
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค 
 

 
 
 
 
 
 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุนทรียา  บุญตา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑. งานสำนักงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๒.๒ งานพัฒนากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒.๓ งานพัฒนาคณุลักษณะอันพึงประสงค ์
๒.๔ งานพัฒนาการอ่าน คดิ วิเคราะห์ และ

เขียน 
๓. งานพัฒนาสาระหลักสตูรท้องถิ่น 
๔. งานวางแผนงานด้านการบรหิารงานวิชาการ 
๕. งานจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

กระบวนการเรียนรู ้
๕.๑ งานจดัการเรียนการสอน 

๕.๕.๑ งานพัฒนากลุ่มสาระการเรยีนรู ้
         และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕.๕.๒ งานตารางสอน ตารางเรียน 
         ตารางการใช้ห้อง/แหล่งเรยีนรู ้
๕.๕.๓ งานจัดครูเข้าสอนและการสอน 
         แทน 

๑. งานสำนักงานด้านการบริหารงานงบประมาณ 
๒. งานจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้ง 

๒.๑ งานจดัทำแผนงบประมาณและคำขอตั้ง
งบประมาณเพื่อเสนอต่อผู้บริหารและ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒.๒ งานจดัทำแผนปฏิบัติการใช้จา่ยเงินตามที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง 

๒.๓ งานขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

๒.๔ งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

๒.๕ งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๒.๖ งานตรวจสอบติดตามและรายงานผลการใช้

งบประมาณ 
๒.๗ งานตรวจสอบ ตดิตามและรายงานการใช้

ผลผลติจากงบประมาณ 
๒.๘ งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ

การศึกษา 

๑. งานสำนักงานด้านการบริหารงานบุคคล 
๒. งานบริหารงานบุคคล 

๒.๑ งานวางแผนอัตรากำลัง 
๒.๒ งานพัฒนาบุคลากร 
๒.๓ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากร 
๒.๔ งานบำรุงขวัญและส่งเสริมกำลังใจ 

๓. งานบริหารงานทะเบยีนและสถิติ
ข้าราชการครู ลูกจ้างและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๓.๑ งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู 

ลูกจ้างและบคุลากรทางการศึกษา 
๓.๒ งานจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

๔. งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ 

๕. งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๖. งานส่งเสรมิมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 

๑. งานสำนักงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
๒. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่าย

การศึกษา 
๓. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๔. งานการสื่อสารและประชาสัมพันธ ์
๕. งานการสร้างและเผยแพรเ่กียรติประวัติของ

โรงเรียน 
๖. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
๗. งานทัศนศึกษา 
๘. งานส่งเสรมิ สนับสนุนและประสานการ 
    จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร   
    หน่วยงาน และสถาบันสังคมอืน่ท่ีจัดการศึกษา 
๙. งานประสานราชการกับส่วนภูมภิาคและ            
    ส่วนท้องถิ่น 

๑๐. งานประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

๑๑. งานเสนอความคดิเห็นเกีย่วกับเรื่องการจัดตั้ง 
ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนกระเทียมวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๕๕ (ต่อ) 

๕.๒ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๕.๒.๑ งานพัฒนากลุ่มการเรียนรู้ / 

กลุ่มอาชีพพ้ืนฐาน 
๕.๒.๒ งานพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้
๕.๒.๓ งานพัฒนาหน่วยการเรียนรู้และ

แผนการจดัการเรียนรู ้
๕.๒.๔ งานส่งเสรมิและสนับสนุนการ

เรียนรู ้
๕.๕.๕ งานจัดการสอนซ่อมเสริม 

๖. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล 
    การเรียน 

๖.๑ การดำเนินการวัดผลและประเมินผล 
๖.๒ การสร้างและปรับปรุงเครื่องมือการ

วัดผลการเรียน 
๖.๓ การจัดให้มเีอกสารและแบบฟอร์ม

เกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผล 
๖.๔ การดำเนินการเกีย่วกับหลักฐานการ

วัดผลและประเมินผลการเรียน 

๒.๙ งานปฏิบตัิงานอ่ืนใดตามที่ไดร้ับมอบหมาย
เกี่ยวกับงานกองทุนเพื่อการศึกษา 

๒.๑๐ งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ 
 การศึกษา 

๓. งานการบริหารการเงินและบญัชี 
๓.๑ การบริหารการเงิน 
๓.๒ การบริหารการเงินและบญัช ี

