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การบริหารงานวิชาการ 
(นางสาวตาลทิพย์  ทองคุปต์) 

การบริหารงานบุคคล 
(นางกันยารัตน์  แสงสุวรรณ) 

การบริหารงานงบประมาณ 
(นางเบญจมาศ  นิ่มเชื้อ) 

การบริหารงานทัว่ไป 
(นางเพ็ญศรี  โอชาอัมพวัน) 

๑.การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับ การ
ให้ความเห็นการพัฒนาสาระ หลักสูตร
ท้องถิ่น 
๒.การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓.การจัดการเรียนการสอนใสถานศึกษา 
๔.การพัฒนาหลกัสูตรของสถานศึกษา 
๕.การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๖.การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
๗.การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 
๘.การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๙.การนิเทศการศึกษา 
๑๐.การแนะแนว 
๑๑.การพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
ภายในและมาตรฐานการศึกษา 
๑๒.การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 
๑๓.การประสานความร่วมมือในการ 
พัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กร
อื่น 
๑๔.การส่งเสริมและสนับสนุนงาวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว  องค์กร หนว่ยงาน   
สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
๑๕.การจัดทำระเบยีบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑๖.การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน เพื่อใช้
ในสถานศึกษา 
๑๗.การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
 
 

๑.การวางแผนอัตรากำลัง 
๒.การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๓.การสรรหาและบรรจแุต่งต้ัง 
๔.การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น 
การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
๕.การดำเนินการเกีย่วกับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
๖.การลาทุกประเภท 
๗.การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘.การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙.การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้กอ่น 
๑๐.การรายงานการดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 
๑๑.การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
๑๒.การออกจากราชการ 
๑๓.การจัดระบบและการจัดทำทะเบยีน
ประวัต ิ
๑๔.การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้
ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๕.การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖.การส่งเสริมและยกยอ่ง 
เชิดชูเกียรติ 
๑๗.การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘.การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๑๙.การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
๒๐.การพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

๑.การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้ง
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษาธกิาร หรอืเลขาธกิารคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานแลว้แต่กรณี 
๒.การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานโดยตรง 
๓.การอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
๔.การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
๕.การรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณ 
๖.การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 
๗.การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
ผลผลิตจากงบประมาณ 
๘.การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
๙.การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
๑๐.การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
๑๑.การวางแผนพัสดุ 
๑๒.การกำหนดรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อเสนอต่อ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรอืเลขาธกิาร
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แล้วแต่กรณี 
๑๓.การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ
เพื่อการจัดทำและจัดหาพัสด ุ
๑๔.การจัดหาพัสด ุ
๑๕.การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและ
จำหน่ายพัสด ุ
๑๖.การจัดหาผลประโยชนจ์ากทรพัย์สนิ 
๑๗.การเบิกเงินจากคลัง 
๑๘.การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
จ่ายเงิน 
๑๙.การนำเงินส่งคลัง 
๒๐.การจัดทำบัญชกีารเงิน 
๒๑.การจัดทำรายงานทางการเงินและงบ
การเงิน 
๒๒.การจัดทำหรอืจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 

๑.การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
๒.การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
๓.การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
๔.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
๕.การจัดระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร 
๖.การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัติงาน 
๗.งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๘.การดำเนินงานธุรการ 
๙.การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม 
๑๐.การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
๑๑.การรับนักเรียน 
๑๒.การเสนอความเห็นเกีย่วกับเรื่อง 
การจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
๑๓.การประสานการจัดการศึกษา ในระบบ 
นอกระบบและตามอธัยาศัย 
๑๔.การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑๕.การทัศนศึกษา 
๑๖.งานหัวหน้าสายชั้น 
๑๗.งานครูเวรประจำวัน  
๑๘.งานด้านการบริการและสวัสดกิาร 
๑๙.การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
๒๐.การส่งเสริม สนับสนุนและประสาน
การจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร
หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัด
การศึกษา 
๒๑.งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาค
และส่วนท้องถิ่น 
๒๒.การรายงานผลการปฏบิัติงาน 
๒๓.การจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
24.งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
25.งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
26.งานส่งเสริมระเบียบวินัยพฤติกรรม
และปกครอง 
27.งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภา
นักเรียน 
28.งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
และปัญหาอื่น ๆ ในวัยเรียน 
29.งานจราจรและการป้องกันอบุัติเหตุใน
โรงเรียน 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
(นางชาณา  สวุรรณนิตย์) 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
(นางสาวกชภัส  แกว้เสถยีร) 

 


