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ค าน า 
 หัวใจส าคัญของการบริหารสถานศึกษาให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ   
และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอาศัยบุคลากรหลายฝ่ายด้วยกัน ทางโรงเรียนจึงกระจายอ านาจ
การบริหารและมอบหมายงานให้บุคลากรได้ร่วมรับผิดชอบงาน เป็นการระดมสมองและพลังความสามัคคี    
ในการปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานในสถานศึกษาตามกฎกระทรวง ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 และ
มาตรา 39 วรรคสองแห่ งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่ งชาติ  พ.ศ. 2542 (ซึ่ งแก้ ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่  2 พ.ศ.2545) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 
“ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาด าเนินการกระจาย
อ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาในด้านวิชาการ  ด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล         
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ
สถานศึกษาในอ านาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี โดยทางโรงเรียนบ้านใหม่ศรีนครก าหนดงานในสถานศึกษา
เป็น 4 งาน คือ 

1. การบริหารงานวิชาการ  
2. การบริหารงานงบประมาณ  
3. การบริหารงานบุคคล 
4. การบริหารงานทั่วไป 

เพ่ือให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเอง
รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและ
รวบรวมข้อมูลและน ามาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคลากรทุก
ท่านให้ความร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
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อ านาจและหนา้ที่ของหนว่ยงาน 
โรงเรียนบา้นใหม่ศรนีคร 

ขอบขา่ยงานบรหิารการศึกษา 
1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
2. จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
4.จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสม และส่งเสริมกระบวนการ
เรียนรู้เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองของผู้เรียน 
5. ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆรวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เก่ียวกับการบริหารจัดการศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงานตาม แผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการด าเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งท่ีเป็นราชพัสดุและทรัพย์สินอื่นๆตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
หน่วยงานภายนอก รวมทั้งการรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 9. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชน และสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆในชุมชนและท้องถิ่น 
 10. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนเกี่ยวกับกิจการภายใน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย และตามที่กฎหมายก าหนดให้
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แผนภูมกิารบรหิารงานโรงเรยีนบ้านใหมศ่รนีคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⿰ 
 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

งำนวชิำกำร งำนงบประมำณ งำนบุคคล บริหำรงำนทั่วไป 

งานหลักสูตรและการ  
   บริหารหลักสูตร 

การวิจัยชั้นเรียน/
โครงงาน 

การสอนซ่อมเสริม 

การจัดกิจกรรมเสริม 
   หลักสูตร 

การนิเทศภายใน 

การประกันคุณภาพ 

นิเทศ ติดตามผล 

วัดผล ประเมินผล 

งานธุรการ 

ระบบข้อมูลเอกสาร 

งานสารบรรณ 
งานการเงิน 

ควบคุมเงินสดย่อย 

ดูแลกระบวนการงบประมาณ 
งานพัสด ุ

วางแผนจัดหาพัสดุ 

ตรวจรับเก็บรักษาเป็น
ระบบ 

การจำหน่ายพัสดุ 
 

การฝึกอบรม/การ
พัฒนา 

การประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

การวางแผนและพัฒนา
อาชีพ 

การบริหารค่าตอบแทน 

การจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน 

การบริหารนักเรียน
เกี่ยวกับการควบคุม 

กิจการนักเรียนเกี่ยวกับ 
   สวัสดิการ 

กิจการนักเรียนเกี่ยวกับ 
   กิจกรรม 

กิจการนักเรียนเกี่ยวกับ
การสอน 

วางแผนงานด้านอาคาร 
   สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม/ 
   แหล่งเรียนรู้ 
 

ควบคุมดูแลบำรุงรักษา 

ถ่ายทอดความรู้ศิลปะ 
   วิทยาการ 

อนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรม  
   ขนบธรรมเนียมประเพณี 

รับใช้และให้บริการ 

เปล่ียนแปลงสังคม 
 
 

คณะกรรมการสภานกัเรียน 

ติดตามผล ประเมินผล / ผอ. / ครู / นกัเรยีน / คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขัน้ 
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แผนภูมโิครงสร้างการบรหิารโรงเรยีนบา้นใหม่ศรนีคร  ปีการศกึษา ๒๕๖8 
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บทบาทหนา้ทีข่องผูด้ ารงต าแหน่งผูบ้รหิารสถานศกึษา 
 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา
ไว้เป็นข้อใหญ่ 8 ข้อดังนี้ (อ้างจากส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ, 
คู่มือด าเนินการพัฒนาบุคลกร,2545) 

