
 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค 

 

 
 
 
 
 
 

๑. งานส านกังานดา้นการบรหิารงานวิชาการ 
๒. งานพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 

๒.๑ งานพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 
๒.๒ งานพฒันากิจกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
๒.๓ งานพฒันาคณุลกัษณะอนัพงึ

ประสงค ์
๒.๔ งานพฒันาการอา่น คิด วิเคราะห ์

และเขียน 
๓. งานพฒันาสาระหลกัสตูรทอ้งถ่ิน 
๔. งานวางแผนงานดา้นการบรหิารงาน

วิชาการ 
๕. งานจดัการเรยีนการสอนและพฒันา

กระบวนการเรยีนรู ้
๕.๑ งานจดัการเรยีนการสอน 

๕.๕.๑ งานพฒันากลุม่สาระการ
เรยีนรู ้
         และกิจกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
๕.๕.๒ งานตารางสอน ตารางเรยีน 
         ตารางการใชห้อ้ง/แหลง่เรยีนรู ้
๕.๕.๓ งานจดัครูเขา้สอนและการ

๑. งานส านกังานดา้นการบรหิารงานงบประมาณ 
๒. งานจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้ 

๒.๑ งานจดัท าแผนงบประมาณและค าขอตัง้
งบประมาณเพื่อเสนอตอ่ผูบ้รหิารและ
คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

๒.๒ งานจดัท าแผนปฏิบตัิการใชจ้่ายเงินตามที่
ไดร้บัจดัสรรงบประมาณจากส านกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยตรง 

๒.๓ งานขออนมุตัิการใชจ้่ายงบประมาณที่ไดร้บั
จดัสรร 

๒.๔ งานขอโอนและการขอเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 

๒.๕ งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๒.๖ งานตรวจสอบติดตามและรายงานผลการใช้

งบประมาณ 
๒.๗ งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้

ผลผลติจากงบประมาณ 
๒.๘ งานระดมทรพัยากรและการลงทนุเพื่อ

การศกึษา 

๑. งานส านกังานดา้นการบรหิารงานบคุคล 
๒. งานบรหิารงานบคุคล 

๒.๑ งานวางแผนอตัราก าลงั 
๒.๒ งานพฒันาบคุลากร 
๒.๓ งานประเมินผลการปฏิบตัิงาน

บคุลากร 
๒.๔ งานบ ารุงขวญัและสง่เสรมิก าลงัใจ 

๓. งานบรหิารงานทะเบียนและสถิติ
ขา้ราชการครู ลกูจา้งและบคุลากร
ทางการศกึษา 
๓.๑ งานทะเบียนประวตัิขา้ราชการครู 

ลกูจา้งและบคุลากรทางการศกึษา 
๓.๒ งานจดัท าหลกัฐานการปฏิบตัิราชการ 

๔. งานเสรมิสรา้งประสทิธิภาพในการ
ปฏิบตัิราชการ 

๕. งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชิดชเูกียรติ 
๖. งานสง่เสรมิมาตรฐานวชิาชีพและ

จรรยาบรรณวชิาชีพ 

๑. งานส านกังานดา้นการบรหิารงานทั่วไป 

๒. งานประสานงานและพฒันาเครอืขา่ย
การศกึษา 

๓. งานระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา 

๔. งานการสือ่สารและประชาสมัพนัธ ์

๕. งานการสรา้งและเผยแพรเ่กียรตปิระวตัิของ
โรงเรยีน 

๖. งานประชาสมัพนัธก์ารศกึษา 

๗. งานทศันศกึษา 

๘. งานสง่เสรมิ สนบัสนนุและประสานการ 

    จดัการศกึษาของบคุคล ชมุชน องคก์ร   
    หนว่ยงาน และสถาบนัสงัคมอืน่ท่ีจดั

การศกึษา 
๙. งานประสานราชการกบัสว่นภมูภิาคและ            
    สว่นทอ้งถ่ิน 
๑๐. งานประสานงานการจดัการศกึษาในระบบ 

นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

๑๑. งานเสนอความคดิเห็นเก่ียวกบัเรือ่งการ
จดัตัง้ ยบุ รวม หรอืเลกิสถานศกึษา 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางสาวชนิดา  ทพิวารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางสาวปรินทรรั์ตน ์ ลิม้ธนะกิจ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนกระเทียมวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๕๕ (ต่อ) 

๕.๒ งานพฒันากระบวนการเรยีนรู ้
๕.๒.๑ งานพฒันากลุม่การเรยีนรู ้/ 

กลุม่อาชีพพืน้ฐาน 
๕.๒.๒ งานพฒันากระบวนการเรยีนรู ้
๕.๒.๓ งานพฒันาหนว่ยการเรยีนรู ้

และแผนการจดัการเรยีนรู ้
๕.๒.๔ งานสง่เสรมิและสนบัสนนุการ

เรยีนรู ้
๕.๕.๕ งานจดัการสอนซอ่มเสรมิ 

๖. งานวดัผล ประเมินผลและเทยีบโอนผล 
    การเรยีน 

๖.๑ การด าเนินการวดัผลและประเมินผล 
๖.๒ การสรา้งและปรบัปรุงเครือ่งมือการ

วดัผลการเรยีน 
๖.๓ การจดัใหม้ีเอกสารและแบบฟอรม์

เก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผล 
๖.๔ การด าเนินการเก่ียวกบัหลกัฐานการ

วดัผลและประเมินผลการเรยีน 

๒.๙ งานปฏิบตัิงานอื่นใดตามที่ไดร้บั
มอบหมายเก่ียวกบังานกองทนุเพื่อ
การศกึษา 

๒.๑๐ งานบรหิารจดัการทรพัยากรเพื่อ 
 การศกึษา 

๓. งานการบรหิารการเงินและบญัชี 
๓.๑ การบรหิารการเงิน 
๓.๒ การบรหิารการเงินและบญัชี 

๓.๒.๑ การท าหลกัฐานการเงินและ 
การบญัชี 

๓.๒.๒ การรบัเงิน 
๓.๒.๓ การจ่ายเงิน 
๓.๒.๔ การเก็บรกัษาเงิน 
๓.๒.๕ การควบคมุและตรวจสอบ 
๓.๒.๖ การประเมินผลการใชจ้่ายเงิน

ตามแผนการใชจ้า่ย 
 
 

 

๗. งานรเิริม่สง่เสรมิการขอรบัใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพครูและบคุลากรทางการศกึษา 

๘. งานเลขานกุารคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

๙. งานประเมินผลการด าเนินงานบรหิารงานบคุคล 
๑๐. งานด าเนินงานธุรการ 

๑๐.๑ งานวางแผนงานธุรการ 
๑๐.๒ งานบรหิารงานธุรการ 
๑๐.๓ งานบรหิารงานสารบรรณ 

๑๑. งานเวร – ยาม 
๑๒. งานสาธารณะกศุล 
๑๓. งานสวสัดกิารครู 
๑๔. งานปัจจยัพืน้ฐาน 
๑๕. งานสหกรณร์า้นคา้โรงเรยีน 
๑๖. งานเลขานกุารการประชมุครูและบคุลากร 
๑๗. งานประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
๑๘. งานปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมายจาก

หวัหนา้สถานศกึษา 
 

๑๒. งานนกัการภารโรง 
๑๓. งานดนตรแีละดรุยิางค ์
๑๔. งานนาฏศิลป์และการแสดง 
๑๕. งานบรกิารสาธารณะ 
๑๖. งานประเมินผลการด าเนินงานชมุชนและ

ภาคีเครอืขา่ย 
๑๗. งานวางแผนกิจการนกัเรยีน 

๑๗.๑ งานรวบรวมขอ้มลูและจดัท า
ระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานกิจการ
นกัเรยีน 

๑๗.๒ งานท าแผนงานกิจการนกัเรยีน 
๑๘. งานบรหิารกิจการนกัเรยีน 

๑๘.๑ การก าหนดหนา้ที่ความรบัผิดชอบ
งานกิจการนกัเรยีน 

๑๘.๒ การประสานงานกิจการนกัเรยีน 
๑๘.๓ การสง่เสรมิงานกิจการนกัเรยีน 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางสาวชนิดา  ทพิวารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางสาวปรินทรรั์ตน ์ ลิม้ธนะกิจ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 

๗. งานทะเบยีนนกัเรยีน 
๗.๑ งานบรหิารจดัการงานทะเบยีน

นกัเรยีน 
๗.๒ งานหลกัฐานเอกสารและแบบฟอรม์

เก่ียวกบังานทะเบยีนนกัเรยีน 
๘. งานแนะแนวและกองทนุการศกึษา 
๙. จดัท าระเบียบและแนวปฏิบตัิเก่ียวกบังาน

