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การบริหารงานงบประมาณ
นางสาวมาลินี  เรืองปิ่ น

การบริหารงานทั่วไป
นายวิชิต  ธิภาศรี

1.นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา
2.นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร
3.นางสาววราพร  เกลี้ยงประดิษฐ์
4.นางสาวรอฮานา  มามะเร
5.ว่าที่ร้อยตรีหญิงศสิภรณ์  ภิรมย์

1.นางสาวสมสิริ  ปิยดิลก
2.นางสาวอริยา  อินทรักษ์

1.ว่าที่ร้อยตรีหญิงธัญญภัสร์  เพชร์แก้วณา
2.นางสาวปวันรัตน์  แป้นแก้ว
3.นางสาววิภาภรณ์  คงแก้ว

1.นางลัลล์สิตา  อินทรสมบัติ
2.นางสาวหรินทิพย์  สีสุก
3.นายวงศกร  แก้วแกมจันทร์
4.นางเนาวรัตน์  คำดวง
5.นางกัลยา  รังแท้
6.นายเนติศักดิ์ คงแก้ว

นางสุนันทา ราชพิบูลย์,    นางวิไล   เครือรัตน์,  นายสมบูรณ์    แสงมณี, 
นายสุรินทร์   บุญมีชัย,      นายถาวร   วิชาดี,  นายวิชัย ปรีชา, 
 นางเนาวรัตน์     คำดวง,  นายไสว  พิบูลย์,  นายนิมนต์   ปรีชา, 
 นายประภัสสร  ฤกษ์ดี,        พระครูสุตรังสิตาภิรักษ์,    
พระสมุห์อดิศร จันทะวังโส,   นายวิชิต ธิภาศรี 



ขอบข่ายและภาระกิจการบริหาร
และการจัดการศึกษา

การบริหารงานบุคคลการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานทั่วไป

1. การประกันคุณภาพภายในสถาน
ศึกษา
2. การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ
ศึกษาของโรงเรียน
3. การวัดผลและประเมินผลทางการ
ศึกษา
4. การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา ปฐมวัย/ประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา
5. การส่งเสริมเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ-
เนตรนารี 
6. การส่งเสริมความเป็นเลิศทาง
วิชาการ
7. การนิเทศภายในโรงเรียน
8. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายใน
โรงเรียน
9. การวิจัยในชั้นเรียน
10. การแนะแนวการศึกษา

1. การบริหารอัตรากำลัง 
และกำหนดตำแหน่ง
2. การสรรหาและบรรจุ แต่งตั้ง
3. การเสริมสรางประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. การออกจากราชการ

1. การจัดทำและเสนอ
ของบประมาณ
2. การจัดสรรงบประมาณ 
3. การตรวจสอบ ติดตาม
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
4. การระดมทรัพยากร
การลงทุนเพื่อการศึกษา 
5. การบริหารงานการเงิน 
6. การบริหารบัญชี
7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์

1. การดำเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
3. งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูล
สารสนเทศ
4. การประสานและพัฒนา เครือข่าย การศึกษา
5. การจัดระบบการบริหาร และพัฒนาองค์กร
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
7. การส่งเสริมสนับสนุนด้าน วิชาการ 
งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 
8. งานดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม
9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน
10. การรับนักเรียน
11. การส่งเสริมประสานงาน การศึกษาในระบบ
นอกระบบและตามอัธยาศัย
12. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
13. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน
14. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา
15. การส่งเสริมสนับสนุนและ ประสานงาน
การศึกษาของ บุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน
และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา
16. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษา
และหน่วยงานอื่น 
17. การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานอื่น
18. งานบริการสาธารณะสุข 
19. งานที่ไม่ระบุไว้ในงานอื่น ๆ 



แผนภมูขิอบขา่ยและภารกิจงานวิชาการ

ผูอํ้านวยการโรงเรยีน

รองผูอํ้านวยการโรงเรยีน

คณะกรรมการสถานศกึษาขั�นพื�นฐาน คณะกรรมการเครอืขา่ยผูป้กครอง

หัวหน้างานบรหิารวิชาการ
นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง

ภาระงานวิชาการปฐมวัย
นางสมุณฑา  นาทอง

-พัฒนาหลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้และแผนการสอนทุกกลุ่ม
สาระ
- รวบรวมโครงกการสอน
กิจกรรมพัฒนาผูเ้รยีน
- สง่เสริมนักเรียนสูค่วามเป�นเลิศ
- พัฒนานักเรียทางที�ด้วยโอกาส
ทางการศึกษา
- งานวิจัยเพื�อพัฒคุณภาพการ
จัดการเรียนรู้

