
โครงสรา้งการบรหิารจดัการโรงเรยีนนารายณ์คําผงวทิยา

กลุ่มบรหิารงานวชิาการ กลุ่มบรหิารงบประมาณ กลุ่มบรหิารงานบุคคล กลุ่มบรหิารทั�วไป กลุ่มบรหิารกิจการนกัเรยีน

- งานสาํนักงานด้านการบรหิารกิจการนักเรยีน
- งานแนวทางการจดักิจกรรมเพื�อปรบัเปลี�ยน
   พฤติกรรมในการลงโทษนักเรยีน
- งานระบบการดแูลชว่ยเหลือนักเรยีน/ครูที�
   ปรกึษาชั�นเรยีน/สี
- งานพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ
- งานดแูลอาคารสถานที�และสภาพแวดล้อม
- งานสง่เสรมิยกยอ่งเชดิชูเกียรตินักเรยีน
- งานประเมนิรายงานผลการปฏิบติังานกิจการนักเรยีน
- งานสภานักเรยีนและงานสง่เสรมิประชาธปิไตย
- งานสารวตัรนักเรยีน
- งานยาเสพติดและอบายมุข
- งานปฏิบติัหน้าที�อื�นๆตามที�ได้รบัมอบหมาย

- งานสาํนักงานด้านการบรหิารงาน
   งบประมาณ
- งานจดัทําแผนงบประมาณและคําขอตั�ง
   งบประมาณเพื�อเสนอต่อ สพฐ.
- งานจดัทําแผนปฏิบติัการใชจ้า่ยตามที�ได้รบั
   จดัสรรงบประมาณจาก สพฐ.โดยตรง
- งานขออนุมติัการใชจ้า่ยงบประมาณที�ได้จดัสรร
- งานขอโอนและการขอเปลี�ยนแปลงงบประมาณ
- งานรายงานผลการเบกิจา่ยงบประมาณ
- งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้
   งบประมาณ
- งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผ้ลผลิต
   จากงบประมาณ
- งานระดมทรพัยากรและการลงทนุเพื�อการศึกษา
- งานปฏิบติังานอื�นใดตามที�ได้รบัมอบหมาย
   เกี�ยวกับกองทนุเพื�อการศึกษา
- งานบรหิารจดัการทรพัยากรเพื�อการศึกษา
- งานนําเงินสง่คลัง
- งานจดัทําบญัชกีารเงิน
- งานจดัทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน
- งานจดัทําและจดัหาแบบพมิพบ์ญัชี
- งานวางแผนพสัดุ
- งานกําหนดแบบรูปรายการหรอื
   คณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรอื
   สิ�งก่อสรา้งที�ใชเ้งินงบประมาณเพื�อเสนอสพฐ.
- งานพฒันาระบบขอ้มูลและสารสนเทศ
   เพื�อจดัทําและจดัหาพสัดุ
- งานจดัหาพสัดุ
- งานควบคมุดแูล บาํรุงรกัษาและจาํหน่ายพสัดุ
- งานจดัหาผลประโยชน์จากทรพัยส์นิ
- งานทัศนศึกษา
- งานสหกรณ์และสวสัดิการโรงเรยีน
- งานปฏิบติัหน้าที�อื�น ๆ ตามที�ไได้รบัมอบหมาย

- งานสาํนักงานด้านการบรหิารงานบุคคล
- งานวางแผนอัตรากําลัง
- งานจดัสรรอัตรากําลังขา้ราชการครู
   และบุคลากรทางการศึกษา
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง
- งานเปลี�ยนตําแหน่งใหส้งูขึ�น การยา้ยขา้ราชการครู
   และบุคลากรทางการศึกษา
- งานเลื�อนขั�นเงินเดือน
- งานการลาทกุประเภท
- งานประเมนิผลการปฏิบติังาน
- งานวนิัยและการลงโทษ
- งานสั�งพกัราชการและการสั�งใหอ้อกจากราชการ
- งานอุทธรณ์และการรอ้งทกุข์
- งานออกจากราชการ
- งานจดัระบบและการจดัทําทะเบยีน
- งานเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสรยิาภรณ์
- งานสง่เสรมิการประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครู
   และบุคลากรทางการศึกษา
- งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชูเกียรติ
- งานสง่เสรมิมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพี
- งานสง่เสรมิวนิัย คณุธรรมและจรยิธรรมสาํหรบั
   ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
- งานรเิริ�ม สง่เสรมิการขอใบอนุญาตประกอบ
   วชิาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา
- งานพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
-งานเวรยามรกัษาการณ์
- งานปฏิบติัหน้าที�อื�น ๆ ตามที�ไได้รบัมอบหมาย

