
คณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐานผูอํ้านวยการโรงเรียน

โครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรยีนปากน�าหลังสวนวิทยา

สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนปากน�าหลังสวนวิทยา

รองผูอํ้านวยการโรงเรยีน

กลุ่มงานบริหารวิชาการ กลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ

 1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี�ยวกับการให้ความเห็น
การพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ�น 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการ
เรียน 
7. การวิจัยเพื�อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและสง่เสริมให้มีแหล่งเรียนรู้
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
12. การสง่เสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถาน
ศึกษาและองค์กรอื�น 
 14. การสง่เสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล
ครอบครัว องค์กร หนว่ยงาน สถานประกอบการและ สถาบัน
อื�นที�จัดการศึกษา 
15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี�ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื�อใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้สื�อเทคโนโลยีเพื�อการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบุคคล

กลุ่มงานบริหารบุคคล

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณและแผนงาน 

กลุ่มงานบริหารทั�วไป

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั�วไป 

1. การวางแผนอัตรากําลัง 
2. การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง 
4. การเปลี�ยนตําแหนง่ให้สูงขึ�น การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
5. การดําเนินการเกี�ยวกับการเลื�อนขั�นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การสั�งพักราชการและการสั�งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทําบัญชีรายชื�อ และให้ความเห็นเกี�ยวกับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การสง่เสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
16. การสง่เสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
17. การสง่เสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การสง่เสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการ
ครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
19. การริเริ�มสง่เสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดํา
เนินการที�เกี�ยวกับ การบริหารงานบุคคลให้ เป�นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการนั�น 

1. การจัดทําแผนงบประมาณและ ขอตั�งงบประมาณเพื�อเสนอต่อปลัด
กระทรวงศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
แล้วแต่กรณี 
2. การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที�ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�น พื�นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที�ได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี�ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื�อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื�นใดตามที�ได้รับมอบหมายเกี�ยวกับกองทุนเพื�อการ
ศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื�อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ�งก่อสร้างที�ใช้เงินงบประมาณเพื�อ เสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
หรือเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศเพื�อการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนา่ยพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19. การนําเงินสง่คลัง 
20. การจัดทําบัญชีการเงิน 
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

1 การพัฒนาระบบและเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ
2 การประสานงานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา 
3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4 งานวิจัยเพื�อพัฒนานโยบายและแผน 
5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7 งานเทคโนโลยีเพื�อการศึกษา 
8 การดําเนินงานธุรการ 
9 การดูแลอาคารสถานที�และสภาพแวดล้อม 
10 การจัดทําสํามะโนผู้เรียน 
11 การรับนักเรียน 
12 การเสนอความเห็นเกี�ยวกับเรื�องการจัดตั�ง ยุบ รวมหรือเลิกสถาน
ศึกษา 
13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย
14. งานปกครองนักเรียน 
15. งานแก้ไขพฤติกรรมและวินัยนักเรียน 
16. งานป�องกันและแก้ไขป�ญหายาเสพติด และ TO BE NUMBER ONE 
17. งานพัฒนาและสง่เสริมพฤติกรรมนักเรียน/สง่เสริมคุณธรรม
จริยธรรมนักเรียน 
18. งานสง่เสริมวินัยจราจร 
19. งานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
20. งานระดับชั�น/ ครูที�ปรึกษา/ คณะสี 
21. งานเครือขา่ยผู้ปกครอง 
22. งานสภานักเรียน 
23. งานกิจกรรม ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
24. กิจกรรมทัศนศึกษาของนักเรียน 
25. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัยโรงเรียน 
26. จัดทําแนวปฏิบัติเกี�ยวกับงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา
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