
                                       
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

นางเภาพรรณ  วงค์ไทย 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางภัทรธนน  ชัมพูทนะ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางวิชชุตา ประกอบแสง 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางสาวมาลัย  เตบจิตร 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

นางสาวสุมณฑา  มุกดา 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวสิเรยีม  เจะดอเลาะ 
หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานงบประมาณ 

นายสุรพันธ์  ภุมมาบุตร 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๑. การพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้
ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา การ
จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา การพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้และการคัดเลือกหนังสือ
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๔. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบ
โอนผลการเรียน 
๕. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 
๖. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ งาน
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา และการศึกษาแหล่ง
เรียนรู้ 
๗. การนิเทศการสอน 
๘. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และ
มาตรฐานการศึกษา 
๙. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 
๑o. การประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
๑๑. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑๒. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑๓.  การพัฒนาและใช้สื่ อ  นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๑๔. การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน กิจกรรม
นักเรียน และส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม วัน
ส าคัญ ประเพณีและวัฒนธรรม 
๑๕. งานทะเบียนนักเรียน การจัดท าส ามะโน
ผู้เรียน การโอน ย้ายและจ าหน่ายนักเรียน 

๑. การวางแผนอัตราก าลัง 
๒. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๔. การเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้สูงข้ึน  
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การด าเนินการเกี่ยวกับข้ันเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน 
๑o. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๒. การออกจากราชการ 
๑๓. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียน ประวัติ 
๑๔. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็น
เ กี่ ย ว กั บ ก า ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๕ .  การส่ ง เ ส ริ มการประ เมิ น วิทยฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๗ .  ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม ม าตร ฐ าน วิช า ชีพแล ะ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๙. การริ เริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒o. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
 

๑. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
    และค าขอตั้งงบประมาณ 
๒. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณที่    
    ได้รับจัดสรร 
๓. การขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
๔. การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ การตรวจสอบภายใน 
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
ผลผลิตจากงบประมาณ 
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่ อ
การศึกษา 
๙. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย
เกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
๑o. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๑. การวางแผนพัสดุ 
๑๒ .  ก า ร ก า ห นด แบ บรู ป ร าย ก า ร  ห รื อ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่
ใ ช้ เ งินงบประมาณเพื่อ เสนอต่อเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑๓. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อ
การจัดท าและจ าหน่ายพัสดุ 
๑๔. การจัดหาพัสดุ 
๑๕. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่าย
พัสด ุ
๑๖. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
๑๗. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
จ่ายเงิน 
๑๘. การจัดท าบัญชีการเงิน 
๑๙. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงนิ 
๒o.  การจั ดท าและจั ดหาแบบพิมพ์บัญ ชี 
ทะเบียนและรายงาน 
๒๑. การควบคุมดูแลการจัดอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม(นม) และการจ าหน่ายอาหารของ
บุคคลภายนอก 
 
 
 

 ๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 
 ๒. การประสานงานและพฒันาเครอืข่ายการศึกษา  
 ๓. การจัดระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร 
 ๔. งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา    
 ๕. งานธุรการและงานสารบรรณ 
 ๖. งานกิจการนกัเรียน 
 ๗. งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
 ๘. งานโภชนาการ 
 ๙.งานสหกรณ์โรงเรียน 
๑o. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๑๑. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
๑๒. งานปฏิคมโรงเรียน 
๑๓. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๑๔. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา   
๑๕. งานยานพาหนะ 
๑๖. งานประปาบาดาลโรงเรียน 
๑๗. งานนิเทศติดตามและประเมินผล 
๑๘. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑๙. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วน 
      ท้องถ่ิน 
๒o. การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง  
      ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
21. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอก 
      ระบบและตามอัธยาศัย 
22. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๒3. การสง่เสรมิ สนับสนุนและประสานหน่วยงาน  
      และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาการจัดการศึกษา       
      ของบุคคล ชุมชน องค์กร  หน่วยงานและ 
      สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 24. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน และการรบันักเรียน                                                               
 25. การออกหนงัสอืรบัรองเงินเดือนให้กับ  
       ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
       โรงเรียน 
 
 
 

ผูเ้รียนมีคุณธรรม รักษค์วามเป็นไทย ใฝ่เรียนรู้ ควบคู่เทคโนโลย ี
บนพ้ืนฐานหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

โครงสร้างการบรหิารโรงเรียนเกาะสเิหร ่
 

หลกัสูตรสถานศึกษา โครงการ  กิจกรรม การมีส่วนร่วมของชุมชน 
 



 
   1.1.1 กลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล พิจารณา ให้ความเห็นชอบ วินิจฉัยสั่งการ 
อนุญาต อนุมัติ การบริหารกลุ่มงานบุคคล กลุ่มงาน/งานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑) การวางแผนอัตราก าลัง 
๒) การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

                      ๔) การเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕) การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
๖) การลาทุกประเภท 
๗) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘) การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙) การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๑๐) การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๑) การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
๑๒) การออกจากราชการ 
๑๓) การจัดระบบและการจัดท าทะเบียน ประวัติ 
๑๔) การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๕) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๑๗) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 
   ๑๙) การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒๐) การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ๑.๑.๒ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ มีหน้าที่ ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล พิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ วินิจฉัยสั่งการ อนุญาต อนุมัติ บริหารงบประมาณการ ดูแลเกี่ยวกับกลุ่มงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑) การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ 
๒) การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
๓) การขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
๔) การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๕) การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
๖) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ การตรวจสอบภายใน 
๗) การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
๘) การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
๙) การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
๑๐) การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๑๑) การวางแผนพัสดุ 
๑๒) การก าหนดแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้

เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๓) การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
๑๔) การจัดหาพัสดุ 
๑๕) การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
๑๖) การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
๑๗) การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
๑๘) การจัดท าบัญชีการเงิน 
๑๙) การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒๐) การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
21) การควบคุมดูแลการจัดเก็บ เบิกจ่าย ท าเอกสารหลักฐานงานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม (นม) และการจ าหน่ายอาหารของบุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.1.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่หน้าที่ ก ากับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ วินิจฉัยสั่งการ อนุญาต อนุมัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ ดูแลเกี่ยวกับกลุ่มงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑) การพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
๒) การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา         

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ใน สถานศึกษา 
๔) การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๕) การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

     ๖) การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาและการศึกษา
แหล่งเรียนรู้ 

๗) การนิเทศการศึกษา 
๘) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
๙) การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๑๐) การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๑๑) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน   

สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑๒) การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑๓) การพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๑๔) การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมนักเรียน และส่งเสริมคุณธรรม  

จริยธรรม วันส าคัญ ประเพณีและวัฒนธรรม  
                      15) งานทะเบียนนักเรียน การจัดท าส ามะโนผู้เรียนการรับ โอน ย้ายและจ าหน่ายนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑.๑.4 กลุ่มบริหารงานทั่วไป   มีหน้าหน้าที่ มอบหมาย ก ากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล 
ประเมินผล พิจารณาให้ความเห็นชอบ วินิจฉัย สั่งการจัดระบบบริหารงานบุคลากรของกลุ่มงานและฝ่ายงานต่างๆ ใน
ก ากับดูแล อนุญาต อนุมัติการด าเนินงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานทั่วไป ดังต่อไปนี้ 
    ๑) การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   2)  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   3) การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
   4) งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา    
 5) งานธุรการและงานสารบรรณ  
  6) งานกิจการนักเรียน 
 7) งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
                                8)  งานโภชนาการ 
    9) งานสหกรณ์โรงเรียน 

  10) งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 11) งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ  

                                12) งานปฏิคมโรงเรียน  
     13) งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  14) งานรักษาความปลอดภัย          
     15) งานยานพาหนะ 
     16) งานระบบประปาบาดาลโรงเรียน 
     17) งานนิเทศติดตามและประเมินผล 
     18) การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
     19) งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     20) การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
     21) การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
  22) การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

                                23) การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

 24) การจัดท าส ามะโนผู้เรียน และการรับนักเรียน 
    25) การออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

โรงเรียน 
 

                     



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