1. การวิเคราะห์นโยบายและสังเคราะห์งาน 
1) วิเคราะห์นโยบายสู่การปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
2) ก าหนดวิธีการและควบคุมการปฏิบัติงาน การสั่งงาน การประสานงานและติดตามประเมิ นผลการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานในสถานศึกษา 
2. การบริหารงานในสถานศึกษา 

1) การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง และรัฐบาล 
2) บริหารบุคลากรในสถานศึกษา 

3. การก ากับดูแลในสถานศึกษา 
1) ก ากับดูแลการจัดการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามหลักสูตรและได้มาตรฐาน 
3) ก ากับดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด 
4) ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณ และการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4. การเป็นผู้น า 
1) เป็นผู้น าในการพัฒนาสถานศึกษา 
2) เป็นผู้น าในการเสริมสร้างมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
3) เป็นผู้น าในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและสถานศึกษา 

5. การส่งเสริมและสนับสนุน 
1) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย 
2) ส่งเสริมสนับสนุนการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
3) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรมค่านิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

สังคม 
4) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการก่บุคลากรในสถานศึกษา 
5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

6. การรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีต่อกรมต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน 
7. เสนอแนะข้อคิดเห็นในการปรับปรุงพัฒนางาน ระเบียบ และข้อปฏิบัติต่อกรมต้นสังกัด 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานวชิาชีพของผู้บรหิาร (ครุสุภา) 
 

มาตรฐานที่ 1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพบริหาร 
มาตรฐานที่ 2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่างๆโดยค านึงถึงผลที่จะเกิดขึ้นกับการพัฒนา ของบุคลากร ผู้เรียน    
                   ชุมชน 
มาตรฐานที่ 3  มุ่งมั่นพัฒนาผู้ร่วมงานให้สามารถปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ 
มาตรฐานที่ 4  พัฒนาแผนงานขององค์กร ให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
มาตรฐานที่ 5  พัฒนาและใช้นวัตกรรมการบริหารจนเกิดผลงานที่มีคุณภาพสูงขึ้นเป็นล าดับ 
มาตรฐานที่ 6  ปฏิบัติงานขององค์กรโดยเน้นผลถาวร 
มาตรฐานที่ 7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างเป็นระบบ 
มาตรฐานที่ 8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
มาตรฐานที่ 9  ร่วมมือกับชุมชนและหน่วยงานอื่นอย่างสร้าวสรรค์ 
มาตรฐานที่ 10  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
มาตรฐานที่ 11  เป็นผู้น าและสร้างผู้น า 
มาตรฐานที่ 12  สร้างโอกาสในการพัฒนาได้ทุกสถานการณ์ 
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การบรหิารวชิาการ 
 การบริหารวิชาการ เป็นการจัดกิจกรรมทุกสิ่งทุกอย่างที่เกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนเพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
หลักการและกระบวนการบรหิารงานวชิาการ 

1. จัดท าแผนงานวิชาการท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบายหลัก 
2. การบริหารงานวิชาการมุ่งความร่วมมือการท างาน 
3. การมีเอกภาพในจุดมุ่งหมาย จะท าให้การด าเนินการสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
4. ควรกระจายอ านาจไปให้ผู้ปฏิบัติ 
5. ส่งเสริมให้ผู้ร่วมงานปรับปรุงตนเองด้วยวิชาการ 
6. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการพัฒนางานด าเนินไปได้ด้วยดี 
7. การมีวินัยของบุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการจะสามารถท าให้งานด าเนินไปได้ด้วยดี 
8. ผู้บริหารควรใช้เทคนิคส่งเสริมคนอื่นมากกว่าการสอนคนอ่ืน 
9. บุคลากรทุกคนต้องการขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
10. ควรมีคณะกรรมการประสานงานวิชาการ 
11. ให้ครูตั้งวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายของการสอนทุกวิชาที่รับผิดชอบ 
12. การประสานงานความสามัคคี ความมีมนุษยสัมพันธ์ และความร่วมมือย่อมน ามาซึ่งความส าเร็จของหน่วยงาน 
13. การติดตามประเมินผล เป็นสิ่งจ าเป็นในการบริหารงานวิชาการ 
14. การบริหารงานเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ดังนั้นการบริหารวิชาการจ าเป็นต้องใช้ทั้งศาสตร์ ศิลป์ทักษะ และเทคนิค

ในการบริหารงาน 
1. หลักสูตรและการบริหารหลักสูตร ประกอบด้วย 

1.1 หลักสูตรสาระการเรียนรู้ ของหลักสูตรและการจัดระบบ 
สถานศึกษาต้องจัดท าสาระการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาของชุมชนและ 

