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สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครสวรรค� เขต 3

สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร



อาํนาจหน�าที่โรงเรียนบ�านคลองกาํลัง

1. ภารกิจของสถานศึกษา

           สถานศึกษามีผูอํานวยการสถานศึกษาเปนผูบังคับบัญชาขาราชการและรับผิดชอบการบริหารงานสถานศึกษาท่ีมีโครงสราง

การบริหารงานตามกฎหมายท่ีมีขอบขายภารกิจท่ีกําหนด ซ่ึงการแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาเปนไปตามกฎกระทรวงและ

ระเบียบท่ีคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด ซ่ึงจะแบงสวนราชการเปนกลุม หรือฝาย หรืองาน ตลอดจนกําหนดอํานาจหนาท่ี

ของแตละสวนราชการซ่ึงจะตองครอบคลุมขอบขายและภารกิจของสถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารท่ัวไป โดยโรงเรียนบานคลองกําลัง ไดแบงโครงสราง

การบริหารงานเปน 4 ดาน ไดแก ดานการบริหารวิชาการ ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารงบประมาณ และ

ดานการบริหารงานท่ัวไป ผูบริหารยึดหลักการบริหาร/เทคนิคการบริหารแบบ PDCA ไดแก การวางแผน (Plan) การปฏิบัติ (Do) 

การตรวจสอบ (Check) และผลสะทอนการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงแกไข (Act) ซ่ึงมีรายละเอียดงาน    ตามโครงสรางการบริหารงาน 4 ฝาย

มีดังน้ี

          1. งานบริหารวิชาการ

                 1.การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

                 2.การวางแผนงานดานวิชาการ

                 3.การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา

                 4.การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

                 5.การพัฒนากระบวนการเรียนรู

                 6.การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน

                 7.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา

                 8.การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู

                 9.การนิเทศการศึกษา   

                10.การแนะแนว   

                11.การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

                12.การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

                13.การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน

                14.การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการและสถาบันอ่ืน

                     ท่ีจัดการศึกษา

                15.การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา

                16.การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา

                17.การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา

    



         2. งานบริหารงานบุคคล

                 1. การวางแผนอัตรากําลัง

                 2. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

                 3. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง

                 4. การเปล่ียนตําแหนงใหสูงข้ึนการยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

                 5. การดําเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน

                 6. การลาทุกประเภท

                 7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน

                 8. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ

                 9. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน

                10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ

                11. การอุทธรณและการรองทุกข

                12. การออกจากราชการ

                13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ

                14. การจัดทําบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

                15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

                16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ

                17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

                18. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

                19. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต

                20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

          3. งานบริหารงบประมาณ

                 1. การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ   

                     การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี

                 2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

                    โดยตรง

                 3. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

                 4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ

                 5. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ

                 6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ

                 7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ

                 8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา

                 9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา

                 10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา

                 11. การวางแผนพัสดุ



                     12. การกําหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณเพ่ือเสนอตอ

                           ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี

                      13. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

                      14. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ

                      15. การจัดหาพัสดุ

                      16. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ   

                      17. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน    

                      18. การเบิกเงินจากคลัง

                      19. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน

                      20. การนําเงินสงคลัง

                      21. การจัดทําบัญชีการเงิน  

                      22. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน  

                      23. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน

                4. งานบริหารงานท่ัวไป

                     1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ    

                               - Smis

                               - M – obec

                               - Data on wab

                      2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา

                      3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา

                      4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน

                      5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร

                      6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

                      7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา     

                      8. การดําเนินงานธุรการ     

                      9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม   

                     10. การจัดทําสํามะโนผูเรียน     

                     11. การรับนักเรียน    

                     12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา

                     13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย

                     14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา   

                     15. การทัศนศึกษา  

                     16. งานกิจการนักเรียน    

                     17. งานอนามัยโรงเรียน    

                     18. งานอาหารกลางวัน/อาหารเสริมนม   

                     19. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 



                     20. การประชาสัมพันธงานการศึกษา     

                     21. การสงเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการและ

                          สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา

                     22. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและทองถ่ิน   

                     23. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน     

                     24. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน

                     25. ปกครอง 
     

   2. ขอกําหนดหนาท่ีของบุคลากร

           * บุคลากรภายในโรงเรียน

                1. ผูอํานวยการ

                      1. ดูแลรับผิดชอบปฏิบัติกิจการของโรงเรียนใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ประกาศนโยบายของทางราชการ

