
สํานักการศึกษา 

อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอก

ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา 

มัธยมศึกษา โดยใหมีงาน ธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการ

นักเรียน งานศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริม งานหองสมุดพิพิธภัณฑและ

เครือขายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรร งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรม

เด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

อํานาจหนาท่ี 

สํานักการศึกษา  การแบงสวนราชการและการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

1.ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานงบประมาณ และงาน

ธุรการ  

1.1    งานงบประมาณ  มีหนาท่ี 

1.  งานเก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  เชน  การวางฎีกา  เตรียมการเบิกจายและสิ่งแทน ตัวเงิน 

การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจายเงินประเภท ท้ังในและนอกงบประมาณรวมถึงการลงบัญชีทํา

รายการบัญชี 

2.  งานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณของสํานัก  เชน การรวบรวม

ขอมูลตางๆ ในการจัดทํางบประมาณ การทําหนังสือชี้แจงโตตอบดานงบประมาณ  การพิจารณาจัดสรร

งบประมาณรายจาย 

3.  งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของสาํนัก 

4.  งานเก่ียวกับการทําบัญชีถือจายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการท่ี   สํานัก

งบประมาณกําหนด  เชน  จัดทําแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ  อัตราเงินเดือนท่ีขอจายประจําป  การ

จัดทําบัญชีถือจายเงินเดือน  การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  ๒  ข้ัน 

5.  ตามมติคณะรัฐมนตรี  การจัดสถิติเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล  การจัดทําสถิติประกอบ

บัญชีถือจายประจําป  ซ่ึงแสดงจํานวนโรงเรียน  นักเรียน  หองเรียน  และครู 



6.  งานการพัสดุ  เชน  งานเก่ียวกับการขออนุมัติ จัดหา  จัดจาง  เบิกจาย  ซอมแซม  และ

บํารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบสําคัญ  หลักฐานเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  

1.2   งานธุรการ  มีหนาท่ี 

1.  จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย, หนังสือราชการ 

2.  งานสารบรรณ รับ – สง หนังสือ, เสนอแฟม 

3.  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณติดตอ  และ

อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

4.  งานประสานเก่ียวกับประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล 

5.  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

6.  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

7.  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

8.  งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

9.  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

10.  งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

11.  งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณี

พิเศษ 

12.  งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 

13.  งานสวัสดิการตาง ๆ 

14.  งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

15.  งานประชาสัมพันธ 

16.  งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนงานของสํานักการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน  ตามแผน  การติดตามผลและรายงาน 



17.  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  ฝายแผนงานและโครงการ มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานแผนงานและ

โครงการงานระบบสารสนเทศ  ประกอบดวย 

2.1   งานแผนงานและโครงการ   มีหนาท่ี 

1.  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2.  จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.  วิเคราะหงบประมาณ  และคาใชจาย  การจัดทํางบประมาณประจําป  และบริหารงาน

งบประมาณ 

4.  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและแผน 

5.  พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6.  ประสานงานเครือขาย  ICT 

7.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2    งานระบบสารสนเทศ  มีหนาท่ี 

1.  รวบรวมขอมูลผลการดําเนินการตามโครงการกิจกรรมของสํานักการศึกษาและโรงเรียนสังกัด

เทศบาลนครนนทบุรี 

2.  จัดทําระบบสารสนเทศตาง ๆ เพ่ือเปนแหลงขอมูลประกอบในการดําเนินการจัดการกิจกรรม 

/ โครงการ ตาง ๆ 

3.  แสวงหาและใชขอมูล ขาวสาร  ในการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

3.  สวนบริหารการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของฝายการ

เจาหนาท่ี ฝายกิจการโรงเรียนและนักเรียน  และฝายวิชาการ  ประกอบดวย 

3.1  ฝายการเจาหนาท่ี  รับผิดชอบควบคุม งานการเจาหนาท่ี งานวางแผนบุคคล และทะเบียนประวัติ 

ดังนี้ 

3.1.1   งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ี 



ควบคุมดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาลท่ีสังกัดและไมสังกัดสถานศึกษา  ใน

เรื่องการบรรจุ  แตงตั้ง  โอนยาย  เลื่อนระดับ สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  รวมท้ังการดําเนินการทางวินัย  

รองเรียนและรองทุกข  และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.1.2  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  มีหนาท่ี 

การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา  การกําหนดตําแหนงพนักงานครูเทศบาล และลูกจาง   การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  การพัฒนาบุคลากร  เชน  การลาศึกษาตอ  การฝกอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน  และทัศน

