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                                                                                                   ขอบข่ายและภาระกจิการบริหารและจัดการสถานศึกษา 

                

                                   

                             งานวิชาการ                                             งานงบประมาณ                          งานบริหารงานบุคคล                                          งานการบริหารท่ัวไป 

   1. การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา             
   2. การยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา 
      ของโรงเรียน 
   3. การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
   4. การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
       มัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศกึษาตอนปลาย 
   5. การส่งเสริมเข้าค่ายพักแรมลกูเสือ-เนตรนาร ี
   7. การนิเทศภายในโรงเรียน 
   8. การพัฒนาแหล่งเรียนรูภ้ายในโรงเรียน 
   9. การวิจัยในช้ันเรียน 
   10. การแนะแนวการศึกษา 
                
  
    

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

1. การบริหารอัตรากำลัง 
    และกำหนดตำแหน่ง 
2. การสรรหาและบรรจ ุ
    แต่งตั้ง 
3. การเสรมิสร้างประสิทธิภาพ 
    ในการปฏิบัติราชการ 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
5. การออกจากราชการ 
 

       1. การดำเนินงานธุรการ 
       2. งานเลขานุการ 
           คณะกรรมการ 
           สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
       3. งานพัฒนาระบบและ 
        เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      4. การประสานและพัฒนา 
          เครือข่าย การศึกษา 
      5. การจัดระบบการบรหิาร 
         และพัฒนาองค์กร 
      6. งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
      7. การส่งเสริมสนับสนุนดา้น 
          วิชาการ งบประมาณ 
          บุคลากรและบริหารทั่วไป 
      8. งานดูแลอาคารสถานท่ี 
          และสภาพแวดล้อม 
      9. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
      10. การรับนักเรียน 
      11. การส่งเสรมิประสานงาน 
           การศึกษาในระบบ นอก 
           ระบบและตามอัธยาศัย 
 

12. การระดมทรัพยากรเพื่อ 
     การศึกษา 
13. การส่งเสรมิงานกิจการ 
     นักเรียน 
14. การประชาสัมพันธ์งาน 
      การศึกษา 
15. การส่งเสรมิสนับสนุน และประสาน  
     งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน  
     องค์กรหน่วยงาน และสถาบัน 
      สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับเขตพืน้ท่ี 
      การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
17. การจัดระบบการควบคมุใน 
     หน่วยงานอ่ืน 
18. งานบริการสาธารณะสุข 
19. งานท่ีไม่ระบุไว้ในงาน 
20. งานส่งเสริมคณุธรรม จรยิธรรม 



หวัหนา้งานวชิาการ 

 

                                                                               แผนภูมิแสดงขอบข่ายและภารกิจงานวิชาการ โรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค์ 
 

                                      คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน                                      คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

                                                                                                       

                   

 
 

                                       ขอบข่ายภาระงานวิชาการ                                       ขอบขา่ยภาระงานวดัผลประเมินผล                                     ขอบขา่ยภาระงานแนะแนว 

                                          นางอรสา  จันทร์สัมฤทธิ์                                              นายอภิชาติ  ชุ่มสงูเนิน                                            นางสุภัค   ขำเหม    

 

                         

            

 

                                              

                                       

              

        

 

 

 

                     

   

- พฒันาหลกัสตูร กระบวนการ เรียนรูแ้ละแผนการสอน  
   ทกุกลุ่ม สาระ  

- รวบรวมโครงการสอน กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
- ส่งเสรมินกัเรียนสู่ความเป็นเลิศ  

- พฒันานกัเรียนท่ีดอ้ยโอกาส ทางการศกึษา  

-  งานวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพ การจดัการเรยีนรู ้ 
 
 
                           ภาระงานห้องสมุด 
              นางสาวอรณี  ทองอารีย์ 
 
 
 

-  การบริหารจัดการห้องสมุด 
-   จัดห้องสมุดและกิจกรรมเป็นแหล่งเรียนรู้ 

       - วัดผล 
       - ประเมินผลการเรียน 
       - งานเอกสารข้อมูลผลสำฤทธิ์ทางการ 
         เรียนของนักเรียน 
       - ทะเบียนนักเรียน 
       - การจัดทำสำมโนผู้เรียนและการรับนักเรียน 
 
              งานประกันคุณภาพการศึกษา 
            นางสาวกนกพรรณ  ประเสริฐศรี  
                                               
- การควบคุมคุณภาพการศึกษา 
- การตรวจสอบ ทบทวน และควบคุมคุณภาพการศึกษา  
   การประเมิน และรับรองคุณภาพการศึกษา 
 
 

              - แนะแนว  

              - ประสานงาน รว่มมือกบั สถานศกึษา 
                 และหน่วยงานอื่น  

               - นเิทศการสอน 

               - จดัแหล่งเรียนรู ้
 
             งานดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                 นายอดุลย์  ใจซื่อ 

 

      -  จัดทำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      -  ติดตามประสานงาน หาข้อมูลจาก 
         คณะครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน 
         หน่วยงานราชการ  เอกชน  เพื่อพัฒนา 
          และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       
 

  

  

นายสมศกัดิ์  สนกนก 



ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง 

หวัหนา้งานงบประมาณ 

            นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศร ี

การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

นางสาวกนกพรรณ  ประเสรฐิศร ี

การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์ 

นายภาสกร  วาปีเน 

 

