง่ก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ

เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี 
13 การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาพสัดุ 
14 การจัดหาพสัด ุ
15 การควบคุมดูแล บํารงุรักษาและจําหน่ายพสัดุ 
16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพยส์ิน 
17 การเบิกเงินจากคลงั 
18 การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19 การนําเงินส่งคลงั 
20 การจัดทําบญัชีการเงิน 
21 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22 การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บญัชี ทะเบียน และรายงาน 
23 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
24. งานโครงการพิเศษ 
25. งานธุรการฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

5. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

หน้าที ่
1. การวางแผนอัตรากําลงั 
2 การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3 การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
4 การเปลี่ยนตําแหน่งให้สงูข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
5 การดําเนินการเกี่ยวกับการเลือ่นข้ันเงินเดือน 
6 การลาทุกประเภท 



7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8 การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9 การสั่งพกัราชการและการสั่งใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน 
10 การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12 การออกจากราชการ 
13 การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัต ิ
14 การจัดทําบญัชีรายช่ือ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ 
15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรบัข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรบัใบอนญุาต 
20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดําเนินการทีเ่กี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลให้ 

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 21 งานชุมชนสัมพันธ์ กรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครอง ศิษย์เก่าฯ 
 
 22 งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน งานธนาคารโรงเรียน 
 23 งานธุรการฝ่ายบรหิารงานบุคคล 

6.  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

หน้าที ่
1 การวางแผนงานอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค  
2 การวางแผนพัฒนาภูมทิัศน์  สิ่งแวดล้อม 
3 การวางแผนงานยานพาหนะ การใช้บริการ 
4 งานพัฒนาระบบน้ำ  น้ำดื่มสะอาด 
5 งานอนามัย 
6 งานโภชนาการ 
7 การประชาสัมพันธ์และเกียรติประวัต ิ
8 การดําเนินงานธุรการฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
9 งานห่างไกลพักนอนและหอพักนักเรียน 

7. ฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 

 มีหน้าที ่

1 งานระเบียบวินัย ดูแลพฤติกรรมฯ 



2. งานป้องกันสารเสพติด 
3. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
4. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
5. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
6. งาน TO BE NUMBER ONE 
7. งานสถิติและงานธุรการ 
8. การดําเนินงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 
การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  ให้คำนึงถึงหลักการดังต่อไปนี ้ 

1) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  สำนักงาน
เขตพื ้นที ่การศึกษาและสถานศึกษา ที ่จะสามารถรับผ ิดชอบดำเนินการตามขีดความสามารถได้อย่าง                      
มีประสิทธิภาพ  

2) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีที ่เกี่ยวข้องกับเรื ่องที่จะ  
กระจายอำนาจ  

3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา  
4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา  
5) มุง่เน้นการมสี่วนร่วมของชุมชน และผู้มสี่วนได้เสียในพื้นที่  
6) มุ่งให้เกิดผลสำเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอำนาจให้แก่สถานศึกษาให้มากที่สุดเพื่อให้ 

สถานศึกษาน้ันมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว  
7) เพิม่คุณภาพและประสิทธิภาพให้แกส่ถานศึกษา  
8) เพือ่ใหผู้้มหีน้าที่รบัผิดชอบในการดำเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรือ่งนั้นๆ โดยตรง 