ภาระงานพฒันาหลักสตูร
และการจัดการเรยีนการสอน
นางสาวศรปีระภา  คงวิจิตร

ภาระงานวัดผลประเมนิผล
นางสาวเพญ็ประภา  อุปลา

-พัฒนาหลักสตูร กระบวนการเรยีนรู้
และแผนการสอนทกุกลุ่มสาระ
- รวบรวมโครงกการสอน
กิจกรรมพฒันาผูเ้รยีน
- สง่เสรมินกัเรยีนสูค่วามเป�นเลิศ
- พฒันานกัเรยีทางที�ด้วยโอกาสทางการ
ศกึษา
- งานวิจัยเพื�อพฒัคณุภาพการจัดการ
เรยีนรู้

- วัดผล
- ประเมินผลการเรียน
- งานเอกสารข้อมูลผลสัมฤทธิ�
ทางการเรียนของนักเรียน
- ทะเบียนนักเรียน
- การจัดทําสํามโนผู้เรียนและการ
รับนักเรียน

ภาระงานแนะแนว
นางสาวศรปีระภา  คงวิจิตร

- แนะแนว
- ประสานงาน รว่มมือกับสถานศึกษาและ
หนว่ยงานอื�น
- นิเทศการสอน
- จัดแหล่งเรียนรู้

ภาระงานประกันคณุภาพการศกึษา
นางสาวถนอมนวล  ศรเีมอืง

- การควบคุมคุณภาพการศึกษา
- การตรวจสอบทบทวนและ
ควบคุม คุณภาพ การประเมิน
และรับรองคุณภาพ การศึกษา



แผนภมูขิอบขา่ยและภารกิจงานบุคคล

ผูอํ้านวยการโรงเรยีน

รองผูอํ้านวยการโรงเรยีน

คณะกรรมการสถานศกึษาขั�นพื�นฐาน คณะกรรมการเครอืขา่ยผูป้กครอง

หวัหน้างานบรหิารบุคคล
นางสุมณฑา  นาทอง

บรหิารอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง
นางสมุณฑา  นาทอง

-บริหารอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง่
-การสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง
-ทะเบียนประวัติบุคลากร

วินัยและการรกัษาวินัย
นางสมุณฑา  นาทอง

-การกํากับ ติดตาม จรรยาบรรณ
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
-การลงโทษทางวินัย
-ทะเบียนการลาบุคลากรนิเทศการปฏิบติังานบุคลากร

นางสมุณฑา  นาทอง

-ภาระงานนิเทศและประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากร
-บันทึก การพิจารณาความดีความชอบ
ประจําป�

การสรา้งเสรมิประสทิธิภาพ
การปฏิบติังาน

นางสาวสมสริ ิ ป�ยดิลกและ
นางสาวอรยิา  อินทรกัษ์

-สง่เสริมการพัฒนาประสิทธิภาพในการ
-ปฏิบัติงานของบุคลากร
-สวัสดิการบุคลากร
-บันทึกการอบรม พัฒนาบุคลากร



แผนภมูขิอบขา่ยและภารกิจงานงบประมาณ

ผูอํ้านวยการโรงเรยีน

รองผูอํ้านวยการโรงเรยีน

คณะกรรมการสถานศกึษาขั�นพื�นฐาน คณะกรรมการเครอืขา่ยผูป้กครอง

หวัหน้างานบรหิารงบประมาณ
นางสาวมาลินี  เรืองป�� น

การบรหิารงานการเงิน
นางสาวมาลิน ี เรอืงป�� น

- การจัดทําและเสนอของบ
ประมาณ
- การจัดสรรงบประมาณ
- การตรวจสอบติดตามประเมิน
ผล
การดําเนินการและการใช้เงินงบ
ประมาณ
- การรายงานการใช้งบประมาณ
ให้ผู้ตรวจสอบทราบ

การบรหิารการบญัชี
นางสาวปวันรตัน์  แป�นแก้ว

- จัดทําบัญชีรายรับ-รายจ่าย
เงินงบประมาณ, เงินนอกงบ
ประมาณ
- รายงานให้ผู้บริหารทราบ
- การจัดเก็บหลักฐานการเงิน