                      2. สงเสริม เผยแพรการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข

                      3. อบรม ส่ังสอน เผยแพร ความรู ปลูกฝงคานิยม คุณธรรม จริยธรรมท่ีดีแกนักเรียน

                      4. สงเสริมความสามัคคีของบุคลากรและนักเรียน

                      5. เอาใจใสปฏิบัติหนาท่ีอยางสม่ําเสมอ

                      6. ปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการวาดวยจรรยา มารยาท วินัย และหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษา

                      7. มีการพัฒนาตนเองอยางสม่ําเสมอและรวมพัฒนากิจการโรงเรียน

                      8. สงเสริมสนับสนุนใหครูและบุคลากรพัฒนาดานวิชาการ

                      9. ใหความรวมมือผูบริหารทรัพยากรโรงเรียน

                      10. เสนอแนะผูบริหารใหจัดหาอุปกรณการเรียนการสอน

                      11. เสนอแนะผูบริหารใหบํารุงรักษาทรัพยากรของโรงเรียน

                      12. ดูแลรับผิดชอบการดําเนินกิจกรรมเลือกต้ังประธานนักเรียน

                      13. ควบคุม ดูแล และปองปรามนักเรียนไมใหกอการวิวาท

                2. ครูประจําช้ัน

                      1. ทําการสอนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบหรือเปนไปตามคําส่ังของผูอํานวยการสถานศึกษา

                      2. คุมแถวหนาเสาธงโดยยืนคุมแถวขณะนักเรียนทํากิจกรรมหนาเสาธง

                      3. ตรวจสุขภาพนักเรียนจากหัวแถวไปทายแถว แลวครูประจําช้ันยืนทายแถวหลังตรวจสุขภาพนักเรียนแลว

                      4. สํารวจช่ือนักเรียน เชา/บาย และบันทึกลงในสมุด ป.03 หรือสมุดประจําหอง

                      5. ติดตามใบลานักเรียนท่ีขาดเรียนใหมีใบลาหรือพบผูปกครองเพ่ือทราบสาเหตุ

                      6. แนะนํานักเรียนใหปฏิบัติตนอยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน เชน ความประพฤติและการแตงกาย

                      7. รับทราบคําส่ังหรือประกาศเก่ียวกับนักเรียน และเตือนนักเรียนใหปฏิบัติตาม

                      8. จัดทําสมุดรายงานประจําตัวนักเรียน

                      9. ติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาการสอบ “ผาน” หรือ “ไมผาน”

                      10. จัดทําบัญชีเรียกช่ือเสนอตอผูอํานวยการสถานศึกษาทุกเดือน

    



                     11. ดูแลทุกขสุขของนักเรียนในดานการเรียนและเรื่องสวนตัว หาโอกาสพบนักเรียนเปนรายบุคคลคอยไตถามและเรียนรูปญหา  

                          ตาง ๆ แลวหาทางชวยเหลือใหคําปรึกษาที่ดีอันจะกอใหเกิดความอบอุนแกนักเรียน ใหความรวมมือกับครูประจําวิชา และ   

                          ครูฝายปกครองในการแกปญหาเก่ียวกับความประพฤติการเรียนและความเปนอยูของนักเรียน

                     12. ควบคุมและรับผิดชอบตอระเบียบการแตงกายของนักเรียน

                     13. ควบคุมนักเรียนในช้ันเรียนเขาหองประชุม และรวมประชุมในช่ัวโมงประชุมตามท่ีโรงเรียนกําหนด

                     14. ควบคุมและรับผิดชอบความสะอาดในหองเรียน ความเปนระเบียบของโตะ เกาอ้ี ตลอดจนทรัพยสินตาง ๆของหองเรียน