๓.๒.๑ การทำหลักฐานการเงินและ 
การบัญชี 

๓.๒.๒ การรับเงิน 
๓.๒.๓ การจ่ายเงิน 
๓.๒.๔ การเก็บรักษาเงิน 
๓.๒.๕ การควบคุมและตรวจสอบ 
๓.๒.๖ การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตาม

แผนการใช้จ่าย 
 
 

 
 

 

๗. งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนญุาตประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

๙. งานประเมินผลการดำเนินงานบรหิารงานบุคคล 
๑๐. งานดำเนินงานธุรการ 

๑๐.๑ งานวางแผนงานธุรการ 
๑๐.๒ งานบริหารงานธุรการ 
๑๐.๓ งานบริหารงานสารบรรณ 

๑๑. งานเวร – ยาม 
๑๒. งานสาธารณะกุศล 
๑๓. งานสวัสดิการคร ู
๑๔. งานปัจจัยพื้นฐาน 
๑๕. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
๑๖. งานเลขานุการการประชุมครูและบุคลากร 
๑๗. งานประเมินผลการดำเนินงานธุรการ 
๑๘. งานปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าสถานศึกษา 
 

 
 
 

๑๒. งานนักการภารโรง 
๑๓. งานดนตรีและดรุิยางค ์
๑๔. งานนาฏศิลป์และการแสดง 
๑๕. งานบริการสาธารณะ 
๑๖. งานประเมินผลการดำเนินงานชุมชนและ

ภาคีเครือข่าย 
๑๗. งานวางแผนกิจการนักเรียน 

๑๗.๑ งานรวบรวมข้อมูลและจดัทำ
ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการ
นักเรียน 

๑๗.๒ งานทำแผนงานกิจการนักเรียน 
๑๘. งานบริหารกิจการนักเรยีน 

๑๘.๑ การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
งานกิจการนักเรียน 

๑๘.๒ การประสานงานกิจการนักเรียน 
๑๘.๓ การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุนทรียา  บุญตา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 
ประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
  

 
 
  
  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๗. งานทะเบียนนักเรยีน 
๗.๑ งานบรหิารจดัการงานทะเบียนนักเรียน 
๗.๒ งานหลักฐานเอกสารและแบบฟอร์ม

เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
๘. งานแนะแนวและกองทุนการศึกษา 
๙. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับงาน

ด้านการบริหารงานวิชาการ 
๑๐. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน  
๑๑. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยเีพื่อ

การศึกษา 
๑๒. งานการจัดทำสำมะโนนักเรยีน 
๑๓. การรับนักเรียน 
๑๔. งานสารสนเทศวิชาการ 
๑๕. งานนิเทศการศึกษา 
๑๖. งานเลขานุการฝ่ายวิชาการ 
๑๗. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 
 

 
 

๔. การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย ์
๔.๑ งานวางแผนงานพัสด ุ
๔.๒ งานกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณ

ลักษณะเฉพาะของครุภณัฑห์รือสิง่ก่อสร้าง
ที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อเสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๔.๓ งานการพัฒนาระบบข้อมลูและสารสนเทศ
เพื่อการจัดทำและจดัหาพัสดุ  

๔.๔ งานจดัหาพัสด ุ
๔.๕ งานการควบคุมดูแล บำรุงรักษาและ

จำหน่ายพัสด ุ
๔.๖ งานจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

๕. งานยานพาหนะ 
๖. งานสาธารณูปโภค 
๗. งานเลขานุการฝ่ายการเงินและพัสดุ 
๘. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 
๙. งานปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

๑๙. งานสง่เสรมิพัฒนาให้นักเรยีนมีวินยั 
คุณธรรม จรยิธรรม 
๑๙.๑ การจดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนา

ความประพฤตแิละระเบียบวินัย 
๑๙.๒ การจดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้าน

คุณธรรม  จริยธรรม 
๑๙.๓ การจดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้าน

ความรับผิดชอบต่อสังคม 
๑๙.๔ การจดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการ

ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน ์
๑๙.๕ การยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้

ประพฤติด ี
๒๐. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

๒๐.๑ การจดัระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

๒๐.๒ การรู้จักนักเรียนเป็นรายบคุคล 
๒๐.๓ การคดักรองนักเรยีน 
๒๐.๔ การดำเนินงานป้องกันการแก้ไข

ปัญหานักเรียน 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุนทรียา  บุญตา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 
ประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๑๘.๑ งานการจัดแผนภูมิการบริหารโรงเรียน 
๑๘.๒ งานกำหนดบทบาทหน้าท่ีความ 
        รับผิดชอบและการมอบหมายงาน 

