
 บทบาทหน้าทีข่องสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เพ่ือให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติสถานศึกษามีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. จักท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ

กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนบริบทและ
ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

 ๒. จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใช่จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
 ๓. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความ

ต้องการของนักเรียน ชุมชน และท้องถิ่น 
 ๔. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม

กระบวนการเรียนรู้ที ่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณ ภาพการจัดการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 

 ๕. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
 ๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจน

การพิจารณาความดีความชอบ การพัฒนาและการด าเนินการทางวินัยกั บครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามที่กฎหมายก าหนด 

 ๗. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา ผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 

 ๘. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 
  



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตรา ๓๘ (กรรมการสถานศึกษา) 

มาตรา ๓๙ (อ านาจหน้าที่ผู้บริหารสถานศึกษา) 
๓) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ (ออกตาม ม.๓๔ วรรคส่ี ของ พระราชบัญญัติบริหารกระทรวงศึกษาธิการ) 
๔) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษา(ออกตาม ม.๓๙ 

วรรคสอง พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒) 
๕) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ (ออกตาม ม.๓๕  พระราชบัญญัติบริหาร
กระทรวงศึกษาธิการ) 

๖) กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๗) ระเบียบ กฎหมายอื่นๆ 
 

๒. บทบาทหน้าท่ีของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
๑) จัดท านโยบายแผนพัฒนาการศึกษาด้านวิชาการ บุคคล งบประมาณ บริหารทั่วไป 
๒) จัดต้ัง/รับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
๓) พัฒนาหลักสูตร /จัดการเรียนการสอน 
๔) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติ 
๕) ก ากับ ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการ 
๖) ระดมทรัพยากร ปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ 
๗) จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๘) ส่งเสริมความเข้มแข็งชุมชน สร้างความสัมพันธ์ 

  



บทบาทหน้าที่ของผู้อ านวยการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑. อ านาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
๑) จัดรูปแบบการศึกษา ม.๑๕ 
๒) จัดกระบวนการศึกษา ม. ๒๔-๓๑ 
๓) บริหารจัดการศึกษา ๔ ด้าน ม. ๓๙ 
๔) เป็นคณะกรรมการสถานศึกษา ม. ๔๑ 
๕) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา ม. ๔๘-๕๑ 
๖) ปกครองดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สินฯ ม. ๕๙ 
๗) พัฒนาบุคลากร นักเรียนด้านเทคโนโลยีฯ ม. ๖๕-๖๖ 
 

๒. อ านาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑) ผ่อนผันการส่งเด็กเข้าเรียน ม.๖ 
๒) เป็นเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ 
๓) จัดการศึกษาเด็กบกพร่อง พิการ ด้อยโอกาสในรูปแบบเหมาะสม ม.๑๒ 
๔) ด าเนินการอื่น ๆ ตามกฎหมายก าหนด 
 

๓. อ านาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.๒๕๔๖ (ม.๓๙) 

๑) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครู และบุคลากรในสถานศึกษา 
๒) บริหารกิจการสถานศึกษา 
๓) ประสานระดมทรัพยากร 
๔) เป็นผู้แทนสถานศึกษา 
๕) จัดท ารายงานประจ าปีต่อกรรมการเขตพ้ืนที่ 
๖) อนุมัติประกาศนียบัตร วุฒิบัตร 
๗) อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมอบหมาย 
๘) ตามที่ได้รับการกระจาย มอบอ านาจ(ปฏิบัติราชการแทน) ม.๔๔-๔๕ 
- ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ผู้อ านาจการส านักฯในกรม ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ถึงผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

  



๔. อ านาจหน้าที ่ของผู ้บริหารสถานศึกษาตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ แบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑) วิเคราะห์ จัดท านโยบาย แผนสถานศึกษา 
๒) วางระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
๓) เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป 
๔) แต่งตั้งอนุกรรมการ คณะท างานต่าง ๆ 
 

