
 
 
 

 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ชมรมผู้ปกครองศิษย์เก่าและคร ู

กลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. งานธุรการกลุ่มบริหารวชิาการ 
2.งานส่งเสริมและพัฒนางานวชิาการ 
 - งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้   -งานกิจกรรมเพิ่มรู้ 
 - งานวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนาสื่อ 
   นวัตกรรม 
 - งานนิเทศการศึกษา/ห้องเรียนคุณภาพ - งานรับ
นักเรียน 
 - งานหอ้งสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 - งานขบัเคลื่อนนโยบายและจุดเน้น  
 - งานหัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู ้
3.งานทะเบียน/วัดผลและแผนงานวิชาการ 
 - งานทะเบยีนและวัดผล/งานเทียบโอน                            
   ผลการเรียน/งานแผนงานวิชาการและพัสดุวิชาการ 
  - งาน GPA และ O-NET 
 - งานแผนงานวิชาการและพัสดุวิชาการ 
 - งานนโยบายสนับสนุนค่าใช้จา่ยในการจัดการศึกษา  
4.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและสนับสนุนงาน
วิชาการ 
 - งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 - งานแนะแนวการศึกษา 
 - งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   (DMC)และส ามะโนผู้เรียน 
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการแกชุ่มชน 
 - งานนกัศึกษาวิชาทหาร 
 - งานงานกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
5.งานประกันคุณภาพการศึกษา 
6. งานอื่นๆ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. งานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงิน 
    - ค่ารักษาพยาบาล   -  ค่าการศึกษาบุตร 
๒.งานนโยบายและแผนงาน 
   -งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 
  -งานจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
   -งานอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
   -งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   -งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
    -งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
    -งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจาก 
    งบประมาณ 
3.งานพัสดุ 
    -งานก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
    -การจัดหาพัสดุ 
    -การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

4. งานบริหารงานการเงิน สินทรัพย์ 
    -งานรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
    -งานน าเงินส่งคลัง 
   -งานจัดท าบัญชีการเงิน 
   -งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
   -จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
   -งานค่าสาธารณูปโภค 
5. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
6 งานประกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลากรใน 
    โรงเรียน 
7. งานกองทุนเพือ่การศกึษา 
8. งานระบบควบคุมภายใน 
9. งานอืน่ๆ 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑.งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 
2.งานวางแผนอัตราก าลัง และการขอมีหรือ 
   ขอเลื่อนวิทยฐานะ-การจัดสรรอัตราก าลัง 
  - งานสรรหาและบรรจแุต่งต้ัง 
  - งานขอมี/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/การเปลี่ยน 
    ต าแหน่ง 
3.งานทะเบียนประวัติบุคคลากร 
  - จัดท าระบบและทะเบยีนประวัต ิ
  - งานขอย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
  - งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - งานขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและ 
    ลูกจา้งประจ า 
  - งานขอ/ต่อใบประกอบวิชาชพีครู/ผู้บริหาร 
  - งานสารสนเทศข้าราชการครูและบุคลากร 
4.งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
   งานวินัยและการรักษาวินัย 
  - งานพัฒนาครูและบุคลากร 
  - งานเล่ือนเงินเดือนและการประเมินผลการ 
    ปฏิบัติงาน 
  - งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมการลา 
5.งานเสริมสรา้งขวัญก าลังใจ 
  - การส่งเสริมยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
  - การแสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ 
  -งานมุทิตาจิต เกษยีณอายุราชการ 
6. งานอื่นๆ 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
๑.งานธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 - งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 - งานประชาสัมพันธ์และ  
 - งานธนาคารโรงเรียน 
 - งานชมรมผู้ปกครอง ศิษย์เก่าและครู  
 - งานสัมพันธ์ชุมชน 
๒.งานอาคารสถานที ่
 - งานนักการภารโรงและลูกจ้างช่ัวคราว 
 - งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม/งาน 
   บริหารจัดการขยะ 
 - งานพาหนะ 
 - งานโสตทศันศึกษา/Website 
 - งานบ้านพักครู 
 - งานสวัสดิการร้านค้า 
๓.งานกิจการนักเรียน 
 - งานปกครองนักเรียน 
 - งานส่งเสริมประชาธิปไตย และ 
    กิจกรรมสภานักเรียน 
 - งานส่งเสริมกิจกรรมวันส าคัญ 
 - งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 - งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
-  งานป้องกันแก้ไขสารเสพติดและ TO BE 
    NUMBER ONE 
 - งานห้องพยาบาลและส่งเสริมสุขอนามัย 
   นักเรียน  
 - ขับขี่ปลอดภัย 
4. งานอื่นๆ 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนโค้งไผ่วิทยา 


