
 
 

โครงสรา้งการบรหิารงาน 
โรงเรียนบา้นร้านตดัผม  อ าเภอทา่แซะ  จงัหวดัชมุพร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
        
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

1. งำนแผนงำนด้ำน
วิชำกำร 

2. งำนพัฒนำหลกัสูตร
และจัดกำรเรียนกำรสอน 

 3. งำนห้องเรียนพิเศษ 

4. กำรวัดผล ประเมินผล 
และเทียบโอนผลกำรเรียน 

5. งำนทะเบียน และGPA 

1. งำนบุคลำกร 

2. งำนงำนส่งเสริมและ
พัฒนำบุคลำกร 

3. งำนระเบียบวินัยครู
และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 4. งำนลกูจ้ำงประจ ำและ
ลูกจ้ำงชั่วครำว 

1. งำนแผนงำน 1. อำคำร สถำนที่ และ
สภำพแวดล้อม 

2. งำนกำรเงิน 
2. งำนกจิกำรนกัเรียน 

3. งำนบัญช ี
3. งำนประชำสัมพันธ ์

4. งำนพัสด ุ
4. งำนโสตทัศนศกึษำ 

5. งำนระบบควบคุม
ภำยใน 

5. งำนโภชนำกำรและ
คุ้มครองผู้บริโภค 6. งำนธุรกำร 

ภาคีเครือข่ายการศึกษา 



 
 

โครงสร้างการบริหารและการจัดการศึกษาโรงเรียนบ้านร้านตัดผม                      คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