๑๙. งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
๒๐. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ 
๒๐.๑ งานดำเนินงานระบบเทคโนโลย ี
        สารสนเทศ 
๒๐.๒ งานพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 

๒๑. งานวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศกึษาใน
สถานศึกษา 
๒๑.๑ งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำ 
        วิจัยในช้ันเรียน 
๒๑.๒ งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำ 
        วิจัยทางการศึกษา 
๒๑.๓ งานเผยแพรผ่ลงานการวจิัยเพื่อ 
        พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

๒๐.๕ การส่งเสริมและพัฒนาคณุภาพ
นักเรียน 

๒๐.๖ การส่งต่อนักเรยีน 
๒๑. งานส่งเสรมิประชาธิปไตยในโรงเรยีน 

๒๑.๑ งานคณะกรรมการนักเรียน 
๒๑.๒ งานครูที่ปรึกษา 

๒๒. งานแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลีย่นในการลงโทษนักเรียน 

๒๓. งานเฝ้าระวังคุมประพฤต ิ
๒๔. งานปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ ประชุม

ผู้ปกครอง 
๒๕. งานประกันภัยอุบตัิเหตุนักเรียน 
๒๖. งานเลขานุการฝ่ายกิจการนักเรียน 
๒๗. งานประเมินผลการดำเนินงานกิจการ

นักเรียน 
 

   
 

 
 

 
 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุนทรียา  บุญตา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 
ประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
  

 
 
  
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๒๒. งานพัฒนาและส่งเสรมิแหล่งเรียนรู้ 
๒๒.๑ งานสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
๒๒.๒ งานพัฒนาและส่งเสริมการใช้แหล่ง 
        เรียนรู ้

๒๓. งานวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
๒๔. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศึกษา 
๒๕. งานจัดระบบการควบคุมภายใน 
๒๖. งานส่งเสรมิชุมชนให้มีความเขม้แข็งทาง

วิชาการ 
๒๗. งานประสานความร่วมมือในการพฒันา

วิชาการกับสถานศึกษาและและองกรอื่น 
๒๘. งานส่งเสรมิและสนับสนุนงานวิชาการแก่

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

๒๙. งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

๓๐. งานวิจัยเพือ่พัฒนานโยบายและแผน 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

๒๘. งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
  ๒๘.๑ งานพัฒนาอาคารสถานท่ีและ 
  สภาพแวดล้อม 

๒๘.๒ งานจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน 
๒๙. งานบริการอาคารเรยีน 
 ๒๙.๑ งานจัดบรรยากาศในอาคารเรียน 
 ๒๙.๒ งานใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน 
 ๒๙.๓ งานดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน 
 ๒๙.๔ งานรักษาความปลอดภัยในอาคาร 
         เรียน 
๓๐. งานบริการห้องเรยีน 
 ๓๐.๑ งานจัดบรรยากาศในห้องเรยีน 
 ๓๐.๒ งานใช้และดูแลรักษาห้องเรยีน 
๓๑. งานบริการห้องบริการ 
 ๑๕.๑ งานจัดบรรยากาศในห้องบริการ 
 ๑๕.๒ งานใช้และการบำรุงรักษาหอ้ง 
         บริการ 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุนทรียา  บุญตา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 
ประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
  

 
 
  
  
 
 
 
 

   
 
 
 

๓๑. งานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๓๒. การประเมินผลการดำเนินงานแผนงานและ

ประกันคณุภาพ 
๓๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าสถานศึกษา 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

๓๒. งานบริการห้องพิเศษ 
 ๓๒.๑ งานจัดบรรยากาศในห้องพิเศษ 
 ๓๒.๒ งานใช้และดูแลรักษาห้องพเิศษ 
๓๓. งานบริการอาคารประกอบ 

๓๓.๑ อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 
๓๓.๒ อาคารโรงอาหาร 
๓๓.๓ อาคารหอประชุม / ห้องประชุม 
๓๓.๔ อาคารห้องน้ำ – ห้องส้วม 

๓๔. งานให้บริการน้ำดืม่ 
๓๕. งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัย 
๓๖. งานโภชนาการ 
๓๗. งานประเมินผลการดำเนินงานบรกิาร

อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
๓๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าสถานศึกษา 
  

 
 
 

 
 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุนทรียา  บุญตา 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 
ประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 


