
 



  



  



  



  



  



  



กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี ้
1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อํานวยการเพื่อกำกับ ดูแล ตดิตามในสายงานทีร่ับผิดชอบ 
2. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
3. ประสานงานกับฝ่าย กลุม่สาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้อาํนวยการเพื่อใหง้านของ 
4. กลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
5. ร่วมจดัทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์และเอกสารตา่ง ๆ ของฝ่ายวิชาการ 
6. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวชิาการให้แก่นักเรียน ครูผู้ปกครอง และชมุชน 
7. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรับปรุงหลักสูตรให้

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
8. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
9. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียนและจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
10. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มวิชาการเพื่อเสนอผู้อํานวยการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 

มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี ้
1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายนโยบายและแผน ตามนโยบายของทางราชการ 
2. กำกับ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียน 
3. ให้คำแนะนำ นิเทศการดาํเนินงานของฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุ

เป้าหมาย 
4. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
5. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
7. การบริหารจัดการทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
8. การวางแผนวัสด ุ
9. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะของครุภัณฑ์หรือสิ่งกอ่สร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อเสนอต่อ

เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
10. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจดัทำและจัดหาพัสด ุ
11. การจดัหาพสัดุ 
12. การควบคุมดูแล บำรุงรกัษาและจำหน่ายพัสด ุ
13. การจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน 
14. การเบิกเงินจากคลัง 
15. การรับเงิน การเก็บรักษา และการจ่าย 
16. การนําส่งเงินคืนคลัง 
17. การทำบัญชีการเงิน 
18. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
19. การจดัหาหรือจัดหาแบบพิมพ์ทะเบียน และรายงาน 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

  

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี ้
1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอํานวยความสะดวกในการปฏิบัตงิาน ประสานงานกับผู้เกีย่วข้อง 
2. กำกับ ตดิตาม งานในกลุม่บริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
5. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อาํนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
6. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการ เกี่ยวกับงานตา่งๆ ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
7. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
9. เป็นกรรมการที่ปรกึษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี ้

1. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
2. งานควบคุมภายใน 
3. งานสารบรรณ 
4. งานเลขานุการ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
5. งานรับนักเรียน 
6. งานจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8. งานประชาสัมพันธ ์
9. งานปัจจัยยากจน 
10. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 
11. งานกิจการนักเรียน 
12. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
13. งานปกครอง 
14. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
15. งานด้านยาเสพติด 
16. งานสหกรณ ์
17. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
18. งานกิจกรรมโภชนาการ 
19. งานประสานงานชุมชนและพัฒนาเครือข่ายการศกึษา 
20. งานส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมและระเบียบวินัย 
21. กิจกรรมในโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

 

 

 

  

 



 