    กลุ่มบริหารวิชาการ                      กลุ่มบริหารงานงบประมาณ                กลุ่มบริหารงานบุคคล                          กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
๑.การพฒันาหรอืการด าเนนิการเกีย่วกบั                              ๑.การจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้งบประมาณ                    ๑. การวางแผนอตัราก าลงั                                                   ๑.การพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มลู สารสนเทศ    การให้
ความเหน็การพฒันาหลกัสตูรทอ้งถิน่                            
๒.การวางแผนงานดา้นวชิาการ       ๒.การจดัท าแผนปฏบิตักิารใชจ้า่ยเงนิตามทีไ่ดร้บั                 ๒.การจดัสรรอตัราก าลงัขา้ราชการครบูคุลากรทางการศกึษา           ๒.การประสานงานและพฒันาเครอืขา่ยการศกึษา                                          
๓.การจดัการเรยีนการสอนในสถานศกึษา                           จดัสรรงบประมาณจากส านกังานคณะกรรมการ                             ๓.การเปลีย่นต าแหนง่ใหส้งูขึน้การย้าย                                    ๓.การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 
๔.การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา                                     การศกึษาขัน้พืน้ฐาน                                                              ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา                               ๔.งานวจิยัเพือ่พฒันานโยบายและแผน   
๕.การพฒันากระบวนการเรยีนรู้                                       ๓.การอนมุตักิารใชจ้า่ยงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร                          ๔.การด าเนนิการเกีย่วกบัการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน                  
๖.การวดัผล ประเมนิผลและด าเนนิการ                              ๔.การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ                          ๕.การลาทกุประเภท                                                          ๕,การจดัระบบบรหิารและพฒันาองคก์ร 
 เทยีบโอนผลการเรยีน                                                  ๕.การรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ                                   ๖.การประเมนิผลการปฏบิตังิาน                                             ๖.การพฒันามาตรฐานการปฏบิตังิาน               
๗.การวจิยัเพือ่พฒันาคณุภาพการศกึษาใน สถานศกึษา           ๖.การตรวจสอบ ตดิตาม และรายงานการใชง้บประมาณ                  ๗.การด าเนนิการทางวนิยัและการลงโทษ                                   ๗.งานเทคโนโลยเีพือ่การศกึษา 
                                                                                                                                                                ๘.การสัง่พกัราชการและการสัง่ใหอ้อกจาก                                ๘.การด าเนนิงานธรุการ                                         
 ๘.การพฒันาและสง่เสรมิศกัยภาพผูเ้รยีน                           ๗.การตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติ                           ราชการไวก้อ่น                                                             ๙.การดแูลอาคาร สถานที ่และสภาพแวดลอ้ม          
          จากงบประมาณ                     ๙.การรายงาน การด าเนนิการทางวนิยัและการ                         ๑๐.การจดัท าส ามโนนกัเรยีน 
 ๘.การพฒันาและสง่เสรมิใหม้แีหลง่เรยีนรู้                                        ลงโทษ   
 ๙.การนเิทศการศกึษา                                                  ๘.การระดมทรพัยากรและการระดมทนุเพือ่การศกึษา                                                                                                ๑๑.การรบันกัเรยีน              
๑๐.การแนะแนว                                                         ๙.การปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายเกีย่วกบั                 ๑๐.การออกจากราชการ                                                 ๑๒.การเสนอความเหน็เกีย่วกบัเรือ่งการจดัตัง้ 
๑๑.การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายใน                          กองทนุ เพือ่การศกึษา                                                      ๑๑.การจดัระบบและการจดัท าทะเบยีนประวตั ิ                       ยบุ รวม หรอืเลกิสถานศกึษา 
 และระบบมาตรฐานการศกึษา                                        ๑๐.การบรหิารจดัการทรพัยากรเพือ่การศกึษา                           ๑๒.การจดัท าบญัชรีายชือ่และใหค้วามเหน็เกีย่ว                      ๑๓.การประสานงานการจดัการศกึษาในระบบ                                            
๑๒.การสง่เสรมิคณุธรรมใหม้คีวามเขม้แขง็                         ๑๑. การวางแผนพสัด ุ                                                          กบัการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชฯ                                      นอกระบบ และตามอธัยาศยั 
 ทางวชิาการ                                                             ๑๒.การก าหนดรปูแบบ รายการหรอืคณุลกัษณะของ                        ๑๓.การสง่เสรมิการประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการ                      ๑๔.การระดมทรพัยากรเพือ่การศกึษา 
๑๓.การประสานความรว่มมอืในการพฒันา                         ครภุณัฑห์รอืสิง่กอ่สรา้งทีใ่ชเ้งนิงบประมาณ                                    ครแูละบคุลากรทางการศกึษา                                            ๑๕.การทศันศกึษา 
วชิาการกบัสถานศกึษาและองคก์รอืน่                                 ๑๓.การพฒันาระบบขอ้มลูและสารสนเทศ เพือ่การ                        ๑๔.การสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิ                                  ๑๖.งานกจิการนกัเรยีน 
๑๔.การสง่เสรมิและสนบัสนนุงานวชิาการแก ่                       จดัท าและจดัหาพสัด ุ                                                            ๑๕.การสง่เสรมิมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ                     ๑๗.การประชาสมัพนัธง์านการศกึษา              
บคุคลครอบครวั องคก์ร หนว่ยงาน สถาน                          ๑๔.การจดัหาพสัด ุ                                                                วชิาชพี                                                                        ๑๘.การสง่เสรมิ สนบัสนนุ และประสานการจดั 
ประกอบการ                                                              ๑๕.การควบคมุ ดแูล บ ารงุรกัษา และจ าหนา่ยพัสด ุ                       ๑๖.การสง่เสรมิวนิยั คณุธรรม และจรยิธรรม                              การศกึษาของบคุคล ชมุชน องคก์ร         
๑๕.การจดัท าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบั                      ๑๖.การจดัหาผลประโยชนจ์ากทรพัยส์นิ                                      ส าหรบัขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา                          หนว่ยงานและสถาบนัสงัคมทีจ่ดัการศกึษา         งาน
วชิาการของสถานศกึษา                                          ๑๗.การเบกิเงนิจากคลงั                                            ๑๗.การรเิริม่สง่เสรมิการขอรบัใบอนญุาต                               ๑๙.งานประสานราชการกบัสว่นภมูภิาคและ  
๑๖.การคดัเลอืกหนงัสอื แบบเรยีน เพือ่ใชใ้น                  ๑๘.การรบัเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการจา่ยเงนิ                            ๑๘.การพฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการ                             สว่นทอ้งถิน่                      
สถานศกึษา                                                               ๑๙.การน าเงนิสง่คลงั                                                              ศกึษาการด าเนนิการทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงาน                         ๒๐.การรายงานผลการปฏบิตังิาน 
๑๗.การพฒันาและใชส้ือ่เทคโนฯเพือ่การศกึษา                      ๒๐.การจดัท าบญัชกีารเงนิ                                                       บคุคลใหเ้ปน็ไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการนัน้                             ๒๑.การจดัระบบการควบคมุภายในหนว่ยงาน 
                                                                             ๒๑.การจดัท ารายงานการเงนิและงบการเงนิ                                                                                                                   ๒๒.แนวทางการจดักจิกรรมเพือ่ปรบัเปลีย่น 
                                                                             ๒๒.การจดัท าหรอืจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีน                                                                                                                พฤตกิรรมในการลงโทษนกัเรยีน 
 

  นักเรียน 



 
 

