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กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

1.1 การพัฒนาหรอืการด าเนินการเกี่ยวกับการให้
ความเห็นการพัฒนาสาระหลกัสูตรทอ้งถิ่น 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
1.3 การจดัการเรียนการสอนในสถานศกึษา 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศกึษา 
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.6 การวดัผล ประเมนิผล และด าเนินการเทียบ
โอนผลการเรียน 
1.7 การวจิัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศกึษา 
1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มแีหล่งเรียนรู ้
1.9 การนิเทศการศึกษา 
1.10 การแนะแนว 
1.11 การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศกึษา 
1.12 การส่งเสริมชมุชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 
1.13 การประสานความร่วมมอืในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศกึษาและองค์กรอืน่ 
1.14 การส่งเสริมและสนับสนนุงานวชิาการแก่
บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานสถาน
ประกอบการ 
และสถาบนัอืน่ที่จดัการศึกษา 
1.15 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
1.16 การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพือ่ใชใ้น
สถานศกึษา 
1.17 การพัฒนาและใชส้ื่อเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
 

กลุ่มงานแผนและงบประมาณ 

2.1 การจัดท าแผนงบประมาณ 
2.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับ
จัดสรร 
2.3 การอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 
2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิต
จากงบประมาณ 
2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
2.9 การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย
เกี่ยวกบักองทุนเพื่อการศึกษา 
2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
2.11 การวางแผนพัสด ุ
2.12 การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งกอ่สร้าง 
2.13 การพัฒนาระบบขอ้มูลและสารสนเทศเพื่อการ
จัดท าและจัดหาพัสด ุ
2.14 การจัดหาพัสด ุ
2.15 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
2.16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพยส์ิน 
2.17 การเบิกเงินจากคลัง 
2.18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
2.19 การน าเงินส่งคลัง 
2.20 การจัดท าบัญชีการเงิน 
2.21 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
2.22 การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน 
และรายงาน 

กลุ่มงานบริหารบุคคล 

3.1 การวางแผนอัตราก าลัง 
3.2 การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3.4 การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การยา้ย
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.5 การด าเนินการเกีย่วกบัการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.6 การลาทุกประเภท 
3.7 การประเมินผลการปฏบิัติงาน 
3.8 การด าเนินการทางวินยัและการลงโทษ 
3.9 การส่ังพักราชการและการส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้กอ่น 
3.10 การรายงานการด าเนินการทางวินยัและการ
ลงโทษ 
3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
3.12 การออกจากราชการ 
3.13 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัต ิ
3.14 การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็น
เกี่ยวกบัการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจรยิธรรม
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.19 การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนญุาต 
3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมลู
สารสนเทศ 
4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัติงาน 
4.7 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
4.8 การด าเนินงานธุรการ 
4.9 การดูแลอาคารสถานที่แลสภาพแวดล้อม 
4.10 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
4.11 การรับนักเรียน 
4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง 
ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 
4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
4.15 การทัศนศึกษา 
4.16 งานกิจการนักเรียน 
4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
4.18 การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หนว่ยงาน
และสถาบันสังคมอื่น 
4.19 งานประสานราชการกบัส่วนภูมภิาคและ
ส่วนท้องถิ่น 
4.20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
4.21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 


