
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค ำน ำ  

หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ  

และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำย

อ ำนำจ กำรบริหำรและมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำม

สำมัคคีใน กำรปฏิบัติงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด 

งำนใน สถำนศึกษำเป็น ๖ งำน คือ  

๑. งำนวิชำกำร  

๒. งำนบุคลกร  

๓. งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ  

๔. งำนกิจกำรนักเรียน  

๕. งำนอำคำรสถำนที่  

๖. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  

เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเอง 

รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำ

และ รวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณท่ีบุคำกร

ทุก ท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย  

 

                                                                   นำงสำวจำรุณ๊  ผำสุข  

                                                                 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองชำดพิทยำคม 
 
 



 
 
 
สำรบัญ  

หน้ำ  
ขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ                ๑ 

แผนภูมิกำรบริหำรงำน                 ๒ 

บทบำทหน้ำท่ีของผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ             ๓ 

มำตรฐำนวิชำชีพของผู้บริหำร (คุรุสภำ)               ๕  

กำรบริหำรงำนวิชำกำร                 ๖  

กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน                      ๑๐  

กำรบริหำรงำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ                      ๑๑  

กำรบริหำรงำนบุคคล                       ๑๔  

กำรบริหำรงำนอำคำรสถำนท่ี                      ๑๕  

กำรบริหำรงำนควำมสัมพันธ์ชุมชน            ๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๑ 

 
กำรบริหำรงำนสถำนศึกษำ  

            โรงเรียนหนองชำดพิทยำคม 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต ๑  

ขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนได้ก ำหนดหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังนี้ 
๑. งำนวิชำกำร  
๒. งำนบุคลำกร  
๓. งำนด้ำนงบประมำณ  
๔. งำนบริหำรทั่วไป  

๔.๑ งำนกิจกำรนักเรียน  
๔.๒ งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  
๔.๓ งำนธุรกำร  
๔.๔ งำนอำคำรสถำนที่  

กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ได้ก ำหนดหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังนี้  
๑. งำนวิชำกำร  
๒. งำนบุคลกร  
๓. งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ  
๔. งำนกิจกำรนักเรียน  
๕. งำนอำคำรสถำนที่  
๖. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  

ตำรำงเปรียบเทียบขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 

๑.งำนวิชำกำร  
๒.งำนบุคลำกร  
๓.งำนด้ำนงบประมำณ  
๔.งำนบริหำรทั่วไป  

๔.๑ งำนกิจกำรนักเรียน  
๔.๒ งำนควำมสัมพันธช์ุมชน  
๔.๓ งำนธุรกำร  
๔.๔ งำนอำคำรสถำนที่ 

๑.งำนวิชำกำร  
๒.งำนบุคลกร  
๓.งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสด ุ 
๔.งำนกิจกำรนักเรียน  
๕.งำนอำคำรสถำนที่  
๖.งำนควำมสัมพันธช์ุมชน 

 

 



 
 

คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๒ 

 
 
                  โครงสรำ้งกำรบริหำรงำนโรงเรยีนหนองชำดพิทยำคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๓ 

บทบำทหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ได้ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่ง 
ผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้เป็นข้อใหญ่ ๘ ข้อดังนี้ (อ้ำงจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำ
แห่งชำติ,คู่มือ ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลกร,๒๕๔๕)  

๑. กำรวิเครำะห์นโยบำยและสังเครำะห์งำน  
๑) วิเครำะห์นโยบำยสู่กำรปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ  

๒) ก ำหนดวิธีกำรและควบคุมกำรปฏิบัติงำน กำรสั่งงำน กำรประสำนงำนและติดตำม 

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ  

๒. กำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำ  

๑) กำรบริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีที่ 

เกี่ยวข้อง และรัฐบำล  

๒) บริหำรบุคลำกรในสถำนศึกษำ  

๓. กำรก ำกับดูแลในสถำนศึกษำ  

๑) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  

๒) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ให้เป็นไปตำมหลักสูตรและได้มำตรฐำน  

๓) ก ำกับดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับที่ก ำหนด  

๔) ก ำกับดูแลกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร แผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ  

๕) ก ำกับดูแลกำรบริหำรงบประมำณ และกำรใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์สูงสุด รักษำ 

