
กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารแผนงาน/ 
งบประมาณ

กลุ่มบริหารทั่วไป

นายสมศักดิ์ พรตด้วง
หัวหน้ากลุ่มบริหาร

วิชาการ

นางสาวประภัดศร ยิ้มเกียรติ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน

บุคคล

นางเกษราภรณ์ เอี่ยมรักษา
หัวหน้ากลุ่มบริหาร

แผนงาน/ งบประมาณ

นางวรกร สุขเจริญ
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป

1.  การพัฒนาหรือการ 
ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ 
ความเห็นการพัฒนาสาระ 
หลักสูตรท้องถิ่น 
2.  การวางแผนด้านการวิชาการ 
3.  การจัดการเรียนการสอนใน 
สถานศึกษา 
4.  การพัฒนาหลักสูตรใน 
สถานศึกษา 
5.  การพัฒนากระบวนการ  
6.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาในสถานศึกษา 
7.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู้ 
8.  การนิเทศการศึกษา    
9.  การแนะแนว 
10.  การพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายในและมาตรฐาน 
การศึกษา 
11.  การส่งเสริมชุมชนให้มี
ความ เข้มแข็งทางวิชาการ 
12.  การประสานความร่วมมือ
ใน การพัฒนาวิชาการกับ 
สถานศึกษาและองค์กรอืน่ 
13.  การส่งเสริมและสนับสนุน 
งานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษา 
และสถานประกอบการอืน่ท่ีจัด 
การศึกษา 
15.  การจัดท าระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 
ของสถานศึกษา 
16.  การคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ในถานศึกษา 
17.  การพัฒนาสื่อ และใช้สื่อ 
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

1.  การวางแผนอัตราก าลัง 
2.  การจัดสรรอัตราก าลัง 
ข้าราชการครูและบุคลากร        
ทางการศึกษา 
3.  การสรรหาและบรรจแุต่งตั้ง   
4.  การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน 
การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา 
5.  การด าเนินการเกี่ยวกับ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
6.  การลาทุกประเภท 
7.  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
8.  การด าเนินการทางวินัยและ 
การลงโทษ 
9.  การสั่งพักราชการและการสัง่ 
ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 10.  
การรายงานการด าเนินการ ทาง
วินัยและการลงโทษ 
11.  การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์ 
12.  การจัดระบบและการจดัท า 
ทะเบียนประวัติ 
13.  การจัดท าบัญชีรายชื่อและ 
การให้ความเห็นเกี่ยวกับการ
เสนอ ขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
14.  การส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
15.  การส่งเสริมและยกย่องเชิด  
ชูเกียรติ 
16.  การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
17.  การส่งเสริมวินัย คุณธรรม 
จริยธรรมส าหรับข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา 
18.  การริเริ่มส่งเสริมการขอรับ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
และ บุคลากรทางการศึกษา 
19.  การพัฒนาข้าราชการครู
และ บุคลากรทางการศึกษา  

1.  การจัดท าแผนงบประมาณ 
และค าขอตั้งงบประมาณ เพื่อ 
เสนอต่อเลขาธิการส านักงาน 
คณะกรรมการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
2.  การจัดท าแผนการใช้
จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ จากส านักงาน
คณะกรรมการ ศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง    
3.  การอนุมัติการจ่าย 
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
4.  การขอโอนและการขอ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5.  การรายงานผลการเบิกจา่ย 
งบประมาณ 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและ 
รายงานการใช้งบประมาณ 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและ 
รายงานการใช้ผลผลิตจาก 
งบประมาณ 
8.  การระดมทรัพยากรและ    
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
9.  การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ 
ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับ
กองทุน เพื่อการศึกษา 
10.  การการบริหารจัดการ 
ทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
11.  การวางแผนพัสดุ 
12.  การก าหนดรูปแบบ 
รายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 
ของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่
ใช้ งบประมาณเพื่อเสนอต่อ 
เลขาธิการคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
13.  การพัฒนาระบบข้อมูล 
สารสนเทศเพื่อการจัดท าและ 
จัดหาพัสดุ 
14.  การจัดหาพัสดุ 
15.  การควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสด ุ
16.  การจัดหาผลประโยชน์
จาก ทรัพย์สิน 
17.  การรับเงิน การเก็บรักษา 
เงิน และการจ่ายเงิน 
19.  การจัดท าบัญชีการเงิน 
20.  การจัดท ารายงานทางการ 
เงิน และงบการเงิน 
21.  การจัดท าหรือจัดหาแบบ 
พิมพ์บัญชี ทะเบียนและ
รายงาน

1.  การพัฒนาระบบเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศ 
2.  การประสานงานและ
พัฒนา เครือข่ายสถานศึกษา 
3.  การวางแผนการบริหารงาน 
การศึกษา 
4.  งานวิจัยเพื่อการพัฒนา 
นโยบายและแผน 
5.  การจัดระบบการบรหิาร
และ พัฒนาองค์กร 
8.  การด าเนินงานธุรการ   
9.  การดูแลอาคารสถานท่ีและ 
สิ่งแวดล้อม 
10.  การจัดท าส ามะโน
ประชากร 
11.  การรับนักเรียน 
12.  การเสนอความคิดเห็น 
เกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม
หรือ เลิกสถานศึกษา 
13.  การประสานงานจัด 
การศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
14.  การระดมทรัพยากร       
เพื่อการศึกษา 
15.  การทัศนศึกษา 
16.  การส่งเสริมงานกิจการ 
นักเรียน 
17.  การประชาสัมพันธ์         
งานการศึกษา 
18.  การส่งเสริม สนับสนุน
และ ประสานงานการจัด
การศึกษา  ของบุคคล องค์กร 
หน่วยงานและ สถาบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษา 
19.  งานประสานราชการส่วน 
ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   
20.  การรายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน 
21.  การจัดระบบการควบคุม 
ภายในหน่วยงาน 
22.  แนวทางการจัดกิจกรรม  
เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ใน
การลงโทษนักเรียน

คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

โรงเรียนอนุบาลชัยนาท

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนอนุบาลชัยนาท


