
 

 
 

 

 



 

 
 

ค ำน ำ 

 หวัใจส ำคญัของกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ใหด้ ำเนินไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ 

และบรรลุวตัถุประสงค ์ของหลกัสูตรนั้น ตอ้งอำศยับุคลำกรหลำยฝ่ำยดว้ยกนั ทำงโรงเรียนจึงกระจำย

อ ำนำจกำรบริหำรและมอบหมำยงำน ใหบุ้คลำกรไดร่้วมรับผดิชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลงัควำม

สำมคัคีในกำรปฏิบติังำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก ำหนด 

งำนในสถำนศึกษำเป็น 6 งำน คือ 

1. งำนวชิำกำร 

2. งำนบุคลกร 

3. งำนธุรกำร กำรเงิน และพสัดุ 

4. งำนกิจกำรนกัเรียน 

5. งำนอำคำรสถำนท่ี 

6. งำนควำมสัมพนัธ์ชุมชน 

เพื่อใหก้ำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชดัเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหนำ้ท่ีท่ีตนเอง

รับผดิชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกนั ทำงโรงเรียนจึงจดัท ำคู่มือในกำรปฏิบติังำนข้ึนมำโดยกำรศึกษำ

และรวบรวมขอ้มูลและน ำมำปรับใหเ้หมำะสมกบัสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณท่ีบุคำ

กรทุกท่ำนใหค้วำมร่วมมือในไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 

 

 

          นำยศุภชยั  ดวงอนั 

       ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียนบำ้นหนองแวงบวรวทิย ์
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กำรบริหำรงำนสถำนศึกษำ 

โรงเรียนเทศบำลบ้ำนกำหย ีสังกดัเทศบำลต ำบลตะลบัุน 

ขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำนไดก้ ำหนดหนำ้ท่ีของผูบ้ริหำรสถำนศึกษำไวด้งัน้ี 
1. งำนวชิำกำร 
2. งำนบุคลำกร 
3. งำนดำ้นงบประมำณ 
4. งำนบริหำรทัว่ไป 

4.1 งำนกิจกำรนกัเรียน 
4.2  งำนควำมสัมพนัธ์ชุมชน 
4.3  งำนธุรกำร 
4.4  งำนอำคำรสถำนท่ี 

กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ไดก้  ำหนดหนำ้ท่ีของผูบ้ริหำรสถำนศึกษำไวด้งัน้ี 
1. งำนวชิำกำร 
2. งำนบุคลกร 
3. งำนธุรกำร กำรเงิน และพสัดุ 
4. งำนกิจกำรนกัเรียน 
5. งำนอำคำรสถำนท่ี 
6. งำนควำมสัมพนัธ์ชุมชน 

ตำรำงเปรียบเทียบขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
1.งำนวิชำกำร 
2.งำนบุคลำกร 
3.งำนดำ้นงบประมำณ 
4.งำนบริหำรทัว่ไป 

4.1 งำนกิจกำรนกัเรียน 
4.2 งำนควำมสมัพนัธ์ชุมชน 
4.3 งำนธุรกำร 
4.4  งำนอำคำรสถำนท่ี 

1.งำนวิชำกำร 
2.งำนบุคลกร 
3.งำนธุรกำร กำรเงิน และพสัดุ 
4.งำนกิจกำรนกัเรียน 
5.งำนอำคำรสถำนท่ี 
6.งำนควำมสมัพนัธ์ชุมชน 
 



 

 
 

แผนภูมกิำรบริหำรงำนโรงเรียนเทศบำลบ้ำนกำหย ี
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รองผู้อ ำนวยกำร 

