
 
 
 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลุ่มบริหาร 
งานแผนงานและงบประมาณ 

ภาระงาน 
1. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
2. งานการวางแผนงาน           
ด้านวิชาการ 
3. งานพัฒนากระบวนการ
เรียนรู ้
4. งานการจัดการเรียน               
การสอนในสถานศึกษา 
5. งานวัดผล ประเมินผล                
และเทียบโอนผลการเรียน 
6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
7. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู ้
8. งานนิเทศภายใน 
9. งานประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา/งานโรงเรยีน
มาตรฐานสากล และ งาน
OBEC QA  
10. งานทะเบียน 
11. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
12. งานแนะแนวการศึกษา
เพื่อการศึกษาและระดมทุน 
13. งานห้องสมุด 
14. การส่งเสรมิและสนับสนุน
งานวิชาการแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน
สถานประกอบการและสถาบัน
อื่นที่จัดการศึกษา 
15. งานจัดทำระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน               
ด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือ  
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
17. งานการพัฒนาและใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพื่อการสื่อสาร 
18. สารสนเทศกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ (DMC, 
EMIS, โครงการพาน้องกลับ
ห้องเรียน) 
19. งานธุรการกลุ่มบรหิาร 
งานวิชาการ 

 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนร่มเกล้า 

กลุ่มบริหาร 
งานวิชาการ 

กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

กลุ่มบริหาร 
งานกิจการนักเรียน 

กลุ่มบริหาร 
งานทั่วไป 

ภาระงาน 
1. งานพัสดุ 
2. งานแผนงาน 
3. งานการเงิน-บัญช ี
4. งานตรวจสอบ
หลักฐานการรับ-จ่ายเงิน 
5. งานเก็บรักษาเงิน
โรงเรียน 
6. งานระดมทรัพยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระงาน 
1. งานเลขานุการ
กลุ่มบรหิารงาน
กิจการนักเรยีน 
2. งานครูเวร
ประจำวัน 
3. งานแผนและ
งบประมาณกลุม่
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
4. งานจราจร งาน
ทะเบียนพาหนะรับ-
ส่ง 
5. งานระเบียบวินัย
และความประพฤต/ิ
คุณลักษณะอันพึง
ประสงค ์
6. งานส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม/
งานส่งเสรมิความ
สะอาด/งาน
สาธารณประโยชน์ 
(จิตอาสา) 
7. งานสภานักเรยีน 
และงานส่งเสรมิ
ประชาธิปไตย 
8. งานโรงเรียนสี
ขาว/งานป้องกันสาร
เสพติด/งานป้องกัน
โรคเอดส/์งาน
เพศศึกษา 
9. งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรยีน/
งานท่ีปรึกษา/งาน
หัวหน้าระดับ/งาน
ทะเบียนคัดกรอง
นักเรียนยากจน 
10. งาน To be 
Number One 
11. งานเครือข่าย
ผู้ปกครองนักเรยีน 

 
 
 
 
 
 

ภาระงาน 
1. งานเลขานุการ
กลุ่มบรหิารงาน
ทั่วไป 
2. งานปฏิคมและ
ต้อนรับ 
3. งานอาคาร
สถานท่ีและปรับปรุง
ภูมิทัศน์ 
4. งานอนามัย
โรงเรียน 
5. งานโภชนาการ
และคุ้มครอง
ผู้บริโภค 
6. งานโรงเรียนและ
ชุมชน 
7. งาน
ประชาสมัพันธ์
โรงเรียน 
8. งานโสตทัศน
ศึกษา 
9. งานควบคุมกล้อง
วงจรปิด 
10. งานควบคุม
ยานพาหนะ 
11. งานควบคุม
ตรวจสอบภายใน 
12. งานแม่บ้าน/
นักการภารโรง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระงาน 
1. งานวางแผน
อัตรากำลัง/กำหนด
ตำแหน่ง/งานสรรหา
และบรรจุแต่งตั้ง   
2. งานขอมีและขอ
เลื่อนวิทยฐานะ 
3. งานเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัตริาชการ   
4. งานทะเบียนประวัติ 
(กพ.7) ฐานข้อมูล
บุคลากร 
5. งานวินัยและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
6.  งานพัสดุฝ่าย/
สัญญาจ้าง/
ประกันสังคม 
7.  งานการออกจาก
ราชการ   
8. งานปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร 
9. งานส่งเสริม
คุณธรรม จรยิธรรมคร ู
10. งานพัฒนาระบบ
และเครือข่ายข้อมลู
สารสนเทศโรงเรียน 
11. งานส่งเสริมสร้าง
ขวัญและกำลังใจ 
12. งานธุรการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




