
 
 

 

 

คูม่อืการบรหิารงานสถานศกึษา โรงเรยีน

บา้นหนองเบ็ญ 

 
 
 
 

 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแกน่ เขต ๑ 

อ าเภอเมอืงขอนแกน่ จงัหวดัขอนแกน่ 



ค าน า 

หวัใจส าคญัของการบรหิารสถานศกึษา ใหด้ าเนนิไปอย่างมปีระสทิธภิาพ สนองนโยบายของชาต ิและบรรลุุ

วตัถุปุระสงคุ  ของหลุกัสุตูรนุัุ น้ ตุอ้งอาศุยับคุลากรหลายฝุา่ยดุว้ยกุนั ทางโรงเรยีนจุงึกระจาย

อ านาจ การบรหิารและมอบหมายงาน ใหบุ้คุลากรไดุรุ้ว่มรุบัผุดิชอบงานเปุ นการระดมสมองและพลุงั

ความสามัคคุใีน การปฏบิุตัุงิาน ตามโครงสรุา้งการบรหิารงานสถานศุกึษาทุีุ อ่งคุ กรปกครองสุว่น

ทุอ้งถิน่กุ าหนด งานใน สถานศกึษาเป น 6 งาน คอื 

1. งานวชิาการ 

2. งานบคุลกร 

3.  งานธรุการ การเงนิ 

4. งานกจิการนักเรยีน 

5. งานอาคารสถานที ่

และพัสด ุ

6. งานความสัมพันธ ชมุชน 

เพือ่ใหก้ารบรหิารงานในแตล่ะฝ่ายมคีวามชดัเจน บคุลากรแตล่ะฝ่ายรูบ้ทบาทหนา้ทีท่ีต่นเอง 

รุบัผุดิชอบ ตลอดจนเปุ นไปในทางเดุยีวกุัน ทางโรงเรยีนจุงึจุดัทุ าคุูุ ม่อืในการปฏบิุตัุงิานขึน้มา

โดยการศุกึษาและ รวบรวมขุอ้มูลและนุ ามาปรับใหเ้หมาะสมกับสภาพของสถานศุกึษา ทางสถานศุกึษา

ขอขอบคุณุทุีุ บุ่คุากรทุกุ ทา่นใหค้วามร่วมมอืในไว ้ณ ทีน่ีด้ว้ย 

 
 
 

 
นายวรีศักดิ ์ยิง่ยนื 

          ผูอ้ านวยการโรงเรยีนบา้นหนองเบ ญ 
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การบรหิารงานสถานศกึษา 
โรงเรยีนบา้นหนองเบ็ญ 

 
ขอบขา่ยงานบรหิารการศกึษา 

ส านักังานคณะกรรมการการศกึษาข ัั น้พั ืั น้ฐานไดก าหนดหนุา้ทุีุ ข่องผุูุ บ้รหิารสถานศุกึษาไวด้ังน 

1. งานวชิาการ 

2. งานบคุลากร 

3. งานดา้นงบประมาณ 

4.  งานบรหิารทุัุ ว่ไป 

4.1 งานกจิการนักเรยีน 

4.2 งานความสัมพันธ ชมุชน 

4.3 งานธรุการ 

4.4 งานอาคารสถานที ่

กรมสง่เสรัมิการปกครองทอ้งถั ิั น่ ไดุก้ าหนดหนุา้ทุีุ ข่องผุูุ บ้รหิารสถานศุกึษาไวด้ังนุีุ  ้

1. งานวชิาการ 

2. งานบคุลกร 

3.  งานธรุการ การเง
นุ  ิ

4. งานกจิการนักเรยีน 

5. งานอาคารสถานที ่

และพัสด ุ

6. งานความสัมพันธ ชมุชน 

ตารางเปรุยีบเทุยีบขอบขา่ยงานบรหิารการศุกึษา 
 

ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน กรมสง่เสรัมิการปกครองทอ้งถั ิั น่ 

1.งานวชิาการ 

2.งานบคุลากร 

3.งานดุา้นงบประมาณ 

4.งานบรุหิารทุัุ ว่ไป 

4.1 งานกจิการนักเรยีน 

4.2 งานความสุัมพนุ  ั ธ ชุมุชน 

4.3 งานธรุการ 

4.4 งานอาคารสถานที ่

1.งานวชิาการ 

2.งานบคุลกร 

3.งานธรุการ การเงนิ และพส ั ด ุ

4.งานกจิการนักเรยีน 

5.งานอาคารสถานที ่

6.งานความสุัมพนุ  ัธ ชุมุชน 



รองผุูุ อ้ านวยการโรงเรุยีน 

ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

กลุุุ ม่งานบรหิารวชิาการ  กลุุุ ม่งานบรหิารบคุคล / กลุุุ ม่งานบรหิารงบประมาณ  กลุุุ ม่งานบรหิารทุัุ ว่ไป / 
ประภาพร 

โครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรยีนไทยรฐัวทิยา ๘๔ (บา้นส าราญเพีย้ฟาน) 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

