
สํานักการศึกษา 

อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอก

ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา 

มัธยมศึกษา โดยใหมีงาน ธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการ

นักเรียน งานศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริม งานหองสมุดพิพิธภัณฑและ

เครือขายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรร งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรม

เด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

อํานาจหนาท่ี 

สํานักการศึกษา  การแบงสวนราชการและการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานงบประมาณ และงาน

ธุรการ  

1.1    งานงบประมาณ  มีหนาท่ี 

1.  งานเก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  เชน  การวางฎีกา  เตรียมการเบิกจายและสิ่งแทน ตัวเงิน 

การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจายเงินประเภท ท้ังในและนอกงบประมาณรวมถึงการลงบัญชีทํา

รายการบัญชี 

2.  งานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณของสํานัก  เชน การรวบรวม

ขอมูลตางๆ ในการจัดทํางบประมาณ การทําหนังสือชี้แจงโตตอบดานงบประมาณ  การพิจารณาจัดสรร

งบประมาณรายจาย 

3.  งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของสาํนัก 

4.  งานเก่ียวกับการทําบัญชีถือจายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการท่ี   สํานัก

งบประมาณกําหนด  เชน  จัดทําแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ  อัตราเงินเดือนท่ีขอจายประจําป  การ

จัดทําบัญชีถือจายเงินเดือน  การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  ๒  ข้ัน 

5.  ตามมติคณะรัฐมนตรี  การจัดสถิติเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล  การจัดทําสถิติประกอบ

บัญชีถือจายประจําป  ซ่ึงแสดงจํานวนโรงเรียน  นักเรียน  หองเรียน  และครู 



6.  งานการพัสดุ  เชน  งานเก่ียวกับการขออนุมัติ จัดหา  จัดจาง  เบิกจาย  ซอมแซม  และ

บํารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบสําคัญ  หลักฐานเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  

1.2   งานธุรการ  มีหนาท่ี 

1.  จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย, หนังสือราชการ 

2.  งานสารบรรณ รับ – สง หนังสือ, เสนอแฟม 

3.  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณติดตอ  และ

อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

4.  งานประสานเก่ียวกับประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล  

5.  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

6.  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

7.  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

8.  งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

9.  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

10.  งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

11.  งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณี

พิเศษ 

12.  งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 

13.  งานสวัสดิการตาง ๆ 

14.  งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

15.  งานประชาสัมพันธ 

16.  งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนงานของสํานักการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน  ตามแผน  การติดตามผลและรายงาน 



17.  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  ฝายแผนงานและโครงการ มีหนาท่ีควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีงานแผนงานและ

โครงการงานระบบสารสนเทศ  ประกอบดวย 

2.1   งานแผนงานและโครงการ   มีหนาท่ี 

1.  วิเคราะหและพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2.  จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.  วิเคราะหงบประมาณ  และคาใชจาย  การจัดทํางบประมาณประจําป  และบริหารงาน

งบประมาณ 

4.  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการดําเนินงานตามนโยบายและแผน 

5.  พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6.  ประสานงานเครือขาย  ICT 

7.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2    งานระบบสารสนเทศ  มีหนาท่ี 

1.  รวบรวมขอมูลผลการดําเนินการตามโครงการกิจกรรมของสํานักการศึกษาและโรงเรียนสังกัด

เทศบาลนครนนทบุรี 

2.  จัดทําระบบสารสนเทศตาง ๆ เพ่ือเปนแหลงขอมูลประกอบในการดําเนินการจัดการกิจกรรม 

/ โครงการ ตาง ๆ 

3.  แสวงหาและใชขอมูล ขาวสาร  ในการปฏิบัติงานในสวนท่ีเก่ียวของ 

3.  สวนบริหารการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของฝายการ

เจาหนาท่ี ฝายกิจการโรงเรียนและนักเรียน  และฝายวิชาการ  ประกอบดวย 

3.1  ฝายการเจาหนาท่ี  รับผิดชอบควบคุม งานการเจาหนาท่ี งานวางแผนบุคคล และทะเบียนประวัติ 

ดังนี้ 

3.1.1   งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ี 



ควบคุมดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาลท่ีสังกัดและไมสังกัดสถานศึกษา  ใน

เรื่องการบรรจุ  แตงตั้ง  โอนยาย  เลื่อนระดับ สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  รวมท้ังการดําเนินการทางวินัย  

รองเรียนและรองทุกข  และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3.1.2  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  มีหนาท่ี 

การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา  การกําหนดตําแหนงพนักงานครูเทศบาล และลูกจาง   การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  การพัฒนาบุคลากร  เชน  การลาศึกษาตอ  การฝกอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน  และทัศน

