
แผนภูมิการบริหารและการจัดการสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางจาก 
นางกนกพิชญ์  มากผล 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นายเสริญ  อาจอ่อนศรี (ประธานกรรมการ) 

นายสงวน เหมทานนท์, นายอดุลย์  ทักษิณ, นายเอกวิทย์ สัจจธรรม ,

นายปรีชา ดวงกมล, พระประเสริฐ ชูโชติ, นางสาวสุดา ทองเจริญ, 

นางสาวทิยากร แก้วพิกุล, นางกนกพิชญ์  มากผล 

งานบริหารวิชาการ 
น.ส.อัจฉรา เจี้ยมดี 

งานบริหารงบประมาณ 
น.ส.ทิยากร แก้วพิกุล 

งานบริหารบุคคล 
นางสาวสุกัญญา ทรัพย์ทวี 

งานบริหารทั่วไป 

นายปรีชา  ดวงกมล 

1. น.ส.อัจฉรา เจี้ยมดี 
2. น.ส.สุนิสา นิลศร ี

1. น.ส.ทิยากร  แก้วพิกุล 
2. น.ส.รุจิรา  ศรีสุวรรณ 

1. น.ส.สุกัญญา ทรัพย์ทวี 
2. น.ส.วิมลมาศ พิทักษ์บูรพา 

1. นายปรีชา ดวงกมล 
2. นางสาววิเนตา  โคมแก้ว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารบุคคล งานบริหารทั่วไป 

ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการสถานศึกษา 

1. งานทะเบียนและงานวัดผล -  
ประเมินผล ประกอบด้วย 
2.งานแนะแนว 
3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4.งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
5.งานสารสนเทศ คอมพิวเตอร์และ
นวัตกรรมทางการศึกษา 
6. งานเรียนรวม 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
8. งานพัฒนาอ่านออกเขียนได้ 
9. งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ 
 

1. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานนโยบายและแผนงาน 
4. งานระดมทุนและทรัพยากร 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
7. งานนักเรียนยากจนพิเศษ 
 

1. งานบริหารงานบุคลากร 
2. งานพัฒนาบุคลากร 
3. งานประชุมอบรมและสัมมนา 
 

1. งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
2. งานธุรการ – สารบรรณ 
3. งานโสตทัศนศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
4. งานรักษาความปลอดภัย 
5. งานชุมชนและกิจกรรมเพ่ือสังคม 
6. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8. งานโภชนาการอาหารกลางวัน 
9. งานอนามัยโรงเรียน 
10. งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
11. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจงานบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านบางจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

หัวหน้างานบริหารวิชาการ 
น.ส. อัจฉรา เจี้ยมดี 

 

ภาระงานวิชาการปฐมวัย 
น.ส.สุกัญญา ทรัพย์ทวี 

ภาระงานวิชาการประถมศึกษา 
น.ส.อัจฉรา เจี้ยมดี 

ภาระงานวิชาการมัธยม 
น.ส.อัจฉรา เจี้ยมดี 

งานทะเบียนและงานวัดผล -  ประเมินผล 

น.ส.อัจฉรา เจี้ยมดี 

ภาระงานแนะแนว 
น.ส.วิมลมาศ พิทักษ์บูรพา 

- พัฒนาหลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้และแผนการสอนทุกกลุ่ม
สาระ 
- รวบรวมโครงการสอน 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ 
- พัฒนานักเรียนที่ด้อยโอกาส
ทางการศึกษา 
- งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนรู ้

- พัฒนาหลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้และแผนการสอนทุกกลุ่ม
สาระ 
- รวบรวมโครงการสอน 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ 
- พัฒนานักเรียนที่ด้อยโอกาส
ทางการศึกษา 
- งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนรู ้

- พัฒนาหลักสูตร กระบวนการ
เรียนรู้และแผนการสอนทุกกลุ่ม
สาระ 
- รวบรวมโครงการสอน 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ 
- พัฒนานักเรียนที่ด้อยโอกาสทาง
การศึกษา 
- งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนรู ้

- วัดผล 
- ประเมินผลการเรยีน 
- งานเอกสารข้อมูลผลสัมฤทธ์ิ
ทางการเรียนของนักเรยีน 
- ทะเบียนนักเรียน 
- การจัดทำสำมโนผู้เรยีนและการ
รับนักเรียน 

- แนะแนว 
- ประสานงาน ร่วมมือกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานอื่น 
- นิเทศการสอน 
- จัดแหล่งเรยีนรู ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
น.ส.ทิยากร  แก้วพิกุล 

- การควบคุมคณุภาพการศึกษา 
- การตรวจสอบทบทวนและ
ควบคุมคุณภาพ การประเมินและ
รับรองคุณภาพการศึกษา 