ง.คณะกรรมการฝา่ยบรหิารงบประมาณ   
 
วิสัยทัศน์กลุ่มงาน  “ด าเนินการตามหลักธรรมภิบาล  บริการฉับไว  โปร่งใส ตรวจสอบได้” 

 ๑.  นางวีรภรณ์    ผลประทุม หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
     ๒.  นางสาวดวงกมล   แก้วนิ่ม  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓.  นางสาวนุชนา   เรืองโรจน์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๔.  นางสาววรรณี   สอนสุภา          เจ้าหน้าที่เงินออมทรัพย์นักเรียน/โครงการอาหารกลางวัน 
 ๕.  นางรจนา   พิมพ์ทอง ธุรการการเงิน 
มาตรฐานงานบรหิารงบประมาณ 
 1.  เป็นประธานคณะกรรมการบริหารงานการบริหารงบประมาณ 
 2.  ควบคุม ดูแล นิเทศติดตาม 
 3.  พัฒนากลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง 
 4.  รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
 5.  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 6.  สรุปและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
กรอบแนวการด าเนนิงาน 
  1. งานการเงนิ และบญัช ี      
 1. นางวีรภรณ์  ผลประทุม หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๒. นางสาวดวงกมล  แก้วนิ่ม เจ้าหน้าที่การเงิน 
          ๓.  นางสาววรรณี  สอนสุภา เจ้าหน้าที่เงินออมทรัพย์นักเรียน/โครงการอาหารกลางวัน 
มหีนา้ที่และความรบัผดิชอบ 
 1.  การจัดท าแผนการใช้เงินประจ าปีงบประมาณ 
 2.  การจัดท าทะเบียนคุมเงิน  (การรับ – จ่ายประเภทต่างๆ) 
 3.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน – ประจ าเดือน 
 4.  เบิกจ่ายเงินงบประมาณของโรงเรียน 

 เงินนักเรียนยากจน 
 เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 เงินค่าอุปกรณ์นักเรียน 
 เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนทุกประเภท 
 เงินอ่ืนๆ 

6.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินของโรงเรียน 
๗.  การท าหนังสือส่งเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ  ของบุคลากร 

 ค่าเช่าบ้าน 
 ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่าศึกษาบุตร 
 ค่ารถไปราชการ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงครู – นักเรียนในกิจกรรมต่างๆ 



 
 

๘.  หนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  1% 
๙.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 เอกสารจัดซื้อ – จัดจ้าง  ใบส าคัญรับเงิน  ใบเสร็จรับเงิน 
 ๑๐.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
  ๑๑.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
 ๑๒.  การน าเงินส่งคลัง 
 ๑๓.  การจัดท ารายงานทางการเงิน 
 ๑๔.  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
  ๑๕.  การจัดท าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์นักเรียน 
 ๑๖.  การจัดท าเอกสาร-บัญชีการใช้จ่ายเงินโครงการอาหารกลางวัน 
  2.งานบรหิารสนิทรพัย ์และพัสด ุ ผูร้บัผดิชอบ    
 1. นางสาวนุชนา   เรืองโรจน์   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๒. นายไววิทย์    ทองแท้   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
มีหนา้ที่และความรบัผดิชอบ 

๑. การจัดท าแผนจัดหาพัสดุ 
๒. จัดหาพัสดุ 
๓. จัดท าเอกสารจัดซื้อ – จัดจ้างในระบบ  และนอกระบบ 
๔. ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

 จัดท าทะเบียนคุม  จัดซื้อ – จัดจ้าง 
 จัดท าบัญชีวัสดุ  ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
 รายงานข้อมูลในระบบ  (เก่ียวกับวัสดุ  ครุภัณฑ์)  ในโรงเรียน 
 รายงานข้อมูลครุภัณฑ์  ที่ดิน  และสิ่งก่อสร้าง 

   3. งานตรวจสอบภายใน/ควบคมุภายใน   
 ๑.  นางวีรภรณ์    ผลประทุม หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
     ๒.  นางสาวดวงกมล   แก้วนิ่ม  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 ๓.  นางสาวนุชนา   เรืองโรจน์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๔.  นางสาววรรณี   สอนสุภา          เจ้าหน้าที่เงินออมทรัพย์นักเรียน/โครงการอาหารกลางวัน 
 ๕.  นางรจนา   พิมพ์ทอง ธุรการการเงิน 
หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 

1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้าง 
2.  สร้างแบบประเมินวิเคราะห์สภาพปัญหาของงานแต่ละฝ่าย 
3.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
4.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
5.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายใน 
6.  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจ 



 
 

7.  รายงานผลการควบคุมภายในต่อต้นสังกัด 
 
 