ผลประโยชน์ของทำงรำชกำร  

๔. กำรเป็นผู้น ำ  

๑) เป็นผู้น ำในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ  

๒) เป็นผู้น ำในกำรเสริมสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

๓) เป็นผู้น ำในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและสถำนศึกษำ  

๕. กำรส่งเสริมและสนับสนุน  

๑) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัย  

๒) ส่งเสริมสนับสนุนกำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน  

๓) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้ำงและพัฒนำคุณธรรมค่ำนิยมและคุณลักษณะอัน 

พึงประสงค์ของสังคม  

๔) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ  

๕) ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ  

 



 

 
คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๔ 

 

๖. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีต่อกรมต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อ 

สำธำรณชน  

๗. เสนอแนะข้อคิดเห็นในกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ระเบียบ และข้อปฏิบัติต่อกรมต้นสังกัด 

๘. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๕ 

มำตรฐำนวิชำชีพของผู้บริหำร (คุรุสภำ)  

มำตรฐำนที่ ๑ ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเก่ียวกับกำรพัฒนำวิชำชีพบริหำร  

มำตรฐำนที่ ๒ ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำงๆโดยค ำนึงถึงผลที่จะเกิดขึ้นกับกำรพัฒนำ ของบุคลำกร 

ผู้เรียนมชน  

มำตรฐำนที่ ๓ มุ่งม่ันพัฒนำผู้ร่วมงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้เต็มศักยภำพ  

มำตรฐำนที่ ๔ พัฒนำแผนงำนขององค์กร ให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  

มำตรฐำนที่ ๕ พัฒนำและใช้นวัตกรรมกำรบริหำรจนเกิดผลงำนที่มีคุณภำพสูงขึ้นเป็นล ำดับ 

มำตรฐำนที่ ๖ ปฏิบัติงำนขององค์กรโดยเน้นผลถำวร  

มำตรฐำนที่ ๗ รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำได้อย่ำงเป็นระบบ  

มำตรฐำนที่ ๘ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี  

มำตรฐำนที่ ๙ ร่วมมือกับชุมชนและหน่วยงำนอื่นอย่ำงสร้ำวสรรค์  

มำตรฐำนที่ ๑๐ แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ  

มำตรฐำนที่ ๑๑ เป็นผู้น ำและสร้ำงผู้น ำ  

มำตรฐำนที่ ๑๒ สร้ำงโอกำสในกำรพัฒนำได้ทุกสถำนกำรณ์ 

 

 

 

 



 
คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๖ 

กำรบริหำรวิชำกำร 
 

กำรบริหำรวิชำกำร เป็นกำรจัดกิจกรรมทุกสิ่งทุกอย่ำงที่เกี่ยวกับกำรปรับปรุงพัฒนำกำรเรียนกำรสอน เพ่ือให้ 
เกิดกำรเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  

หลักกำรและกระบวนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

๑. จัดท ำแผนงำนวิชำกำรท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบำยหลัก  

๒. กำรบริหำรงำนวิชำกำรมุ่งควำมร่วมมือกำรท ำงำน  

๓. กำรมีเอกภำพในจุดมุ่งหมำย จะท ำให้กำรด ำเนินกำรสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทำง 

เดียวกัน  

๔. ควรกระจำยอ ำนำจไปให้ผู้ปฏิบัติ  

๕. ส่งเสริมให้ผู้ร่วมงำนปรับปรุงตนเองด้วยวิชำกำร  

๖. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ และกำรพัฒนำงำนด ำเนินไปได้ด้วยดี  

๗. กำรมีวินัยของบุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำรจะสำมำรถท ำให้งำนด ำเนินไปได้ด้วยดี 

๘. ผู้บริหำรควรใช้เทคนิคส่งเสริมคนอ่ืนมำกกว่ำกำรสอนคนอื่น  

๙. บุคลำกรทุกคนต้องกำรขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน  

๑๐. ควรมีคณะกรรมกำรประสำนงำนวิชำกำร  

๑๑. ให้ครูตั้งวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมำยของกำรสอนทุกวิชำที่รับผิดชอบ  