ศึกษา  การจัดทําทะเบียนประวัติและ งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3.2  ฝายกิจการโรงเรียนและนักเรียน   รับผิดชอบควบคุม งานการศึกษาปฐมวัย  งานโรงเรียน 

และงานกิจการนักเรียน   ดังนี้ 

               3.2.1   งานการศึกษาปฐมวัย   มีหนาท่ี 

1.  จัดการศึกษาใหแกเด็กปฐมวัย  โดยจัดทําหลักสูตรการเรียนรูและแนวการจัดประสบการณ

สําหรับเด็กปฐมวัย 

2.  ใหบริการดานสุขภาพอนามัยแกเด็กปฐมวัย 

3.  สงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีเหมาะสมกับเด็กปฐมวัย 

4.  จัดประชุม  อบรม  สัมมนา  ประสานงานและใหบริการทางดานวิชาการแกผูดูแลเด็กและ

ผูปกครอง 

5.  จัดทําบันทึก   ประเมินผล  และรายงานผลพัฒนาการของเด็กปฐมวัยใหหนวยงานและ

ผูปกครองทราบ 

6.  จัดเก็บขอมูลสถิติการพัฒนาตามวัยของเด็กปฐมวัย 

7.  ดําเนินการเก่ียวกับอาหารกลางวัน  และอาหารเสริม  (นม)  สําหรับเด็กปฐมวัย 

8.  งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ  หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

               3.2.2   งานโรงเรียน  มีหนาท่ี 

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



2.  งานตรวจสอบหลักฐาน  เอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 

3.  งานพิจารณาจัดตั้ง   ยุบเลิกโรงเรียน 

4.  งานดูแล จัดเตรียมและใหบริการวัสดุอุปกรณ  คูมือครู  สื่อการสอนแกโรงเรียน 

5.  งานจัดตั้งและสงเสริมสมาคมครู  และมูลนิธิตาง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งกรรมการศึกษาของ

โรงเรียน  และการสงเสริมการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 

6.  งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎ ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการอันเก่ียวกับ

การดําเนินงานโรงเรียน 

7.  งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

8.  งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

9.  งานปลูกฝงวินัย  และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 

10.  งานปลูกฝงประชาธิปไตยใหกับเด็กและชุมชน 

11.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2.3  งานกิจการนักเรียน  มีหนาท่ี 

1.  งานตรวจตราสอดสองดูแลความประพฤติของนักเรียน 

2.  งานสํารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือใหเขาเรียนตามพระราชบัญญัติ

ประถมศึกษา 

3.  งานเก่ียวกับเด็กท่ีอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

4.  งานวิเคราะหวิจัยศึกษาสาเหตุท่ีนักเรียนประพฤติตัวไมเหมาะสม 

5.  งานประสานงานกับสถานศึกษา  ผูปกครอง  และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับความประพฤติ

ของนกัเรียนเปนรายบคุคล 

6.  งานลูกเสือ ยุวกาชาดและเนตรนารี 

7.  งานจัดทํารายงานการศึกษาและสถิติขอมูลตาง ๆ 



8.  งานเก่ียวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

9.  งานตรวจสอบสถานท่ี  ท่ีกําหนดไวในกฎหมาย 

10.  งานแนะนําตักเตือนหามปรามนักเรียนท่ีประพฤติตัวไมเหมาะสมแลวรายงานเสนอ

ผูบังคับบัญชาหรือนําตัวนักเรียนมาสอบสวน 

3.3  ฝายวิชาการ  รับผิดชอบตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติงานของงานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐาน

หลักสูตรและงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  ดังนี้ 

3.3.1 งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหนาท่ี 

1.  จัดทําหลักสูตรท่ีมีความจําเปนตอนักเรียน  ผูสอน 

2.  จัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูดานคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี 

3.  จัดทําสงเสริมการพัฒนาหลักสูตรโดยใชภูมิปญญาทองถ่ิน 

4.  ติดตามตรวจสอบการใชหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรพ้ืนฐาน 

3.3.2 งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

1.  จัดทํา  จัดหาสื่อการเรียนการสอน  และเทคโนโลยีใหม ๆ  มาเผยแพร 

2.  จัดอบรมครูในการสงเสริมความรูเก่ียวกับการผลิต และการใชสื่อการเรียนตามหลักสูตร 

3.  พัฒนาปรับปรุงสื่อการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 

4.  สวนสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาท่ีควบคุม ดูแล  และรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานหนาท่ีของฝายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝายสงเสริมศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม  

และฝายกิจกรรมเด็กและเยาวชน  ประกอบดวย 

4.1 ฝายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย   รับผิดชอบกํากับดูแลงานการศึกษานอกระบบ

