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อำนาจหนาที่ของสถานศึกษา 

โรงเรียนบานบางสะพานนอย  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต1  

บทบาทหนาท่ีของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
เพ่ือใหสอดคลองกับเจตนารมณของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติสถานศึกษามีบทบาทหนาท่ี ดังน้ี 
          ๑. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตลอดจนบริบท
และความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
          ๒. จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 
          ๓. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความ
ตองการของนักเรียน ชุมชนและทองถ่ิน 
          ๔. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และสงเสริม
กระบวนการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอยาง
ตอเน่ือง 
          ๕. ออกระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติตาง ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
          ๖. กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน  โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจน              
การพิจารณาความดีความชอบการพัฒนา และการดำเนินการทางวินัยกบครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามท่ีกฎหมายกำหนด 
          ๗. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมท้ังปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใชและจัดหา ผลประโยชนจาก
ทรัพยสินของสถานศึกษา 
          ๘. จัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหนวยงานภายนอกสถานศึกษา รวมท้ังการรายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษา
และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ  (คลิกดูรายละเอียด) 
๑. กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
               ๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๔๕  
               ๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา ๓๘ (กรรมการ
สถานศึกษา)  มาตรา ๓๙  (อำนาจหนาท่ีผูบริหารสถานศึกษา) 
               ๓) กฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗  (ออกตาม ม.๓๔ วรรคส่ี ของ พระราชบัญญัติบริหารกระทรวงศึกษาธิการ) 
               ๔) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา (ออก
ตาม ม.๓๙ วรรคสองพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒) 
               ๕) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ (ออกตาม ม.๓๕ 
พระราชบัญญัติบริหารกระทรวงศึกษาธิการ) 
               ๖) กฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑวิธีการสรรหากรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖  
               ๗)  ระเบียบ กฎหมายอ่ืนๆ  
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๒. บทบาทหนาท่ีของสถานศึกษาตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  
              ๑) จัดทำนโยบายแผนพัฒนาการศึกษาดานวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารท่ัวไป 
              ๒) จัดต้ัง/รับผิดชอบการใชจายงบประมาณ 
              ๓) พัฒนาหลักสูตร /จัดการเรียนการสอน 
              ๔) ออกระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ 
              ๕) กำกับ ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ 
              ๖) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบำรุงรักษาทรัพยสินฯ 
              ๗) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
              ๘) สงเสริมความเขมแข็งชุมชน สรางความสัมพันธ 

 บทบาทหนาท่ีของผูอำนวยการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๑. อำนาจหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
               ๑) จัดรูปแบบการศึกษา ม.๑๕ 
               ๒) จัดกระบวนการศึกษา  ม. ๒๔-๓๑ 
               ๓) บริหารจัดการศึกษา ๔ ดาน ม. ๓๙ 
               ๔) เปนคณะกรรมการสถานศึกษา ม. ๔๑ 
               ๕) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา ม. ๔๘-๕๑ 
               ๖) ปกครองดูแลบำรุงรักษาทรัพยสินฯ ม. ๕๙ 
               ๗) พัฒนาบุคลากร นักเรียนดานเทคโนโลยีฯ ม. ๖๕-๖๖ 
๒. อำนาจหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
              ๑) ผอนผันการสงเด็กเขาเรียน ม.๖ 
              ๒) เปนเจาพนักงานเจาหนาท่ี 
              ๓) จัดการศึกษาเด็กบกพรอง พิการ ดอยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.๑๒ 
              ๔) ดำเนินการอ่ืน ๆ ตามกฎหมายกำหนด 
๓. อำนาจหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ (ม.๓๙) 
              ๑) เปนผูบังคับบัญชาขาราชการครู และบุคลากรในสถานศึกษา   
              ๒) บริหารกิจการสถานศึกษา 
              ๓) ประสานระดมทรัพยากร 
              ๔) เปนผูแทนสถานศึกษา 
              ๕) จัดทำรายงานประจำปตอกรรมการเขตพ้ืนท่ี 
              ๖) อนุมัติประกาศนียบัตร วุฒิบัตร 
              ๗) อ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย 
              ๘) ตามท่ีไดรับการกระจาย มอบอำนาจ(ปฏิบัติราชการแทน) ม.๔๔-๔๕ 
                  - ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เลขาคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ถึงผูอำนวยการสถานศึกษา         
                  - ผูอำนาจการสำนักฯในกรม ถึงผูอำนวยการสถานศึกษา                         
                  - ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ถึงผูอำนวยการสถานศึกษา       
๔. อำนาจหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ แบงสวนราชการในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
              ๑) วิเคราะห จัดทำนโยบาย แผนสถานศึกษา 
              ๒) วางระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ  
              ๓) เสนอขอจัดต้ังเงินอุดหนุนท่ัวไป                      
              ๔) แตงต้ังอนุกรรมการ คณะทำงานตาง ๆ 
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๕. อำนาจหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  
              ๑) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล ม.๒๗ (๑)   
              ๒) พิจารณาความดีความชอบ ม.๒๗ (๒)  
              ๓) สงเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร ม.๒๗ (๓)     
              ๔) จัดทำมาตรฐานภาระงานครู ม.๒๗ (๔)  
              ๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานครู ม.๒๗ (๕)   
              ๖) ปฏิบัติหนาท่ีตาม อ.ก.ค.ศ. กก.รร.มอบหมาย ม.๒๗ (๖)                 
              ๗) ยกยองเชิดชูเกียรติครูดีเดน ม.๗๕                                      
              ๘) แจงภาระงาน เกณฑประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพระเบียบแบบแผนฯ ม.๗๘                
              ๙) ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี ม.๗๙                                        
              ๑๐) สงเสริมสนับสนุนใหไปศึกษาดูงาน  ม.๘๑                
              ๑๑) รักษาวินัยอยางเครงครัด ม.๘๒                                            
              ๑๒) เสริมสรางพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ม.๙๕ ๙๘                
              ๑๓) ส่ังแตงต้ังกรรมการสอบสวนกรณีกลาวหาไมเล่ือมใสปกครองฯ ม.๑๑๑ (๔)                
              ๑๔) ส่ังใหครูออกจากราชการ ในกรณีตาง ๆ เชน เจ็บปวย ยุบตำแหนง ไรประสิทธิภาพ จำคุก    
๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                         
ท่ีเปนนิติบุคคล  สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖  กำหนดบทบาทหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษา ดังน้ี 
              ๑) ผูอำนวยการสถานศึกษาเปนผูแทนของนิติบุคคลสถานศึกษา  
              ๒) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟองรอง ใหรายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตงต้ังผูรับผิดชอบดำเนินคดี            
              ๓) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พระราชบัญญัติขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
              ๔) ยุบ รวม เลิกลมโรงเรียน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบบัญชี ทรัพยสิน โอน จำหนายตามหลักเกณฑ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด       