๑๒. กำรประสำนงำนควำมสำมัคคี ควำมมีมนุษยสัมพันธ์ และควำมร่วมมือย่อมน ำมำซึ่ง 

ควำมส ำเร็จ ของหน่วยงำน  

๑๓. กำรติดตำมประเมินผล เป็นสิ่งจ ำเป็นในกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

๑๔. กำรบริหำรงำนเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ ดังนั้นกำรบริหำรวิชำกำรจ ำเป็นต้องใช้ทั้งศำสตร์ 

ศิลป์  

ทักษะ และเทคนิคในกำรบริหำรงำน  

ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

(ปริยำพร วงศ์อนุตรโรจน์. ๒๕๓๕ : ๑๗ – ๑๙ : พิชัย เสงีย่มจิตร. ๒๕๔๒ :๙ – ๕๕ : รจุิร์ ภู่สำระ 

และ จันทรำนี สงวนงำม.๒๕๔๕:๕๘- ๗๙)  

 



 

 
คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๗ 

๑. หลักสูตรและกำรบริหำรหลักสูตร ประกอบด้วย  

๑.๑ หลักสูตรสำระกำรเรียนรู้ ของหลักสูตรและกำรจัดระบบ  

สถำนศึกษำต้องจัดท ำสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำของชุมชนและ สังคมและค ำนึงถึงภูมิ 

ปัญญำท้องถิ่น สำระกำรเรียนรู้มี ๘ กลุ่มสำระหลัก เพ่ือเสริมสร้ำงกำรคิด กำรเรียนรู้และ กำรแก้ปัญหำ      
ตลอดจนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นมนุษย์ ศักยภำพพ้ืนฐำนในกำรคิด กำรท ำงำน และกำรพัฒนำ ตนเอง  

๑.๒ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้หรือท่ีเรียกว่ำ กำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญ

เปิด โอกำสให้ผู้เรียนได้ฝึกคิดวิเครำะห์และศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบกำรณ์กำรเรียนรู้
ด้วย ตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีกำรด ำเนินชีวิตและมีทักษะในกำรเผชิญกับปัญหำต่ำงๆได้  

๑.๓ สื่อกำรเรียนรู้เป็นสิ่งจ ำเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนได้ 
สะดวกยิ่งขึ้น เช่น เอกสำรหลักสูตร คู่มือครู บันทึกกำรสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่ำงๆ  

๑.๔ กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบที่ช่วยตรวจสอบคุณภำพ
ผู้เรียน ผู้เรียนมีควำมก้ำวหน้ำทั้งด้ำนควำมรู้ ทักษะกระบวนกำร คุณธรรมค่ำนิยมที่พึงประสงค์   

กำรประเมิน แบ่งเป็น ๓ ระดับ คือ  
- กำรประเมินผลระดับชั้นเรียนเป็นหน้ำที่ของครูผู้สอน  
- กำรประเมินผลระดับสถำนศึกษำ เป็นกำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำรำยปีและช่วง  

ชั้นของสถำนศึกษำ  
- กำรประเมินผลระดับชำติ ผู้เรียนทุกคนต้องเข้ำประเมินผลระดับชำติในช่วงชั้นที่ ๑  

ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๓ และช่วงชั้นที่ ๒ ชั้นประถมศึกษำปีที่ ๖  

๒. กำรวิจัยในชั้นเรียน  
ผลจำกกำรประเมินผู้เรียน ท ำให้ครูทรำบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหำวิธี

พัฒนำ ผู้เรียน วิธีแก้ผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ ได้แก่กำรน ำเอำวิจัยมำใช้เพื่อแก้ปัญหำ ที่เรียกว่ำ วิจัยในชั้นเรียน  
(Classroom Research) 

๓. กำรสอนซ่อมเสริม  

เป็นอีกวิธีหนึ่งในกำรแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะกำรเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่ำ ควำมสำมำรถของผู้เรียน
ไม่บรรลุตำมผลกำรเรียนรู้ที่คำดหวัง หรือส ำหรับผู้เรียนที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือกรณี พิเศษ วิธีสอนซ่อมเสริม
มีหลำยวิธี เช่น กำรสอนแบบตัวต่อตัว กำรสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอน นักเรียนอ่อน สอนโดยบทเรียน
ส ำเร็จรูป ให้ท ำแบบฝึกหัด หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ  

 



 

 
คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๘ 

๔. กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีกำรช่วยพัฒนำคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้ 

เป็นคนดีมีควำมเสียสละมีควำมซื่อสัตย์ กตัญญู มีควำมเมตตำกรุณำ รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมำน สำมัคคีมี 
วินัย มีภำวะของกำรเป็นผู้น ำและผู้ตำมที่ดี กิจกรรมต่ำงๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยกิจกรรม 
ห้องสมุด ฯลฯ  

๕. กำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำ  
เป็นควำมพยำยำมท่ีจะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอน ภำยใน

สถำนศึกษำ ให้ดีขึ้น เป็นกำรเพ่ิมพลังกำรปฏิบัติงำนของครู ท ำให้ครูสอนได้ตรงเป้ำหมำย ท ำให้ควำม
เคลื่อนไหวทำง วิชำกำรของสถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีระบบและต่อเนื่อง ท ำให้บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญของ
งำนวิชำกำรช่วย ให้สถำนศึกษำแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น  

กิจกรรมกำรนิเทศ ด ำเนินกำรได้หลำยอย่ำง กำรน ำมำใช้ควรค ำนึงถึงสภำพปัญหำ และควำม
ต้องกำร ของสถำนศึกษำ เช่น กำรประชุม อบรม ปฐมนิเทศ กำรสังเกตกำรณ์สอน กำรศึกษำเอกสำรทำง
วิชำกำร กำร ให้ค ำปรึกษำเป็นรำยกลุ่มรำยบุคคล กำรสัมมนำ ฯลฯ  

๖. กำรประกันคุณภำพกำรศกึษำ  
พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้ก ำหนดให้มีระบบกำรประกันคุณภำพ

กำรศึกษำ เพ่ือพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำทุกระดับ สถำนศึกษำจึงต้องจัดให้มีกำรประกัน
คุณภำพภำยใน สถำนศึกษำ โดยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร กำรศึกษำ ที่ต้องด ำเนินกำรอย่ำง
ต่อเนื่องและ สถำนศึกษำจ ำเป็นต้องรำยงำนประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด  

ขั้นตอนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  
๑. ขั้นก่อนด ำเนินกำร โดยมงีำนต่อไปนี้  

๑.๑ จัดท ำแผนงำนวิชำกำร ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  
๑.๒ จัดสภำพงำนวิชำกำร และวิธีกำรท ำงำน  
๑.๓ จัดครูเข้ำสอน 
๑.๔ จัดท ำโครงกำรสอน  
๑.๕ จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  
๑.๖ จัดตำรำงสอน  
๑.๗ ปฐมนิเทศนักเรียน  
๑.๘ กำรลงทะเบียนกำรเรียน 

 
 
 



 
 

คู่มือบริหำรสถำนศกึษำ ๙ 

 
๒. ขั้นกำรด ำเนินงำน  

๒.๑ กำรด ำเนินงำนกำรสอนตำมหลักสูตร  
๒.๒ ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็ก เรียนดี  

กิจกรรมศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง กำรจัดชุมนุมต่ำงๆกำรแนะแนวกำรศึกษำอำชีพ กำรให้บริกำร ห้องสมุด ฯลฯ  
๒.๓ งำนเกี่ยวกับกำรบริหำร ส่งเสริม และให้บริกำรเกี่ยวกับสื่อกำรสอน จัดให้มีกำร

รวบรวม เอกสำรกำรสอน คู่มือครู รวมทั้งกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอำคำรสถำนที่ ตู้เอกสำรต่ำงๆ  
๓. ขัน้ส่งเสริมและติดตำมผล  
ด้ำนงำนวิชำกำร เพื่อให้ได้มำตรฐำน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุง ตนเอง ด้ำนวิชำกำร จัดให้มี

คณะกรรมกำรที่ปรึกษำด้ำนวิชำกำร จัดตั้งคณะท ำงำนวิชำกำร สนับสนุนให้มีกำร ปฏิบัติตำมมำตรฐำน
วิชำกำร จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรในสถำนศึกษำ ฯลฯ  