ผู้อ ำนวยกำร 

งำนวชิำกำร งำนบุคลำกร งำนอำคำรสถำนที่ งำนธุรกำร กำรเงนิ 

พัสดุ 

งำนกจิกำรนักเรียน งำนสัมพนัธ์ชุมชน 

งำนหลกัสูตรและกำร  
   บริหำรหลกัสูตร 

กำรวิจยัชั้นเรียน/โครงงำน 

กำรสอนซ่อมเสริม 

กำรจดักิจกรรมเสริม 

   หลกัสูตร 

กำรนิเทศภำยใน 

กำรประกนัคุณภำพ 

นิเทศ ติดตำมผล 

วดัผล ประเมินผล 

กำรฝึกอบรม/กำรพฒันำ 
กำรประเมินกำรปฏิบติังำน 
กำรวำงแผนและพฒันำอำชีพ 
กำรบริหำรค่ำตอบแทน 
กำรจูงใจในกำรปฏิบติังำน 
 

วำงแผนงำนดำ้นอำคำร 

   สถำนท่ีและส่ิงแวดลอ้ม/ 
   แหล่งเรียนรู้ 

ควบคุมดูแลบ ำรุงรักษำ 

งำนธุรกำร 

ระบบขอ้มูลเอกสำร 

งำนสำรบรรณ 

งำนกำรเงนิ 

ควบคุมเงินสดยอ่ย 

ดูแลกระบวนกำรงบประมำณ 

งำนพสัดุ 

วำงแผนจดัหำพสัดุ 

ตรวจรับเก็บรักษำเป็นระบบ 

กำรจ ำหน่ำยพสัดุ 

กำรบริหำรนกัเรียนเก่ียวกบั 

   กำรควบคุม 

กิจกำรนกัเรียนเก่ียวกบั 

   สวสัดิกำร 

กิจกำรนกัเรียนเก่ียวกบั 

   กิจกรรม 

กิจกำรนกัเรียนเก่ียวกบักำร 

   สอน 

ถ่ำยทอดควำมรู้ศิลปะ 

   วิทยำกำร 

อนุรักษ ์ศิลปวฒันธรรม  
   ขนบธรรมเนียมประเพณี 

รับใชแ้ละให้บริกำร 

เปล่ียนแปลงสงัคม 

คณะกรรมกำรสภำนกัเรียน 

ติดตามผล ประเมินผล / ผอ. / ครู / นกัเรียน / คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

ขัน้ 
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บทบำทหน้ำทีข่องผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ไดก้ ำหนดบทบำทหนำ้ท่ีของผูด้  ำรงต ำแหน่ง
ผูบ้ริหำรสถำนศึกษำไวเ้ป็นขอ้ใหญ่ 8 ขอ้ดงัน้ี (อำ้งจำกส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ,
คู่มือด ำเนินกำรพฒันำบุคลกร,2545) 

1. กำรวเิครำะห์นโยบำยและสังเครำะห์งำน 
1) วเิครำะห์นโยบำยสู่กำรปฏิบติังำนในสถำนศึกษำ 

2) ก ำหนดวธีิกำรและควบคุมกำรปฏิบติังำน กำรสั่งงำน กำรประสำนงำนและติดตำม

ประเมินผลกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 

2. กำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำ 

1) กำรบริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ ขอ้บงัคบั ค ำสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีท่ี

เก่ียวขอ้ง และรัฐบำล 

2) บริหำรบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

3. กำรก ำกบัดูแลในสถำนศึกษำ 

1) ก ำกบัดูแลกำรจดักำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

2) ก ำกบัดูแลกำรจดักำรเรียนกำรสอน ให้เป็นไปตำมหลกัสูตรและไดม้ำตรฐำน 

3) ก ำกบัดูแลนกัเรียนใหป้ระพฤติปฏิบติัตำมระเบียบขอ้บงัคบัท่ีก ำหนด 

4) ก ำกบัดูแลกำรจดัท ำแผนปฏิบติักำร แผนกลยทุธ์ของสถำนศึกษำ 

5) ก ำกบัดูแลกำรบริหำรงบประมำณ และกำรใชท้รัพยำกรให้เกิดประโยชน์สูงสุด รักษำ

ผลประโยชน์ของทำงรำชกำร 

4. กำรเป็นผูน้ ำ 

1) เป็นผูน้ ำในกำรพฒันำสถำนศึกษำ 

2) เป็นผูน้ ำในกำรเสริมสร้ำงมนุษยสัมพนัธ์ กบับุคคลทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