    ๕) โรงเรียนมีอำนาจปกครอง ดูแล บำรุง รักษา ใช จัดหา ผลประโยชนจากทรัพยสินท่ีมีผูอุทิศให แตจำหนาย 
อสังหาริมทรัพย กรรมการโรงเรียนตองเห็นชอบ รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา           
              ๖) โรงเรียนมีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงินอำนาจท่ีเลขาคณะกรรมการ การศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน มอบ หรือผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบตามหลักเกณฑท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกำหนด ยกเวนเงินเดือน             
              ๗) จัดทำระบบการเงิน บัญชี ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด และทรัพยสินฯ 
ผูอุทิศทำหลักฐานการรับ บัญชีรับ-จายฯ รายงานผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกส้ินปงบประมาณ ผูอำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจสอบและรายงานเลขาคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยเร็ว   
๗. อำนาจหนาท่ีของผูบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอ่ืน  เชน                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘                 
              - กฎกระทรวง วาดวยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการปฏิบัติหนาท่ีพนักงานเจาหนาท่ีสงเสริมความประพฤติ
นักเรียนฯ พ.ศ.๒๕๔๘                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการต้ังช่ือสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗        
 



         4 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. ๒๕๔๗                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแกไขวันเดือนปเกิดของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗                 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการยกเลิกเงินบำรุงการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๔ และพ.ศ. ๒๕๔๗ 
              - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมฯ (ฉ.๒) พ.ศ./2547 
บทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
๑. อำนาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตราท่ี ๓๘ ของพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการกำหนดอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษา ใหกำกับและสงเสริม
สนับสนุนกิจการของสถานศึกษา  ซ่ึงสอดคลองกับ มาตรา ๔๑ ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติพ.ศ.๒๕๔๒ 
และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒. อำนาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตราท่ี ๒๖ ของพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดกำหนดอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษา เก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลสำหรับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังตอไปน้ี        
        ๑) กำกับ ดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย กฎระเบียบ  ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษากำหนด                 
               ๒) เสนอความคิดตองการจำนวนและอัตราตำแหนงของขาราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา                 
               ๓) ใหความคิดเห็นเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา                 
               ๔) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติน้ี กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร 
1. ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาท่ี 

1. จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ใหสอดคลองกับนโยบายของ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สำนักงาน คณะกรรมการ - ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

2. จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใชจายงบประมาณ 
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และสงเสริม 

กระบวนการ เรียนรูเนนผูเรียนเปนสำคัญ ตลอดจนสงเสริมการเรียนรูและการพัฒนาตนเองของผูเรียน 
5. ออกระเบียบขอบังคับตางๆ รวมท้ังระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวกับการบริหารจัดการศึกษา 
6. กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 

พิจารณา ความดีความชอบการพัฒนา และการดำเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมท้ังปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใชและจัดหาผลประโยชน

จาก ทรัพยสินของโรงเรียน ท้ังท่ีเปนราชพัสดุและทรัพยสินอ่ืนๆตามระเบียบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
8. จัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา 

จาก หนวยงานภายนอกรวมท้ังการรายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
9. สงเสริมความเขมแข็งในชุมชน และสรางความสัมพันธกับสถาบันอ่ืนๆ ในชุมชนและทองถ่ิน 
10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเก่ียวกับกิจการภายในหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย จากหนวยงานตนสังกัด และตามท่ี 