                     15. หาโอกาสเย่ียมผูปกครองหรือเชิญผูปกครองของเด็กท่ีมีปญหาท้ังดานความประพฤติและการเรียนเพ่ือแกปญหา

                          ความประพฤติและการเรียน

                     16. เม่ือหองเรียนมีกิจกรรมใด ๆ ครูประจําชั้นตองทําหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาควบคุมดูแลนักเรียน

              3. ครูประจําวิชา

                     1. ปฏิบัติการสอนตามตารางสอนและสอนซอมเสริมตามท่ีฝายวิชาการมอบหมายโดยเขาสอนและออกจากหองสอนตรงเวลา  

                         และถือสัญญาณของโรงเรียนเปนสําคัญ ปฏิบัติงานสอนเต็มเวลาทุกคาบท่ีเขาสอนตองบันทึกรายการลงสมุดบันทึก

                     2. รวมกิจกรรมเสริมของฝายวิชาการ (กวดวิชาท้ังในวันปฏิบัติงานปกติและกิจกรรมนอกเวลา)

                     3. ตองทําแผนการสอนรายวิชาเพ่ือรับการตรวจจากฝายวิชาการทุกสัปดาห

                     4. เตรียมการสอนและจัดหาวัสดุอุปกรณประกอบการสอนตลอดจนรักษาวัสดุอุปกรณการสอน

                     5. รับผิดชอบวัสดุอุปกรณภายในหองเรียนไมปลอยใหนักเรียนทําการใด ๆ อันกอใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของโรงเรียน

                     6. ในการสอนตองแจงจุดประสงคการเรียนรูแกนักเรียน มีการทดสอบกอนการเรียน การซอมเสริมในกรณีท่ีพื้นฐานความรู

                         ของนักเรียนต่ําและตามฝายวิชาการ/จัดตารางสอบ

                     7. ทําบันทึกและประเมินผล โดยทําใหเปนปจจุบันพรอมท่ีจะไดรับการตรวจทุกเมื่อ นําสงสมุดประเมินผลใหฝายวิชาการทราบ   

                         ทุก ๆ เดือน

                    8. เขาสอนแทนครูท่ีไมสามารถทําการสอนไดตามท่ีผูจัดสอนแทนของฝายวิชาการมอบหมาย

                    9. วัดและประเมินผลตามท่ีโรงเรียนกําหนดปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติของโรงเรียน

                    11. ไมใชวาจารุนแรงกับนักเรียน ไมไลนักเรียนออกนอกหองเรียน เวนจากการวิพากษวิจารณเพ่ือนครู และไมนําเรื่องของเพ่ือน 

                          ครูไปพูดหรือเลาใหนักเรียนฟง

                    12. วิเคราะหผลการสอนเพ่ือใหมีการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน

                    13. เขารวมประชุมกับฝายวิชาการ ผูใดท่ีขาดประชุมใหอานบันทึกการประชุมและดําเนินการตามบันทึกการประชุม

                    14. ประเมินผลงานโครงการตามแผนปฏิบัติการของฝายวิชาการท่ีตนรับผิดชอบ

                    15. พัฒนาตนเองดานวิชาการ มีการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม
   

               4. นักเรียน

                    1. นักเรียนตองแตงกายดวยเครื่องแบบท่ีถูกตองตามที่โรงเรียนกําหนด และรักษาเกียรติยศศักดิ์ศรีของเคร่ืองแบบอยูเสมอ

                    2. นักเรียนจะตองเคารพ เชื่อฟงบิดา มารดา และครู – อาจารย ท้ังในและนอกหองเรียน

                    3. นักเรียนตองเปนผูมีระเบียบวินัยอันดีงาม เคารพ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของโรงเรียน

                    4. นักเรียนตองประพฤติตนใหเหมาะสมกับสภาพและวัย มีความสุภาพออนโยน ท้ังกาย วาจา ใจ กลาแสดงออกในกิจกรรม