3) เป็นผูน้ ำในกำรสร้ำงควำมสัมพนัธ์กบัชุมชนและสถำนศึกษำ 

5. กำรส่งเสริมและสนบัสนุน 

1) ส่งเสริมสนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ คน้ควำ้ และวจิยั 

2) ส่งเสริมสนบัสนุนกำรน ำเทคโนโลยแีละนวตักรรมมำใชใ้นกำรพฒันำกำรเรียนกำร

สอน 

คู่มือกำรบริหำรสถำนศึกษำ  3 



 

 
 

 
3) ส่งเสริมสนบัสนุนกิจกรรมเพื่อเสริมสร้ำงและพฒันำคุณธรรมค่ำนิยมและคุณลกัษณะ

อนัพึงประสงคข์องสังคม 

4) ส่งเสริมสนบัสนุนกำรจดัสวสัดิกำรก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ 

5) ส่งเสริมสนบัสนุนกำรพฒันำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

6. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบติังำนประจ ำปีต่อกรมตน้สังกดั หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง และเปิดเผยต่อ

สำธำรณชน 

7. เสนอแนะขอ้คิดเห็นในกำรปรับปรุงพฒันำงำน ระเบียบ และขอ้ปฏิบติัต่อกรมตน้สังกดั 

8. ปฏิบติังำนอ่ืนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
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มำตรฐำนวชิำชีพของผู้บริหำร (คุรุสภำ) 

 

มำตรฐำนท่ี 1  ปฏิบติักิจกรรมทำงวชิำกำรเก่ียวกบักำรพฒันำวชิำชีพบริหำร 

มำตรฐำนท่ี 2  ตดัสินใจปฏิบติักิจกรรมต่ำงๆโดยค ำนึงถึงผลท่ีจะเกิดข้ึนกบักำรพฒันำ ของบุคลำกร ผูเ้รียน    

                       ชุมชน 

มำตรฐำนท่ี 3  มุ่งมัน่พฒันำผูร่้วมงำนใหส้ำมำรถปฏิบติังำนไดเ้ตม็ศกัยภำพ 

มำตรฐำนท่ี 4  พฒันำแผนงำนขององคก์ร ใหส้ำมำรถปฏิบติัไดเ้กิดผลจริง 

มำตรฐำนท่ี 5  พฒันำและใชน้วตักรรมกำรบริหำรจนเกิดผลงำนท่ีมีคุณภำพสูงข้ึนเป็นล ำดบั 

มำตรฐำนท่ี 6  ปฏิบติังำนขององคก์รโดยเนน้ผลถำวร 

มำตรฐำนท่ี 7  รำยงำนผลกำรพฒันำคุณภำพกำรศึกษำไดอ้ยำ่งเป็นระบบ 

มำตรฐำนท่ี 8  ปฏิบติัตนเป็นแบบอยำ่งท่ีดี 

มำตรฐำนท่ี 9  ร่วมมือกบัชุมชนและหน่วยงำนอ่ืนอยำ่งสร้ำวสรรค ์

มำตรฐำนท่ี 10  แสวงหำและใชข้อ้มูลข่ำวสำรในกำรพฒันำ 

มำตรฐำนท่ี 11  เป็นผูน้ ำและสร้ำงผูน้ ำ 

มำตรฐำนท่ี 12  สร้ำงโอกำสในกำรพฒันำไดทุ้กสถำนกำรณ์ 
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กำรบริหำรวิชำกำร 

 กำรบริหำรวชิำกำร เป็นกำรจดักิจกรรมทุกส่ิงทุกอยำ่งท่ีเก่ียวกบักำรปรับปรุงพฒันำกำรเรียนกำร

สอนเพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้ไดผ้ลดี และมีประสิทธิภำพใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูเ้รียน 

หลกักำรและกระบวนกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

1. จดัท ำแผนงำนวชิำกำรท่ีสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคห์รือนโยบำยหลกั 

2. กำรบริหำรงำนวชิำกำรมุ่งควำมร่วมมือกำรท ำงำน 

3. กำรมีเอกภำพในจุดมุ่งหมำย จะท ำใหก้ำรด ำเนินกำรสอดคลอ้งสัมพนัธ์และเป็นไปในทิศทำง

เดียวกนั 

4. ควรกระจำยอ ำนำจไปใหผู้ป้ฏิบติั 

5. ส่งเสริมใหผู้ร่้วมงำนปรับปรุงตนเองดว้ยวชิำกำร 

6. ควำมคิดริเร่ิมสร้ำงสรรค ์และกำรพฒันำงำนด ำเนินไปไดด้ว้ยดี 

7. กำรมีวนิยัของบุคลำกรท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนวชิำกำรจะสำมำรถท ำใหง้ำนด ำเนินไปไดด้ว้ยดี 

8. ผูบ้ริหำรควรใชเ้ทคนิคส่งเสริมคนอ่ืนมำกกวำ่กำรสอนคนอ่ืน 

9. บุคลำกรทุกคนตอ้งกำรขวญัก ำลงัใจในกำรปฏิบติังำน 

10. ควรมีคณะกรรมกำรประสำนงำนวชิำกำร 

11. ใหค้รูตั้งวตัถุประสงคแ์ละจุดมุ่งหมำยของกำรสอนทุกวชิำท่ีรับผดิชอบ 

12. กำรประสำนงำนควำมสำมคัคี ควำมมีมนุษยสัมพนัธ์ และควำมร่วมมือยอ่มน ำมำซ่ึงควำมส ำเร็จ

ของหน่วยงำน 

13. กำรติดตำมประเมินผล เป็นส่ิงจ ำเป็นในกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

14. กำรบริหำรงำนเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ ดงันั้นกำรบริหำรวิชำกำรจ ำเป็นตอ้งใชท้ั้งศำสตร์ ศิลป์

ทกัษะ และเทคนิคในกำรบริหำรงำน 

ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

 (ปริยำพร วงศอ์นุตรโรจน์. 2535 : 17 – 19 : พิชยั เสง่ียมจิตร. 2542 :9 – 55 : รุจิร์ ภู่สำระ และ

จนัทรำนี สงวนงำม.2545:58- 79) 
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1. หลักสูตรและกำรบริหำรหลักสูตร ประกอบด้วย 

 

1.1 หลกัสูตรสำระกำรเรียนรู้ ของหลกัสูตรและกำรจดัระบบ 

สถำนศึกษำตอ้งจดัท ำสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคลอ้งกบัสภำพปัญหำของชุมชนและ 

สังคมและค ำนึงถึงภูมิปัญญำทอ้งถ่ิน สำระกำรเรียนรู้มี 8 กลุ่มสำระหลกั เพื่อเสริมสร้ำงกำรคิด กำรเรียนรู้

และกำรแกปั้ญหำ ตลอดจนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นมนุษย ์ศกัยภำพพื้นฐำนในกำรคิด กำรท ำงำน และกำร