1. งานพัฒนาหลุกัสตูรของสถานศุกึษา 

2. การจุดัการเรยีนการสอนในสถานศุกึษา 

3. การพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้

4. งานวุจิัยเพุืุ อ่พุฒันาคุณุภาพการศุกึษา 

5. งานทะเบยีนนักเรยีน การรับ-ยา้ย จัดท าส ามะโน 

ผุูุ เ้รยีน และระบบ DMC 

6. การวัดผลและประเมนิผล 

7. นวัตกรรมการสอนเพือ่พัฒนาคณุภาพการศกึษา ใน

สถานศุกึษา 

8. งานการพัฒนาแหลุง่เรยีนรูแ้ละภุมูปัิญญา
ทอ้งถุ ิุ น่ 

9. งานกจิกรรมพัฒนาผุูุ เ้รยีน 

10. งานประกันคุณุภาพการศุกึษา 

11. การพัฒนาและใชุสุ้ืุ อ่เทคโนโลยุเีพุืุ อ่
การศุกึษา 

12. งานนุเิทศการศุกึษา 

13. งานหุอ้งสมุด 

14. งานสุง่เสรมิวุชิาการ 

15. งานหุอ้งเรยีนคุณุภาพ 

16. งานเด กพเิศษ 

1. การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน 

2. การประเมนิผลการปฏบุตัุงิาน 

3. งานสุง่เสรมิวุนิุยั คุณุธรรม และจรุยิธรรม 

4. การจัดระบบและจัดท าทะเบยีนประวัต ิขุา้ราชการ

ครแูละบุคุลากรทางการศุกึษา 

5. การสุง่เสรมิและยกยุอ่งเชดิชุเูกุยีรตุ ิ

6. การจุดัทุ าขุอ้ตกลงพัฒนางาน MOU 

7. งานพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการ 

ศุกึษา 

1. การจัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศกึษาและ 

ปฏบิัตุงิานประจุ าปี 

2. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 

3. งานการเงนิ 

4. งานบญัช ี

5. งานพุสัดแุ  ุละการบรหิารสนิทรัพยุ  

6. งานควบคมุภายใน 

7. การระดมทรัพยากรเพือ่การศกึษา 

1. งานธุรุการ สารบรรณ และขุอ้มลูสานสนเทศ 

2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและประชาสมัพันธ  

3. งานมลูนุธิุไิทยรัฐและสุืุ อ่มวลชนศุกึษา 

4. งานกจิการนุกัเรยีน 

5. งานสุง่เสรมิประชาธุปิไตยและสภานุกัเรยีน 

6. งานรักษาวุนิุยัและสุง่เสรมิคุณุธรรม 

จรยิธรรม และ คุณุลักษณะอันพงึประสงคุ  

7. งานอนามัยโรงเรยีน 

8. ระบบดุแูลชุว่ยเหลุอืนุกัเรยีน 

9. งานยานพาหนะ 

10. งานอาคารสถานที ่

11. งานรักษาความปลอดภุยั 

12. งานโครงการพเิศษ 

13. งานโสตทัศนูปกรณ  

14. งานสหกรณ  

15. งานออมทรัพย  

งานโครงการพเิศษ 

1. สถานศกึษาพอเพียง 

2. โรงเรยีนสง่เสรมิสขุภาพ 

3. โรงเรยีนสจุรุติ 

4. โรงเรยีนคุณุภาพตุ าบล 

5. โรงเรยีนสขีาว 

6. โรงเรยีนประชารุฐั 

7. โรงเรยีนปลอดขยะ 

8. โครงการเดุ กไทยแกุม้ใส 

9. โครงการ “บุา้นนุกัวุทิยาศาสตรุ นอ้ย ประเทศไทย” 

10. โครงการพุฒันาการคุดิขุัุ น้สูงทางคณุติศาสตรุ  

11. โรงเรยีนวุถิุพีุทุธ 

คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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บทบาทหนา้ทั ีั ข่องผูด้ั ารงตั าแหนง่ผูบ้รหิาร
สถานศักึษา 

สุ านุกังานคณะกรรมการการประถมศุกึษาแหุง่ชาตุ ิไดุก้ าหนดบทบาทหนุา้ทุีุ ข่องผุูุ ้

ดุ ารงตุ าแหนุง่ ผุูุ บ้รหิารสถานศุกึษาไวเ้ปุ นขอ้ใหญุ ่8 ขุอ้ดุงันุีุ  ้(อา้งจากสุ านุกังาน

คณะกรรมการการประถมศุกึษาแหง่ชาตุ,ิคุูุ ม่อื ด าเนนิการพัฒนาบคุลกร,2545) 

1.  การวุเิคราะห นโยบายและสุงัเคราะห งาน 

1) วเิคราะห นโยบายสูก่ารปฏบิัตงิานในสถานศกึษา 

2) ก าหนดวธิกีารและควบคุมการปฏบิัตงิาน การสัง่งาน การประสานงานและตดิตาม 

ประเมนิผลการปฏบิัตงิานของหน่วยงานในสถานศกึษา 

2. การบรหิารงานในสถานศกึษา 

1) การบรหิารสถานศกึษาตามระเบยีบ ขอ้บังคับ ค าสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรทีี ่

เกีย่วขอ้ง และรัฐบาล 

2) บรหิารบคุลากรในสถานศกึษา 

3. การก ากับดแูลในสถานศกึษา 

1)  ก ากับดุแูลการจุดัการศุกึษาในสถานศุกึษา 

2)  ก ากับดุแูลการจุดัการเรยีนการสอน ใหเ้ป นไปตามหลุกัสุตูรและไดุม้าตรฐาน 

3)  กุ ากับดุแูลนุกัเรยีนใหป้ระพฤตุปิฏุบิัตุติามระเบุยีบขอ้บุงัคุบัทุีุ ก่ าหนด 

4)  ก ากับดุแูลการจุดัทุ าแผนปฏุบิัตุกิาร แผนกลยุทุธ ของสถานศุกึษา 

5)  ก ากับดุแูลการบรหิารงบประมาณ และการใชุท้รุพัยากรใหเ้กดิประโยชนุ 

สุงูสุดุ รุกัษา ผลประโยชน ของทางราชการ 

4. การเป นผูน้ า 

1) เป นผูน้ าในการพัฒนาสถานศกึษา 

2)  เปุ นผุูุ นุ้ าในการเสรุมิสรุา้งมนุษุยสุมัพุนัธ  กับบุคุคลทุัุง้ภายในและ
ภายนอกสถานศุกึษา 

