
โครงสรางการบริหารงานโรงเรียนทวีธาภิเศก บางขุนเทียน

กลุมบริหารทั่วไปกลุมบริหารงานบุคคล
1. งานวางแผนอัตรากําลัง 
2. งานจัดสรรอัตรากําลัง
ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
3. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง
4. งานเปลี่ยนตําแหนงใหสูงขึ้น
การยายขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
5. งานดําเนินการเกี่ยวกับการ
เลื่อนเงินเดือน
6. งานลาทุกประเภทท่ีไมอยูใน
อํานาจของผูอํานวยการสถาน
ศึกษา
7. งานประเมินผลการปฏิบัติ
งาน
8. งานดําเนินการทางวินัย
และการลงโทษ
9. งานสงพักราชการและการสั่ง
ใหออกจากราชการไวกอน 
10. งานรายงานการดําเนินการ
ทางวินัยและการลงโทษ 
11. งานอุทธรณและการรอง
ทุกข 
12. งานออกจากราชการ 
13. งานจัดระบบและการจัดทํา
ทะเบียนประวัติ
14. งานจัดทําบัญชีรายชื่อ
และใหความเห็นเกี่ยวกับ
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
15. งานสงเสริมการประเมิน
วิทยฐานะขาราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา
16. งานสงเสริมและยกยอง
เชิดชูเกียรติ
17. งานสงเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพ และจรรยาบรรณ
วิชาชีพ
18. งานสงเสริมวินัย คุณธรรม
และจริยธรรมสําหรับขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. งานริเริ่มสงเสริมการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
20. งานพัฒนาขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา
21. งานระดับชั้น
และครูที่ปรึกษา  
22. งานเวรดูแลความปลอดภัย
และรักษาทรัพยสินของทาง
ราชการ
23. งานสํานักงานและ
สารบรรณกลุมบริหารงาน
บุคคล
24. กลุมงานกิจการนักเรียน

กลุมบริหารวิชาการ
1. งานพัฒนาหลักสูตรทองถิ่น
2. งานวางแผนงานดานวิชาการ
3.  งานจัดการเรียนการสอน
ในสถานศึกษา
4. งานพัฒนาหลักสูตรสถาน
ศึกษา 
5. งานบริหารกลุมสาระ
และการพัฒนากระบวนการ
เรียนรู
6. งานวัดผลประเมินผล
และดําเนินการเทียบโอน
ผลการเรียน
7. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา
8. งานพัฒนาและสงเสริม
ใหมีแหลงเรียนรู
9. งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
10. งานแนะแนวทางการศึกษา 
11. งานพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมารตฐาน
สถานศึกษาและองคกรอื่น
12. งานสงเสริมชุมชน
ใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ
13. งานประสานความรวมมือ
ในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษา และองคกรอ่ืน
14. การสงเสริมและสนับสนุน
งานวิชาการแกบุคคล
ครอบครัว องคกร หนวยงาน
สถาน ประกอบการสถาบันอ่ืน
ท่ีจัดการศึกษา
15.  การจัดทําระเบียบ
และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงาน
ดานวิชาการของสถานศึกษา
16. การคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
17. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
และศูนยคอมพิวเตอร
18. งานบันทึกขอมูลนักเรียน
เปนรายบุคคล Data
Management Center (DMC)
19. งานทะเบียน จัดทําสํามะโน
นักเรียน
20. งานกําหนดแนวทาง
การรับนักเรียนและจัดสรร
โอกาสทางการศึกษา
21. งานทัศนศึกษา 
22. งานสงเสริมและพัฒนา
ศักยภาพนักเรียนและหองเรียน
พิเศษ
23. งานสํานักงาน
และสารบรรณกลุมบริหาร
วิชาการ
24. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

กลุมบริหารงบประมาณ
1. งานจัดทําแผนงบประมาณ
และคําขอตั้งงบประมาณ
2. งานจัดทําแผนปฏิบัติ
การใชจายเงิน 
3. งานอนุมัติการใชจาย
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร
4. งานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
5. งานรายงานผลการเบิกจาย
งบประมาณ
6. งานตรวจสอบติดตาม
และรายงานการใชงบประมาณ
7. งานตรวจสอบติดตาม
และรายงานการใชผลผลิต
จากงบประมาณ
8. งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. งานปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได
รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุน
เพี่อการศึกษา 
10. งานบริหารจัดการ
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. งานวางแผนพัสด ุ
12. งานกําหนดแบบรูปรายการ
หรือคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ หรือสิ่งกอสราง
13. งานจัดทําและจัดหาพัสดุ 
14. งานควบคุมดูแล บํารุง
รักษาและจําหนายพัสด ุ
15. งานจัดหาผลประโยชนจาก
ทรัพยสิน 
16. งานเบิกเงินจากคลัง 
17. งานรับเงินการเก็บรักษา
เงิน และการจายเงิน 
18. งานนําเงินสงคลัง
19. งานจัดทําบัญชีการเงิน 
20. งานจัดทํารายงานทางการ
เงินและงบการเงิน
21. งานจัดทําและจัดหา
แบบพิมพบัญชี ทะเบียน 
และรายงาน
22. งานรายงานผล
การปฏิบัติงาน
23. งานสํานักงาน
และสารบรรณกลุมบริหาร
งบประมาณ 

1. งานพัฒนาระบบและเครือ
ขายขอมูลสารสนเทศ
2. งานพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน
3. งานดําเนินงานธุรการ 
4. งานดูแลอาคารสถานที ่
5. งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
เรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม
หรือเลือกสถานศึกษา
6. งานระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 
7. งานประชาสัมพันธงานการ
ศึกษา 
8. งานสงเสริม สนับสนุน 
และประสานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องคกร
หนวยงาน และสถานบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษา
9. งานประสานราชการกับสวน
ภูมิภาค และสวนทองถ่ิน 
10. งานจัดระบบการควบคุม
ภายในหนวยงาน 
11. งานสํานักงาน
และสารบรรณกลุมบริหารท่ัวไป
12. งานโสตทัศนศึกษา
13. งานพิพิธภัณฑวาวไทย 
14. งานนักการภารโรง 
15. งานบริการสาธารณะ 
16. งานสํานักงานผูอํานวยการ  
17. งานธนาคารขยะ 
18. งานโภชนาการ 
19. งานอนามัยโรงเรียน 
20. งานยานพาหนะ 
21. งานสวัสดิการ 
22. งานวิทยุสื่อสาร
23. งานภูมิทัศน 
24. งานอารยเกษตรสืบสาน
รักษาตอยอด ตามแนวพระ
ราชดําริเศรษฐกิจพอเพียง
ดวย “โคก หนอง นา แหงนํ้าใจ
และความหวัง”
 

25. งานกําหนดแนวทางการจัด
กิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน26. งานระบบดูแลชวย
เหลือนักเรียน 
27. งานปองกันแกไขปญหาสาร
เสพติดฯ เอดส และการกระทํา
ท่ีผิดกฎหมาย 
28. งานสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงคของนักเรียน
29. งานจิตสาธารณะและ
กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน


