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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มธัยมศกึษษ 

ผู้อำนวยการโรงเรยีน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กลุ่มบรหิารวิชาการ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการ
ให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
15. การจ ัดทำระเบ ียบและแนวปฏิบ ัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้ส ื ่อเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
18. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
19. งานพัฒนาส่งเสริมผู ้มีความสามารถ
พิเศษทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย(ีพสวท.) 
20. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 
21. งานสะเต็มศึกษา 
22. งานสำนักงานวิชาการและพัสดุ 
 

กลุ่มบรหิารงบประมาณ 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ัง
ง บ ป ร ะ ม า ณ เ พ ื ่ อ เ ส น อ ต ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้ 
รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4 .  การขอ โอนและการขอ เปล ี ่ ยนแปลง
งบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติมตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทร ัพยากรและการลงท ุนเพื่อ
การศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย
เกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12 .  ก า ร ก ำหน ดแบ บ ร ู ป ร า ยก า ร  ห รื อ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง
ที ่ใช ้เงินงบประมาณเพื ่อเสนอต่อเลขาธ ิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อ
การจัดทำและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่าย
พัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
19. การนำเงินส่งคลัง 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน  
21 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจ ัดทำและจ ัดหาแบบพ ิมพ ์บ ัญชี  
ทะเบียนและรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอตัรากำลังข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนแปลงตำแหน่งให้สูงขึน้การ
ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. การดำเนนิการเกีย่วกับการเลื่อนขัน้
เงินเดอืน 
6. การลาของบุคลากรสังกัดสถานศกึษาที่
ไม่มีระเบียบกำหนดไว้โดยเฉพาะ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนนิการทางวินยัและการลงโทษ 
9. การสั่งพกัราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้กอ่น 
10. การรายงานการดำเนนิการทางวินยั
และการลงโทษ 
11. การอุทธรณแ์ละการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียน
ประวัต ิ
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็น
เกีย่วกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
15. การส่งเสรมิการประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
16. การส่งเสรมิและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสรมิวินยั คุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

กลุ่มบรหิารทั่วไป 

1. การพฒันาระบบและเครอืข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครอืข่าย
การศกึษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศกึษา 
4. งานวิจยัเพือ่พัฒนานโยบายและแผน 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร 
6. การพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
8. การดำเนนิงานธุรการ 
9. การดแูลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดลอ้ม 
10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
11. การรับนกัเรยีน 
12. การเสนอความเห็นเกีย่วกับเรือ่งการ
จัดตั้ง ยุบ รวบหรอืเลกิสถานศกึษา 
13. การประสานการจัดการศกึษาในระบบ 
นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
15. การทัศนศกึษา 
16. งานกจิการนกัเรียน 
17. การประชาสัมพนัธ์งานการศึกษา 
18. การส่งเสรมิ สนับสนุนและประสาน
การจดัการศึกษาของบุคคล ชมุชน องคก์ร 
หน่วยงานและสถาบันสังคมอืน่ทีจ่ัด
การศกึษา 
19. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาค
และส่วนทอ้งถิน่ 
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
21. การจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
22. แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤตกิรรมในการลงโทษ
นักเรยีน 
23. งานอนามยัโรงเรยีน 
24. งานโภชนาการ 
25.งานรกัษาความปลอดภัย 
26.งานต้านภยัยาเสพติด 
27. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรยีน 
28. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
29. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรยีน 
30. งานยานพาหนะ 
 


