
การบรหิารงานงบประมาณ การบรหิารงานบุคคล

ผู้อํานวยการโรงเรยีนอานนัท์
คณะกรรมการสถานศึกษาโรงเรยีนอานนัท์

คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา

    ๑. การจดัทําแผนงบประมาณ และคําขอตั�งงบประมาณเพื�อเสนอ
ต่อปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร หรอืเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษา
ขั�นพื�นฐาน แล้วแต่กรณี
    ๒. การจดัทําแผนปฏิบติัการใชจ้า่ยเงินตามที�ไดร้บัจดัสรรงบ
ประมาณจากสานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานโดยตรง
    ๓. การอนมุติัการใชจ้า่ยงบประมาณที�ไดร้บัจดัสรร
    ๔. การขอโอนและการขอเปลี�ยนแปลงงบประมาณ
    ๕. การรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ
    ๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชง้บประมาณ
    ๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผ้ลผลิตจากงบ
ประมาณ
    ๘. การระดมทรพัยากรและการลงทนุเพื�อการศึกษา
    ๙. การปฏิบติังานอื�นใดตามที�ไดร้บัมอบหมายเกี�ยวกับกองทนุเพื�อ
การศึกษา
    ๑๐. การบรหิารจดัการทรพัยากรเพื�อการศึกษา
    ๑๑. การวางแผนพสัดุ
    ๑๒. การกําหนดรปูแบบรายการ หรอืคณุลักษณะเฉพาะของ
ครภัุณฑ์ หรอืสิ�งก่อสรา้งที�ใชเ้งินงบประมาณเพื�อเสนอต่อปลัด
กระทรวงศึกษาธกิารหรอืเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�น
ฐานแล้วแต่กรณี
    ๑๓. การพฒันาระบบขอ้มูลและสารสนเทศเพื�อการจดัทําและจดัหา
พสัดุ
    ๑๔. การจดัหาพสัดุ
    ๑๕. การควบคมุดแูล บาํรงุรกัษาและจาํหนา่ยพสัดุ
    ๑๖. การจดัหาผลประโยชนจ์ากทรพัยส์นิ
    ๑๗. การเบกิเงินจากคลัง
    ๑๘. การรบัเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการจา่ยเงิน
    ๑๙. การนาํเงินสง่คลัง
    ๒๐. การจดัทําบญัชกีารเงิน
    ๒๑. การจดัทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
    ๒๒. การจดัทําหรอืจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีน และรายงาน 
    ๒๓. ปฏิบติัหนา้ที�อื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

    ๑. เป�นที�ปรกึษาของผูอ้านวยการโรงเรยีนในการกาหนดทิศทาง และ
แนวนโยบายการดาเนนิงานของกลุ่ม
    ๒. วางแผนนานโยบายของโรงเรยีนในดา้นการบรหิารงานกลุ่มไปสู่
การปฏิบติั
    ๓. รว่มประชุมเพื�อรบัทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหทั้นเหตกุารณ์
รวมทั�งใหค้าปรกึษาหารอืในการพฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังาน
ทกุครั�ง
    ๔. การวางแผนอัตรากาลัง
    ๕. การจดัสรรอัตรากาลังขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา
    ๖. การสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง
    ๗. การเปลี�ยนตําแหนง่ใหส้งูขึ�น การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา
    ๘. การดาํเนนิการเกี�ยวกับการเลื�อนขั�นเงินเดอืน
    ๙. การลาทกุประเภท
    ๑๐. การประเมนิผลการปฏิบติังาน
    ๑๑. การดาเนนิการทางวนิยัและการลงโทษ
    ๑๒. การสั�งพกัราชการและการสั�งใหอ้อกจากราชการไวก่้อน
    ๑๓. การรายงานการดาํเนนิการทางวนิยัและการลงโทษ
    ๑๔. การอุทธรณแ์ละการรอ้งทกุข์
    ๑๕. การออกจากราชการ
    ๑๖. การจดัระบบและการจดัทาทะเบยีนประวติั
    ๑๗. การจดัทําบญัชรีายชื�อและใหค้วามเหน็เกี�ยวกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
    ๑๘. การสง่เสรมิการประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษา
    ๑๙. การสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชูเกียรติ
    ๒๐. การสง่เสรมิมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพี
    ๒๑ การสง่เสรมิวนัิย คณุธรรมและจรยิธรรมสาหรบัขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
    ๒๒ การรเิริ�มสง่เสรมิการขอรบัใบอนญุาต
    ๒๓ การพฒันาขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา การดาํเนนิ
การที�เกี�ยวกับการบรหิารงานบุคคลใหเ้ป�นไปตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
นั�น
    ๒๔. ปฏิบติัหนา้ที�อื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

แผนผงัโครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรยีนอานันท์

การบรหิารงานวชิาการ
    ๑. เป�นที�ปรกึษาของผูอ้านวยการโรงเรยีนในการกาหนดทิศทาง และ
แนวนโยบายการดาเนนิงานของกลุ่ม
    ๒. วางแผนนานโยบายของโรงเรยีนในดา้นการบรหิารงานกลุ่มไปสู่
การปฏิบติั
    ๓. รว่มประชุมเพื�อรบัทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหทั้นเหตกุารณ์
รวมทั�งใหคํ้าปรกึษาหารอืในการพฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังาน
ทกุครั�ง
    ๔. ใหคํ้าแนะนําเกี�ยวกับการดาเนนิงานในการจดัการเรยีนการสอน
ตามแผนปฏิบติัการของโรงเรยีน เพื�อใหส้มัฤทธิ�ผลตามหลักการ และ
จุดมุง่หมายของหลักสตูร
    ๕. เสนอแนะความคิดเหน็ และใหค้วามรว่มมอืชว่ยเหลือ สนบัสนนุใน
การดางานของกลุ่มตลอดจนเสรมิสรา้งความเขา้ใจกับบุคลากรทกุฝ�าย
ภายในโรงเรยีนและบุคลากรภายนอกโรงเรยีน เพื�อใหก้ารดาํเนนิงาน
ของกลุ่มดาํเนินการไปด้วยความเรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ
    ๖. รว่มจดัทําแผนปฏิบติัการประจาป�ของกลุ่มบรหิารวชิาการ
    ๗. การพฒันาหรอืการดําเนนิการเกี�ยวกับการใหค้วามเหน็การ
พฒันาสาระหลักสตูรท้องถิ�น
    ๘. การวางแผนงานดา้นวชิาการ
    ๙. การจดัการเรยีนการสอนในสถานศึกษา
    ๑๐. การพฒันาหลักสตูรของสถานศึกษา
    ๑๑. การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้
    ๑๒. การวดัผล ประเมนิผล และดาเนนิการเทียบโอนผลการเรยีน
    ๑๓. การวจิยัเพื�อพฒันาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา
    ๑๔. การพฒันาและสง่เสรมิใหม้แีหล่งเรยีนรู ้
    ๑๕. การนิเทศการศึกษา
    ๑๖. การแนะแนว
    ๑๗. การพฒันาระบบประกันคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา
    ๑๘. การสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ
    ๑๙. การประสานความรว่มมอืในการพฒันาวชิาการกับสถานศึกษา
และองค์กรอื�น
    ๒๐. การสง่เสรมิและสนบัสนนุงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครวั
องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการและสถาบนัอื�นที�จดัการศึกษา
    ๒๑. การจดัทําระเบยีบและแนวปฏิบติัเกี�ยวกับงานดา้นวชิาการของ
สถานศึกษา
    ๒๒. การคัดเลือกหนงัสอื แบบเรยีนเพื�อใชใ้นสถานศึกษา
    ๒๓. การพฒันาและใชส้ื�อเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา
    ๒๔. ปฏิบติัหนา้ที�อื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

   ๑. การพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ
   ๒. การประสานงานและพฒันาเครอืขา่ยการศึกษา
   ๓. การวางแผนการบรหิารงานการศึกษา
   ๔. งานวจิยัเพื�อพฒันานโยบายและแผน
   ๕. การจดัระบบการบรหิารและพฒันาองค์กร
   ๖. การพฒันามาตรฐานการปฏิบติังาน
   ๗. งานเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา
   ๘. การดาํเนนิงานธุรการ
   ๙. การดแูลอาคารสถานที�และสภาพแวดล้อม
   ๑๐. การจดัทําสาํมะโนผูเ้รยีน
   ๑๑. การรบันกัเรยีน
   ๑๒. การเสนอความเหน็เกี�ยวกับเรื�องการจดัตั�ง ยุบ รวมหรอื
เลิกสถานศึกษา
   ๑๓. การประสานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย
   ๑๔. การระดมทรพัยากรเพื�อการศึกษา
   ๑๕. การทัศนศึกษา
   ๑๖. งานกิจการนกัเรยีน
   ๑๗. การประชาสมัพนัธง์านการศึกษา
   ๑๘. การสง่เสรมิ สนบัสนนุและประสานการจดัการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องค์กร หนว่ยงานและสถาบนัสงัคมอื�นที�จดัการ
ศึกษา
   ๑๙. งานประสานราชการกับสว่นภมูภิาคและสว่นท้องถิ�น (ท)
การรายงานผลการปฏิบติังาน
   ๒๐. การจดัระบบการควบคมุภายในหนว่ยงาน
   ๒๑. แนวทางการจดักิจกรรมเพื�อปรบัเปลี�ยนพฤติกรรมในการ
ลงโทษนกัเรยีน
   ๒๒. ปฏิบติัหนา้ที�อื�นๆ ตามที�ไดร้บัมอบหมาย

การบรหิารงานทั�วไป