ดา้นการบรหิารงานวชิาการ 
๑๐. งานคดัเลอืกหนงัสอื แบบเรยีน  
๑๑. งานพฒันาและใชส้ือ่เทคโนโลยีเพื่อ

การศกึษา 
๑๒. งานการจดัท าส ามะโนนกัเรยีน 
๑๓. การรบันกัเรยีน 
๑๔. งานสารสนเทศวิชาการ 
๑๕. งานนิเทศการศกึษา 
๑๖. งานเลขานกุารฝ่ายวิชาการ 
๑๗. การประเมินผลการด าเนินงานวชิาการ 
 

 

๔. การบรหิารงานพสัดแุละสนิทรพัย ์
๔.๑ งานวางแผนงานพสัด ุ
๔.๒ งานก าหนดรูปแบบรายการหรอืคณุ

ลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑห์รอื
สิง่ก่อสรา้งทีใ่ชเ้งินงบประมาณเพื่อเสนอ
คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

๔.๓ งานการพฒันาระบบขอ้มลูและ
สารสนเทศเพื่อการจดัท าและจดัหาพสัด ุ 

๔.๔ งานจดัหาพสัด ุ
๔.๕ งานการควบคมุดแูล บ ารุงรกัษาและ

จ าหนา่ยพสัด ุ
๔.๖ งานจดัหาผลประโยชนจ์ากทรพัยส์นิ 

๕. งานยานพาหนะ 
๖. งานสาธารณปูโภค 
๗. งานเลขานกุารฝ่ายการเงินและพสัด ุ
๘. การประเมินผลการด าเนินงานการเงินและ

พสัด ุ

 
 

 
 

 
 

๑๙. งานสง่เสรมิพฒันาใหน้กัเรยีนมวีนิยั 
คณุธรรม จรยิธรรม 
๑๙.๑ การจดักิจกรรมสง่เสรมิพฒันา

ความประพฤตแิละระเบียบวินยั 
๑๙.๒ การจดักิจกรรมสง่เสรมิพฒันา

ดา้นคณุธรรม  จรยิธรรม 
๑๙.๓ การจดักิจกรรมสง่เสรมิพฒันา

ดา้นความรบัผิดชอบตอ่สงัคม 
๑๙.๔ การจดักิจกรรมสง่เสรมิ

พฒันาการใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็น
ประโยชน ์

๑๙.๕ การยกยอ่งใหก้ าลงัใจแกน่กัเรยีน
ผูป้ระพฤติด ี

๒๐. งานระบบการดแูลชว่ยเหลอืนกัเรยีน 

๒๐.๑ การจดัระบบดแูลช่วยเหลอื
นกัเรยีน 

๒๐.๒ การรูจ้กันกัเรยีนเป็นรายบคุคล 
๒๐.๓ การคดักรองนกัเรยีน 
๒๐.๔ การด าเนินงานปอ้งกนัการแกไ้ข

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางสาวชนิดา  ทพิวารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางสาวปรินทรรั์ตน ์ ลิม้ธนะกิจ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘. งานจดัระบบการบรหิารและพฒันาองคก์ร 
๑๘.๑ งานการจดัแผนภมูิการบรหิารโรงเรียน 

๑๘.๒ งานก าหนดบทบาทหนา้ทีค่วาม 
        รบัผิดชอบและการมอบหมายงาน 

๑๙. งานพฒันามาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
๒๐. งานพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มลู

สารสนเทศ 
๒๐.๑ งานด าเนินงานระบบเทคโนโลยี 
        สารสนเทศ 
๒๐.๒ งานพฒันาระบบงานสารสนเทศ 

๒๑. งานวจิยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศกึษาใน
สถานศกึษา 
๒๑.๑ งานสง่เสรมิและสนบัสนนุใหค้รูท า 
        วิจยัในชัน้เรยีน 
๒๑.๒ งานสง่เสรมิและสนบัสนนุใหค้รูท า 
        วิจยัทางการศกึษา 
๒๑.๓ งานเผยแพรผ่ลงานการวิจยัเพื่อ 
        พฒันาคณุภาพการศกึษา 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

๒๐.๓ การสง่เสรมิและพฒันาคณุภาพ
นกัเรยีน 

๒๐.๔ การสง่ตอ่นกัเรยีน 
๒๑. งานสง่เสรมิประชาธิปไตยในโรงเรยีน 

๒๑.๑ งานคณะกรรมการนกัเรยีน 
๒๑.๒ งานครูที่ปรกึษา 

๒๒. งานแนวทางการจดักิจกรรมเพื่อ
ปรบัเปลีย่นในการลงโทษนกัเรยีน 

๒๓. งานเฝา้ระวงัคมุประพฤติ 
๒๔. งานปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศ ประชมุ