สังคมและค านึงถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น สาระการเรียนรู้มี 8 กลุ่มสาระหลัก เพ่ือเสริมสร้างการคิด การเรียนรู้และการแก้ปัญหา 
ตลอดจนการเสริมสร้างความเป็นมนุษย์ ศักยภาพพ้ืนฐานในการคิด การท างาน และการพัฒนาตนเอง 
  1.2  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้หรือที่เรียกว่า การปฏิรูปการเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็นส าคัญเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้
ฝึกคิดวิเคราะห์และศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบการณ์การเรียนรู้ด้วยตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีการด าเนินชีวิตและ
มีทักษะในการเผชิญกับปัญหาต่างๆได้ 
  1.3 สื่อการเรียนรู้เป็นสิ่งจ าเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนได้สะดวกยิ่งขึ้น เช่น 
เอกสารหลักสูตร คู่มือครู บันทึกการสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่างๆ 
  1.4 การวัดและการประเมินผลการเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบที่ช่วยตรวจสอบคุณภาพผู้เรียนผู้เรียนมี
ความก้าวหน้าทั้งด้านความรู้ ทักษะกระบวนการ คุณธรรมค่านิยมที่พึงประสงค์  การประเมิน แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 
   - การประเมินผลระดับชั้นเรียนเป็นหน้าที่ของครูผู้สอน 
   - การประเมินผลระดับสถานศึกษา เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้ารายปี 
และช่วงชั้นของสถานศึกษา 
   - การประเมินผลระดับชาติ ผู้ เรียนทุกคนต้องเข้าประเมินผลระดับชาติในช่ วงชั้นที่  1 ชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 3 และช่วงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
 
 



๗ 

 

 
 

2. การวิจัยในชั้นเรียน 
  ผลจากการประเมินผู้เรียน ท าให้ครูทราบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหาวิธีพัฒนาผู้เรียน วิธีแก้
ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ ได้แก่การน าเอาวิจัยมาใช้เพื่อแก้ปัญหา ที่เรียกว่า วิจัยในชั้นเรียน (Classroom Research) 

3. การสอนซ่อมเสริม 
  เป็นอีกวิธีหนึ่งในการแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะการเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่าความสามารถของ
ผู้เรียนไม่บรรลุตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง หรือส าหรับผู้เรียนที่ต้องการความช่วยเหลือกรณีพิเศษ วิธีสอนซ่อมเสริมมีหลายวิธี 
เช่น การสอนแบบตัวต่อตัว การสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอนนักเรียนอ่อน สอนโดยบทเรียนส าเร็จรูป ให้ท าแบบฝึกหัด 
หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ 

4. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
  การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีการช่วยพัฒนาคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้เป็นคนดีมีความ
เสียสละมีความซื่อสัตย์ กตัญญู มีความเมตตากรุณา รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมาน สามัคคีมีวินัย มีภาวะของการเป็นผู้น าและ
ผู้ตามที่ดี กิจกรรมต่างๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยกิจกรรมห้องสมุด ฯลฯ 

5. การนิเทศภายในสถานศึกษา 
  เป็นความพยายามที่จะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภาพการเรียนการสอน ภายในสถานศึกษาให้ดีขึ้น เป็นการ
เพ่ิมพลังการปฏิบัติงานของครู ท าให้ครูสอนได้ตรงเป้าหมาย ท าให้ความเคลื่อนไหวทางวิชาการของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมี
ระบบและต่อเนื่อง ท าให้บุคลากรเห็นความส าคัญของงานวิชาการช่วยให้สถานศึกษาแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
 กิจกรรมการนิเทศ ด าเนินการได้หลายอย่าง การน ามาใช้ควรค านึงถึงสภาพปัญหา และความต้องการของสถานศึกษา 
เช่น การประชุม อบรม ปฐมนิเทศ การสังเกตการณ์สอน การศึกษาเอกสารทางวิชาการ    การให้ค าปรึกษาเป็นรายกลุ่ม
รายบุคคล การสัมมนา ฯลฯ 

6. การประกันคุณภาพการศึกษา 
   พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ได้ก าหนดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ สถานศึกษาจึงต้องจัดให้มีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา โดยให้เป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการบริหาร การศึกษา ที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและสถานศึกษาจ าเป็นต้องรายงานประจ าปีเสนอต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
ขั้นตอนการบริหารงานวิชาการ 
 1. ขั้นก่อนด าเนินการ โดยมีงานต่อไปนี้ 
  1.1 จัดท าแผนงานวิชาการ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
  1.2 จัดสภาพงานวิชาการ และวิธีการท างาน 
  1.3 จัดครูเข้าสอน 

