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๓. โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนชุมชนสว่างวิทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1.งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ 
2.งานประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 
3.งานการจัดวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 
4.งานการจัดระบบบริหารและ
พัฒนาองค์กร 
5.งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา โสต
ทัศศึกษา 
6.งานด าเนินงานธุรการ 
7.งานอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
8.งานการจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
9.งานการรับนักเรียน 
10.งานการระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา 
11.งานทัศนศึกษา 
12.งานกิจการนกัเรียน 
13.งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
14.งานสัมพันธ์ชุมชน 
15.งานการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
16.งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยใน
โรงเรียน 
17.งานห้องสมุด 
18.งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
19.งานโภชนาการและปฏิคม 
20.งานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม 
21.งานประกันอุบัติเหต ุ
22.งานยานพาหนะโรงเรียน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

1.งานการพัฒนาหรือการด าเนินงาน
ให้ความเห็นการพัฒนาสาระ หลักสูตร
ท้องถิ่น 
2.งานการวางแผนงานด้านวิชาการ 
3.งานการจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
4.งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
6.งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน
ผลการเรียน 
7.งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
8.งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู ้
9.งานนิเทศศึกษา 
10.งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา 
11.การจัดท าระเบยีบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกบังานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา 
12.การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน
เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
13.งานพัฒนาและใชส้ื่อเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา 
14. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
15.งานทะเบียน 
16.งานส่งเสริมและสนับสนุนงาน
วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน สถานประกอบการและ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
17.งานเศรษฐกิจพอเพียง 
18.งานหัวหน้าระดับ ครูประจ าชั้น
และครูที่ปรึกษา 

กลุ่มบริหารแผนงานและ
งบประมาณ 

 

1.งานการจัดท าแผนงบประมาณ
และค าขอตั้งงบประมาณ 
2.งานการจัดท าแผนปฏิบัติการ การ
ใช้จ่ายเงิน ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 
3.งานการอนุมัติการใช้จา่ย
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4.งานการรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
5.งานการติดตาม ตรวจสอบการ
และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
6.งานการระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
7.งานพัสดุโรงเรียน 
8.งานการก าหนดรูปแบบรายการ 
หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์
หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
9.งานการจัดหาพัสดุ 
10.งานการควบคุม ดูแล 
บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสด ุ
11.งานการจัดหาผลประโยชนจ์าก
ทรัพย์สิน 
12.งานการรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการจ่ายเงิน 
13.งานการน าเงินส่งคลัง 
14.งานการจัดท าบัญชกีารเงิน 
15.งานการจัดท ารายงานทางการ
เงินและงบการเงิน 
16.งานการจัดระบบควบคุมภายใน
และตรวจสอบภายใน 
17.งานสวัสดิการโรงเรียน 
18.งานสหกรณ์โรงเรียน 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1.งานวางแผนก าลังคนและ
ก าหนดต าแหน่ง 
2.งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3.งานทะเบียนประวัตแิละบ าเหนจ็
ความชอบ 
4.งานวินัยและการรักษาวินยั 
5.งานการออกจากราชการ 
6.งานพัฒนาบุคลากรและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติ
ราชการ 
7.งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
8.งานเลขานุการและ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
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แผนภูมิโครงสร้างแผนภูมิโครงสร้างกลุม่กลุม่บรหิารบริหารทั่วไป  บรหิารบริหารทั่วไป    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

งานอาคารสถานที่ 
 

งานกิจการ
นักเรียน 

 

งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

 

งานความสัมพันธ์
กับชุมชน 

 

งานจัดการศึกษา 
 

งานธุรการ 
งานส ามะโนนกัเรียน 

งานรับนกัเรียนเขา้
เรียน 

งานทะเบียนนกัเรียน 

 งานประสานงาน 

 งานพฒันาระบบและ
เครือข่ายขอ้มูล
สารสนเทศ 
 

งานวางแผนอาคาร
สถานท่ี 
งานบ ารุงรักษาและ
พฒันาอาคารสถานท่ี 

งานควบคุมการใช ้      
ประโยชน์อาคารสถานท่ี 

งานติดตาม 
ประเมินผลการใชอ้าคาร
สถานท่ี 

งานกิจกรรม
เสริมสร้างวนิยั  
คุณธรรมจริยธรรม
นกัเรียน 
งานกิจกรรมลูกเสือ 

งานกิจกรรมดนตรี 
ศิลปะ และกีฬา 
งานกิจกรรมส่งเสริม 

ประชาธิปไตย 

งานศึกษาเด็ก
รายบุคคล 
งานคดักรอง
นกัเรียน 

งานส่งเสริมและ
พฒันาผูเ้รียน 

งานแกไ้ขปัญหา
ผูเ้รียน 

งานดูแลสวสัดิภาพ
และบริการนกัเรียน 

 
 
 