ผูป้กครอง 
๒๕. งานประกนัภยัอบุตัิเหตนุกัเรยีน 
๒๖. งานเลขานกุารฝ่ายกิจการนกัเรยีน 
๒๗. งานประเมินผลการด าเนินงานกิจการ

นกัเรยีน 
 
   

 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางสาวชนิดา  ทพิวารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางสาวปรินทรรั์ตน ์ ลิม้ธนะกิจ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๒๒. งานพฒันาและสง่เสรมิแหลง่เรยีนรู ้
๒๒.๑ งานสรา้งและพฒันาแหลง่เรยีนรู ้
๒๒.๒ งานพฒันาและสง่เสรมิการใชแ้หลง่ 
        เรยีนรู ้

๒๓. งานวางแผนการบรหิารจดัการศกึษา 
๒๔. งานพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายใน

และมาตรฐานการศกึษา 
๒๕. งานจดัระบบการควบคมุภายใน 
๒๖. งานสง่เสรมิชมุชนใหม้ีความเขม้แข็งทาง

วิชาการ 
๒๗. งานประสานความรว่มมือในการพฒันา

วิชาการกบัสถานศกึษาและและองกรอื่น 
๒๘. งานสง่เสรมิและสนบัสนนุงานวชิาการแก่

บคุคล ครอบครวั องคก์ร หนว่ยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบนัอื่นที่จดัการศกึษา 

๒๙. งานขบัเคลือ่นหลกัปรชัญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

๒๘. งานดแูลอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอ้ม 

  ๒๘.๑ งานพฒันาอาคารสถานท่ีและ 
  สภาพแวดลอ้ม 

๒๘.๒ งานจดับรรยากาศบรเิวณโรงเรยีน 
๒๙. งานบรกิารอาคารเรยีน 
 ๒๙.๑ งานจดับรรยากาศในอาคารเรยีน 
 ๒๙.๒ งานใชป้ระโยชนจ์ากอาคารเรยีน 
 ๒๙.๓ งานดแูลบ ารุงรกัษาอาคารเรยีน 
 ๒๙.๔ งานรกัษาความปลอดภยัในอาคาร 
         เรยีน 
๓๐. งานบรกิารหอ้งเรยีน 
 ๓๐.๑ งานจดับรรยากาศในหอ้งเรยีน 
 ๓๐.๒ งานใชแ้ละดแูลรกัษาหอ้งเรยีน 
๓๑. งานบรกิารหอ้งบรกิาร 
 ๑๕.๑ งานจดับรรยากาศในหอ้งบรกิาร 
 ๑๕.๒ งานใชแ้ละการบ ารุงรกัษาหอ้ง 
         บรกิาร 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางสาวชนิดา  ทพิวารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางสาวปรินทรรั์ตน ์ ลิม้ธนะกิจ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนวัดแค (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

   
 
 
 

๓๐. งานรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
๓๑. การประเมินผลการด าเนินงานแผนงาน

และประกนัคณุภาพ 
๓๒. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย

จากหวัหนา้สถานศกึษา 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

๓๒. งานบรกิารหอ้งพิเศษ 
 ๓๒.๑ งานจดับรรยากาศในหอ้งพิเศษ 
 ๓๒.๒ งานใชแ้ละดแูลรกัษาหอ้งพิเศษ 
๓๓. งานบรกิารอาคารประกอบ 

๓๓.๑ อาคารโรงฝึกงานหรอืหอ้ง
ปฏิบตัิงาน 

๓๓.๒ อาคารโรงอาหาร 
๓๓.๓ อาคารหอประชมุ / หอ้งประชมุ 

๓๓.๔ อาคารหอ้งน า้ – หอ้งสว้ม 

๓๔. งานใหบ้รกิารน า้ดื่ม 
๓๕. งานสง่เสรมิสขุภาพอนามยั 
๓๖. งานโภชนาการ 
๓๗. ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย

จากหวัหนา้สถานศกึษา 
  

 
 
 

 

นางสาวธนัญญา  สกุลซ้ง 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางสาวชนิดา  ทพิวารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายธีระศักดิ์  รวยอารี 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวกัลยกร  บุญญะวัตร 
หวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางปทุมพร  สินสุข 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

นางสาวปรินทรรั์ตน ์ ลิม้ธนะกิจ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 