๔. กำรประเมินผล/ปรับปรุงงำนวิชำกำร ในกำรด ำเนินงำนวิชกำรสถำนศึกษำต้องจัดให้มีกำร 
ประเมินผล ทั้งก่อนด ำเนินกำร ขณะด ำเนินกำรและเมื่อสิ้นสุดกำรด ำเนินกำรโดยคณะกรรมกำรเพ่ือน ำผล
กำร ด ำเนินงำนมำปรับปรุงต่อไป  
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กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

 
งำนกิจกำรนักเรียนเป็นกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นนอกเหนือจำกกำรเรียนกำรสอนปกติ เพ่ือ

พัฒนำ นักเรียนทำงด้ำนอำรมณ์ สังคม ร่ำงกำยและจิตใจ  

ขอบข่ำยงำนกิจกำรนักเรียน  
๑. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรควบคุม  

๑.๑ กำรปฏิบัติกำรรับนักเรียน จัดท ำคู่มือกำรรับสมัคร  
๑.๒ กำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน  
๑.๓ ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน  
๑.๔ กำรรักษำระเบียบวินัยและควบคุมควำมประพฤติ  

๒. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำร  
๒.๑บริกำรแนะแนวมีงำนที่ส ำคัญ คือ บริกำรส ำรวจนักเรียนเป็นรำบุคคล บริกำร

สำรสนเทศ   

ด้ำนกำรศึกษำด้ำนอำชีพ ด้ำนสังคม บริกำรให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือบุคคลที่มีปัญหำ บริกำรติดตำมผล  

๒.๒ บริกำรทำงกำรเงิน ช่วยเหลือนักเรียนที่ขำดแคลน  
๒.๓ บริกำรสุขภำพอนำมัย กำรจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน กำรสอนสุขศึกษำแบบ

ผสมผสำน กำรตรวจสุขภำพอนำมัย  
๒.๔ กำรบริกำรอำหำรในโรงเรียน  
๒.๕ บริกำรด้ำนควำมปลอดภัย  
๒.๖ บริกำรร้ำนค้ำในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน)  

๓. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมนักเรียน  
กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนจัดขึ้นเพ่ือประกอบควำมเข้ำใจในเนื้อหำสำระของหลักสูตร เช่น  

กิจกรรมสหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬำ กิจกรรมนันทนำกำร สภำนักเรียน กิจ 
กรมลูกเสือ-เนตรนำรี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี  

๔. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรสอน  
เป็นภำรกิจบริกำรที่จัดขึ้นเป็นกำรบริกำรพิเศษ นอกเวลำเรียนตำมปกติ กิจกรรมที่จัดได้แก่  

กิจกรรมปฐมนิเทศ กำรสอนพิเศษ กำรสอนเสริม 
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กำรบริหำรงำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
 
งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุจะมีลักษณะเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับงำนวิชำกำร และยังสัมพันธ์กับ

งำน อื่นๆ เพรำะมีลักษณะที่เป็นฐำนของกำรปฏิบัติงำนอ่ืน  

กำรบริหำรงำนธุรกำร  
งำนธุรกำรเป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำร อ ำนวยควำมสะดวกแก่งำนต่ำงๆรวมทั้งงำนที่เกี่ยวกับ

ระบบ ข้อมูลของงำน ระบบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง หรืองำนสำรบรรณ กำรดูแลควำมปลอดภัย ติดตำม ก ำกับ 
ดูแลงำนให้เป็นไปตำมแผน  

ขอบข่ำยงำน  
๑. พัฒนำระบบสำรสนเทศ  
๒. งำนสำรบรรณ ระบบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรออกหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่น  
๓. งำนทะเบียน จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ จัดท ำหลักฐำนกำรรับนักเรียน กำรจ ำหน่ำย จัดเก็บ

หลักฐำน งำนทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องและสะดวกแก่กำรน ำมำใช้  
๔. จัดท ำสถิติ สรุปจ ำนวนนักเรียนเป็นรำยวันและปลำยปี  
๕. ด ำเนินกำรตอบค ำร้องขอของผู้ปกครอง ในกำรเข้ำเรียน กำรย้ำยโรงเรียน  
๖. งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