3)  เปุ นผุูุ นุ้ าในการสรุา้งความสุมัพุนัธ กุบัชุมุชนและสถานศุกึษา 

5.  การสุง่เสรุมิและสนุบัสนุนุ 

1)  สุง่เสรุมิสนุบัสนุนุการจุดัการศุกึษา คุน้ควา้ และวุจิุยั 

2)  สุง่เสรุมิสนุบัสนุนุการนุ าเทคโนโลยุแีละนวัตกรรมมาใชุใ้นการพุฒันาการเรยีน
การสอน 
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3)  สุง่เสรุมิสนุบัสนุนุกจิกรรมเพือ่เสรุมิสรุา้งและพุฒันาคุณุธรรมคุา่นุยิมและ

คุณุลุกัษณะอัน พงึประสงค ของสังคม 

4)  สุง่เสรุมิสนุบัสนุนุการจุดัสวสัดุกิารแกุบุ่คุลากรในสถานศุกึษา 

5)  สุง่เสรุมิสนุบัสนุนุการพุฒันาบคุลากรในสถานศุกึษา 

6.  การรายงานผลการปฏบิุตัุงิานประจ าปีตุอ่กรมตุน้สุงักัด หนุว่ยงานทุีุ เ่กีย่วขอ้ง และ

เปุดิเผยตุอ่ สาธารณชน 

7. เสนอแนะขอ้คดิเห นในการปรับปรุงพัฒนางาน ระเบยีบ และขอ้ปฏบิัตติ่อกรมตน้สงักดั 

8.  ปฏุบิัตุงิานอืน่ตามทุีุ ไ่ดุรุ้บัมอบหมาย 
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มาตรฐานวชิาชพีของผูบ้รหิาร (ครุุสภา) 

มาตรฐานทุีุ  ่1 ปฏุบิุตัุกิจิกรรมทางวชิาการเกีย่วกุบัการพุฒันาวชิาชุพีบรหิาร 

มาตรฐานทุีุ  ่2 ตุดัสุนิใจปฏุบิตัุกิจิกรรมตุา่งๆโดยคุ านุงึถงึผลทุีุ จ่ะเกดิขึน้กุบัการพุฒันา 

ของบคุลากร ผุูุ เ้รยีน ชุมุชน 

มาตรฐานทุีุ  ่3 มุง่มั่นพุฒันาผุูุ รุ้ว่มงานใหส้ามารถปฏบิุตัุงิาน

ไดุเ้ตุ มศุกัยภาพ มาตรฐานทุีุ  ่4 พุฒันาแผนงานขององคุ กร ให ้

สามารถปฏบิุตัุไิดุเ้กดิผลจรุงิ 

มาตรฐานทุีุ  ่5 พุัฒนาและใชุน้วัตกรรมการบรหิารจนเกดิผลงานทุีุ ม่คีุณุภาพสุงูขึน้เปุ นลุ าดุบั 

มาตรฐานทุีุ  ่6 ปฏุบิุตัุงิานขององคุ กรโดยเนุน้ผลถาวร 

มาตรฐานที ่7 รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศกึษาไดอ้ยา่งเป นระบบ 

มาตรฐานทุีุ  ่8 ปฏุบิุตัุตินเปุ นแบบอย่างทุีุ ดุ่ ี

มาตรฐานทุีุ  ่9 รุว่มมอืกับชุมุชนและหนุว่ยงานอืน่อยา่งสรุา้วสรรคุ  

มาตรฐานที ่10 แสวงหาและใชข้อ้มลูขา่วสารในการพัฒนา 

มาตรฐานที ่11 เป นผูน้ าและสรา้งผูน้ า 

มาตรฐานทุีุ  ่12 สรุา้งโอกาสในการพุฒันาไดุทุ้กุสถานการณุ  



คูม่ือการบรหิารสถานศกึษา 6 
 

 

การบรหิารวชิาการ 

การบรหิารวชิาการ เป นการจัดกจิกรรมทกุสิง่ทกุอย่างทีเ่กีย่วกบัการปรับปรุงพัฒนาการเรยีนการสอน 

เพือ่ใหเ้กดิการเรยีนรูไ้ดผ้ลด ีและมปีระสทิธภิาพใหเ้กดิประโยชน สงูสดุแกผู่เ้รยีน 

หลกัการและกระบวนการบรหิารงานวชิาการ 

1.  จุดัทุ าแผนงานวชิาการทุีุ ส่อดคลุอ้งกับวัตถุปุระสงคุ หรอืนโยบายหลุกั 

2. การบรหิารงานวชิาการมุง่ความร่วมมอืการท างาน 

3.  การมเีอกภาพในจุดุมุ่งหมาย จะทุ าใหก้ารดุ าเนนิการสอดคลุอ้งสุมัพุนัธ และเปุ นไปใน

ทุศิทาง เดยีวกัน 

4.  ควรกระจายอ านาจไปใหผุูุ้ ป้ฏุบิัตุ ิ

5.  สุง่เสรุมิใหผุูุ้ รุ้ว่มงานปรับปรุงตนเองดุว้ยวุชิาการ 

6. ความคดิรเิริม่สรา้งสรรค  และการพัฒนางานด าเนนิไปไดด้ว้ยด ี

7.  การมวีุนิุยัของบคุลากรทุีุ เ่กีย่วขอ้งกับงานวชิาการจะสามารถทุ าใหง้านดุ าเนนิไปไดุ ้
ดุว้ยด ี

8.  ผุูุ บ้รหิารควรใชุเ้ทคนุคิสุง่เสรุมิคนอืน่มากกว่าการสอนคนอืน่ 

9.  บคุลากรทุกุคนตุอ้งการขวัญก าลุงัใจในการปฏบิุตัุงิาน 

10. ควรมคีณะกรรมการประสานงานวชิาการ 

11. ใหค้รุตูุัุง้วัตถุปุระสงคุ และจุดุมุ่งหมายของการสอนทุกุวุชิาทุีุ รุ่บัผุดิชอบ 

12. การประสานงานความสามคัค ีความมมีนุษยสัมพันธ  และความร่วมมอืย่อมน ามาซึง่ความส าเร จ 