การบริหารการบัญชี 

นายอดิศักดิ์  งามสง่า 
การบริหารงานการเงิน 

นายอดิศักดิ์  งามสง่า 

- จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย เงิน  

  งบประมาณ,เงินนอกงบประมาณ    

- การรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

- การจัดเก็บหลักฐานการเงิน 

- การจัดทาและเสนอของบประมาณ 

   - การจัดสรรงบประมาณ 

 - การตรวจสอบติดตามประเมินผลการ         

ดำเนินการและการใช้เงินงบประมาณ  

  - การรายงานการใช้งบประมาณให้ 

      ผู้ตรวจสอบทราบ 

 - การจัดซื้อ-จัดจ้าง ในวงเงิน  

  งบประมาณที่ได้รับจัดสรร     

- จัดหาทรัพยากรภายนอกสนับสนุน    

   การศึกษาของโรงเรียน 

 -การทะเบียนคุม 

 -การจัดเก็บหลักฐานงานพัสดุ     

 

     ขอบข่ายและภารกิจงานงบประมาณโรงเรียนวยิาราษฎร์รังสรรค์ 
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แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนวิยาราษฎร์รังสรรค์ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายสมศักดิ์  สนกนก 

หัวหน้าบริหารงานบุคคล  

นางสุภัค  ขำเหม 

 

บริหารอัตรากำลังและกำหนดตำแหนง่ 

นางสุภัค  ขำเหม 

วินัยและการรักษาวินัย 

นางสุภัค  ขำเหม 

    นิเทศการปฏิบัติงานบุคลากร 

           นางสุภัค  ขำเหม 

 การเสริมสร้างประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การกำกับ ติดตาม จรรยาบรรณ 

ของขา้ราชการครูและบุคลากร  

    ทางการศึกษา 

 - การลงโทษทางวินัย  

 - ทะเบียนการลาบุคลากร 
 

    - ภาระงานนิเทศและประเมินผล    

      การปฏิบัติงานของบุคลากร 

    - บันทึก การพิจารณาความด ี 

       ความชอบประจำป ี

- ส่งเสริมการพัฒนาประสิทธิภาพ 

   ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 – สวัสดิการบุคลากร 

 - บันทึกการอบรม พัฒนาบุคลากร 

- บริหารอัตรากำลังและกำหนด   

  ตำแหน่ง 

- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 ทะเบียนประวัติบุคลากร 



แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจงานบริหารงานบริหารทั่วไป โรงเรียนวิยาราษฎร์รังสรรค์ 
 

     ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายสมศักดิ์  สนกนก 

 

คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หัวหน้าบริหารงานทั่วไป 

นายภาสกร  วาปีเน 

การพัฒนาระบบเครือข่าย 

ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลย ี

นางสาวอรณี  ทองอารีย ์

ทะเบียน 
นางอรสา 

จันทร์สัมฤทธิ์ 

งานสารบรรณ 

นางสาวอรณี  

ทองอารีย ์

งานธุรการ 

นาสาว 

นงลักษณ ์

เปล่งอรุณ 

 

อาคารสถานที่  

และสิ่งแวดล้อม 

นายภาสกร  วาปีเน 

การจัดระบบกาบริหาร และ

พัฒนาองค์กร 

 

กิจการนกัเรียน 

การส่งเสริมงานคุณธรรม

จริยธรรม 

นางสุภัค  ขำเหม 

 

การบริการ 

ส่งเสริมสุขภาพ 

นายอดุลย ์ ใจซ่ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

-ดำเนินการ  

และจัดเก็บ 

ทะเบียน  

- บันทึกข้อมูล  

ต่างๆเกี่ยว 

กับนักเรียน 

ลงในสมุด 

ทะเบียน  

ให้เป็น  

ปัจจุบัน 

- การวางระบบและควบคุม ระบบ    

  เครือข่าย 

-ภาระงานคอมพิวเตอร์เพื่อ การบริหาร  

- ภาระงานคอมพิวเตอร์เพื่อ การศึกษา   

  ค้นคว้า 

– ภาระงานโสตทัศนศึกษา  

- การเก็บหลักฐานข้อมูล ภาพถ่าย 

- ดำเนินการ 

 เกี่ยวกับงาน 

ธุรการ,ทะเบียน  

การพัฒนาอบรม  

-ออกคำสั่งต่างๆ 

-ตอบหนังสือ

ราชการ 

- ปรับปรุงพัฒนาแผนภูมิการ

จัดระบบ การบริหารและการ 

พัฒนาองค์กร 

- ประสานงานทั่วไป ระหว่าง

โรงเรียนกับ ชุมชน 

- ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

ผลงานการจัดการศึกษา ต่อ

ชุมชนและหน่วยงานอื่น 

 - ทะเบียน ทุนการศึกษา 

- ติดตามดูแล ประสานงาน

และ พัฒนากิจกรรม ต่างๆ

ของโรงเรียน เพื่อพัฒนา 

คุณภาพนักเรียน ตาม

มาตรฐาน การศึกษาข้ัน  

-วันสำคัญทางขนบธรรมเนียม 

ประเพณี และวัฒนธรรม 

-งานวันสำคัญของชาติ 

 

 

- อนามัยโรงเรียน 

 - นมโรงเรียน  

- เฝ้าระวัง ภาวะ โภชนาการ  

นักเรียน  

- การป้องกันสาร เสพติด  

- ดูแลช่วยเหลือ ด้านสุขภาพ

และ อนามัยของ บุคลากร

ภายใน โรงเรียน 

- ดูแลจัดระบบ การปรับปรุง

พัฒนา สภาพแวดล้อม และ

ทัศนียภาพ ภายในโรงเรียน 

ให้สวยงามร่ม รื่นสอดคล้อง  

กับการจัดกิจกรรมการรู้ 

 

 

 

- ดำเนินการ เกี่ยวกับงาน 

สารบรรณ รับ หนังสือราชการ 

และนำเสนอ บัญชีลงเวลา 

การปฏิบัติ ราชการและ อื่นๆ 

 

 