1.4 จัดท าโครงการสอน 
  1.5 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  1.6 จัดตารางสอน 
  1.7 ปฐมนิเทศนักเรียน 
  1.8 การลงทะเบียนการเรียน 

2. ขั้นการด าเนินงาน 
  2.1 การด าเนินงานการสอนตามหลักสูตร 
  2.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็กเรียนดี กิจกรรม
ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง การจัดชุมนุมต่างๆการแนะแนวการศึกษาอาชีพ การให้บริการห้องสมุด ฯลฯ 



๘ 

 

 
 

  2.3 งานเกี่ยวกับการบริหาร ส่งเสริม และให้บริการเกี่ยวกับสื่อการสอน จัดให้มีการรวบรวมเอกสารการสอน 
คู่มือครู รวมทั้งการอ านวยความสะดวกด้านอาคารสถานที่ ตู้เอกสารต่างๆ 
 3. ขั้นส่งเสริมและติดตามผล ด้านงานวิชาการ เพ่ือให้ได้มาตรฐาน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุงตนเอง ด้านวิชาการ 
จัดให้มีคณะกรรมการที่ปรึกษาด้านวิชาการ จัดตั้งคณะท างานวิชาการ สนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาการ จัด
บรรยากาศทางวิชาการในสถานศึกษา ฯลฯ 
 4. การประเมินผล/ปรับปรุงงานวิชาการ ในการด าเนินงานวิชการสถานศึกษาต้องจัดให้มีการประเมินผล ทั้งก่อน
ด าเนินการ ขณะด าเนินการและเม่ือสิ้นสุดการด าเนินการโดยคณะกรรมการเพ่ือน าผลการด าเนินงานมาปรับปรุงต่อไป 

การบรหิารงบประมาณ 
งานธรุการ การเงนิ และพสัดุ 

 งานธุรการ การเงิน และพัสดุจะมีลักษณะเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับงานวิชาการ และยังสัมพันธ์กับงานอ่ืนๆ เพราะมี
ลักษณะที่เป็นฐานของการปฏิบัติงานอื่น 
การบรหิารงานธรุการ 
 งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหาร อ านวยความสะดวกแก่งานต่างๆรวมทั้งงานที่เกี่ยวกับระบบข้อมูลของงาน 
ระบบเอกสารที่เกี่ยวข้อง หรืองานสารบรรณ การดูแลความปลอดภัย ติดตาม ก ากับ 
ดูแลงานให้เป็นไปตามแผน 
ขอบขา่ยงาน 
 1. พัฒนาระบบสารสนเทศ 

2. งานสารบรรณ ระบบเอกสารที่เกี่ยวข้องการออกหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น 
3. งานทะเบียน จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ จัดท าหลักฐานการรับนักเรียน การจ าหน่าย จัดเก็บหลักฐานงานทะเบียน

นักเรียนให้ถูกต้องและสะดวกแก่การน ามาใช้ 
4. จัดท าสถิติ สรุปจ านวนนักเรียนเป็นรายวันและปลายปี 
5. ด าเนินการตอบค าร้องขอของผู้ปกครอง ในการเข้าเรียน การย้ายโรงเรียน 
6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การบรหิารการเงนิ 
 งานการเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
 เงินงบประมาณ เป็นเงินที่ได้รับจากรัฐตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาของชาติและภารกิจของสถานศึกษา 
นอกจากนี้ยังมีเงินที่จัดสรรโดยอ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินที่ไม่ใช่เงินงบประมาณแผ่นดิน เช่น เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษาเงินบริจาค 

