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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสถานศกึษา 

โรงเรียนบ้านน ้าทอน 
 ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรยีน 

ดำ้นงบประมำณ ดำ้นบรหิำรงำนบคุคล ดำ้นบรหิำรงำนทั่วไป 

ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าที่ 
คือ 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกบัการ
ให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลกัสูตรท้องถิ่น 
2 .การวางแผนงานดา้นวิชาการ 
3 .การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4 .การพัฒนาหลกัสูตรของสถานศึกษา 
5 .การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
6 .การวัดผล ประเมินผล และดาเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
7 .การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 
8 .การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9 .การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11 .การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา 
12 .การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 
13 .การประสานความร่วมมือในการพฒันา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14 .การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
15 .การจัดทาระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16 .การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพือ่ใช้ใน
สถานศึกษา 
17 .การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
 

ด้านการบริหารงานงบประมาณมีภาระหนา้ที่คือ 
1. การจัดทำแผนงบประมาณ 
2 .การจัดทำแผนปฏิบัตกิารใชจ้่ายเงินตามที่ได้รับ
จัดสรร 
3 .การอนมุัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 
4 .การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6 .ชการตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศกึษา 
9. การปฏิบัติงานอืน่ใดตามที่ได้รับมอบหมาย
เกีย่วกับกองทนุเพือ่การศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
11. การวางแผนพัสด ุ
12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรอืคุณลกัษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรอืสิ่งกอ่สร้าง 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อ
การจดัทำและจดัหาพัสด ุ
14. การจดัหาพัสด ุ
15. การควบคุมดูแล บารุงรกัษาและจำหนา่ย
พัสด ุ
16. การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพยส์ิน 
17. การเบิกเงนิจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจา่ยเงนิ 
19. การนำเงนิส่งคลัง 
20 .การจดัทำบัญชีการเงนิ 
21 .การจดัทำรายงานทางการเงนิและงบการเงิน 
22 .การจดัทำหรือจดัหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน 
และรายงาน 
 

ด้านการบริหารงานบุคคล   มีภาระหน้าทีค่ือ 
1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2 .การจัดสรรอตัรากำลังข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
3 .การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
4 .การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
5 .การดำเนนิการเกีย่วกับการเลื่อนขัน้เงนิเดือน 
6 .การลาทกุประเภท 
7 .การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8 .การดำเนนิการทางวินยัและการลงโทษ 
9 .การสั่งพกัราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้กอ่น 
10. การรายงานการดำเนนิการทางวินยัและการ
ลงโทษ 
11 .การอุทธรณแ์ละการร้องทุกข์ 
12 .การออกจากราชการ 
13 .การจดัระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
14 .การจดัทำ บัญชีรายชือ่และให้ความเห็น
เกีย่วกับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
15 .การส่งเสรมิการประเมินวิทยฐานะข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษา 
16 .การส่งเสรมิและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
17 .การส่งเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
18 .การส่งเสรมิวินยั คุณธรรมและจริยธรรมสา
หรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
19 .การริเริม่ส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20 .การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 

ด้านการบริหารทัว่ไป  มีภาระหน้าที่คือ 
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
2 .การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
3 .การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพือ่พัฒนานโยบายและแผน 
5 .การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6 .การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8 .การดำเนินงานธุรการ 
9 .การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
11 .การรับนักเรียน 
12 .การเสนอความเห็นเกี่ยวกบัเรื่องการ
จัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13 .การประสานการจัดการศึกษาในระบบ 
นอกระบบและตามอธัยาศัย 
14 .การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
15 .การทัศนศึกษา 
16. งานกิจการนักเรียน 
17 .การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18 .การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการ
จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและ สถาบันสังคมอื่น 
19 .งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและ
ส่วนท้องถิ่น 
20. การจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 

ดำ้นวชิำกำร 