งานเรียนรวม 
น.ส.วิเนตา โคมแก้ว 

- พัฒนาคุณภาพการจดัการเรียนรวม 
- จัดทำฐานข้อมูลนักเรียนเรียนรวม 
-จัดทำแผน IEP และ IIP 
-จัดหาสื่อ สิ่งอำนวยความสะดวกให้กับ
นักเรียนเรียนรวม 
- ส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศตาม
ศักยภาพความสามารถของนักเรียนแต่
ละบุคคล 

งานห้องสมุด 
น.ส.วิเนตา โคมแก้ว 

- การบริหารจัดการห้องสมุด 
- ส่งเสริม สนับสนุน การเรยีนการสอน
ตามหลักสูตร 
- ส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าของนักเรียน
และครู บุคลากร 
- จัดทำ ทะเบียนวัสดุครภุัณฑ์ จดัเก็บ
และรักษาวสัดุครุภณัฑ์ห้องสมุด 
- จัดห้องสมุดและกิจกรรมเป็นแหล่ง
เรียนรู ้

งานสารสนเทศ คอมพิวเตอร์และนวัตกรรมทางการศึกษา 
น.ส.อรนันท์  ทองแดง   

งานพัฒนาอ่านออกเขียนได้ 
น.ส.วิเนตา โคมแก้ว 

- การพัฒนาระบบเครือข่าย  
เพื่อบริหารจดัการใหส้ามารถตดิตอ่
ประสานงานกันได้ทุกฝ่าย 
- การพัฒนาระบบห้องเรยีน
คอมพิวเตอร์  
- งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา. 

- ส่งเสริมนักเรียนอ่านออก 
เขียนได้ 
- ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะใน
การอ่านการเขียน  

งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
น.ส.อัจฉรา เจี้ยมดี 

- แผนยกระดับผลสมัฤทธ์ิ
ทางการเรียน 
- พัฒนาเพิ่มผลการทดสอบให้
สูงขึ้น (O-NET , NT , RT) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจงานบริหารงบประมาณโรงเรียนบ้านบางจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
น.ส.ทิยากร แก้วพิกุล 

 

งานการเงินและบัญชี 
             น.ส.ทิยากร  แก้วพิกุล 

งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางนฤมล สุขภาพ 

งานนโยบายและแผน 
น.ส.ทิยากร แก้วพิกุล 

งานระดมทุนและทรัพยากร 
นายปรีชา ดวงกมล 

- การจัดทำและเสนอของบประมาณ  
- การตรวจสอบติดตามการใช้เงิน
งบประมาณ 
- การรายงานการใช้งบประมาณ 
- การจัดทำบัญชีรับ – จ่ายเงิน 
- การจัดเก็บหลักฐานการเงิน 
- การรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

- การจัดหา การซื้อ การจ้าง  
การเบิกจ่าย การเก็บรักษา  
การควบคุม การจำหน่าย  
- การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  
การเก็บรักษาเอกสารหลักฐานด้าน 
งานพัสด ุ

- การพัฒนา การจัดทำแผนนโยบาย 
แผนงาน โครงการ และการตั้ง
งบประมาณ  
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
/โครงการ ตามแผนปฏิบตัิการ 

- การแสวงหาทุนและทรัพยากรจาก
แหล่งภายนอกมาสนับสนุนการศึกษา
ของโรงเรียน 
- ส่งเสริมกจิกรรมสร้างความร่วมมือ
ของเครือข่าย ชุมชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

งานควบคุมภายใน 
น.ส.ทิยากร  แก้วพิกุล 

งานสวัสดิการร้านค้า 
น.ส.นาริสา เล็กแท้ 

งานนักเรียนยากจนพิเศษ 
น.ส.จันทรา เยาวรัตน์ 

- สภาพแวดล้อมการควบคมุภายใน 
- การประเมินความเสี่ยง 
- กิจกรรมการควบคุม 
-สารสนเทศและการสื่อสาร 
- การติดตามและประเมินผล 

- การจัดทำระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการ
ร้านค้า 
- การควบคุมดูแลร้านคา้สวสัดิการของ
โรงเรียน 
- การจัดทำระบบบัญชีรายรับ – รายจ่าย 
 

- การคัดกรองนักเรยีนยากจน ลงพื้นที่
เยี่ยมบ้าน การบันทึกข้อมูลในระบบ
นักเรียนยากจน 
- การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนนักเรียน
ยากจน 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจงานบริหารบุคคล โรงเรียนบ้านบางจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

หัวหน้างานบริหารบุคคล 
น.ส.สุกัญญา  ทรัพย์ทวี 

 

งานบริหารงานบุคคล 
น.ส.สุกัญญา ทรัพย์ทวี 

- วางแผนอัตรากำลัง กำหนด
อัตรากำลัง 
- การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
- การสับเปลี่ยนตำแหน่ง 
- ทะเบียนประวตัิบุคลากร 