การด าเนนิงานการเงนิและบญัชี 
1.  จัดหาและจัดท าเอกสารการเงิน 
2.  จัดท าบัญชีรายรับ รายจ่ายของโรงเรียน 
3.  น าเงินสดเข้าบัญชีธนาคาร 
4.  จัดท าบัญชีเงินเดือน (รายเดือน) ของบุคลากรในโรงเรียน 
5.  จ่ายเงินเดือนบุคลากรในโรงเรียน 
6.  ส่งภาษีรายเดือนของครู 
7.  ให้บริการการด าเนินงานเบิกค่ารักษาพยาบาล 
8.  ให้บริการการด าเนินงานเบิกเงินช่วยเหลือบุตร 
9.  ให้บริการการด าเนินงานเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 
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งานพสัด ุ
 งานพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหนึ่งของสถานศึกษา 
 แนวทางการบริหารงานพัสดุ 
 1. วางแผนการจัดหาพัสดุโดยก าหนดความต้องการออกเป็นประเภทต่างๆงบประมาณที่ต้องใช้จากแผนงาน โครงการ 
กิจกรรม ของสถานศึกษา ก าหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ 
 2. จัดหาให้พัสดุที่มีความเหมาะสมตรงความต้องการ ทันเวลาและเพียงพอ 
 3. พัสดุทุกชิ้นที่ส่งมอบต้องมีการตรวจรับตามระเบียบมีหลักฐานครบถ้วนด้วยความถูกต้องรวดเร็ว 
 4. จัดเก็บรักษาพัสดุอย่างเป็นระบบเมื่อน าไปใช้ต้องมีการบันทึกข้อมูลการใช้รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
รวมทั้งดูแลจัดหาเพ่ิมเติมหรือจ าหน่าย 
 5. การจ าหน่ายพัสดุ เมื่อหมดอายุหรือเสื่อมสภาพต้องด าเนินการตามระเบียบและขั้นตอน 
 

การบรหิารงานบคุคล 
 การบริหารงานบุคคลเป็นภารกิจในการใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด าเนินกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับบุคคลเพ่ือให้ปัจจัยด้าน
บุคลากรขององค์การเป็นทรัพย์ยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
ขอบข่ายงานการบริหารงานบุคคล 
 โรงเรียนได้ก าหนดขอบข่ายงานตามความเหมาะสมกับสภาพอ านาจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัดองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น 
 1. การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการศึกษาและรวบรวมข้อมูลเพ่ือทราบปริมาณงาน ขอบเขต หน้าทีและความ
รับผิดชอบของงาน ความเกี่ยวพันของงานที่เก่ียวกับกิจกรรมอ่ืนๆภายในองค์กร 
 2. การวางแผนและการพยากรณ์ก าลังคนเพื่อบรรจุต าแหน่งที่วางหรือขาดไปในอนาคต 
 3. การสรรหา เป็นกระบวนการที่ชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครที่มีศักยภาพมาสมัครงาน 
 4. การปฐมนิเทศและการบรรจุ 
  - การปฐมนิเทศ พนักงานใหม่เพ่ือช่วยให้พนักงานได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในระยะที่เริ่มท างาน 
  - การบรรจุพนักงาน เป็นการมอบหมายงานตลอดจนการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การโยกย้าย หรือการลด
ต าแหน่ง 
 5. การฝึกอบรมและการพัฒนาเพ่ือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ดีขึ้น มีความ
กระฉับกระเฉง มั่นใจในการท างาน มีการปรับปรุงการท างานท าให้เป็นพนักงานที่มีคุณภาพมีความเข้าใจถึงความสัมพันธ์ของ
งานต่างๆลดความขัดแย้งในการท างาน 
 6. การประเมินการปฏิบัติงานว่าสามารถปฏิบัติงานได้ประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด 
 7. การวางแผนและการพัฒนาอาชีพ เป็นการส่งเสริมความก้าวหน้าของพนักงาน เป็นหลักประกันช่วยให้ แต่ละคนมี
แผนส าหรับอาชีพของตนในอนาคต การเลื่อนต าแหน่งระดับสูงขึ้นไป 
 8. การบริหารค่าตอบแทนเป็นสิ่งจ าเป็นต่อชีวิตของพนักงาน เป็นเครื่องแสดงคุณค่าของบุคคลในองค์การ บ่งบอกถึง
ความส าเร็จในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 9. ความปลอดภัยและสุขภาพ เป็นการดูแลพนักงานจากการบาดเจ็บ จากอันตราย และส่งเสริมสุขภาพด้านร่างกาย 
อารมณ์ของพนักงาน 
 10. การจูงใจในการท างาน ขวัญและก าลังใจในการท างาน 
 
 
 



๑๐ 

 

 
 

การบรหิารงานทัว่ไป 
ขอบขา่ยงานอาคารสถานที่ สมัพนัธช์มุชนและกจิการนักเรยีน 
 1. การวางแผนงานดา้นอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  - ศักยภาพปัจจุบันด้านอาคารสถานที่ 
  - ประสิทธิภาพการใช้อาคารสถานที่ 
  - แนวโน้มความต้องการในอนาคต 
  - ปัญหาที่เคนเกิดขึ้น 
 2. การควบคุมดูแลและการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  - ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอาคารสถานที่ที่ต้องซ่อมแซมและบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดี 

    ใช้การได ้
  - เสนองบประมาณ ส่วนอาคารที่ต้องการเพิ่มควรระบุในแผนงานให้ชัดเจน 
  - จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ให้พอเพียง 
  - ใช้ประโยชน์จากอาคารให้เต็มศักยภาพ 
  - จัดสภาพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนและรอบอาคารให้ร่มรื่น น่าอยู่ เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
  - ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณรอบอาคาร เช่น ท าท่ีนั่งใต้ต้นไม้ จัดสวนหย่อม 

3. การบริหารงานความสัมพันธ์ชุมชน 
  - ถ่ายทอดความรู้ ศิลปะ วิทยาการ ให้ชุมชน โรงเรียนมีหน้าที่อบรมผู้เรียน สร้างบุคลิกภาพหรือคุณสมบัติ
ของผู้เรียนตามความต้องการของชุมชน 
  - เป็นแหล่งวิทยากรและวิทยาการ จัดประสบการณ์ให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย ความเป็นอยู่ทั้งส่วนตัวและ
ชุมชนตลอดจนการบันเทิงและการกีฬา 
  - ส่งเสริมความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันของชุมชน สร้างความส านึกในท้องถิ่น ส านึกในความเป็นชาติ 
  - น าความเปลี่ยนแปลงมาสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
  - เปิดโอกาสให้ชุมชน (คณะกรรมการสถานศึกษา) เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 

4. แนวทางปฏิบัติงานสัมพันธ์ชุมชน 
  - จัดท าจุลสาร แผ่นพับ ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนทราบ 
  - เชิญกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานประชุมวางแผนร่วมแสดงความคิดเห็นในการจัดการศึกษา 
  - จัดท าแบบสอบถามเกี่ยวกับการด าเนินงานของสถานศึกษาเพ่ือทราบความต้องการและน าความคิดเห็นมา
พัฒนางานจัดการศึกษา 
  - จัดประชุมผู้ปกครองเพ่ือชี้แจงนโยบายและร่วมแสดงความคิดเห็น 
  - เข้าร่วมกิจกรรมงานประเพณีต่างๆที่ชุมชนจัด 
  - ให้บริการสถานที่ อุปกรณ์ของสถานศึกษา ตามความเหมาะสม 
  - ด าเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านเพื่อติดตามนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง 

5. การบริหารงานกิจการนักเรียน 
 งานกิจการนักเรียนเป็นกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นนอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติ เพ่ือพัฒนานักเรียนทางด้าน
อารมณ์ สังคม ร่างกายและจิตใจ 
 1. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุม 
  1.1 การปฏิบัติการรับนักเรียน จัดท าคู่มือการรับสมัคร 
  1.2 การจัดท าทะเบียนนักเรียน 
  1.3 ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน 
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  1.4 การรักษาระเบียบวินัยและควบคุมความประพฤติ 
 2. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับงานสวัสดิการ 
  2.1บริการแนะแนวมีงานที่ส าคัญ คือ บริการส ารวจนักเรียนเป็นราบุคคล บริการสารสนเทศ ด้านการศึกษา
ด้านอาชีพ ด้านสังคม บริการให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือบุคคลที่มีปัญหา บริการติดตามผล 
  2.2 บริการทางการเงิน ช่วยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลน 
  2.3 บริการสุขภาพอนามัย การจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน การสอนสุขศึกษาแบบผสมผสานการตรวจสุขภาพ
อนามัย 
  2.4 การบริการอาหารในโรงเรียน 
  2.5 บริการด้านความปลอดภัย 
  2.6 บริการร้านค้าในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน) 
 3. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมนักเรียน 
  กิจกรรมการเรียนการสอนจัดขึ้นเพ่ือประกอบความเข้าใจในเนื้อหาสาระของหลักสูตร เช่น กิจกรรมสหกรณ์ 
กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬา กิจกรรมนันทนาการ สภานักเรียน     กิจการลูกเสือ-เนตรนารี ชุมนุมหรือ
ชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 
 4. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการสอน 
  เป็นภารกิจบริการที่จัดขึ้นเป็นการบริการพิเศษ นอกเวลาเรียนตามปกติ กิจกรรมที่จัดได้แก่ กิจกรรม
ปฐมนิเทศ การสอนพิเศษ การสอนเสริม 
 