ศึกษา  การจัดทําทะเบียนประวัติและ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2  ฝายกิจการโรงเรียนและนักเรียน   รับผิดชอบควบคุม งานการศึกษาปฐมวัย  งานโรงเรียน 

และงานกิจการนักเรียน   ดังนี้ 

               3.2.1   งานการศึกษาปฐมวัย   มีหนาท่ี 

1.  จัดการศึกษาใหแกเด็กปฐมวัย  โดยจัดทําหลักสูตรการเรียนรูและแนวการจัดประสบการณ

สําหรับเด็กปฐมวัย 

2.  ใหบริการดานสุขภาพอนามัยแกเด็กปฐมวัย 

3.  สงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีเหมาะสมกับเด็กปฐมวัย 

4.  จัดประชุม  อบรม  สัมมนา  ประสานงานและใหบริการทางดานวิชาการแกผูดูแลเด็กและ

ผูปกครอง 

5.  จัดทําบันทึก   ประเมินผล  และรายงานผลพัฒนาการของเด็กปฐมวัยใหหนวยงานและ

ผูปกครองทราบ 

6.  จัดเก็บขอมูลสถิติการพัฒนาตามวัยของเด็กปฐมวัย 

7.  ดําเนินการเก่ียวกับอาหารกลางวัน  และอาหารเสริม  (นม)  สําหรับเด็กปฐมวัย 

8.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

               3.2.2   งานโรงเรียน  มีหนาท่ี 

1.  งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จํานวนโรงเรียน, จํานวนอาคาร, ครู – นักเรียน) 



2.  งานตรวจสอบหลักฐาน  เอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

3.  งานพิจารณาจัดตั้ง   ยุบเลิกโรงเรียน 

4.  งานดูแล จัดเตรียมและใหบริการวัสดุอุปกรณ  คูมือครู  สื่อการสอนแกโรงเรียน 

5.  งานจัดตั้งและสงเสริมสมาคมครู  และมูลนิธิตาง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งกรรมการศึกษาของ

โรงเรียน  และการสงเสริมการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 

6.  งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎ ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการอันเก่ียวกับ

การดําเนินงานโรงเรียน 

7.  งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

8.  งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

9.  งานปลูกฝงวินัย  และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 

10.  งานปลูกฝงประชาธิปไตยใหกับเด็กและชุมชน 

11.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2.3  งานกิจการนักเรียน  มีหนาท่ี 

1.  งานตรวจตราสอดสองดูแลความประพฤติของนักเรียน 

2.  งานสํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือใหเขาเรียนตามพระราชบัญญัติ

ประถมศึกษา 

3.  งานเก่ียวกับเด็กท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

4.  งานวิเคราะหวิจัยศึกษาสาเหตุท่ีนักเรียนประพฤติตัวไมเหมาะสม 

5.  งานประสานงานกับสถานศึกษา  ผูปกครอง  และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับความประพฤติ

ของนกัเรียนเปนรายบคุคล 

6.  งานลูกเสือ ยุวกาชาดและเนตรนารี 

7.  งานจัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตาง ๆ 



8.  งานเก่ียวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

9.  งานตรวจสอบสถานท่ี  ท่ีกําหนดไวในกฎหมาย 

10.  งานแนะนําตักเตือนหามปรามนักเรียนท่ีประพฤติตัวไมเหมาะสมแลวรายงานเสนอ

ผูบังคับบัญชาหรือนําตัวนักเรียนมาสอบสวน 

3.3  ฝายวิชาการ  รับผิดชอบตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติงานของงานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐาน

หลักสูตรและงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  ดังนี้ 

3.3.1 งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหนาท่ี 

1.  จัดทําหลักสูตรท่ีมีความจําเปนตอนักเรียน  ผูสอน 

2.  จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูดานคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี 

3.  จัดทําสงเสริมการพัฒนาหลักสูตรโดยใชภูมิปญญาทองถ่ิน 

4.  ติดตามตรวจสอบการใชหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรพ้ืนฐาน 

3.3.2 งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

1.  จัดทํา  จัดหาสื่อการเรียนการสอน  และเทคโนโลยีใหม ๆ  มาเผยแพร 

2.  จัดอบรมครูในการสงเสริมความรูเก่ียวกับการผลิต และการใชสื่อการเรียนตามหลักสูตร 

3.  พัฒนาปรับปรุงสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

4.  สวนสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีควบคุม ดูแล  และรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานหนาท่ีของฝายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝายสงเสริมศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม  

และฝายกิจกรรมเด็กและเยาวชน  ประกอบดวย 

4.1 ฝายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย   รับผิดชอบกํากับดูแลงานการศึกษานอกระบบ