- งานสาํนักงานด้านการบรหิารงานทั�วไป
- งานพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ
- งานประสานงานและพฒันาเครอืขา่ยการศึกษา
- งานวางแผนการบรหิารการศึกษา
- งานวจิยัเพื�อพฒันานโยบายและแผน
- งานจดัระบบการบรหิารและพฒันาองค์กร
- งานเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา
- งานดําเนินงานธุรการ
- งานจดัทําสาํมะโนผูเ้รยีน
- งานเสนอความคิดเหน็เกี�ยวกับเรื�องการ
   จดัตั�ง ยุบ รวมหรอืเลิกสถานศึกษา
- งานประสานงานการจดัการศึกษาใน
   ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย/
   งานจดัการศึกษาทางเลือก
- งานประชาสมัพนัธก์ารศึกษา
- งานสง่เสรมิ สนับสนุนและประสานการ จดัการศึกษา
   ของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน และสถาบนั
   สงัคมอื�นที�จดัการศึกษา
- งานประสานราชการกับสว่นภมูภิาคและสว่นท้องถิ�น
- งานรายงานผลการปฏิบติังาน
- งานระบบการควบคมุภายใน
- งานอนามยัโรงเรยีน/หอ้งพยาบาล
- งานประกันชวีตินักเรยีน
- งานปฏิบติัหน้าที�อื�นๆ ตามที�ได้รบัมอบหมาย

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาสรุนิทร์

ผูช้ว่ยผูอํ้านวยการ
กลุ่มบรหิารวชิาการ

ผูช้ว่ยผูอํ้านวยการ
กลุ่มบรหิารงบประมาณ

ผูช้ว่ยผูอํ้านวยการ
กลุ่มบรหิารงานบุคคล

ผูช้ว่ยผูอํ้านวยการ
กลุ่มบรหิารทั�วไป

ผูช้ว่ยผูอํ้านวยการ
กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน

- งานสาํนักงานด้านการบรหิารงานวชิาการ
- งานพฒันาหลักสตูรสถานศึกษา
- งานพฒันาสาระหลักสตูรท้องถิ�น
- งานวางแผนงานด้านวชิาการ
- งานจดัการเรยีนการสอน
- งานพฒันากระบวนการเรยีนรู ้
- งานทะเบยีน วดัผล ประเมนิผลและเทียบโอนผลการเรยีน
- งานวจิยัเพื�อพฒันาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา
- งานพฒันาและสง่เสรมิแหล่งเรยีนรู ้
- งานนิเทศการศึกษา
- งานแนะแนว/งานรบันักเรยีน
- งานพฒันาระบบประกันคณุภาพภายใน
   และมาตรฐานการศึกษา
- งานสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ
- งานสง่เสรมิและสนับสนุนงานวชิาการแก่
   บุคคล ครอบครวั องค์กร หน่วยงาน สถาน
   ประกอบการและสถาบนัอื�นที�จดัการศึกษา
- งานจดัทําระเบยีบและแนวปฏิบติัเกี�ยวกับ
   งานด้านการบรหิารงานวชิาการ
- งานคัดเลือกหนังสอืแบบเรยีนเพื�อใชใ้นโรงเรยีน
- งานพฒันาและใชส้ื�อเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา
- งานขบัเคลื�อนหลักปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพยีง
- งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน
- งานพฒันาและใหบ้รกิารหอ้งสมุด
- งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รยีน
- งานปฏิบติัหน้าที�อื�น ๆ ตามที�ไได้รบัมอบหมาย

ผูอํ้านวยการ

ชมรม/สมาคมครผููป้กครองและศิษยเ์ก่าคณะกรรมการบรหิารหลักสตูรและงานวชิาการ

รองผูอํ้านวยการ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน



 



 
 
 
1. ผู้บริหารสถานศึกษา 
หน้าที ่

อ านาจหน้าที่ มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 1. จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ กระทรวงศึกษาธิการ 
 2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
 3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง
พ.ศ. 2563) 
 4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่ เหมาะสม และส่งเสริม 
กระบวนการเรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ตลอดจน ส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 
 5. ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆรวมทั้งระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัด การศึกษา 
 6. กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการ ปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการ ดําเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์ 
จากทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งท่ีเป็นราชพัสดุและ ทรัพย์สินอื่นๆตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการ ประเมินคุณภาพการศึกษา 
จากหน่วยงานภายนอก รวมทั้งการรายงานผลการ ประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 9. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆในชุมชน และท้องถิ่น 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการภายในหรือตามที่ได้รับมอบหมาย จากหน่วยงานต้นสังกัด และตามที่ 
กฎหมายกําหนด 
 
2. ครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษ า 
หน้าที ่
 1. ทําการสอนในระดับชั้นที่รับผิดชอบหรือเป็นไปตามคําสั่งของหัวหน้าสถานศึกษา 
 2. คุมแถวหน้าเสาธงโดยยืนหัวแถวขณะนักเรียนทํากิจกรรมหน้าเสาธง 
 3. ติดตามใบลานักเรียนที่ขาดเรียนให้มีใบลาหรือพบผู้ปกครองเพ่ือทราบสาเหตุ 
 4. แนะนํานักเรียนให้ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน เช่น ความประพฤติ และการแต่งกาย 
รับทราบคําสั่งหรือประกาศเกี่ยวกับนักเรียน และเตือนนักเรียนให้ปฏิบัติตาม 
 5. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาการสอบ “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” 
 6. เตรียมการสอนโดยศึกษาหลักสูตร คู่มือครู เอกสารประกอบการสอน จัดทํา แผนการจัดการเรียนรู้ จัดทํา
สื่อการสอน และวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ 
 7. สอนซ่อมเสริมนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียนและสอนแทนเมื่อครูไปราชการ หรือติดภารกิจอ่ืนๆของ 
ทางราชการ 
 8. ส่งเสริมการสอน โดยการปฏิบัติงานธุรการชั้นเรียน และตรวจผลงานนักเรียน 
 9. จัดสภาพห้องเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
 10. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเมื่อมีปัญหา และเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 



3. ฝ่ายบริหารวิชาการ 
หน้าที ่

1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการเรียนการสอน 

10. การแนะแนว 
11. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
12. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
13. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และ สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
14. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
15. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
16. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมฯ 
17. งานห้องสมุด 
18. งานบริหารจัดการเรียนรวม 
19. งานรับนักเรียน 
20. งานสารสนเทศ 
21. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
22. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

 
4. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
หน้าที ่
 1 การจัดทําแผนงบประมาณและขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 
 2   การจัดทําแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
 3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
 7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
 8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 9 การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
 10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 11 การวางแผนพัสดุ 



 12 การกําหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
เพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
 13 การพัฒนาระบบข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
 14 การจัดหาพัสดุ 
 15 การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายพัสดุ 
 16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
 17 การเบิกเงินจากคลัง 
 18 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
 19 การนําเงินส่งคลัง 
 20 การจัดทําบัญชีการเงิน 
 21 การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 22 การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 23 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 24 งานโครงการพิเศษ 
 25 งานธุรการฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
 
5. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
หน้าที ่
 1 การวางแผนอัตรากําลัง 
 2 การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 4  การเปลี่ยนตําแหน่งให้สูงขึ้น  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5 การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 6 การลาทุกประเภท 
 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 8 การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 9 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 10 การรายงานการดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 12 การออกจากราชการ 
 13 การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
 14 การจัดทําบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 18 การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
 19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
 20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดําเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้ 
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 21 งานชุมชนสัมพันธ์ กรรมการสถานศึกษา สมาคมผู้ปกครอง ศิษย์เก่าฯ 



 22 งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน งานธนาคารโรงเรียน 
 23 งานธุรการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 
6. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หน้าที ่
 1 การวางแผนงานอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค 
 2 การวางแผนพัฒนาภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อม 
 3 การวางแผนงานยานพาหนะ การใช้บริการ 
 4 งานพัฒนาระบบน้ํา นํ้าดื่มสะอาด 
 5 งานอนามัย 
 6 งานโภชนาการ 
 7 การประชาสัมพันธ์และเกียรติประวัติ 
 8 การดําเนินงานธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 9 งานห่างไกลพักนอนและหอพักนักเรียน 
 
7. ฝ่ายกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่ 
 1 งานระเบียบวินัย ดูแลพฤติกรรมฯ 
 2 งานป้องกันสารเสพติด 
 3 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 4 งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 5 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 6 งาน TO BE NUMBER ONE 
 7 งานสถิติและงานธุรการ 
 8 การดําเนินงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 
การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  ให้คํานึงถึงหลักการดังต่อไปนี้ 
 1) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงาน เขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ที่จะสามารถรับผิดชอบดําเนินการตามขีดความสามารถได้อย่าง มีประสิทธิภาพ 
 2) ความสอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะ กระจาย
อํานาจ 
 3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา 
 4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา 
 5) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชน และผู้มีส่วนได้เสียในพ้ืนที่ 
 6) มุ่งให้เกิดผลสําเร็จแก่สถานศึกษา โดยเน้นการกระจายอํานาจให้แก่สถานศึกษาให้มากท่ีสุดเพื่อให้ 
สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว 
 7) เพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา 
 8) เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดําเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้นๆ โดยตรง 