กำรบริหำรกำรเงิน  
งำนกำรเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ  
เงินงบประมำณ เป็นเงินที่ได้รับจำกรัฐตำมนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำของชำติและภำรกิจ

ของ สถำนศึกษำ นอกจำกนี้ยังมีเงินที่จัดสรรโดยอ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครู
และ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

เงินนอกงบประมำณ หมำยถึง เงินที่ไม่ใช่เงินงบประมำณแผ่นดิน เช่น เงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
เงิน ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำเงินบริจำค  

กำรด ำเนินงำนกำรเงินและบัญชี  
๑. จัดหำและจัดท ำเอกสำรกำรเงิน  
๒. จัดท ำบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยของโรงเรียน  
๓. น ำเงินสดเข้ำบัญชีธนำคำร  
๔. จัดท ำบัญชีเงินเดือน (รำยเดือน) ของบุคลำกรในโรงเรียน  
๕. จ่ำยเงินเดือนบุคลำกรในโรงเรียน  
๖. ส่งภำษีรำยเดือนของครู  
๗. ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
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๘. ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกเงินช่วยเหลือบุตร  
๙. ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร  
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งำนพัสดุ 
 
งำนพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหนึ่งของสถำนศึกษำ  
แนวทำงกำรบริหำรงำนพัสดุ  
๑. วำงแผนกำรจัดหำพัสดุโดยก ำหนดควำมต้องกำรออกเป็นประเภทต่ำงๆงบประมำณที่ต้องใช้

จำก แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ของสถำนศึกษำ ก ำหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ  
๒. จัดหำให้พัสดุที่มีควำมเหมำะสมตรงควำมต้องกำร ทันเวลำและเพียงพอ  
๓. พัสดุทุกชิ้นที่ส่งมอบต้องมีกำรตรวจรับตำมระเบียบมีหลักฐำนครบถ้วนด้วยควำมถูกต้องรวดเร็ว ๔. 

จัดเก็บรักษำพัสดุอย่ำงเป็นระบบเมื่อน ำไปใช้ต้องมีกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้รวมทั้งกำรบ ำรุงรักษำให้ อยู่ในสภำพ
ที่ดี รวมทั้งดูแลจัดหำเพ่ิมเติมหรือจ ำหน่ำย  

๕. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ เมื่อหมดอำยุหรือเสื่อมสภำพต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและขั้นตอน 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 
 
กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นภำรกิจในกำรใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด ำเนินกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับ

บุคคล เพ่ือให้ปัจจัยด้ำนบุคลำกรขององค์กำรเป็นทรัพย์ยำกรมนุษย์ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

ขอบข่ำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคล  
โรงเรียนได้ก ำหนดขอบข่ำยงำนตำมควำมเหมำะสมกับสภำพอ ำนำจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัด 

องค์กรปกครองท้องถิ่น  
๑. กำรวิเครำะห์งำนเป็นกระบวนกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเพื่อทรำบปริมำณงำน ขอบเขต หน้ำที 

และควำมรับผิดชอบของงำน ควำมเกี่ยวพันของงำนที่เกี่ยวกับกิจกรรมอ่ืนๆภำยในองค์กร  
๒. กำรวำงแผนและกำรพยำกรณ์ก ำลังคนเพ่ือบรรจุต ำแหน่งที่วำงหรือขำดไปในอนำคต  
๓. กำรสรรหำ เป็นกระบวนกำรที่ชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครที่มีศักยภำพมำสมัครงำน  
๔. กำรปฐมนิเทศและกำรบรรจุ  

- กำรปฐมนิเทศ พนักงำนใหม่เพ่ือช่วยให้พนักงำนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องในระยะที่ 
เริ่มท ำงำน  

- กำรบรรจุพนักงำน เป็นกำรมอบหมำยงำนตลอดจนกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง กำรโยกย้ำย  
หรือกำรลดต ำแหน่ง  

๕. กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำเพื่อเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ดี 
ขึ้น มีควำมกระฉับกระเฉง มั่นใจในกำรท ำงำน มีกำรปรับปรุงกำรท ำงำนท ำให้เป็นพนักงำนที่มีคุณภำพมีควำม 
เข้ำใจถึงควำมสัมพันธ์ของงำนต่ำงๆลดควำมขัดแย้งในกำรท ำงำน  