งานพัฒนาบุคลากร 
น.ส.สุกัญญา ทรัพย์ทวี 

งานประชุมอบรมสัมมนา 
น.ส.สุกัญญา ทรัพย์ทวี 

- วางแผน วิเคราะห์ความต้องการ 
พัฒนาบุคลากร  
- โครงการ/ กิจกรรมส่งเสริมบุคลากรให้มี
ความรู้ ความสามารถ 
- การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการ
ประเมินตนเอง 
 

- การดำเนินโครงการพัฒนา ฝึกอบรม 
ประชุมสมัมนา ภายในหน่วยงาน และ
ส่งเสริม สนับสนุน บุคลากรเข้าร่วม
ประชุม อบรม สัมมนา หน่วยงาน
ภายนอก 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

แผนภูมิขอบข่ายและภารกิจงานบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านบางจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
นายปรีชา  ดวงกมล 

 

งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
นายปรีชา  ดวงกมล 

 

- การวางแผนการใช้อาคารสถานที่ 
- ดูแลจัดระบบการปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี 
- ปรับปรุงและพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
- จัดทำบันทึกการดำเนินการ 

งานธุรการ – สารบรรณ 
นางลักษณา ปลีสนิท 

 

-ดำเนินการ รับ ส่ง ลงทะเบียน  
ร่างหนังสือ โต้ตอบ จดัเตรียมการประชุม 
สรุปรายงานการประชุม และบันทกึข้อมูล 
- ติดตาม รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลสถติิ
ของโรงเรียน และสรุปข้อมูล 
-จัดทำและเก็บแฟ้มเอกสาร หนังสือ
ราชการให้เป็นระบบ 
-อำนวยความสะดวกด้านเอกสารให้กับผู้
มาติดต่อราชการ 

งานโสตทัศนศึกษาและประชาสัมพันธ์ 
นายจิระ  สุกแก้ว 

- ส่งเสริมด้านการจัดการเรยีนการสอน 
- การจัดหาและให้บริการโสตทัศนปูกรณ ์
 

งานรักษาความปลอดภัย 
นายปรีชา  ดวงกมล 

 

- วางแผนความปลอดภัย จัดทำแผนเผชิญ
เหตุความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- ดูแล สอดส่อง และตรวจตราความ
ปลอดภัยภายในพื้นที่ของหน่วยงาน 
- ตรวจตราความเรียบร้อยของอาคาร  
- ดูแลการจราจรภายในโรงเรียน  
- รับมือกับอุบัติภัย 



 

 

 

 

 

งานชุมชนและกิจกรรมเพื่อสังคม 
นายปรีชา  ดวงกมล 

- จัดกิจกรรมสรา้งความสมัพันธ์อันดีระหว่างชุมชนและ
โรงเรียน 
- ส่งเสริมพัฒนานักเรียนในการเรยีนรู้ถึงกระบวนการ
การจัดกิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน์ 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นางกนกพิชญ์  มากผล 

- จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับนโยบาย และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ 
- ส่งเสริมความความเข้มแข็งให้ชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับ
สถานศึกษาและสถาบันอ่ืนในชุมชน และท้องถิ่น 
- กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนพิจารณาความดีความชอบ 
การพัฒนา และการดำเนินการทางวินัยกับครูและบคุลากร
ทางการศึกษาตามที่กฎหมายกำหนด 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
น.ส.จันทรา เยาวรัตน์ 

- การรู้จักนักเรยีนเป็นรายบุคคล  
- การคัดกรองนักเรยีน  
- การป้องกันและแก้ไขปญัหา  
- การพัฒนาและส่งเสรมินักเรียน  
- การส่งต่อ  

งานโภชนาการอาหารกลางวัน 
น.ส.สุนิสา นิลศร ี

- พัฒนางานโภชนาการโรงเรียน 
- ควบคุมคุณภาพการประกอบอาหารให้
นักเรียนรับประทาน  
- จัดอาหารตามระบบ Thai school 
lunch จัดอาหารตามหลัก 5 หมู ่
-สำรวจภาวะโภชนาการนักเรียน 

งานอนามัยโรงเรียน 
น.ส.รุจิรา  ศรีสุวรรณ 

- ประเมินสถานภาพทางด้านสุขภาพอนามัยของ
นักเรียนและบุคลากรอื่นๆภายในโรงเรียน 
-จัดหายา เครื่องมือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
-จัดทำบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตาม
แบบท่ีกำหนดของกระทรวง 
-จัดทำแผนสถติิ และโครงการของงานพยาบาลในแต่
ละปีการศึกษา 
 

งานส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน 
นายปรีชา  ดวงกมล 

- จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวนิัยและ
การส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
 - จัดทำสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มอื
ดำเนินงานระเบียบวินัย  
- กำหนดเกณฑค์วามประพฤต ิ

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
น.ส.นาริสาเล็กแท ้

- จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในและ
นอกโรงเรียน  
- กิจกรรมเลือกตั้งสภานักเรยีน 
 