กฎหมายกำหนด 
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2. ครูประจำช้ัน มีหนาท่ี 

1. ทำการสอนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบหรือเปนไปตามคำส่ังของหัวหนาสถานศึกษา 
2. คุมแถวหนาเสาธงโดยยืนหัวแถวขณะนักเรียนทำกิจกรรมหนาเสาธง 
3. ตรวจสุขภาพนักเรียนจากหัวแถวไปทายแถว เสร็จแลวใหยืนอยูทายแถว 
4. สํารวจช่ือนักเรียน เชา/บาย และบันทึกลงในสมุด ป.03 หรือสมุดประจำหอง 
5. ติดตามใบลานักเรียนท่ีขาดเรียนใหมีใบลาหรือพบผูปกครองเพ่ือทราบสาเหตุ 
6. แนะนํานักเรียนใหปฏิบัติตนอยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน เชน ความประพฤติ และการแตงกาย 
7. รับทราบคำส่ังหรือประกาศเก่ียวกับนักเรียน และเตือนนักเรียนใหปฏิบัติตาม 
8. จัดทำสมุดรายงานประจําตัวนักเรียน 
9. ติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาการสอบ “ผาน” หรือ “ไมผาน” 
10. เตรียมการสอนโดยศึกษาหลักสูตร คูมือครู เอกสารประกอบการสอน จัดทำ แผนการจัดการเรียนรู 

จัดทำส่ือการสอน และวัดผลประเมินผลการเรียนรู 
11. สอนซอมเสริมนักเรียนท่ีมีปญหาดานการเรียนและสอนแทนเม่ือครูไปราชการ หรือติดภารกิจอ่ืนๆ 

ของ ทางราชการ 
12. สงเสริมการสอน โดยการปฏิบัติงานธุรการช้ันเรียน และตรวจผลงานนักเรียน 
13. จัดสภาพหองเรียนใหเอ้ือตอการเรียนการสอน 
14. ดูแลชวยเหลือนักเรียนเม่ือมีปญหา และเย่ียมบานนักเรียน 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

3. ฝายบริหารวิชาการ มีหนาท่ี 
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 หนวยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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4. ฝายบริหารงานงบประมาณ มีหนาท่ี 

1 การจัดทำแผนงบประมาณและ ขอต้ังงบประมาณเพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ 
เลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แลวแตกรณี 

2 การจัดทำแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ัน พ้ืนฐานโดยตรง 

3 การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4 การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5 การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ 
7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9 การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11 การวางแผนพัสดุ 
12 การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ หรือ ส่ิงกอสรางท่ีใชเงินงบประมาณ 

เพ่ือเสนอตอปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแลวแตกรณี 
13 การพัฒนาระบบขอมูล และสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
14 การจัดหาพัสดุ 
15 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
16 การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน 
17 การเบิกเงินจากคลัง 
18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน 
19 การนําเงินสงคลัง 
20 การจัดทำบัญชีการเงิน 
21 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22 การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 

5. ฝายบริหารงานบุคลากร มีหนาท่ี 
1. การวางแผนอัตรากําลัง 
2. การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
4. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณและการรองทุกข 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
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14. การจัดทำบัญชีรายช่ือ และใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
15. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
17. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
19. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับ การบริหารงานบุคคล 

ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ัน 
6. ฝายงานบริหารท่ัวไป มีหนาท่ี 

1 การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
2 การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4 งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 
5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8 การดําเนินงานธุรการ 
9 การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
10 การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
11 การรับนักเรียน 
12 การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
15 การทัศนศึกษา 
16 งานกิจการนักเรียน 
17 การประชาสัมพันธงานการศึกษา 
18 การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ

สถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
19 งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (ท) การรายงานผลการ ปฏิบัติงาน 
20 การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

7. นักการภารโรง มีหนาท่ี 
1. เปด-ปดประตูอาคารเรียนทุกอาคาร 
2. ชวยทำงานใหผอ. ครูนักเรียนตามท่ีรองขอใหชวยเหลือ 
3. จัดตกแตงตนไม ปลูกตนไม รดน้ำพรวนดิน และตัดหญาบริเวณโรงเรียน 
4. ดูแล ซอมบํารุง บริการสาธารณูประโภค ไฟฟา ท่ีด่ืมน้ำ 
5. อยูรักษาการณประจำท่ีโรงเรียน หากมีความจําเปนใหแจงผูบริหารทราบ 
6. ขับรถรับ -สงนักเรียน รวมถึงการดูแล ซอมบํารุง 
7. ดูแล รักษา ซอมบํารุงวัสดุ อุปกรณ และคุรุภัณฑ 
8. เปด-ปด น้ำ-ไฟ เม่ือไมจำเปนตองใช 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 
 

อํานาจหน้าที*ของสถานศึกษา

อํานาจหน้าที*ของสถานศึกษา
โรงเรียนบ้านบางสะพานน้อย

อําเภอบางสะพานน้อย
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