และตามอัธยาศัย  งานฝกและสงเสริมอาชีพ  และงานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  

ดังนี้ 

4.1.1 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  มีหนาท่ี 

1.  งานการสํารวจ  รวบรวบขอมูลสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการศึกษานอกโรงเรียน 



2.  งานเก่ียวกับการศึกษาผูใหญ  และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจาก

การศึกษา ภาคบังคับ 

3.  งานรณรงคเพ่ือการรูหนังสือเผยแพรขาวสารตาง ๆ แกประชาชนท่ัวไป 

4.  งานการอบรมปกครองดูแลแนะนําการศึกษาการแนะแนวอาชีพและแกไขปญหาตาง 

ๆ แกประชาชนท่ัวไป 

5.  งานสงเสริมคุณภาพ  และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใหญ 

6.  งานควบคุม  ตรวจสอบ  ติดตามผล  การวัดผล  และการประเมินผลการศึกษา

ผูใหญ 

7.  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.1.2 งานฝกและสงเสริมอาชีพ    

1.  สํารวจขอมูล  สถิติความตองการในดานอาชีพของชุมชน  ในเขตเทศบาล 

2.  ดําเนินการจัดหาวิทยากร  และฝกอาชีพตามความตองการของชุมชน 

3.  ประสานงานการจัดหาแหลงจําหนาย  หรือ  สถานท่ีแสดงผลิตภัณฑจากการสงเสริม

อาชีพ 

4.  ติดตาม  และประเมินผลการฝกอาชีพใหแกประชาชน 

5.  จัดทํารายงานผลการฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ 

6.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.1.3  งานหองสมุด  พิพิธภัณฑ และเครือขายทางการศึกษา  มีหนาท่ี 

1.  ควบคุมดูแลหองสมุด 

2.  งานจัดทํารายงานเก่ียวกับการยืม คืน หนังสือทะเบียนสมาชิก การใหบริการแก

ประชาชน 

3.  งานใหบริการและสงเสริมการใชหองสมุดเปนแหลงวิชาการและสถานท่ี  พักผอน

หยอนใจ 



4.  งานกิจกรรมตาง ๆ ของหองสมุด 

5.  การติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

6.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5.  หนวยศึกษานิเทศก มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน

พัฒนาวิชาการ  งานพัฒนา   การนิเทศการศึกษา   งานวิจัยและการติดตามประเมินผล  และ

งานบริหารวิชาการ  ดังนี้ 

5.1 งานพัฒนาวิชาการ  มีหนาท่ี 

1.  สงเสริมพัฒนาหลักสูตร  การศึกษาปฐมวัย  การศึกษาพิเศษ   ผูดอยโอกาสและผูท่ีมี

ความสามารถพิเศษ 

2.  สงเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.  พัฒนาครูและผูบริหารสถานศึกษา 

4.  สงเสริมความรวมมือองคกรเครือขายการนิเทศและพัฒนากระบวนการเรียนรู  

5.  ศึกษา   คนควา  วิเคราะหวิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

6.  สงเสริมและพัฒนาระบบ  หลักเกณฑ  วิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

7.  ตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

8.  สงเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพในและภายนอกสถานศึกษา 

9.  ศึกษาคนควา  วิเคราะห  วิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

5.2 งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา  มีหนาท่ี 

1.  พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 

2.  วางแผนและจัดทําแผนการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษา 

3.  รายงานผลการนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการบริหารและจัดการศึกษา 

4.  รายงานผลการติดตามและตรวจสอบการใชงบประมาณเพ่ือการจัดการศึกษา 



5.  ประสานงานความรวมมือกับคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และ

นิเทศการจัดการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5.3 งานวิจัยและการติดตามประเมินผล  มีหนาท่ี 

1.  สงเสริมการวิจัยและประเมินผลการศึกษา 

2.  สงเสริม  และพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 

3.  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 

4.  ทดสอบทางการศึกษา 

5.4 งานบริหารวิชาการ    มีหนาท่ี 

1.  สงเสริมพัฒนาสื่อ   นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2.  ประสานความรวมมือเผยแพรและการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

3.  ติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4.  พัฒนาคนควา  วิเคราะห  วิจัยการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 

5.  นิเทศ   ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

6.  ศึกษา คนควา วิเคราะหวิจัยการพัฒนาระบบการบริหาร  และการจัดการศึกษา 

7.  สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา 

8.  สงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศ  ของสถานศึกษา 

9.  นิเทศ  ติดตาม  การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

10.  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 