พฒันำตนเอง 

  1.2  กำรพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 กำรพฒันำกระบวนกำรเรียนรู้หรือท่ีเรียกวำ่ กำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ ครูตอ้งยดึผูเ้รียนเป็นส ำคญัเปิด
โอกำสใหผู้เ้รียนไดฝึ้กคิดวเิครำะห์และศึกษำคน้ควำ้ดว้ยตนเองฝึกใหผู้เ้รียนมีประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ดว้ย
ตนเอง รู้จกัวธีิคิดวิธีกำรด ำเนินชีวติและมีทกัษะในกำรเผชิญกบัปัญหำต่ำงๆได ้
  1.3 ส่ือกำรเรียนรู้เป็นส่ิงจ ำเป็นช่วยใหค้รูและผูเ้รียนปฏิบติักิจกรรมกำรเรียนกำรสอนได้
สะดวกยิง่ข้ึน เช่น เอกสำรหลกัสูตร คู่มือครู บนัทึกกำรสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยต่ีำงๆ 
  1.4 กำรวดัและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ เป็นองคป์ระกอบท่ีช่วยตรวจสอบคุณภำพผูเ้รียน
ผูเ้รียนมีควำมกำ้วหนำ้ทั้งดำ้นควำมรู้ ทกัษะกระบวนกำร คุณธรรมค่ำนิยมท่ีพึงประสงค ์                                              
กำรประเมิน แบ่งเป็น 3 ระดบั คือ 
   - กำรประเมินผลระดบัชั้นเรียนเป็นหนำ้ท่ีของครูผูส้อน 
   - กำรประเมินผลระดบัสถำนศึกษำ เป็นกำรตรวจสอบควำมกำ้วหนำ้รำยปีและช่วง
ชั้นของสถำนศึกษำ 
   - กำรประเมินผลระดบัชำติ ผูเ้รียนทุกคนตอ้งเขำ้ประเมินผลระดบัชำติในช่วงชั้นท่ี 
1 ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 3 และช่วงชั้นท่ี 2 ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 6 
 

2. กำรวจัิยในช้ันเรียน 
  ผลจำกกำรประเมินผูเ้รียน ท ำใหค้รูทรำบขอ้บกพร่องของผูเ้รียนแต่ละคนและคิดหำวธีิ
พฒันำผูเ้รียน วธีิแกผู้เ้รียนอยำ่งเป็นระบบ ไดแ้ก่กำรน ำเอำวจิยัมำใชเ้พื่อแกปั้ญหำ ท่ีเรียกวำ่ วจิยัในชั้นเรียน 
(Classroom Research) 
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3. กำรสอนซ่อมเสริม 
  เป็นอีกวธีิหน่ึงในกำรแกข้อ้บกพร่อง และเสริมทกัษะกำรเรียนรู้แก่ผูเ้รียนเม่ือครูพบวำ่
ควำมสำมำรถของผูเ้รียนไม่บรรลุตำมผลกำรเรียนรู้ท่ีคำดหวงั หรือส ำหรับผูเ้รียนท่ีตอ้งกำรควำมช่วยเหลือ
กรณีพิเศษ วธีิสอนซ่อมเสริมมีหลำยวธีิ เช่น กำรสอนแบบตวัต่อตวั กำรสอนแบบกลุ่มยอ่ย นกัเรียนเก่งสอน
นกัเรียนอ่อน สอนโดยบทเรียนส ำเร็จรูป ใหท้  ำแบบฝึกหดั หรือเรียนดว้ยตนเอง ฯลฯ 
 

 
4. กำรจัดกจิกรรมเสริมหลกัสูตร 

  กำรจดักิจกรรมเสริมหลกัสูตร เป็นวธีิกำรช่วยพฒันำคุณลกัษณะและนิสัยใจคอของผูเ้รียน
ใหเ้ป็นคนดีมีควำมเสียสละมีควำมซ่ือสัตย ์กตญัญู มีควำมเมตตำกรุณำ รักใคร่กลมเกลียว สมคัรสมำน 
สำมคัคีมีวนิยั มีภำวะของกำรเป็นผูน้ ำและผูต้ำมท่ีดี กิจกรรมต่ำงๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย
กิจกรรมห้องสมุด ฯลฯ 
 

5. กำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำ 
  เป็นควำมพยำยำมท่ีจะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอน ภำยในสถำนศึกษำ
ใหดี้ข้ึน เป็นกำรเพิ่มพลงักำรปฏิบติังำนของครู ท ำใหค้รูสอนไดต้รงเป้ำหมำย ท ำใหค้วำมเคล่ือนไหวทำง
วชิำกำรของสถำนศึกษำเป็นไปอยำ่งมีระบบและต่อเน่ือง ท ำใหบุ้คลำกรเห็นควำมส ำคญัของงำนวชิำกำร
ช่วยใหส้ถำนศึกษำแกไ้ขปัญหำท่ีเกิดข้ึน 
 กิจกรรมกำรนิเทศ ด ำเนินกำรไดห้ลำยอยำ่ง กำรน ำมำใชค้วรค ำนึงถึงสภำพปัญหำ และควำม
ตอ้งกำรของสถำนศึกษำ เช่น กำรประชุม อบรม ปฐมนิเทศ กำรสังเกตกำรณ์สอน กำรศึกษำเอกสำรทำง
วชิำกำร กำรใหค้  ำปรึกษำเป็นรำยกลุ่มรำยบุคคล กำรสัมมนำ ฯลฯ 
 

6. กำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 
   พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ไดก้ ำหนดใหมี้ระบบกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ
เพื่อพฒันำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำทุกระดบั สถำนศึกษำจึงตอ้งจดัใหมี้กำรประกนัคุณภำพภำยใน
สถำนศึกษำ โดยใหเ้ป็นส่วนหน่ึงของกระบวนกำรบริหำร กำรศึกษำ ท่ีตอ้งด ำเนินกำรอยำ่งต่อเน่ืองและ
สถำนศึกษำจ ำเป็นตอ้งรำยงำนประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนตน้สังกดั 
 
ขั้นตอนกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
 1. ขั้นก่อนด ำเนินกำร โดยมีงำนต่อไปน้ี 
  1.1 จดัท ำแผนงำนวชิำกำร ใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหลกัสูตร 
  1.2 จดัสภำพงำนวชิำกำร และวธีิกำรท ำงำน 
  1.3 จดัครูเขำ้สอน 
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1.4 จดัท ำโครงกำรสอน 

  1.5 จดัท ำปฏิทินกำรปฏิบติังำน 
  1.6 จดัตำรำงสอน 
  1.7 ปฐมนิเทศนกัเรียน 
  1.8 กำรลงทะเบียนกำรเรียน 
  

 
2. ขั้นกำรด ำเนินงำน 

  2.1 กำรด ำเนินงำนกำรสอนตำมหลกัสูตร 
  2.2 ด ำเนินงำนเก่ียวกบักิจกรรมเสริมหลกัสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริม
เด็กเรียนดี กิจกรรมศึกษำคน้ควำ้ดว้ยตนเอง กำรจดัชุมนุมต่ำงๆกำรแนะแนวกำรศึกษำอำชีพ กำรใหบ้ริกำร
หอ้งสมุด ฯลฯ 
  2.3 งำนเก่ียวกบักำรบริหำร ส่งเสริม และใหบ้ริกำรเก่ียวกบัส่ือกำรสอน จดัใหมี้กำร
รวบรวมเอกสำรกำรสอน คู่มือครู รวมทั้งกำรอ ำนวยควำมสะดวกดำ้นอำคำรสถำนท่ี ตูเ้อกสำรต่ำงๆ 
 3. ขั้นส่งเสริมและติดตำมผล ดำ้นงำนวชิำกำร เพื่อใหไ้ดม้ำตรฐำน เช่น ส่งเสริมใหค้รูไดป้รับปรุง
ตนเอง ดำ้นวชิำกำร จดัใหมี้คณะกรรมกำรท่ีปรึกษำดำ้นวิชำกำร จดัตั้งคณะท ำงำนวชิำกำร สนบัสนุนใหมี้
กำรปฏิบติัตำมมำตรฐำนวชิำกำร จดับรรยำกำศทำงวชิำกำรในสถำนศึกษำ ฯลฯ 
 4. กำรประเมินผล/ปรับปรุงงำนวชิำกำร ในกำรด ำเนินงำนวชิกำรสถำนศึกษำตอ้งจดัให้มีกำร
ประเมินผล ทั้งก่อนด ำเนินกำร ขณะด ำเนินกำรและเม่ือส้ินสุดกำรด ำเนินกำรโดยคณะกรรมกำรเพื่อน ำผล
กำรด ำเนินงำนมำปรับปรุงต่อไป 
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กำรบริหำรงำนกจิกำรนักเรียน 
 