๕. อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๑) ควบคุมดูแลการบริหารงานบุคคล ม.๒๗ (๑) 
๒) พิจารณาความดีความชอบ ม.๒๗ (๒) 
๓) ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาบุคลากร ม.๒๗ (๓) 
๔) จัดท ามาตรฐานภาระงานครู ม.๒๗ (๔) 
๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานครู ม.๒๗ (๕) 
๖) ปฏิบัติหน้าที่ตาม อ.ก.ค.ศ. กก.รร.มอบหมาย ม.๒๗ (๖) 
๗) ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น ม.๗๕ 
๘) แจ้งภาระงาน เกณฑ์ประเมินผลงาน มาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพระเบียบแบบแผนฯ ม.๗๘ 
๙) ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ม.๗๙ 
๑๐) ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษาดูงาน ม.๘๑ 
๑๑) รักษาวินัยอย่างเคร่งครัด ม.๘๒ 
๑๒) เสริมสร้างพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ม.๙๕ ๙๘ 
๑๓) ส่ังแต่งตั้งกรรมการสอบสวนกรณีกล่าวหาไม่เล่ือมใสปกครองฯ ม.๑๑๑ (๔) 
๑๔) ส่ังให้ครูออกจากราชการ ในกรณีต่าง ๆ เช่น เจ็บป่วย ยุบต าแหน่ง ไร้ประสิทธิภาพจ าคุก 
 

๖. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที ่ของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖  ก าหนดบทบาทหน้าที่
ของผู้บริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถานศึกษา 
๒) นิติบุคคลสถานศึกษาถูกฟ้องร้อง ให้รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินคดี 
๓) การบริหารบุคคลตามกฎหมาย พระราชบัญญัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 



๔) ยุบ รวม เลิกล้มโรงเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบบัญชี ทรัพย์สิน โอนจ าหน่ายตาม
หลักเกณฑ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

๕) โรงเรียนมีอ านาจปกครอง ดูแล บ ารุง รักษา ใช้ จัดหา ผลประโยชน์จากทรัพย์สิ นที่มีผู ้อุทิศให้ แต่
จ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ กรรมการโรงเรียนต้องเห็นชอบ รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๖) โรงเรียนมีอิสระในการบริหารจัดการงบประมาณ พัสดุตามวงเงินอ านาจที ่เลขาคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพื้นฐานมอบ หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษามอบตามห ลักเกณฑ์ที ่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดยกเว้นเงินเดือน 

๗) จัดท าระบบการเงิน บัญชี ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด และ
ทรัพย์สินฯ ผู้อุทิศท าหลักฐานการรับ บัญชีรับ-จ่ายฯ รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกส้ิน
ปีงบประมาณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบและรายงานเลขาคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยเร็ว 

 
๗. อ านาจหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาตามระเบียบ กฎหมายอ่ืน เช่น 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
- กฎกระทรวง ว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนฯ 

พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตั้งชื่อสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการยกเลิกเงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๔ และพ.ศ.๒๕๔๗ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมฯ (ฉ.๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 

  



บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ มาตราที่ ๓๘ ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ให้ก ากับและส่งเสริมสนับสนุนกิจการของสถานศึกษา ซึ่งสอดคล้องกับ มาตรา ๔๑ ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ.๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๒. อ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตราที่ ๒๖ 
ของพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
สถานศึกษา เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ส าหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ดังต่อไปนี้ 

๑) ก ากับ ดูแลบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์
และวิธีการตามที่ ก.ค.ศ.และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 

๒) เสนอความคิดต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาใน
สถานศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

๓) ให้ความคิดเห็นเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๔) ปฏิบัติหน้าที่อื ่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอื่น หรือตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษามอบหมาย 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร 
1. ผู้บริหารสถานศึกษา 

หน้าท่ี 
1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 
2. จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับ

ปรับปรุง พ.ศ. 2563) 
4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริม

กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 
5. ออกระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ รวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนการ

พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการด าเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์

จากทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งที่เป็นราชพัสดุและทรัพย์สินอื่น ๆ ตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอก รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆในชุมชนและท้องถิ่น 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับกิจการภายในหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานต้นสังกัด และตามที่

กฎหมายก าหนด 
 

2. ครูประจ าช้ัน 
หน้าท่ี 
1. ท าการสอนในระดับชั้นที่รับผิดชอบหรือเป็นไปตามค าส่ังของหัวหน้าสถานศึกษา 
2. คุมแถวหน้าเสาธงโดยยืนหัวแถวขณะนักเรียนท ากิจกรรมหน้าเสาธง 
3. ตรวจสุขภาพนักเรียนจากหัวแถวไปท้ายแถว แล้วครูประจ าชั้นยืนท้ายแถวหลังเมื ่อตรวจสุขภาพ

นักเรียนแล้ว 
4. ส ารวจช่ือนักเรียน เช้า/บ่าย และบันทึกลงในสมุด ปพ.5 หรือสมุดประจ าห้อง 
5. ติดตามใบลานักเรียนที่ขาดเรียนให้มีใบลาหรือพบผู้ปกครองเพ่ือทราบสาเหตุ 
6. แนะน านักเรียนให้ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน เช่น ความประพฤติ และการแต่งกาย 
7. รับทราบค าส่ังหรือประกาศเกี่ยวกับนักเรียน และเตือนนักเรียนให้ปฏิบัติตาม 
8. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 



9. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาการสอบ “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” 
10. เตรียมการสอนโดยศึกษาหลักสูตร คู่มือครู เอกสารประกอบการสอน จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 

จัดท าส่ือการสอน และวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ 
11. สอนซ่อมเสริมนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียนและสอนแทนเมื่อครูไปราชการ หรือติดภารกิจอื่นๆของ

ทางราชการ 
12. ส่งเสริมการสอน โดยการปฏิบัติงานธุรการชั้นเรียนและตรวจผลงานนักเรียน 
13. จัดสภาพห้องเรียนให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
14. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเมื่อมีปัญหา และเยี่ยมบ้านนักเรียน 
15. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.ฝ่ายบริหารวิชาการ 
หน้าท่ี 
1. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

  



4.ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
หน้าท่ี 
1. การจัดท าแผนงบประมาณและขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี 
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสด ุ
12. การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ

เพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสด ุ
14. การจัดหาพัสด ุ
15. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19. การน าเงินส่งคลัง 
20. การจัดท าบัญชีการเงิน 
21. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 

5. ฝ่ายบริหารงานบุคลากร 
หน้าท่ี 
1. การวางแผนอัตราก าลัง 
2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
14. การจัดท าบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้

เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 

6.ฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
หน้าท่ี 
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8. การด าเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 



11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
15. การทัศนศึกษา 
16. งานกิจการนักเรียน 
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน

สังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
 

7.นักการภารโรง 
หน้าท่ี 
1. เปิด-ปิดประตูอาคารเรียนทุกอาคาร 
2. ท าความสะอาดหน้าระเบียงอาคารเรียน ห้องพิเศษและบริเวณสนามโรงเรียน 
3. ช่วยท างานให้กับครู นักเรียนตามที่ร้องขอให้ช่วยเหลือ 
4. จัดตกแต่งต้นไม้ ปลูกต้นไม้ รดน ้าพรวนดิน และตัดหญ้าบริเวณโรงเรียน 
5. ดูแล ซ่อมบ ารุง บริการสาธารณูประโภค ไฟฟ้า ที่ดื่มน ้า 
6. อยู่รักษาการณ์ประจ าที่โรงเรียน หากมีความจ าเป็นให้แจ้งผู้บริหารทราบ 
7. ขับรถรับ - ส่งนักเรียน รวมถึงการดูแลซ่อมบ ารุง 
8. ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์และคุรุภัณฑ์ 
9. เปิด-ปิด น ้า-ไฟ เมื่อไม่จ าเป็นต้องใช้ 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


