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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารบุคคลและ 
กิจการนักเรยีน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
กลุ่มงบประมาณ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 

2. งานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ (กลุ่มสาระฯ) 

3. งานวัดผลประเมินผล
การเรยีน 

4. งานทะเบียน และการ
เทียบโอนผลการเรียน 

5. งานระบบจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล 
(DMC) 

6. งานประกันคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษา 

7. งานพัฒนาระบบ
เครือข่าย เทคโนโลยี 
และสื่อเพื่อการศึกษา  

8. งานห้องสมุด 
9. งานศูนย์การเรยีนรู้

เศรษฐกิจพอเพียง 
10. งานทัศนศึกษาและ

การศึกษาแหล่งเรียนรู ้
11. งานวิจัยและนิเทศเพื่อ

พัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

12. งานรับนักเรียน 
13. งานแนะแนว  
14. งานทุนการศึกษาและ 

กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา  

15. (กยศ.)  
16. งานอ่ืน ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

1. งานวางแผนอัตรากำลังและ
กำหนดตำแหน่ง 

2. งานสรรหาและการบรรจุ
แต่งตั้ง 

3. งานพัฒนาบุคลากร 
4. งานรักษาวินัยและการออก

จากราชการ 
5. งานเล ื ่ อนข ั ้ นเง ิ นเด ื อน

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

6. งานพัฒนามาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

7. จ ั ด ท ำ แ ผ น ง า น  แ ล ะ
โครงการงานระบบด ูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

8. งานประสานความร่วมมือ
กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องซึ่งมี
บทบาทหน้าที ่ในการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

9. จั ด ท ำ ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการระบบการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของ
โรงเรียน 

10. เตรียมเอกสารประกอบการ
ดำ เน ิ น ง านระบบ ด ู แ ล
ช่วยเหลือนักเรียน 

11. ตรวจสอบการโฮมรูม ของ
คร ูท ี ่ ปร ึ กษาประจำชั้ น 
เก ี ่ยวก ับระบบการด ูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

12. จัดการประชุมผู ้ปกครอง
นักเร ียน ภาคเร ียนละ 1 
ครั้ง ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 

13. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่ออก
เย ี ่ยมบ ้านน ัก เร ียนตาม
ความเหมาะสม 

14. ติดตาม สรุป ประเมินผล 
แ ล ะ ร า ย ง า น ก า ร
ดำเนินงาน/โครงการ่อผู ้ ท่ี

1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา 
เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของ 
โรงเรียน 

2. ร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนงาน 
จัดระบบงาน ควบคุมงาน 
ประสานงาน จัดทำและเสนอคำขอ 
จัดต้ังงบประมาณและติดตามประเมิ
นผลงาน 

3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคล
ากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 

4. นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึ
กษาของโรงเรียน 

5. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆในโรงเรียน
เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริ
หารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน-
การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ 
ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดทำข้อตกลง
ปฏิบัติราชการ 

8. ประสานงาน งานตรวจสอบภาย 
ในและระบบควบคุมภายในบริหาร 
งาน วางแผนงาน กำกับ 
ประเมินผลงานและการปฏิบัติงาน 

9. จัดทำแผนการจัดทำข้อตกลงและกา
รปฏิบัติราชการ 

10. ประสานทุกกลุ่มงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อ
งในการกำหนดตัวชี้วัด 

11. กำกับติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลง

เพื่อปรับปรุงพัฒนาให้เข้าถึงเกณฑ์ตั
วชี้วัด 

12. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนปฏิบั
ติการประจำปีและปฏิทินปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบหารงบประมาณ 

13. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ 
งาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประ
มาณตามแผนปฏิบัติการ 

14. รวบรวมและจัดทำรายงานเพื่อเสนอ
ต่อเขตพื้นที่การศึกษา 

15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติ
งานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

 

1. เป ็นคณะกรรมการบร ิหาร
โรงเรียน 

2. พัฒนาระบบบริหารงานของ
กล ุ ่มบร ิหารงานทั ่วไปให ้มี
ประสิทธ ิภาพโดยเน้นการมี
ส่วนร่วม 

3. จ ั ด บ ุ ค ล า ก ร ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ
ดำเนินงานในงานต่าง ๆ ใน
กลุ่มบริหารทั่วไป 

4. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการปฏ ิบ ัต ิ งานของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไปให้สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์            พันธกิจ 
และเป ้าหมายประสงค ์ของ
โรงเรียน 

5. วางแผนและดำเนินการนิเทศ 
ก ำ ก ั บ  ต ิ ด ต า ม ใ ห ้ ก า ร
ดำเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่ม
บ ร ิ ห า ร ง า น ท ั ่ ว ไ ป มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

6. ส ่งเสร ิมสน ับสน ุนคร ู  และ
บ ุ ค ล า ก ร ใ ห ้ ม ี ค ว า ม รู้  
ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ในกลุ่มบริหารงานทั่วไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ 
ช ่ วยแก ้ป ัญหา และเป ็นที่
ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่
ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

8. เป็นผู ้นำในการแก้ไขปัญหา
ทางด้านบริหารทั่วไปและร่วม
ในการดำเนินงานของงานต่าง 
ๆ ของกลุ ่มบริหารทั ่วไปให้
ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 

9. ส ร ุ ป  ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล  ก า ร
ดำเนินงานของกลุ่มบริหารงาน
ท ั ่ ว ไป และจ ัดทำ เอกสาร 
สรุปผลการดำเนินงานของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไปเสนอผู้บริหาร 

10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 