 งำนกิจกำรนกัเรียนเป็นกิจกรรมท่ีโรงเรียนจดัข้ึนนอกเหนือจำกกำรเรียนกำรสอนปกติ เพื่อพฒันำ
นกัเรียนทำงดำ้นอำรมณ์ สังคม ร่ำงกำยและจิตใจ 
 
ขอบข่ำยงำนกจิกำรนักเรียน 
 1. ภำรกจิกำรบริหำรกจิกำรนักเรียนเกีย่วกบักำรควบคุม 
  1.1 กำรปฏิบติักำรรับนกัเรียน จดัท ำคู่มือกำรรับสมคัร 
  1.2 กำรจดัท ำทะเบียนนกัเรียน 
  1.3 ระเบียบสะสมขอ้มูลเก่ียวกบัตวันกัเรียน 
  1.4 กำรรักษำระเบียบวินยัและควบคุมควำมประพฤติ 
 2. ภำรกจิกำรบริหำรกจิกำรนักเรียนเกีย่วกบังำนสวสัดิกำร 
  2.1บริกำรแนะแนวมีงำนท่ีส ำคญั คือ บริกำรส ำรวจนกัเรียนเป็นรำบุคคล บริกำร
สำรสนเทศ ดำ้นกำรศึกษำดำ้นอำชีพ ดำ้นสังคม บริกำรให้ค  ำปรึกษำ ช่วยเหลือบุคคลท่ีมีปัญหำ บริกำร
ติดตำมผล 
  2.2 บริกำรทำงกำรเงิน ช่วยเหลือนกัเรียนท่ีขำดแคลน 
  2.3 บริกำรสุขภำพอนำมยั กำรจดัส่ิงแวดลอ้มในโรงเรียน กำรสอนสุขศึกษำแบบ
ผสมผสำนกำรตรวจสุขภำพอนำมยั 
  2.4 กำรบริกำรอำหำรในโรงเรียน 
  2.5 บริกำรดำ้นควำมปลอดภยั 
  2.6 บริกำรร้ำนคำ้ในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน) 
 3. ภำรกจิกำรบริหำรกจิกำรนักเรียนเกีย่วกบักำรจัดกจิกรรมนักเรียน 
  กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนจดัข้ึนเพื่อประกอบควำมเขำ้ใจในเน้ือหำสำระของหลกัสูตร เช่น 
กิจกรรมสหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวฒันธรรม กิจกรรมกีฬำ กิจกรรมนนัทนำกำร สภำนกัเรียน กิจ
กรมลูกเสือ-เนตรนำรี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 
 4. ภำรกจิกำรบริหำรกจิกำรนักเรียนเกีย่วกบักำรสอน 
  เป็นภำรกิจบริกำรท่ีจดัข้ึนเป็นกำรบริกำรพิเศษ นอกเวลำเรียนตำมปกติ กิจกรรมท่ีจดัไดแ้ก่ 
กิจกรรมปฐมนิเทศ กำรสอนพิเศษ กำรสอนเสริม 
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กำรบริหำรงำนธุรกำร กำรเงิน และพสัดุ 
 

 งำนธุรกำร กำรเงิน และพสัดุจะมีลกัษณะเก่ียวเน่ืองสัมพนัธ์กบังำนวชิำกำร และยงัสัมพนัธ์กบังำน
อ่ืนๆ เพรำะมีลกัษณะท่ีเป็นฐำนของกำรปฏิบติังำนอ่ืน 
 
