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คำนำ 
 

โรงเรียนบ้านพะทาย สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 ได้จัดทำอำนาจ
หน้าที่ของโรงเรียน เพื่อกำหนดให้บุคลากรในสถานศึกษาทุกท่านได้รู้อำนาจหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่ตาม
ภารกิจให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

คณะผู้จัดทำขอขอบคุณบุคลากรโรงเรียนบ้านพะทายทุกท่านที่ได้ให้ความร่วมมือจนสำเร็จได้ด้วยดี 
และหวังอย่างยิ่งว่าอำนาจหน้าท่ีของโรงเรียนบ้านพะทาย สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม 
เขต 2 เล่มนี้จะเป็นประโยชน์เพื่อภารกิจตามอำนาจหน้าที่มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจและยุบเลิก หน่วยงานที่ไม่จำเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนอง
ความต้องการของบุคลากรได้เป็นอย่างดี 

 
 

        โรงเรียนบ้านพะทาย 
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สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
ภาระหน้าท่ีการบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่าย 
- ด้านการบริหารงานวิชาการ          1 
- ด้านการบริหารงานงบประมาณ          2 
- ด้านการบริหารงานบุคคล          3 
 - ด้านการบริหารงานท่ัวไป          4 
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อำนาจหน้าที่การบริหารงานราชการโรงเรียนบ้านพะทาย 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

 
ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่าย 

ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545)  

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้  
“ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐานพิจารณา 

ดำเนินการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการด้านงบประมาณ ด้าน  การ
บริหารงานบุคคล และด้านการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณีในเร่ืองดังต่อไปนี้”  
1. ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าท่ี 17 อย่างด้วยกันคือ  

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
2. การวางแผนด้านการวิชาการ  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
4. การพัฒนาหลักสูตรในสถานศึกษา  
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
9. การนิเทศการศึกษา  
10. การแนะแนว  
11. การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาและ 

สถานประกอบการอื่นท่ีจัดการศึกษา  
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
17. การพัฒนาส่ือ และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
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2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าท่ี 21 อย่างด้วยกันคือ  
1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ เพื่อเสนอต่อเลขาธิการสำนักงาน 

คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานโดยตรง  
3. การอนุมัติการจ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
6. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
7. การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
10. การการบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
11. การวางแผนพัสดุ  
12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้งบประมาณ 

เพื่อเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
13. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
14. การจัดหาพัสดุ  
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
17. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
19. การจัดทำบัญชีการเงิน  
20. การจัดทำรายงานทางการเงิน และงบการเงิน  
21. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน  
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3. ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าท่ี 19 อย่างด้วยกันคือ  
1. การวางแผนอัตรากำลัง  
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
4. การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา  
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน  
6. การลาทุกประเภท  
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
9. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
12. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
13. การจัดทำบัญชีรายช่ือและการให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
14. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
15. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  
16. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
17. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
18. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
19. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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4. ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าท่ี 22 อย่างด้วยกันคือ  
1. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา  
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
4. งานวิจัยเพื่อการพัฒนานโยบายและแผน  
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
8. การดำเนินงานธุรการ  
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  
10. การจัดทำสำมะโนประชากร  
11. การรับนักเรียน  
12. การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
13. การประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
15. การทัศนศึกษา  
16. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล องค์กร หน่วยงานและ 

สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  
19. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
21. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
       

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2542  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
- กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น พ.ศ. 2547  
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