งานประชาสมัพนัธ์ 
งานพฒันาเครือข่าย 
ผูป้กครองนกัเรียน 

งานเลขานุการ 
กรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

งานกิจกรรมชุมชน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
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 แผนภูมิโครงสร้างกลุม่บริหารวิชาการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

 

งานบริหารหลักสูตร 
 

งานจัดการเรียนการ
สอน 

 

งานวัดและประเมินผล 
งานส่งเสริมและ
บริการวชิาการ 

งานพฒันาระบบ
ประกนัคุณภาพภายใน 

งานพฒันาหลกัสูตร   
สถานศึกษาและกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ 
งานพฒันาสาระ 
หลกัสูตรทอ้งถ่ิน 
งานวางแผนดา้น
วชิาการ 
        

งานวดั ประเมินผล 
และเทียบโอน
ประสบการณ์การเรียนรู้ 
งานตดัสินและอนุมติั
ผลการเรียนเรียน 

งานจดัท าเอกสาร 
หลกัฐานทางการศึกษา  

งานนิเทศการศึกษา 
งานพฒันาและใชส่ื้อ
และเทคโนโลยทีางการ
ศึกษา 
งานวจิยัและ
พฒันาการจดัการ เรียนรู้ 
งานคดัเลือกหนงัสือ
และแบบเรียน 
งานการจดัการชั้น
เรียน  

งานพฒันาคุณภาพ 
การศึกษา 
งานตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา 
งานประเมินและ
รายงานคุณภาพ
การศึกษา 
งานจดัวางระบบ
ควบคุมภายใน 
 

งานส่งเสริมและ
พฒันาอจัฉริยภาพ
ผูเ้รียน 
งานกิจกรรมทาง
วชิาการ 
งานส่งเสริม  และ 
ประสานงานชุมชน 

เพื่อพฒันา ความ 
เขม้แขง็ทางวชิาการ 
งานหอ้งสมุด/
แหล่งเรียนรู้ 



                                                                                                                                                    ๔๖ 

 

                                                                                                                       แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา : โรงเรียนชุมชนสว่างวิทยา 

 

 
แผนภูมิโครงสร้างกลุม่บรหิารแผนและงบประมาณ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนและงบประมาณ 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

งานแผนและ
งบประมาณ 

งานวางแผน  และ
การจดัตั้งงบประมาณ 

งานจดัสรร
งบประมาณ 

งานระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
งานจดัระบบและ
พฒันาองคก์ร 

งานจดัสวสัดิการ
ส าหรับขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา 
งานจดัสวสัดิการ
ส าหรับนกัเรียน 
 

งานพัสดุและสนิทรัพย์ งานตรวจสอบ ติดตาม 
ประเมินผล และรายงาน 

 

งานสวัสดิการ 
 

งานการเงินและบัญช ี

งานการรับ การเก็บ
รักษาและการเบิก-
จ่ายเงิน 
งานบญัชีและ
ทะเบียนทางการเงิน 
งานจดัท ารายงาน
ทางการเงิน 
 งานจดัท าและจดัหา
แบบพิมพ ์บญัชี  
ทะเบียนรายงานทาง
การเงิน 

งานวางแผนการ
พสัดุ 

งานจดัหาพสัดุ 

งานควบคุม ดูแล 

บ ารุงรักษาและ
จ าหน่ายพสัดุ 

งานจดัการ
ผลประโยชนจ์าก 

พสัดุและสินทรัพย ์

งานติดตาม 
ประเมินผลและรายงาน
ผลการใชง้บประมาณ 

งานบริหารความเส่ียง
ดา้นงบประมาณ 

งานตรวจสอบภายใน 
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แผนภูมิโครงสร้างแผนภูมิโครงสร้างกลุม่บรหิารกลุม่บรหิารงานบุคคล งานบุคคล   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

งานทะเบียนและบ าเหน็จ
ความชอบ 

 

งานวนิัยและนิตกิร 
 

 

งานพฒันาบุคลากร 
 

งานอตัราก าลงัและบรรจุ
แต่งตั้ง 

 

งานวางแผนอตัราก าลงั   
      และก าหนดต าแหน่ง 
งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
งานยา้ยและเปล่ียนแปลง   
      ต  าแหน่ง 
       

งานเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพการ
ปฏิบติังาน 

งานพฒันามาตรฐาน
วชิาชีพและยกยอ่งเชิดชู
เกียรติ 
งานส่งเสริม
ความกา้วหนา้และความ
มัน่คงในวชิาชีพ 

      
 

งานทะเบียนประวติั 

งานเสนอขอรับ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

งานเล่ือนขั้นเงินเดือน
และบ าเหน็จความชอบ 
งานการลา และการไป
ราชการ 
งานประเมินผลการ
ปฏิบติังาน 
 

งานส่งเสริมวนิยั 
คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวชิาชีพ 
งานการด าเนินการ
ทางวนิยั 
 