                       ท่ีเหมาะสมตามความถนัด ความสามารถของตนเอง หรือกลุมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน

                    5. นักเรียนตองมาโรงเรียนใหทันเวลาท่ีกําหนด ไมขาดเรียนและเขาหองเรียนใหตรงเวลา



                    6. นักเรียนตองต้ังใจศึกษาเลาเรียน เคารพเช่ือฟง และอยูในโอวาทของครู

                    7. นักเรียนตองขยันทําแบบฝกหัด การบาน การงาน และกิจกรรมท่ีครูมอบหมาย

                    8. นักเรียนตองดูแล รักษาความสะอาดของหองเรียน อาคารสถานท่ี รวมท้ัง รับผิดชอบบํารุงรักษาไมดอก ไมประดับ ไมยืนตน

                        ท่ีโรงเรียนกําหนดให

                    9. นักเรียนตองไมเลนการพนันทุกชนิด ไมสูบบุหร่ี ไมด่ืมสุรา และไมเสพส่ิงเสพติด และส่ือลามกท้ังในและนอกโรงเรียน ดูแล      

                        ตนเองใหปลอดภัยจากโรคเอดส

                    10. มีความรัก ซ่ือสัตย สามัคคีในหมูคณะ เพ่ือน พ่ี และนอง

                    11. ชวยกันรักษาช่ือเสียงเกียรติคุณของโรงเรียน มีจิตสํานึกในการรักษา ส่ิงแวดลอม สาธารณสมบัติ อนุรักษและสงเสริม    

                         วัฒนธรรมไทย

          * บุคลากรภายนอกโรงเรียน

                1. ผูปกครอง ชุมชน และองคกรท่ีเก่ียวของ

                     1. ศึกษา ทําความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ขอบังคับของกระทรวงศึกษาธิการและของโรงเรียนใหเขาใจอยางละเอียด

                         ลึกซ้ึง

                     2. รับผิดชอบดูแลในการศึกษาเลาเรียน อุปกรณการเรียน และเคร่ืองแตงกายตามระเบียบท่ีทางโรงเรียนกําหนด

                     3. รวมมือกับโรงเรียนกวดขัน ควบคุมความประพฤติ และพฤติกรรม

                     4. การศึกษาเลาเรียนของนักเรียน ตามระเบียบขอบังคับหรือคําส่ังของโรงเรียน

                     5. ติดตอกับโรงเรียนอยางสม่ําเสมอ เพ่ือจะไดรับทราบความกาวหนาและปญหาเก่ียวกับการศึกษาเลาเรียน และความประพฤติ  

                        ของบุตรหลาน

                     6. ใหความรวมมือและใหการสนับสนุนกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดข้ึน 

                     7. การพัฒนานักเรียนและโรงเรียน ท้ังกําลังกาย กําลังสติปญญา และกําลังทรัพย

               2. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

                     1. กําหนดนโยบาย และแผนพัฒนาของสถานศึกษา

                     2. ใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปของสถานศึกษา

                     3. กํากับ และติดตามการดําเนินงานตามแผนของสถานศึกษา

                     4. สงเสริมและสนับสนุนใหเด็กทุกคนในเขตบริการไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึงมีคุณภาพและไดมาตรฐาน

                     5. สงเสริมใหมีการพิทักษสิทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับการพัฒนาเต็ม   

                        ศักยภาพ

                     6. เสนอแนวทางและมีสวนรวมในการบริหารจัดการดานวิชาการ ดานงบประมาณ ดานการบริหารงานบุคคล และดานการ       

                         บริหารท่ัวไป ของสถานศึกษา

                    7. สงเสริมใหมีการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยาการภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือเสริมสรางพัฒนาการ  

                       ของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ินและชองชาติ

                    8. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือให

                        สถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน

                    9. ใหความเห็นชอบรายงานผลการดําเนินงานประจําป ของสถานศึกษากอนเสนอตอสาธารณชน ปฏิบัติการอ่ืนตามท่ีไดรับ

                        มอบหมายจากหนวยงานตนสังกัดของสถานศึกษาน้ัน


