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ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ด้านบริหารงานวิชาการ 
มี 17 หน้าที่ ดังนี้ 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนา
สาระหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3 .  ก า รจ ั ดการ เร ี ย นกา รสอนใน
สถานศึกษา 
4 .  ก า ร พ ั ฒ น า ห ล ั ก ส ู ต ร ข อ ง
สถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6 .  ก า รว ั ดผล  ประ เม ิ นผล  และ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7 .  การว ิ จ ั ย เพ ื ่ อพ ัฒนาค ุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนา และส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
12. การส่งเสร ิมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการ
พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และ
องค์กรอื่น 
14. การส่งเสริม และสนับสนุนงาน
วิชาการ แก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
15.  การจ ัดทำระเบ ียบ และแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน
เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา 

ด้านบริหารงานงบประมาณ 
มี 22 หน้าที่ ดังนี้ 
1. การจัดทำแผนงบประมาณ และคำ
ขอตั้งงบประมาณ 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน
ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
4 .  ก า ร ข อ โ อ น  แ ล ะ ก า ร ข อ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5 .  ก า ร ร า ย ง าน ผลก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย
งบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตาม และรายงาน
การใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตาม และรายงาน
การใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากร และการลงทุน
เพื่อการศึกษา  
9. การปฏิบัติงานอื ่นใดตามที่ได้รับ
มอบหมาย เก ี ่ ย วก ั บกอ งท ุน เพ ื ่ อ
การศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
13.  การพ ัฒนาระบบข ้อม ูล  และ
สารสนเทศเพื่อการจัดทำ และจัดหา
พัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และ
จำหน่ายพัสดุ 
16 .  ก า รจ ั ดหาผลประ โยชน ์ จ าก
ทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การจ่ายเงิน 
19. การนำเงินส่งคลัง 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
21. การจัดทำรายงานทางการเงิน 
และงบการเงิน 
22. การจัดทำ หรือจัดหาแบบพิมพ์ 
บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

ด้านบริหารงานบุคคล 
มี 20 หน้าที่ ดังนี้ 
1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การ
ย้ายข้าราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัย และการ
ลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการ และการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการดำเนินการทาง
วินัย และการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบ และการจัดทำ
ทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อ และให้
ความเห ็น เก ี ่ ยวก ับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทย
ฐานะข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
16. การส่งเสริม และยกย่องเชิดชู
เกียรติ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรม และ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
19. การริ เร ิ ่มส่ งเสร ิมการขอรับ
ใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

ด้านบริหารงานทั่วไป 
มี 22 หน้าที่ ดังนี้ 
1. การพัฒนาระบบ และเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงาน และพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 
3.  การวางแผนการบร ิหารงาน
การศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบาย และ
แผน 
5. การจัดระบบการบริหาร และ
พัฒนาองค์กร 
6 .  ก า ร พ ั ฒ น า ม า ต ร ฐ า น ก า ร
ปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานที ่  และ
สภาพแวดล้อม 
10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับ
เรื ่องการจัดตั ้ง ยุบ รวม หรือเลิก
สถานศึกษา 
13. การประสานการจัดการศึกษา
ในระบบ  นอกระบบ  และตาม
อัธยาศัย 
1 4 .  ก า ร ร ะ ดม ทร ั พย าก ร เพ ื ่ อ
การศึกษา 
15. การทัศนศึกษา 
16. งานกิจการนักเรียน 
1 7 .  ก า ร ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ ์ ง า น
การศึกษา 
18. การส่งเสริม สนับสนุน และ
ประสานการจ ั ดการศ ึ กษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกับส่วน
ภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น 
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
21. การจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื ่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
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