และตามอัธยาศัย  งานฝกและสงเสริมอาชีพ  และงานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  

ดังนี้ 

4.1.1 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  มีหนาท่ี 

1.  งานการสํารวจ  รวบรวบขอมูลสถิติตาง ๆ เก่ียวกับการศึกษานอกโรงเรียน 



2.  งานเก่ียวกับการศึกษาผูใหญ  และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจาก

การศึกษา ภาคบังคับ 

3.  งานรณรงคเพ่ือการรูหนังสือเผยแพรขาวสารตาง ๆ แกประชาชนท่ัวไป 

4.  งานการอบรมปกครองดูแลแนะนําการศึกษาการแนะแนวอาชีพและแกไขปญหาตาง 

ๆ แกประชาชนท่ัวไป 

5.  งานสงเสริมคุณภาพ  และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใหญ 

6.  งานควบคุม  ตรวจสอบ  ติดตามผล  การวัดผล  และการประเมินผลการศึกษา

ผูใหญ 

7.  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.1.2 งานฝกและสงเสริมอาชีพ    

1.  สํารวจขอมูล  สถิติความตองการในดานอาชีพของชุมชน  ในเขตเทศบาล 

2.  ดําเนินการจัดหาวิทยากร  และฝกอาชีพตามความตองการของชุมชน 

3.  ประสานงานการจัดหาแหลงจําหนาย  หรือ  สถานท่ีแสดงผลิตภัณฑจากการสงเสริม

อาชีพ 

4.  ติดตาม  และประเมินผลการฝกอาชีพใหแกประชาชน 

5.  จัดทํารายงานผลการฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ 

6.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

4.1.3  งานหองสมุด  พิพิธภัณฑ และเครือขายทางการศึกษา  มีหนาท่ี 

1.  ควบคุมดูแลหองสมุด 

2.  งานจัดทํารายงานเก่ียวกับการยืม คืน หนังสือทะเบียนสมาชิก การใหบริการแก

ประชาชน 

3.  งานใหบริการและสงเสริมการใชหองสมุดเปนแหลงวิชาการและสถานท่ี  พักผอน

หยอนใจ 



4.  งานกิจกรรมตาง ๆ ของหองสมุด 

5.  การติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

6.  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

5.  หนวยศึกษานิเทศก มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน

พัฒนาวิชาการ  งานพัฒนา   การนิเทศการศึกษา   งานวิจัยและการติดตามประเมินผล  และ

งานบริหารวิชาการ  ดังนี้ 

5.1 งานพัฒนาวิชาการ  มีหนาท่ี 

1.  สงเสริมพัฒนาหลักสูตร  การศึกษาปฐมวัย  การศึกษาพิเศษ   ผูดอยโอกาสและผูท่ีมี

ความสามารถพิเศษ 

2.  สงเสริมพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.  พัฒนาครูและผูบริหารสถานศึกษา 

4.  สงเสริมความรวมมือองคกรเครือขายการนิเทศและพัฒนากระบวนการเรียนรู  

5.  ศึกษา   คนควา  วิเคราะหวิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

6.  สงเสริมและพัฒนาระบบ  หลักเกณฑ  วิธีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

7.  ตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

8.  สงเสริมและประสานงานการประกันคุณภาพในและภายนอกสถานศึกษา  

9.  ศึกษาคนควา  วิเคราะห  วิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

5.2 งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา  มีหนาท่ี 

1.  พัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ 

2.  วางแผนและจัดทําแผนการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษา 

3.  รายงานผลการนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการบริหารและจัดการศึกษา 

4.  รายงานผลการติดตามและตรวจสอบการใชงบประมาณเพ่ือการจัดการศึกษา  



5.  ประสานงานความรวมมือกับคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และ

นิเทศการจัดการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5.3 งานวิจัยและการติดตามประเมินผล  มีหนาท่ี 

1.  สงเสริมการวิจัยและประเมินผลการศึกษา 

2.  สงเสริม  และพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 

3.  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 

4.  ทดสอบทางการศึกษา 

5.4 งานบริหารวิชาการ    มีหนาท่ี 

1.  สงเสริมพัฒนาสื่อ   นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2.  ประสานความรวมมือเผยแพรและการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

3.  ติดตามและประเมินประสิทธิภาพการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4.  พัฒนาคนควา  วิเคราะห  วิจัยการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 

5.  นิเทศ   ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

6.  ศึกษา คนควา วิเคราะหวิจัยการพัฒนาระบบการบริหาร  และการจัดการศึกษา 

7.  สงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา 

8.  สงเสริมสนับสนุนเครือขายการนิเทศ  ของสถานศึกษา 

9.  นิเทศ  ติดตาม  การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  

10.  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 


