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ค าน า 

 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ 

และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจ

กำรบริหำรและมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีใน

กำรปฏิบัติงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด งำนใน

สถำนศึกษำเป็น 4 งำน คือ 

1. งำนวิชำกำร 

2. งำนบุคลกร 

3. งำนงบประมำณ 

4. งำนท่ัวไป 

เพื่อให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำท่ีท่ีตนเอง

รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและ

รวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณท่ีบุคำกรทุก

ท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย 

 

 

          ( นำงสุนิพำ     ไชยหงษ์ ) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทีปังกรวิทยำพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระรำชูปถัมภ์ ฯ   
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การบริหารงานสถานศึกษา 

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ ฯ 

ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้ก ำหนดหน้ำท่ีของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังนี้ 
1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลำกร 
3. งำนด้ำนงบประมำณ 
4. งำนบริหำรท่ัวไป 

4.1 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.2  งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
4.3  งำนธุรกำร 
4.4  งำนอำคำรสถำนท่ี 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้ก ำหนดหน้ำท่ีของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังนี้ 
1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลกร 
3. งำนธุรกำร กำรเงนิ และพัสดุ 
4. งำนกิจกำรนักเรียน 
5. งำนอำคำรสถำนท่ี 
6. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 

ตำรำงเปรียบเทียบขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
1.งำนวิชำกำร 
2.งำนบุคลำกร 
3.งำนด้ำนงบประมำณ 
4.งำนบริหำรท่ัวไป 

4.1 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.2 งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
4.3 งำนธุรกำร 
4.4  งำนอำคำรสถำนท่ี 

1.งำนวิชำกำร 
2.งำนบุคลกร 
3.งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
4.งำนกิจกำรนักเรียน 
5.งำนอำคำรสถำนท่ี 
6.งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
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โครงสร้างและขอบข่ายการบริหารสถานศึกษา 

 

 

 

 

    

- กำรพัฒนำหลักสูตรท้องถ่ิน
และหลักสูตรสถำนศึกษำ 

- กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
ในสถำนศึกษำ 

- กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
- กำรวัดผล ประเมินผล  

และเทียบโอนผลกำรเรียน 
- กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำ 
- กำรส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้
- กำนิเทศกำรศึกษำ 
- กำรพัฒนำระบบประกัน

คุณภำพภำยในและมำตรฐำน
กำรศึกษำ 

- กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำม
เข็มแข็งทำงวิชำกำร 

- กำรประสำนควำมร่วมมือใน
กำรพัฒนำวิชำกำร 

- กำรส่งเสริม และสนับสนุน
งำนวิชำกำรแก่บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน
และสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

- กำรจัดท ำระเบียบและแนว
ปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำน
วิชำกำร 

- กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

- กำรแนะแนวกำรศึกษำ 

- กำรจัดท ำแผนงบประมำณ
และขอต้ังงบประมำณ 

- กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้
จ่ำยเงินตำมท่ีได้จัดสรร
งบประมำณจำก สพฐ. 

- กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำย
งบประมำณท่ีได้จัดสรร 

- กำรขอโอนและกำรขอแปลง
งบประมำณ 

- กำรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 

- กำรตรวจสอบติดตำมและ
รำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

- กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกร
เพ่ือกำรศึกษำ 

- กำรวำงแผนพัสดุ 
- กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำรของ

ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำง 
- กำรควบคุมดูแล บ ำรุงและ

จ ำหน่ำยพัสดุ 
- กำรรับเงิน กำรเก็บเงิน 

และกำรจ่ำยเงิน 
- กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
- กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน

และงบกำรเงิน 
- กำรจัดท ำแบบพิมพ์บัญชี 

ทะเบียน และรำยงำน 

- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
- กำรสรรหำและกำรบรรจุ

แต่งต้ัง 
- กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- กำรด ำเนินกำรเลื่อนข้ัน

เงินเดือน 
- กำรลำทุกประเภท 
- กำรจัดระบบและกำร

จัดท ำทะเบียนประวัติ 
- กำรท ำบัญชีรำยชื่อและให้

ควำมเห็นเก่ียวกับขอ
พระรำชทำนเครื่อง 
รำชอิสริยำภรณ ์

- กำรประเมินวิทยำฐำนะ
ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

- วินัยและกำรรักษำวินัย 
- กำรส่งเสริมมำตรฐำน

วิชำชีพและจรรยำบรรณ
วิชำชีพ 

- กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

- ดูแลสวัสดิกำร และสวัสดิ
ภำพของบุคลำกรทำง
กำรศึกษำ 

- กำรพัฒนำระบบและ
เครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 

- กำรประสำนงำนและพัฒนำ
เครือข่ำยกำรศึกษำ 

- กำรจัดระบบกำรบรหิำรและ
พัฒนำองค์กร 

- งำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
- กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
- กำรดูและอำคำรสถำนที่และ

สภำพแวดล้อม 
- กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
- กำรรับนักเรียน 
- กำรประสำนกำรจัด

กำรศึกษำในระบบ นอก
ระบบ และตำมอัธยำศัย 

- กำรประชำสัมพันธ์งำน
กำรศึกษำ 

- งำนประสำนรำชกำรกับส่วน
ภูมิภำคและท้องถ่ิน 

- กำรจัดระบบควบคุมภำยใน
หน่วยงำน 

 
 

งานบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล การบริหารทั่วไป 

สมาคมผู้ปกครองและครู 

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์(วัดโบสถ์) 

ในพระราชูปถัมภ์ ฯ 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์(วัดโบสถ์)ในพระราชูปถัมภ์ฯ

ฯ รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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บทบาทหน้าท่ีของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ได้ก ำหนดบทบำทหน้ำท่ีของผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้เป็นข้อใหญ่ 8 ข้อดังนี้ (อ้ำงจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ,คู่มือ
ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลกร,2545) 

1. กำรวิเครำะห์นโยบำยและสังเครำะห์งำน 
1) วิเครำะห์นโยบำยสู่กำรปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ 

2) ก ำหนดวิธีกำรและควบคุมกำรปฏิบัติงำน กำรส่ังงำน กำรประสำนงำนและติดตำม

ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 

2. กำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำ 

1) กำรบริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ ข้อบังคับ ค ำส่ังของกรม กระทรวง รัฐมนตรีท่ี

เกี่ยวข้อง และรัฐบำล 

2) บริหำรบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

3. กำรก ำกับดูแลในสถำนศึกษำ 

1) ก ำกบัดูแลกำรจัดกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

2) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ให้เป็นไปตำมหลักสูตรและได้มำตรฐำน 

3) ก ำกับดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับท่ีก ำหนด 

4) ก ำกับดูแลกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร แผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 

5) ก ำกับดูแลกำรบริหำรงบประมำณ และกำรใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์สูงสุด รักษำ

ผลประโยชน์ของทำงรำชกำร 

4. กำรเป็นผู้น ำ 

1) เป็นผู้น ำในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

2) เป็นผู้น ำในกำรเสริมสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

3) เป็นผู้น ำในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและสถำนศึกษำ 

5. กำรส่งเสริมและสนับสนุน 

1) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัย 

2) ส่งเสริมสนับสนุนกำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

3) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงและพัฒนำคุณธรรมค่ำนิยมและคุณลักษณะอัน

พึงประสงค์ของสังคม 
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4) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ 

5) ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

6. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีต่อกรมต้นสังกัด หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อ

สำธำรณชน 

7. เสนอแนะข้อคิดเห็นในกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ระเบียบ และข้อปฏิบัติต่อกรมต้นสังกัด 

8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

มาตรฐานวิชาชีพของผู้บริหาร (คุรุสภา) 

 

มำตรฐำนท่ี 1  ปฏิบัติกิจกรรมทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำวิชำชีพบริหำร 

มำตรฐำนท่ี 2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่ำงๆโดยค ำนึงถึงผลท่ีจะเกิดขึ้นกับกำรพัฒนำ ของบุคลำกร ผู้เรียน    

                       ชุมชน 

มำตรฐำนท่ี 3  มุ่งมั่นพัฒนำผู้ร่วมงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้เต็มศักยภำพ 

มำตรฐำนท่ี 4  พัฒนำแผนงำนขององค์กร ให้สำมำรถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 

มำตรฐำนท่ี 5  พัฒนำและใช้นวัตกรรมกำรบริหำรจนเกิดผลงำนท่ีมีคุณภำพสูงขึ้นเป็นล ำดับ 

มำตรฐำนท่ี 6  ปฏิบัติงำนขององค์กรโดยเน้นผลถำวร 

มำตรฐำนท่ี 7  รำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำได้อย่ำงเป็นระบบ 

มำตรฐำนท่ี 8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดี 

มำตรฐำนท่ี 9  ร่วมมือกับชุมชนและหน่วยงำนอื่นอย่ำงสร้ำวสรรค์ 

มำตรฐำนท่ี 10  แสวงหำและใช้ข้อมูลข่ำวสำรในกำรพัฒนำ 

มำตรฐำนท่ี 11  เป็นผู้น ำและสร้ำงผู้น ำ 

มำตรฐำนท่ี 12  สร้ำงโอกำสในกำรพัฒนำได้ทุกสถำนกำรณ์ 
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การบริหารวิชาการ 

 กำรบริหำรวิชำกำร เป็นกำรจัดกิจกรรมทุกส่ิงทุกอย่ำงท่ีเกี่ยวกับกำรปรับปรุงพัฒนำกำรเรียนกำรสอน

เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

หลักการและกระบวนการบริหารงานวิชาการ 

1. จัดท ำแผนงำนวิชำกำรท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบำยหลัก 

2. กำรบริหำรงำนวิชำกำรมุ่งควำมร่วมมือกำรท ำงำน 

3. กำรมีเอกภำพในจุดมุ่งหมำย จะท ำให้กำรด ำเนินกำรสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทำง

เดียวกัน 

4. ควรกระจำยอ ำนำจไปให้ผู้ปฏิบัติ 

5. ส่งเสริมให้ผู้ร่วมงำนปรับปรุงตนเองด้วยวิชำกำร 

6. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ และกำรพัฒนำงำนด ำเนินไปได้ด้วยดี 

7. กำรมีวินัยของบุคลำกรท่ีเกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำรจะสำมำรถท ำให้งำนด ำเนินไปได้ด้วยดี 

8. ผู้บริหำรควรใช้เทคนิคส่งเสริมคนอื่นมำกกว่ำกำรสอนคนอื่น 

9. บุคลำกรทุกคนต้องกำรขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 

10. ควรมีคณะกรรมกำรประสำนงำนวิชำกำร 

11. ให้ครูต้ังวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมำยของกำรสอนทุกวิชำท่ีรับผิดชอบ 

12. กำรประสำนงำนควำมสำมัคคี ควำมมีมนุษยสัมพันธ์ และควำมร่วมมือย่อมน ำมำซึ่งควำมส ำเร็จ

ของหน่วยงำน 

13. กำรติดตำมประเมินผล เป็นส่ิงจ ำเป็นในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

14. กำรบริหำรงำนเป็นท้ังศำสตร์และศิลป์ ดังนั้นกำรบริหำรวิชำกำรจ ำเป็นต้องใช้ท้ังศำสตร์ ศิลป์

ทักษะ และเทคนิคในกำรบริหำรงำน 

ขอบข่ายการบริหารงานวิชาการ 

 (ปริยำพร วงศ์อนุตรโรจน์. 2535 : 17 – 19 : พิชัย เสงี่ยมจิตร. 2542 :9 – 55 : รุจิร์ ภู่สำระ และ

จันทรำนี สงวนงำม.2545:58- 79) 
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1. หลักสูตรและการบริหารหลักสูตร ประกอบด้วย 

 

1.1 หลักสูตรสำระกำรเรียนรู้ ของหลักสูตรและกำรจัดระบบ 

สถำนศึกษำต้องจัดท ำสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำของชุมชนและ 

สังคมและค ำนึงถึงภูมิปัญญำท้องถิ่น สำระกำรเรียนรู้มี 8 กลุ่มสำระหลัก เพื่อเสริมสร้ำงกำรคิด กำรเรียนรู้และ

กำรแก้ปัญหำ ตลอดจนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นมนุษย์ ศักยภำพพื้นฐำนในกำรคิด กำรท ำงำน และกำรพัฒนำ

ตนเอง 

  1.2  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้
 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้หรือท่ีเรียกว่ำ กำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญเปิด
โอกำสให้ผู้เรียนได้ฝึกคิดวิเครำะห์และศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ด้วย
ตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีกำรด ำเนินชีวิตและมีทักษะในกำรเผชิญกับปัญหำต่ำงๆได้ 
  1.3 ส่ือกำรเรียนรู้เป็นส่ิงจ ำเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนได้
สะดวกยิ่งขึ้น เช่น เอกสำรหลักสูตร คู่มือครู บันทึกกำรสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่ำงๆ 
  1.4 กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบท่ีช่วยตรวจสอบคุณภำพผู้เรียน
ผู้เรียนมีควำมก้ำวหน้ำท้ังด้ำนควำมรู้ ทักษะกระบวนกำร คุณธรรมค่ำนิยมท่ีพึงประสงค์                                               
กำรประเมิน แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 
   - กำรประเมินผลระดับช้ันเรียนเป็นหน้ำท่ีของครูผู้สอน 
   - กำรประเมินผลระดับสถำนศึกษำ เป็นกำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำรำยปีและช่วง
ช้ันของสถำนศึกษำ 
   - กำรประเมินผลระดับชำติ ผู้เรียนทุกคนต้องเข้ำประเมินผลระดับชำติในช่วงช้ันท่ี 1 
ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3 และช่วงช้ันท่ี 2 ช้ันประถมศึกษำปีท่ี 6 
 

2. การวิจัยในชั้นเรียน 
  ผลจำกกำรประเมินผู้เรียน ท ำให้ครูทรำบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหำวิธีพัฒนำ
ผู้เรียน วิธีแก้ผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ ได้แก่กำรน ำเอำวิจัยมำใช้เพื่อแก้ปัญหำ ท่ีเรียกว่ำ วิจัยในช้ันเรียน 
(Classroom Research) 
 

3. การสอนซ่อมเสริม 
  เป็นอีกวิธีหนึ่งในกำรแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะกำรเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่ำ
ควำมสำมำรถของผู้เรียนไม่บรรลุตำมผลกำรเรียนรู้ท่ีคำดหวัง หรือส ำหรับผู้เรียนท่ีต้องกำรควำมช่วยเหลือกรณี
พิเศษ วิธีสอนซ่อมเสริมมีหลำยวิธี เช่น กำรสอนแบบตัวต่อตัว กำรสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอน
นักเรียนอ่อน สอนโดยบทเรียนส ำเร็จรูป ให้ท ำแบบฝึกหัด หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ 
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4. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

  กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีกำรช่วยพัฒนำคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้
เป็นคนดีมีควำมเสียสละมีควำมซื่อสัตย์ กตัญญู มีควำมเมตตำกรุณำ รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมำน สำมัคคีมี
วินัย มีภำวะของกำรเป็นผู้น ำและผู้ตำมท่ีดี กิจกรรมต่ำงๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยกิจกรรม
ห้องสมุด ฯลฯ 
 

5. การนิเทศภายในสถานศึกษา 
  เป็นควำมพยำยำมท่ีจะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอน ภำยในสถำนศึกษำ
ใหดี้ขึ้น เป็นกำรเพิ่มพลังกำรปฏิบัติงำนของครู ท ำให้ครูสอนได้ตรงเป้ำหมำย ท ำให้ควำมเคล่ือนไหวทำง
วิชำกำรของสถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีระบบและต่อเนื่อง ท ำให้บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญของงำนวิชำกำรช่วย
ให้สถำนศึกษำแก้ไขปัญหำท่ีเกิดขึ้น 
 กิจกรรมกำรนิเทศ ด ำเนินกำรได้หลำยอย่ำง กำรน ำมำใช้ควรค ำนึงถึงสภำพปัญหำ และควำมต้องกำร
ของสถำนศึกษำ เช่น กำรประชุม อบรม ปฐมนิเทศ กำรสังเกตกำรณ์สอน กำรศึกษำเอกสำรทำงวิชำกำร กำร
ให้ค ำปรึกษำเป็นรำยกลุ่มรำยบุคคล กำรสัมมนำ ฯลฯ 
 

6. การประกันคุณภาพการศึกษา 
   พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ได้ก ำหนดให้มีระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
เพื่อพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำทุกระดับ สถำนศึกษำจึงต้องจัดให้มีกำรประกันคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ โดยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร กำรศึกษำ ท่ีต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและ
สถำนศึกษำจ ำเป็นต้องรำยงำนประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 
ขั้นตอนการบริหารงานวิชาการ 
 1. ข้ันก่อนด าเนินการ โดยมีงำนต่อไปนี ้
  1.1 จัดท ำแผนงำนวิชำกำร ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
  1.2 จัดสภำพงำนวิชำกำร และวิธีกำรท ำงำน 
  1.3 จัดครูเข้ำสอน 

1.4 จัดท ำโครงกำรสอน 
  1.5 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
  1.6 จัดตำรำงสอน 
  1.7 ปฐมนิเทศนักเรียน 
  1.8 กำรลงทะเบียนกำรเรียน 
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2. ข้ันการด าเนินงาน 

  2.1 กำรด ำเนินงำนกำรสอนตำมหลักสูตร 
  2.2 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็ก
เรียนดี กิจกรรมศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง กำรจัดชุมนุมต่ำงๆกำรแนะแนวกำรศึกษำอำชีพ กำรให้บริกำร
ห้องสมุด ฯลฯ 
  2.3 งำนเกี่ยวกับกำรบริหำร ส่งเสริม และให้บริกำรเกี่ยวกับส่ือกำรสอน จัดให้มีกำรรวบรวม
เอกสำรกำรสอน คู่มือครู รวมทั้งกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอำคำรสถำนท่ี ตู้เอกสำรต่ำงๆ 
 3. ข้ันส่งเสริมและติดตามผล ด้ำนงำนวิชำกำร เพื่อให้ได้มำตรฐำน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุง
ตนเอง ด้ำนวิชำกำร จัดให้มีคณะกรรมกำรท่ีปรึกษำด้ำนวิชำกำร จัดต้ังคณะท ำงำนวิชำกำร สนับสนุนให้มีกำร
ปฏิบัติตำมมำตรฐำนวิชำกำร จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรในสถำนศึกษำ ฯลฯ 
 4. การประเมินผล/ปรับปรุงงานวิชาการ ในกำรด ำเนินงำนวิชกำรสถำนศึกษำต้องจัดให้มีกำร
ประเมินผล ท้ังก่อนด ำเนินกำร ขณะด ำเนินกำรและเมื่อส้ินสุดกำรด ำเนินกำรโดยคณะกรรมกำรเพื่อน ำผลกำร
ด ำเนินงำนมำปรับปรุงต่อไป 
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การบริหารงานบุคคล 
 

 กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นภำรกิจในกำรใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด ำเนินกิจกรรมท้ังปวงท่ีเกี่ยวกับบุคคล
เพื่อให้ปัจจัยด้ำนบุคลำกรขององค์กำรเป็นทรัพย์ยำกรมนุษย์ท่ีมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
ขอบข่ายงานการบริหารงานบุคคล 
 โรงเรียนได้ก ำหนดขอบข่ำยงำนตำมควำมเหมำะสมกับสภำพอ ำนำจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัด
องค์กรปกครองท้องถิ่น 
 1. กำรวิเครำะห์งำนเป็นกระบวนกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเพื่อทรำบปริมำณงำน ขอบเขต หน้ำที
และควำมรับผิดชอบของงำน ควำมเกี่ยวพันของงำนท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมอื่นๆภำยในองค์กร 
 2. กำรวำงแผนและกำรพยำกรณ์ก ำลังคนเพื่อบรรจุต ำแหน่งท่ีวำงหรือขำดไปในอนำคต 
 3. กำรสรรหำ เป็นกระบวนกำรท่ีชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครท่ีมีศักยภำพมำสมัครงำน 
 4. กำรปฐมนิเทศและกำรบรรจุ 
  - กำรปฐมนิเทศ พนักงำนใหม่เพื่อช่วยให้พนักงำนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจท่ีถูกต้องในระยะท่ี
เริ่มท ำงำน 
  - กำรบรรจุพนักงำน เป็นกำรมอบหมำยงำนตลอดจนกำรเล่ือนขั้นเล่ือนต ำแหน่ง กำรโยกย้ำย 
หรือกำรลดต ำแหน่ง 
 5. กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำเพื่อเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ดี
ขึ้น มีควำมกระฉับกระเฉง มั่นใจในกำรท ำงำน มีกำรปรับปรุงกำรท ำงำนท ำให้เป็นพนักงำนท่ีมีคุณภำพมีควำม
เข้ำใจถึงควำมสัมพันธ์ของงำนต่ำงๆลดควำมขัดแย้งในกำรท ำงำน 
 6. กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนว่ำสำมำรถปฏิบัติงำนได้ประสิทธิภำพมำกน้อยเพียงใด 
 7. กำรวำงแผนและกำรพัฒนำอำชีพ เป็นกำรส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำของพนักงำน เป็นหลักประกัน
ช่วยให้แต่ละคนมีแผนส ำหรับอำชีพของตนในอนำคต กำรเล่ือนต ำแหน่งระดับสูงขึ้นไป 
 8. กำรบริหำรค่ำตอบแทนเป็นส่ิงจ ำเป็นต่อชีวิตของพนักงำน เป็นเครื่องแสดงคุณค่ำของบุคคลใน
องค์กำร บ่งบอกถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน 
 9. ควำมปลอดภัยและสุขภำพ เป็นกำรดูแลพนักงำนจำกกำรบำดเจ็บ จำกอันตรำย และส่งเสริม
สุขภำพด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ของพนักงำน 
 10. กำรจูงใจในกำรท ำงำน ขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำน 
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การบริหารงานงานงบประมาณ 

 
 งำนธุรกำร กำรเงนิ และพัสดุจะมีลักษณะเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับงำนวิชำกำร และยังสัมพันธ์กับงำน
อื่นๆ เพรำะมีลักษณะท่ีเป็นฐำนของกำรปฏิบัติงำนอื่น 
 
การบริหารงานธุรการ 
 งำนธุรกำรเป็นงำนท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำร อ ำนวยควำมสะดวกแก่งำนต่ำงๆรวมทั้งงำนท่ีเกี่ยวกับระบบ
ข้อมูลของงำน ระบบเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง หรืองำนสำรบรรณ กำรดูแลควำมปลอดภัย ติดตำม ก ำกับ 
ดูแลงำนให้เป็นไปตำมแผน 

ขอบข่ายงาน 
 1. พัฒนำระบบสำรสนเทศ 

2. งำนสำรบรรณ ระบบเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกำรออกหนังสือไปยังหนว่ยงำนอืน่ 
3. งำนทะเบียน จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ จัดท ำหลักฐำนกำรรับนักเรียน กำรจ ำหน่ำย จัดเก็บหลักฐำน

งำนทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องและสะดวกแก่กำรน ำมำใช้ 
4. จัดท ำสถิติ สรุปจ ำนวนนักเรียนเป็นรำยวันและปลำยปี 
5. ด ำเนินกำรตอบค ำร้องขอของผู้ปกครอง ในกำรเข้ำเรียน กำรย้ำยโรงเรียน 
6. งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

 
การบริหารการเงิน 
 งำนกำรเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
 เงินงบประมำณ เป็นเงินท่ีได้รับจำกรัฐตำมนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำของชำติและภำรกิจของ
สถำนศึกษำ นอกจำกนี้ยังมีเงินท่ีจัดสรรโดยอ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 เงินนอกงบประมำณ หมำยถึง เงินท่ีไม่ใช่เงินงบประมำณแผ่นดิน เช่น เงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ เงิน
ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำเงินบริจำค 
 

การด าเนินงานการเงินและบัญชี 
1.  จัดหำและจัดท ำเอกสำรกำรเงิน 
2.  จัดท ำบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยของโรงเรียน 
3.  น ำเงินสดเข้ำบัญชีธนำคำร 
4.  จัดท ำบัญชีเงินเดือน (รำยเดือน) ของบุคลำกรในโรงเรียน 
5.  จ่ำยเงินเดือนบุคลำกรในโรงเรียน 
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6.  ส่งภำษีรำยเดือนของครู 
7.  ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
8.  ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกเงินช่วยเหลือบุตร 
9.  ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร 
 

งานพัสดุ 
 งำนพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหนึ่งของสถำนศึกษำ 
 แนวทางการบริหารงานพัสดุ 
 1. วำงแผนกำรจัดหำพัสดุโดยก ำหนดควำมต้องกำรออกเป็นประเภทต่ำงๆงบประมำณท่ีต้องใช้จำก
แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ของสถำนศึกษำ ก ำหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ 
 2. จัดหำให้พัสดุท่ีมีควำมเหมำะสมตรงควำมต้องกำร ทันเวลำและเพียงพอ 
 3. พัสดุทุกช้ินท่ีส่งมอบต้องมีกำรตรวจรับตำมระเบียบมีหลักฐำนครบถ้วนด้วยควำมถูกต้องรวดเร็ว 
 4. จัดเก็บรักษำพัสดุอย่ำงเป็นระบบเมื่อน ำไปใช้ต้องมีกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้รวมทั้งกำรบ ำรุงรักษำให้
อยู่ในสภำพท่ีดี รวมทั้งดูแลจัดหำเพิ่มเติมหรือจ ำหน่ำย 
 5. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ เมื่อหมดอำยุหรือเส่ือมสภำพต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและขั้นตอน 
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การบริหารงานงานท่ัวไป 

 
ขอบข่ายงานอาคารสถานที ่
 1. กำรวำงแผนงำนด้ำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  - ศักยภำพปัจจุบันด้ำนอำคำรสถำนท่ี 
  - ประสิทธิภำพกำรใช้อำคำรสถำนท่ี 
  - แนวโน้มควำมต้องกำรในอนำคต 
  - ปัญหำท่ีเคนเกิดขึ้น 
 2. กำรควบคุมดูแลและกำรบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม 
  - ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอำคำรสถำนท่ีท่ีต้องซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพดี 

    ใช้กำรได้ 
  - เสนองบประมำณ ส่วนอำคำรท่ีต้องกำรเพิ่มควรระบุในแผนงำนให้ชัดเจน 
  - จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ให้พอเพียง 
  - ใช้ประโยชน์จำกอำคำรให้เต็มศักยภำพ 
  - จัดสภำพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนและรอบอำคำรให้ร่มรื่น น่ำอยู่ เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
  - ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณรอบอำคำร เช่น ท ำท่ีนั่งใต้ต้นไม้ จัดสวนหย่อม 
  
บทบาทและหนา้ที่ของโรงเรียนต่อชุมชน 
 1. ถ่ำยทอดควำมรู้ ศิลปะ วิทยำกำร ให้ชุมชน โรงเรียนมีหน้ำท่ีอบรมผู้เรียน สร้ำงบุคลิกภำพหรือ
คุณสมบัติของผู้เรียนตำมควำมต้องกำรของชุมชน 
 2. เป็นแหล่งวิทยำกรและวิทยำกำร จัดประสบกำรณ์ให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย ควำมเป็นอยู่ท้ัง
ส่วนตัวและชุมชนตลอดจนกำรบันเทิงและกำรกีฬำ 
 3. ส่งเสริมควำมเป็นอันหนึ่งอันเดียวกนัของชุมชน สร้ำงควำมส ำนึกในท้องถิ่น ส ำนึกในควำมเป็นชำติ 
 4. น ำควำมเปล่ียนแปลงมำสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน 
 5. เปดิโอกำสให้ชุมชน (คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ) เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำ 
 
แนวทางปฏิบัติงานสัมพันธ์ชุมชน 
 1. จัดท ำจุลสำร แผ่นพับ ประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนทรำบ 
 2. เชิญกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนประชุมวำงแผนร่วมแสดงควำมคิดเห็นในกำรจัดกำรศึกษำ 
 3. จัดท ำแบบสอบถำมเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเพื่อทรำบควำมต้องกำรและน ำควำม
คิดเห็นมำพัฒนำงำนจัดกำรศึกษำ 
 4. จัดประชุมผู้ปกครองเพื่อช้ีแจงนโยบำยและร่วมแสดงควำมคิดเห็น 
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 5. เข้ำร่วมกิจกรรมงำนประเพณีต่ำงๆท่ีชุมชนจัด 
 6.ให้บริกำรสถำนท่ี อุปกรณ์ของสถำนศึกษำ ตำมควำมเหมำะสม 
 7. ด ำเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนเพื่อติดตำมนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง 
 
ขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
 1. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุม 
  1.1 กำรปฏิบัติกำรรับนักเรียน จัดท ำคู่มือกำรรับสมัคร 
  1.2 กำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน 
  1.3 ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน 
  1.4 กำรรักษำระเบียบวินัยและควบคุมควำมประพฤติ 
 2. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับงานสวัสดิการ 
  2.1บริกำรแนะแนวมงีำนท่ีส ำคัญ คือ บริกำรส ำรวจนักเรียนเป็นรำบุคคล บริกำรสำรสนเทศ 
ด้ำนกำรศึกษำด้ำนอำชีพ ด้ำนสังคม บริกำรให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือบุคคลท่ีมีปัญหำ บริกำรติดตำมผล 
  2.2 บริกำรทำงกำรเงิน ช่วยเหลือนักเรียนท่ีขำดแคลน 
  2.3 บริกำรสุขภำพอนำมัย กำรจัดส่ิงแวดล้อมในโรงเรียน กำรสอนสุขศึกษำแบบผสมผสำน
กำรตรวจสุขภำพอนำมัย 
  2.4 กำรบริกำรอำหำรในโรงเรียน 
  2.5 บริกำรด้ำนควำมปลอดภัย 
  2.6 บริกำรร้ำนค้ำในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน) 
 3. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการจัดกิจกรรมนักเรียน 
  กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนจัดขึ้นเพื่อประกอบควำมเข้ำใจในเนื้อหำสำระของหลักสูตร เช่น 
กิจกรรมสหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬำ กิจกรรมนันทนำกำร สภำนักเรียน กิจ
กรมลูกเสือ-เนตรนำรี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 
 4. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการสอน 
  เป็นภำรกิจบริกำรท่ีจัดขึ้นเป็นกำรบริกำรพิเศษ นอกเวลำเรียนตำมปกติ กิจกรรมท่ีจัดได้แก่ 
กิจกรรมปฐมนิเทศ กำรสอนพิเศษ กำรสอนเสริม 

 