การบรหิารพสัดแุละสนิทรพัย์
ว่าที� รต.หญงิธัญญภัสร ์ เพชรแ์ก้วณา

การระดมทรพัยากรเพื�อการศกึษา
นางสาวมาลิน ี เรอืงป�� น

-การจัดซื�อ-จัดจ้าง
- การจัดทําทะเบียนคุม
- การจัดเก็บหลักฐานงานพัสดุ

- จัดหาทรัพยากรภายนอก
สนับสนุนการศึกษาของโรงเรียน



แผนภมูขิอบขา่ยและภารกิจงานบรหิารทั�วไป

ผูอํ้านวยการโรงเรยีน

รองผูอํ้านวยการโรงเรยีน

คณะกรรมการสถานศกึษาขั�นพื�นฐาน คณะกรรมการเครอืขา่ยผูป้กครอง

หวัหน้างานบรหิารทั�วไป
นายวิชิต  ธิภาศรี

งานธุรการ
ทะเบยีน

น.ส.หรนิทิพย์
สสีกุ

-ดําเนินการและ
จัดเก็บทะเบยีน
-บนัทึกข้อมูล
ต่างๆเกี�ยวกับ
นักเรียนลงใน
สมุดทะเบยีนให้
เป�นป�จจุบนั

งานธุรการ
นางกัลยา

รงัแท้

-ดําเนินการเกี�ยว
กับงานธุรการ,
ทะเบยีนการ
พฒันาอบรม
-ออกคําสั�งต่างๆ
-ตอบหนังสอื
ราชการ

การพัฒนาระบบเครอืข่าย
ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี

นางลัลล์สติา  อินทรสมบติั

-การวางระบบและควบคมุ
ระบบเครอืขา่ย
-ภาระงานคอมพวิเตอรเ์พื�อ
การบริหาร
-ภาระงานคอมพวิเตอรเ์พื�อ
การศกึษาค้นคว้า
-ภาระงานโสตทัศนศกึษา
-การเก็บหลักฐานขอ้มลู
ภาพถ่าย

การจัดระบบ
บรหิารและ

พัฒนาองค์กร
นายวิชิต ธิภาศรี

-ปรบัปรุงพฒันา
แผนภมูกิารจัด
ระบบการบรหิาร
และการพฒันา
องค์กร
-ประสานงาน
ทั�วไประหว่าง
โรงเรยีนกับ
ชุมชน
-ประชาสมัพนัธ์
เผยแพรผ่ล
งานการจัดการ
ศกึษาต่อชุมชน
และหนว่ยงานอื�น
-ทะเบยีนทนุการ
ศกึษา

การสง่เสรมิงาน
กิจกรรมนักเรยีน

นางลัลสส์ติา
อินทรสมบติั

-ติดตามดแูล
ประสานงานและ
พฒันากิจกรรม
ต่างๆของ
โรงเรยีนเพื�อ
พฒันาคณุภาพ
นกัเรยีนตาม
มาตรฐานการ
ศกึษาขั�นพื�นฐาน

การบรกิารสง่
เสรมิสขุภาพ
น.ส.วราพร

เกลี�ยงประดิษฐ์

-อนามยัโรงเรยีน
-นมโรงเรยีน
-เฝ�าระวัง ภาวะ
โภชนาการ
นกัเรยีน
-การป�องกันสาร
เสพติด
-ดูแลชว่ยเหลือ
ด้านสขุภาพและ
อนามยัของ
บุคลากรภายใน
โรงเรยีน

อาคารสถานที�
และสิ�งแวดล้อม
นายวิชิต ธิภาศรี

-ดแูลจัดระบบ
การปรบัปรุง
ซอ่มแซมอาคาร
สถานที�
-จัดทําบนัทึกการ
ดําเนนิการ

สิ�งแวดล้อมและ
บรเิวณฯ

นายวิชิต ธิภาศรี

-ปรบัปรุง พฒันา
สภาพแวดล้อม
และทัศนยีภาพ
ภายในโรงเรยีน
ใหส้วยงามรม่รื�น
สอดคล้องกับการ
จัดกิจกรรมการ
เรยีนรู้

งานสารบรรณ
นางกัลยา

รงัแท้

-ดําเนนิการเกี�ยว
กับงานสารบรรณ
รบั-สง่หนงัสอื
ราชการและนาํ
เสนอบญัชลีง
เวลาการปฏิบติั
ราชการและอื�นๆ