๖. กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนว่ำสำมำรถปฏิบัติงำนได้ประสิทธิภำพมำกน้อยเพียงใด  
๗. กำรวำงแผนและกำรพัฒนำอำชีพ เป็นกำรส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำของพนักงำน เป็น

หลักประกัน ช่วยให้แต่ละคนมีแผนส ำหรับอำชีพของตนในอนำคต กำรเลื่อนต ำแหน่งระดับสูงขึ้นไป  
๘. กำรบริหำรค่ำตอบแทนเป็นสิ่งจ ำเป็นต่อชีวิตของพนักงำน เป็นเครื่องแสดงคุณค่ำของบุคคลใน 

องค์กำร บ่งบอกถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน  
๙. ควำมปลอดภัยและสุขภำพ เป็นกำรดูแลพนักงำนจำกกำรบำดเจ็บ จำกอันตรำย และ

ส่งเสริม สุขภำพด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ของพนักงำน  
๑๐. กำรจูงใจในกำรท ำงำน ขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำน  
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กำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่  
ขอบข่ำยงำนอำคำรสถำนที่  

๑. กำรวำงแผนงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
- ศักยภำพปัจจุบันด้ำนอำคำรสถำนที่  
- ประสิทธิภำพกำรใช้อำคำรสถำนที่  
- แนวโน้มควำมต้องกำรในอนำคต  
- ปัญหำที่เคนเกิดขึ้น  

๒. กำรควบคุมดูแลและกำรบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
- ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ท่ีต้องซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพดี  

ใช้กำรได้  
- เสนองบประมำณ ส่วนอำคำรที่ต้องกำรเพ่ิมควรระบุในแผนงำนให้ชัดเจน  
- จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ให้พอเพียง  
- ใช้ประโยชน์จำกอำคำรให้เต็มศักยภำพ  
- จัดสภำพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนและรอบอำคำรให้ร่มรื่น น่ำอยู่ เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
- ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณรอบอำคำร เช่น ท ำท่ีนั่งใต้ต้นไม้ จัดสวนหย่อม  
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กำรบริหำรงำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  
บทบำทและหน้ำที่ของโรงเรียนต่อชุมชน  

๑. ถ่ำยทอดควำมรู้ ศิลปะ วิทยำกำร ให้ชุมชน โรงเรียนมีหน้ำที่อบรมผู้เรียน สร้ำงบุคลิกภำพ
หรือ คุณสมบัติของผู้เรียนตำมควำมต้องกำรของชุมชน  

๒. เป็นแหล่งวิทยำกรและวิทยำกำร จัดประสบกำรณ์ให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย ควำมเป็นอยู่
ทั้ง ส่วนตัวและชุมชนตลอดจนกำรบันเทิงและกำรกีฬำ  

๓. ส่งเสริมควำมเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันของชุมชน สร้ำงควำมส ำนึกในท้องถิ่น ส ำนึกในควำมเป็นชำติ 
๔. น ำควำมเปลี่ยนแปลงมำสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน  
๕. เปิดโอกำสให้ชุมชน (คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ) เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำ  

แนวทำงปฏิบัติงำนสัมพันธ์ชุมชน  
๑. จัดท ำจุลสำร แผ่นพับ ประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนทรำบ  
๒. เชิญกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนประชุมวำงแผนร่วมแสดงควำมคิดเห็นในกำรจัดกำรศึกษำ 

๓. จัดท ำแบบสอบถำมเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเพ่ือทรำบควำมต้องกำรและน ำควำม คิดเห็น
มำพัฒนำงำนจัดกำรศึกษำ  

๔. จัดประชุมผู้ปกครองเพ่ือชี้แจงนโยบำยและร่วมแสดงควำมคิดเห็น  
๕. เข้ำร่วมกิจกรรมงำนประเพณีต่ำงๆที่ชุมชนจัด  
๖. ให้บริกำรสถำนที่ อุปกรณ์ของสถำนศึกษำ ตำมควำมเหมำะสม  
๗. ด ำเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนเพ่ือติดตำมนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง  