ของหน่วยงาน 

13. การตดิตามประเมนิผล เป นสิง่จ าเป นในการบรหิารงานวชิาการ 

14. การบรหิารงานเปุ นทุัุง้ศาสตรุ และศุลิป  ดุงันุัุ น้การบรหิารวชิาการจุ าเป นตอ้งใชุทุ้ัุ ง้

ศาสตรุ  ศุลิป  ทุกัษะ และเทคนุคิในการบรุหิารงาน 

ขอบขา่ยการบรหิารงานวชิาการ 

(ปรุยิาพร วงศุ อนุตุรโรจนุ . 2535 : 17 – 19 : พุชิุยั เสงุีุ ย่มจุติร. 2542 :9 – 55 : 
รุจุุริุ  ภูุ ส่าระ และ 

จันทรานี สงวนงาม.2545:58- 79) 
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1. หลกัสูตรและการบรหิารหลกัสูตร ประกอบดว้ย 

1.1 หลุกัสุตูรสาระการเรยีนรุูุ  ้ ของหลุกัสุตูรและการจุดัระบบ 

สถานศุกึษาตุอ้งจุดัทุ าสาระการเรยีนรุูุ ใ้หุส้อดคลุอ้งกับสภาพปัญหา

ของชุมุชนและ 

สุงัคมและคุ านุงึถงึภมูปิุญัญาทุอ้งถิน่ สาระการเรยีนรุูุ ม้ ี8 กลุุุ ม่สาระหลุกั เพือ่เสรุมิสรุา้งการ

คุดิ การเรยีนรุูุ แ้ละ การแกปั้ญหา ตลอดจนการเสรุมิสรุา้งความเปุ นมนุษุย  ศุกัยภาพพุืุ น้ฐานใน

การคุดิ การท างาน และการพุัฒนา ตนเอง 
 

1.2 การพัฒนากระบวนการเรยีนรู ้

การพุฒันากระบวนการเรยีนรุูุ ห้รอืทุีุ เ่รยีกวุา่ การปฏริูปการเรยีนรุูุ  ้ครุตูุอ้งยดึ

ผุูุ เ้รยีนเปุ นสุ าคุญัเปุดิ โอกาสใหุผุูุ้ เ้รยีนไดุฝุ้กึคุดิวเิคราะห และศุกึษาคุน้ควา้ดุว้ย

ตนเองฝุกึใหผุูุ้ เ้รยีนมปีระสบการณุ การเรยีนรุูุ ดุ้ว้ย ตนเอง รุูุ จุ้กัวุธิคีุดิวุธิกีารดุ าเนนิ

ชุวีติและมทีุกัษะในการเผชุญิกับปุญัหาตุา่งๆไดุ ้

1.3 สุืุ อ่การเรยีนรุูุ เ้ปุ นสุิุ ง่จ าเปุ นชุว่ยใหุค้รุแูละผุูุ เ้รุยีนปฏุบิัตุ ิ

กจิกรรมการเรยีนการสอนไดุ ้สะดวกยิง่ขึน้ เชุน่ เอกสารหลุกัสุตูร คุูุ ม่อืครุ ูบันทุกึการสอน 

แหลุง่เรยีนรุูุ ทุ้กุรุปูแบบ เทคโนโลยตีุา่งๆ 

1.4 การวดัและการประเมนิผลการเรยีนรู ้เป นองค ประกอบทีช่ว่ยตรวจสอบคุณภาพผูเ้รยีน 

ผุูุ เ้รยีนมคีวามกา้วหนุา้ทุัุง้ดุา้นความรู ้ทุกัษะกระบวนการ คุณุธรรมคุา่นุยิมทุีุ พุ่งึประสงคุ  

การประเมนิ แบง่เปุ น 3 ระดุบั คุอื 

- การประเมนิผลระดุบัชุัุ น้เรยีนเปุ นหนุา้ทุีุ ข่องครุผูุูุ ส้อน 

- การประเมนิผลระดุบัสถานศุกึษา เป นการตรวจสอบความกา้วหนุา้รายปุแีละ
ชุว่ง 

ชัน้ของสถานศกึษา 

- การประเมนิผลระดุบัชาตุ ิผุูุ เ้รยีนทุกุคนตุอ้งเขุา้ประเมนิผล
ระดุบัชาตุใินชุว่งชุัุ น้ทุีุ  ่1 

ชุัุ น้ประถมศุกึษาปุทีุีุ  ่3 และชุว่งชุัุ น้ทุีุ  ่2 ชุัุ น้ประถมศุกึษาปุทีุีุ  ่6 

 
2. การวจิยัในช ัน้เรยีน 

ผลจากการประเมนิผุูุ เ้รยีน ทุ าใหุค้รุทูราบขุอ้บกพรุอ่งของผุูุ เ้รยีนแตุล่ะคนและ

คุดิหาวธิุพีุฒันา ผุูุ เ้รยีน วธิุแีกผุูุ้ เ้รยีนอย่างเปุ นระบบ ไดุแ้ก่การนุ าเอาวจัิยมาใชุเ้พือ่แกปั้ญหา 

ทุีุ เ่รยีกวุา่ วจัิยในชุัุ น้เรุยีน (Classroom Research) 
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3. การสอนซอ่มเสรมิ 

เปุ นอกีวุธิหีนุึุ ง่ในการแกข้อ้บกพรุอ่ง และเสรุมิทุกัษะการเรยีนรุูุ แ้กผุูุ่ เ้รยีนเมือ่

ครุพูบวา่ ความสามารถของผุูุ เ้รยีนไมบ่รรลุตุามผลการเรยีนรุูุ ทุ้ีุ ค่าดหวัง หรอืสุ าหรับผุูุ เ้รยีนทุีุ ่

ตุอ้งการความชุว่ยเหลุอืกรณุ ีพุเิศษ วธิุสีอนซุอ่มเสรุมิมหีลายวธิุ ีเชุน่ การสอนแบบตุวัตอ่ตุัว 

การสอนแบบกลุุุ ม่ยอ่ย นุักเรยีนเกง่สอน นุกัเรยีนอ่อน สอนโดยบทเรยีนสุ าเร จรุปู ใหุทุ้ าแบบฝุกึหัด 

หรอืเรยีนดุว้ยตนเอง ฯลฯ 

 
4. การจดักจิกรรมเสรมิหลกัสตูร 

การจุดักจิกรรมเสรุมิหลุกัสุตูร เปุ นวธิุกีารชุว่ยพุฒันาคุณุลุักษณะและนุสิุยั

ใจคอของผุูุ เ้รยีนให ้เปุ นคนดุมีคีวามเสุยีสละมคีวามซือ่สุตัย  กตุญัญ ูมคีวามเมตตากรุณุา รุกัใครุ่

กลมเกลุยีว สมัครสมาน สามัคคุมี ีวนิุยั มภีาวะของการเปุ นผุูุ นุ้ าและผุูุ ต้ามทุีุ ดุ่ ีกจิกรรม

ตุา่งๆ เชุน่ กจิกรรมสุง่เสรุมิประชาธปิไตยกจิกรรม หอ้งสมดุ ฯลฯ 

 
5. การนเิทศภายในสถานศกึษา 

เป นความพยายามทีจ่ะปรับปรุงสง่เสรมิประสทิธภิาพการเรยีนการสอน ภายในสถานศกึษา ใหุ ้

ดุขี ึน้ เป นการเพิม่พลุงัการปฏบิุตัุงิานของครุ ูทุ าใหค้รุสูอนไดุต้รงเปุา้หมาย ทุ าใหค้วาม

เคลุืุ อ่นไหวทาง วชิาการของสถานศกึษาเป นไปอยา่งมรีะบบและตอ่เนือ่ง ท าใหบ้คุลากรเห นความส าคัญของ

งานวชิาการชว่ย ใหส้ถานศุกึษาแกไ้ขปุญัหาทุีุ เ่กุดิขึน้ 

กจิกรรมการนุเิทศ ดุ าเนนิการไดุห้ลายอย่าง การนุ ามาใชุค้วรคุ านุงึถงึสภาพปัญหา และ

ความตุอ้งการ ของสถานศุกึษา เชุน่ การประชุมุ อบรม ปฐมนุเิทศ การสุงัเกตการณุ สอน 

การศุกึษาเอกสารทางวชิาการ การ ใหคุ้ าปรกึษาเปุ นรายกลุุุ ม่รายบุคุคล การสุัมมนา ฯลฯ 

 
6. การประกนัคณุภาพการศกึษา 

พ.ร.บ. การศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ. 2542 ไดก้ าหนดใหม้รีะบบการประกันคุณภาพการศกึษา 

เพือ่พุฒันาคุณุภาพและมาตรฐานการศุกึษาทุกุระดุบั สถานศุกึษาจุงึตุอ้งจุดัใหม้กีารประกัน

คุณุภาพภายใน สถานศุกึษา โดยใหุเ้ปุ นสุว่นหนุึุ ง่ของกระบวนการบรหิาร การศุกึษา ทุีุ ตุ่อ้ง

ดุ าเนนิการอย่างตุอ่เนื่องและ สถานศุกึษาจ าเปุ นตุอ้งรายงานประจ าปีเสนอตอ่หนุว่ยงานตุน้

สุงักัด 

 
ข ัน้ตอนการบรหิารงานวชิาการ 

1. ข ัน้กอ่นดั าเนันิการ โดยมงีานตุอ่ไปนุีุ  ้

1.1 จุดัทุ าแผนงานวชิาการ ใหุส้อดคลุอ้งกับวตัถุปุระสงคุ ของหลุกัสุตูร 

1.2 จัดสภาพงานวชิาการ และวธิกีารท างาน 

1.3 จุดัครุเูขุา้สอน 
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1.4 จัดท าโครงการสอน 

1.5 จัดท าปฏทินิการปฏบิัตงิาน 

1.6 จัดตารางสอน 

1.7 ปฐมนเิทศนักเรยีน 

1.8 การลงทะเบุยีนการเรยีน 

 
2. ข ัน้การด าเนนิงาน 

2.1 การดุ าเนนิงานการสอนตามหลุกัสุตูร 

2.2 ดุ าเนนิงานเกีย่วกบักจิกรรมเสรุมิหลุกัสุตูร เชุน่ กจิกรรมสอนซุอ่มเสรุมิ โครง

สุง่เสรุมิเดุ ก เรยีนดุ ีกจิกรรมศุกึษาคุน้ควา้ดุว้ยตนเอง การจุดัชุมุนุมุตุา่งๆการแนะแนว

การศุกึษาอาชุพี การใหบ้รุกิาร หอ้งสมดุ ฯลฯ 

2.3 งานเกีย่วกับการบรหิาร สุง่เสรุมิ และใหุบ้รกิารเกีย่วกบัสุืุ อ่การสอน จุดัใหม้กีาร

รวบรวม เอกสารการสอน คุูุ ม่อืครุ ูรวมทัง้การอ านวยความสะดวกดุา้นอาคารสถานทุีุ  ่ตุูุ ้

เอกสารตุา่งๆ 

3. ขั ัั น้สง่เสรมิและตัดิตามผล ดุา้นงานวชิาการ เพุืุ อ่ใหไ้ดุม้าตรฐาน เชุน่ สุง่เสรุมิใหุ ้

ครุไูดุป้รับปรุง ตนเอง ดา้นวชิาการ จัดใหม้คีณะกรรมการทีป่รกึษาดา้นวชิาการ จัดตัง้คณะท างานวชิาการ 

สนับสนุนใหม้กีาร ปฏุบิัตุติามมาตรฐานวชิาการ จุดับรรยากาศทางวชิาการในสถานศุกึษา ฯลฯ 

4. การประเมันิผล/ปรับัปรังุงานวัชิาการ ในการดุ าเนนิงานวชิการสถานศุกึษาตุอ้งจุดัใหม้ี

การ ประเมนิผล ทัง้กอ่นด าเนนิการ ขณะด าเนนิการและเมือ่ส ิน้สดุการด าเนนิการโดยคณะกรรมการเพือ่น าผล

การ ดุ าเนนิงานมาปรับปรุงตุอ่ไป 
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การบรัหิารงานกัจิการนกัเรัยีน 
งานกจิการนุกัเรยีนเปุ นกจิกรรมทุีุ โ่รงเรยีนจุดัขึน้นอกเหนุอืจากการเรยีนการสอนปกตุ ิเพือ่

พุฒันา นักเรยีนทางดา้นอารมณ  สงัคม ร่างกายและจติใจ 

 
ขอบขา่ยงานกัจิการนกัเรัยีน 

1. ภารกัจิการบรหิารกัจิการนักัเรัยีนเกั ีั ย่วกับัการควบคมุ 

1.1 การปฏุบิัตุกิารรุบันักเรยีน จุดัทุ าคุูุ ม่อืการรุบัสมัคร 

1.2 การจุดัทุ าทะเบุยีนนุกัเรยีน 

1.3 ระเบุยีบสะสมขอ้มลูเกีย่วกบัตุวันุกัเรยีน 

1.4 การรุกัษาระเบุยีบวนิุยัและควบคุมุความประพฤตุ ิ

2. ภารกัจิการบรหิารกัจิการนกัเรัยีนเกั ีั ย่วกับังานสวัสัดักิาร 

2.1บรกิารแนะแนวมุงีานทุีุ สุ่ าคุญั คุอื บรุกิารสุ ารวจนุกัเรยีนเปุ นราบคุคล บรกิาร

สารสนเทศ ดุา้นการศุกึษาดุา้นอาชุพี ดุา้นสุงัคม บรกิารใหคุ้ าปรุกึษา ชุว่ยเหลุอืบุคคลทุีุ ม่ี

ปัญหา บรกิารตดิตามผล 

2.2 บรุกิารทางการเงุนิ ชุว่ยเหลุอืนุักเรยีนทุีุ ข่าดแคลน 

2.3 บรุกิารสุขุภาพอนามัย การจุดัสุ ิุ ง่แวดลุอ้มในโรงเรยีน การสอนสุขุศุกึษาแบบ

ผสมผสาน การตรวจสขุภาพอนามัย 

2.4 การบรกิารอาหารในโรงเรยีน 

2.5 บรกิารดา้นความปลอดภัย 

2.6 บรกิารรา้นคา้ในโรงเรยีน (สหกรณ ในโรงเรยีน) 

3. ภารกัจิการบรหิารกัจิการนกัเรัยีนเกั ีั ย่วกับัการจดักัจิกรรมนักัเรัยีน 

กจิกรรมการเรยีนการสอนจุดัขึน้เพือ่ประกอบความเขา้ใจในเนือ้หาสาระของหลุกัสุตูร 

เชุน่ กจิกรรมสหกรณ  กจิกรรมสุง่เสรุมิศุลิปะและวัฒนธรรม กจิกรรมกฬีา กจิกรรมนุนัทนาการ 

สภานุกัเรยีน กจิ กรมลุกูเสุอื-เนตรนารุ ีชุมุนุมุหรอืชมรม กจิกรรมแสดงละครและดนตรุ ี

4. ภารกัจิการบรหิารกัจิการนกัเรัยีนเกั ีั ย่วกับัการสอน 

เปุ นภารกจิบรกิารทุีุ จุ่ดัขึน้เปุ นการบรกิารพุเิศษ นอกเวลาเรยีนตามปกตุ ิ

กุจิกรรมทุีุ จุ่ดัไดุแ้ก่ กจิกรรมปฐมนุเิทศ การสอนพุเิศษ การสอนเสรุมิ 
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งานธรุการ การเงน 

การบรัหิารงานธัรุการ การเงันิ และพัสัดั ุ
และพุสัดุจุะมลีุกัษณะเกีย่วเนุืุ อ่งสุมัพุนัธ กุบังานวชิาการ และยัง
สุมัพุนัธ กุบังาน 

อืน่ๆ เพราะมลีุกัษณะทุีุ เ่ปุ นฐานของการปฏบิุตัุงิานอืน่ 

 
การบรหิารงานธุรการ 

งานธุรการเป นงานทีเ่กีย่วกับการบรหิาร อ านวยความสะดวกแกง่านต่างๆรวมทัง้งานทีเ่กีย่วกบัระบบ 

ขอ้มลูของงาน ระบบเอกสารทุีุ เ่กีย่วขอ้ง หรอืงานสารบรรณ การดแูลความปลอดภุยั ตุดิตาม ก ากับ ดุแูล

งานใหเ้ป นไปตามแผน 

ขอบขา่ยงาน 

1. พัฒนาระบบสารสนเทศ 

2. งานสารบรรณ ระบบเอกสารทุีุ เ่กีย่วขอ้งการออกหนุงัสุอืไปยังหนวยงานอืุ น่ 

3. งานทะเบุยีน จุดัทุ าแบบฟอรุ มตุา่งๆ จุดัทุ าหลุกัฐานการรุบันักเรยีน การจุ าหนุา่ย 

จุดัเก บหลุกัฐาน งานทะเบุยีนนุักเรยีนใหถุ้กูตอ้งและสะดวกแกก่ารนุ ามาใชุ ้

4. จัดท าสถติ ิสรุปจ านวนนักเรยีนเป นรายวันและปลายปี 

5. ดุ าเนนิการตอบคุ ารุอ้งขอของผุูุ ป้กครอง ในการเขุา้เรยีน การยา้ยโรงเรยีน 

6. งานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 
การบรหิารการเงนิ 

งานการเงนิ แบ่งเป น เงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 

เงุนิงบประมาณ เปุ นเงุนิทุีุ ไ่ดุรุ้บัจากรุฐัตามนโยบายและแผนพุฒันาการศุกึษาของชาตุิ

และภารกจิของ สถานศุกึษา นอกจากนุีุ ย้ังมเีงุนิทุีุ จุ่ดัสรรโดยออ้ม เชุน่ เงุนิกองทุนุกูย้มืใหแ้ก่

ผุูุ เ้รยีน กองทุนุสุง่เสรุมิครุแูละ บคุลากรทางการศกึษา 

เงุนินอกงบประมาณ หมายถุงึ เงุนิทุีุ ไ่มใ่ชุเ่งุนิงบประมาณแผุน่ดุนิ เชุน่ เงุนิ

คุา่ธรรมเนยีมการศุกึษา เงุนิ ผลประโยชนุ จากทรุพัย สุนิของสถานศุกึษาเงุนิบรจิาค 

 
การดั าเนันิงานการเงันิและบัญัชั ี

1. จุดัหาและจุดัทุ าเอกสารการเงุนิ 

2. จัดท าบัญชรีายรับ รายจ่ายของโรงเรยีน 

3. น าเงนิสดเขา้บัญชธีนาคาร 
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4. จัดท าบัญชเีงนิเดอืน (รายเดอืน) ของบคุลากรในโรงเรยีน 

5. จุา่ยเงุนิเดุอืนบคุลากรในโรงเรยีน 

6. สุง่ภาษีรายเดุอืนของครุ ู

7. ใหบ้รุกิารการดุ าเนนิงานเบุกิคุา่รุกัษาพยาบาล 

8. ใหบ้รกิารการด าเนนิงานเบกิเงนิชว่ยเหลอืบุตร 

9. ใหบ้รุกิารการดุ าเนนิงานเบุกิคุา่เลุา่เรยีนบตุร 

 
งานพัสัดั ุ

งานพุสัดุ ุคุอื ทรุพัย สุนิสุว่นหนุึุ ง่ของสถานศุกึษา 

แนวทางการบรหิารงานพัสัดั ุ

1. วางแผนการจุดัหาพุสัดุโุดยก าหนดความตุอ้งการออกเปุ นประเภทตุา่งๆงบประมาณทุีุ ่

ตุอ้งใชุจ้าก แผนงาน โครงการ กจิกรรม ของสถานศุกึษา ก าหนดบคุคลผุูุ รุ้บัผุดิชอบ 

2. จุดัหาใหพั้สดุทุุีุ ม่คีวามเหมาะสมตรงความตุอ้งการ ทุนัเวลาและเพยีงพอ 

3. พัสดุทุุกุชุิุ น้ทุีุ สุ่ง่มอบตุอ้งมกีารตรวจรุบัตามระเบุยีบมหีลุกัฐานครบถุว้นดุว้ย
ความถุกูตอ้งรวดเรุ ว 

4. จุดัเก บรุกัษาพัสดุอุยา่งเปุ นระบบเมือ่น าไปใชุตุ้อ้งมกีารบันทุกึขอ้มูลการใชุร้วมทัง้การ

บุ ารุงุรุกัษาให ้อยูใ่นสภาพทีด่ ีรวมทัง้ดแูลจัดหาเพิม่เตมิหรอืจ าหน่าย 

5. การจ าหนุา่ยพุสัดุ ุเมือ่หมดอายุหุรอืเสุืุ อ่มสภาพตุอ้งดุ าเนนิการตามระเบยีบและขัน้ตอน 
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การบรหิารงานบคุคล 

การบรหิารงานบคุคลเป นภารกุจิในการใชุศุ้ลิปะและกลยุทธ ดุ าเนนิกจิกรรมทุัุ ง้ปวงทุีุ ่

เกีย่วกับบุคุคล เพื่อใหปุ้จัจุยัดุา้นบคุลากรขององคุ การเปุ นทรุพัย ยากรมนุษุย ทุีุ ม่ปีระสุทิธภิาพ

สุงูสุดุ 

 
ขอบขา่ยงานการบรหิารงานบัคุคล 

โรงเรยีนไดก้ าหนดขอบขา่ยงานตามความเหมาะสมกบัสภาพอ านาจและขอบเขตของโรงเรยีนสงักดั 

องคุ กรปกครองทุอ้งถิน่ 

1. การวเิคราะห งานเปุ นกระบวนการศุกึษาและรวบรวมขอ้มลูเพื่อทราบปรุมิาณงาน ขอบเขต 

หนุา้ทุ ีและความรับผดิชอบของงาน ความเกีย่วพันของงานทีเ่กีย่วกบักจิกรรมอืน่ๆภายในองค กร 

2. การวางแผนและการพยากรณุ ก าลุงัคนเพือ่บรรจุตุุ าแหนุง่ทุีุ ว่างหรอืขาดไปในอนาคต 

3. การสรรหา เปุ นกระบวนการทุีุ ชุ่กัจุงูใจและกระตุุุ น้ใหผุูุ้ ส้มุคัรทุีุ มุ่ศีุกัยภาพมา
สมุคัรงาน 

4. การปฐมนุเิทศและการบรรจุ ุ

- การปฐมนุเิทศ พนุกังานใหม่เพุืุ อ่ชุว่ยใหุพ้นุกังานไดุม้คีวามรูค้วามเขา้ใจทุีุ ่
ถูกตุอ้งในระยะทุีุ  ่

เริม่ท างาน 

- การบรรจุพุนุกังาน เปุ นการมอบหมายงานตลอดจนการเลุืุ อ่นขัน้เลุืุ อ่นตุ าแหนุง่ 
การโยกยา้ย 

หรอืการลดตุ าแหนุง่ 

5. การฝุกึอบรมและการพุฒันาเพือ่เปลุีุ ย่นแปลงพฤตุกิรรมและทุศันคตุเิพือ่ใหส้ามารถ

ปฏบิุตัุงิานไดุดุ้ ี ขึน้ มคีวามกระฉับกระเฉง มั่นใจในการท างาน มกีารปรับปรุงุการท างานทุ าใหเ้ป น

พนุกังานทุีุ ม่คีุณุภาพมคีวาม เขา้ใจถงึความสัมพันธ ของงานตา่งๆลดความขัดแยง้ในการ

ท างาน 

6. การประเมนิการปฏุบิัตุงิานวา่สามารถปฏบิุตัุงิานไดุป้ระสุทิธภิาพมากนุอ้ยเพยีงใด 

7. การวางแผนและการพุฒันาอาชุพี เปุ นการสุง่เสรุมิความกา้วหนุา้ของพนุกังาน เปุ น

หลุกัประกุัน ชุว่ยใหุแ้ตุล่ะคนมแีผนสุ าหรับอาชุพีของตนในอนาคต การเลุืุ อ่นตุ าแหนุง่

ระดุบัสุงูขึน้ไป 

8. การบรหิารคุา่ตอบแทนเปุ นสุิุ ง่จุ าเปุ นตุอ่ชุวีติของพนุกังาน เป นเครุืุ อ่งแสดงคุณุคุา่

ของบคุคลใน องค การ บง่บอกถงึความส าเร จในการปฏบิัตงิานของพนักงาน 

9. ความปลอดภัยและสุขุภาพ เปุ นการดแูลพนุกังานจากการบาดเจุ บ จากอันตราย และ

สุง่เสรุมิ สุขุภาพดุา้นรุา่งกาย อารมณุ ของพนุกังาน 

10. การจงูใจในการท างาน ขวญัและก าลังใจในการท างาน 
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ขอบขา่ยงานอาคารสถานที ่

การบรหิารงานอาคารสถานที ่

1. การวางแผนงานดา้นอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม 

- ศักยภาพปัจจุบันดา้นอาคารสถานที ่

- ประสทิธภิาพการใชอ้าคารสถานที ่

- แนวโนุม้ความตุอ้งการในอนาคต 

- ปัญหาทีเ่คนเกดิขึน้ 

2. การควบคุมุดุแูลและการบุ ารุงุรุกัษาอาคารสถานทุีุ แ่ละสุิุ ง่แวดลุอ้ม 

- ควรมขีุอ้มูลเกีย่วกับอาคารสถานทุีุ ทุ่ ีุ ตุ่อ้งซุอ่มแซมและบุ ารุงุรุกัษาใหอ้ยู่

ในสภาพดุ ีใชก้ารได ้

- เสนองบประมาณ สุว่นอาคารทุีุ ตุ่อ้งการเพิม่ควรระบใุนแผนงานใหชุ้ดัเจน 

- จุดัใหม้เีครุืุ อ่งมอืเครุืุ อ่งใชุใ้หพ้อเพยีง 

- ใชุป้ระโยชนุ จากอาคารใหเ้ตุ มศุกัยภาพ 

- จุดัสภาพแวดลุอ้มบรเิวณโรงเรยีนและรอบอาคารใหร้่มรุืุ น่ นุา่อยู่ เอือ้ตอ่การจุดัการ
เรยีนรุูุ  ้

- ปรับปรุงพุืุ น้ทุีุ บ่รเิวณรอบอาคาร เชุน่ ทุ าทุีุ นุ่ัุ ง่ใตุตุ้น้ไม ้จุดัสวนหยอ่ม 
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การบรหิารงานความสมัพนัธช์ุมชน 
บทบาทและหนัา้ทีข่องโรงเรัยีนตัอ่ชุมชน 

1. ถุา่ยทอดความรู ้ศุลิปะ วทิยาการ ใหุชุ้มุชน โรงเรยีนมหีนุา้ทุีุ อ่บรมผุูุ เ้รยีน สรุา้ง

บคุลุกิภาพหรอื คุณุสมบตัุขิองผุูุ เ้รยีนตามความตุอ้งการของชุมุชน 

2. เป นแหลุง่วทิยากรและวทิยาการ จุดัประสบการณุ ใหค้วามรูดุ้า้นสุขุภาพอนามัย ความเปุ นอยู่

ทุัุ ง้ สุว่นตุวัและชุมุชนตลอดจนการบันเทุงิและการกฬีา 

3. สุง่เสรุมิความเป นอันหนุึุ ง่อันเดุยีวกนของชุมุชน สรุา้งความสุ านุกึในทุอ้งถิน่ สุ านุกึใน
ความเป นชาตุ ิ

4. น าความเปลุีุ ย่นแปลงมาสุูุ ชุ่มุชน มุสีุว่นรุว่มในการพุฒันาชุมุชน 

5. เปิดโอกาสใหชุ้มุชน (คณะกรรมการสถานศุกึษา) เขุา้มามสีุว่นรุว่มในการจุดัการศุกึษา 

 
แนวทางปฏบิัตัังิานสมัพันัธัช์ุมชน 

1. จุดัทุ าจุลุสาร แผุน่พุบั ประชาสุมัพุนัธ โรงเรยีนใหชุ้มุชนทราบ 

2. เชญิกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานประชมุวางแผนร่วมแสดงความคดิเห นในการจัดการศกึษา 

3. จุดัทุ าแบบสอบถามเกีย่วกบัการดุ าเนนิงานของสถานศุกึษาเพุืุ อ่ทราบความตุอ้งการและ

นุ าความ คดิเห นมาพัฒนางานจัดการศกึษา 

4. จุดัประชุมุผุูุ ป้กครองเพือ่ชุีุ แ้จงนโยบายและรุว่มแสดงความคุดิเหุ น 

5. เขา้รุว่มกุจิกรรมงานประเพณุตีุา่งๆทุีุ ชุ่มุชนจุดั 6.

ใหบ้รกิารสถานที ่อปุกรณ ของสถานศกึษา ตามความเหมาะสม 

7. ดุ าเนนิกจิกรรมเยีย่มบุา้นเพือ่ตดิตามนุกัเรยีนและพบปะผุูุ ป้กครอง 


