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โครงสร้างการบริหารงานในโรงเรียน 

ด้านบริหารวิชาการ 

ครูประจ าช้ัน 

ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
สพป.หนองคาย เขต 1 

ด้านงบประมาณ 

สภานักเรียน 

ขอบข่ายงานท่ีรับผิดชอบ 
 (1) การพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
(2) การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 
(3) การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 
(4) งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและ
แผน 
(5) การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
(6) การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
(7) งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
(8) การดำเนินงานธุรการ 
(9) การดูแลอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม 
(10) การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
(11) การรับนักเรียน 
 

ขอบข่ายงานที่รับผิดชอบ 
(1) การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนา
สาระหลักสูตรท้องถิ่น 
(2) การวางแผนงานด้านวิชาการ 
(3) การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
(4) การพัฒนาหลักสูตรของ
สถานศึกษา 
(5) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
(6) การวัดผล ประเมินผล และ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
(7) การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
(8) การนิเทศการศึกษา  
(9) การแนะแนว 
(10) การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
 

ขอบข่ายงานที่รับผิดชอบ 
(1) การจัดทำแผนงบประมาณและ
คำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 
(2) การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้
จ่ายเงิน ตามท่ีได้รับจัดสรร
งบประมาณจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
โดยตรง 
(3) การอนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
(4) การขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
(5) การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
(6) การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใช้งบประมาณ 
 
 

ขอบข่ายงานท่ีรับผิดชอบ 
(1) การวางแผนอัตรากำลัง 
(2) การจัดสรรอัตรากำลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
(3) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
(4) การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
(5) การดำเนินการเกี่ยวกับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
(6) การลาทุกประเภท 
(7) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(8) การดำเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
(9) การสั่งพักราชการและการสั่งให้

ออกจากราชการไว้ก่อน 
 (10) การรายงานการดำเนินการ
ทางวินัยและการลงโทษ 
(11) การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 



 
 
 
 

ด้านบริหารวิชาการ ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริหารทั่วไป ด้านงบประมาณ 

(12) การเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
เรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิก
สถานศึกษา 
(13) การประสานการจัดการศึกษา
ในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
(14) การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
(15) การทัศนศึกษา 
(16) งานกิจการนักเรียน 
(17) การประชาสัมพันธ์งาน
การศึกษา 
(18) การส่งเสริม สนับสนุนและ
ประสานการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
(19) งานประสานราชการกับส่วน
ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
(20) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(21) การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน 
(22) แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
(23) งานท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
 (24) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

(11) การส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 
(12) การประสานความร่วมมือใน
การพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา
และองค์กรอื่น 
(13) การส่งเสริมและสนับสนุนงาน
วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัด
การศึกษา 
(14) การจัดทำระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา 
(15) การคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
(16) การพัฒนาและใช้ส่ือ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
(17) การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ 
(18) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(7) การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใช้ผลผลิตจาก
งบประมาณ 
(8) การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
(9) การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ
การศึกษา 
(10) การบริหารจัดการทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 
(11) การวางแผนพัสดุ 
(12) การกำหนดรูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ
เพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ หรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แล้วแต่กรณี 
(13) การพัฒนาระบบข้อมูลและ
สาร สนเทศเพื่อการจัดทำและ
จัดหาพัสดุ 
(14) การจัดหาพัสดุ 
(15) การควบคุมดูแล บำรุงรักษา
และจำหน่ายพัสดุ 
(16) การจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สิน 
(17) การเบิกเงินจากคลัง 
(18) การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจ่ายเงิน 
(19) การนำเงินส่งคลัง 
(20) การจัดทำบัญชีการเงิน 
(21) การจัดทำรายงานทางการเงิน
และงบการเงิน 
(22) การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์
บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
(23) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(12) การออกจากราชการ 
(13) การจัดระบบและการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 
(14) การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้
ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(15) การส่งเสริมการประเมินวิทย
ฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
(16) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชู
เกียรติ 
(17) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
(18) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
(19) การริเริ่มส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาต 
(20) การพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาการ
ดำเนินการท่ีเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการนั้น 
(21) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 