กำรบริหำรงำนธุรกำร 
 งำนธุรกำรเป็นงำนท่ีเก่ียวกบักำรบริหำร อ ำนวยควำมสะดวกแก่งำนต่ำงๆรวมทั้งงำนท่ีเก่ียวกบั
ระบบขอ้มูลของงำน ระบบเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง หรืองำนสำรบรรณ กำรดูแลควำมปลอดภยั ติดตำม ก ำกบั 
ดูแลงำนใหเ้ป็นไปตำมแผน 

ขอบข่ำยงำน 
 1. พฒันำระบบสำรสนเทศ 

2. งำนสำรบรรณ ระบบเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งกำรออกหนงัสือไปยงัหน่วยงำนอ่ืน 
3. งำนทะเบียน จดัท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ จดัท ำหลกัฐำนกำรรับนกัเรียน กำรจ ำหน่ำย จดัเก็บหลกัฐำน

งำนทะเบียนนกัเรียนใหถู้กตอ้งและสะดวกแก่กำรน ำมำใช ้
4. จดัท ำสถิติ สรุปจ ำนวนนกัเรียนเป็นรำยวนัและปลำยปี 
5. ด ำเนินกำรตอบค ำร้องขอของผูป้กครอง ในกำรเขำ้เรียน กำรยำ้ยโรงเรียน 
6. งำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
กำรบริหำรกำรเงิน 
 งำนกำรเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 
 เงินงบประมำณ เป็นเงินท่ีไดรั้บจำกรัฐตำมนโยบำยและแผนพฒันำกำรศึกษำของชำติและภำรกิจ
ของสถำนศึกษำ นอกจำกน้ียงัมีเงินท่ีจดัสรรโดยออ้ม เช่น เงินกองทุนกูย้มืใหแ้ก่ผูเ้รียน กองทุนส่งเสริมครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 เงินนอกงบประมำณ หมำยถึง เงินท่ีไม่ใช่เงินงบประมำณแผน่ดิน เช่น เงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
เงินผลประโยชน์จำกทรัพยสิ์นของสถำนศึกษำเงินบริจำค 
 

กำรด ำเนินงำนกำรเงินและบัญชี 
1.  จดัหำและจดัท ำเอกสำรกำรเงิน 
2.  จดัท ำบญัชีรำยรับ รำยจ่ำยของโรงเรียน 
3.  น ำเงินสดเขำ้บญัชีธนำคำร 
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4.  จดัท ำบญัชีเงินเดือน (รำยเดือน) ของบุคลำกรในโรงเรียน 
5.  จ่ำยเงินเดือนบุคลำกรในโรงเรียน 
6.  ส่งภำษีรำยเดือนของครู 
7.  ใหบ้ริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
8.  ใหบ้ริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกเงินช่วยเหลือบุตร 
9.  ใหบ้ริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร 
 

งำนพสัดุ 
 งำนพสัดุ คือ ทรัพยสิ์นส่วนหน่ึงของสถำนศึกษำ 
 แนวทำงกำรบริหำรงำนพสัดุ 
 1. วำงแผนกำรจดัหำพสัดุโดยก ำหนดควำมตอ้งกำรออกเป็นประเภทต่ำงๆงบประมำณท่ีตอ้งใชจ้ำก
แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ของสถำนศึกษำ ก ำหนดบุคคลผูรั้บผดิชอบ 
 2. จดัหำใหพ้สัดุท่ีมีควำมเหมำะสมตรงควำมตอ้งกำร ทนัเวลำและเพียงพอ 
 3. พสัดุทุกช้ินท่ีส่งมอบตอ้งมีกำรตรวจรับตำมระเบียบมีหลกัฐำนครบถว้นดว้ยควำมถูกตอ้งรวดเร็ว 
 4. จดัเก็บรักษำพสัดุอยำ่งเป็นระบบเม่ือน ำไปใชต้อ้งมีกำรบนัทึกขอ้มูลกำรใชร้วมทั้งกำรบ ำรุงรักษำ
ใหอ้ยูใ่นสภำพท่ีดี รวมทั้งดูแลจดัหำเพิ่มเติมหรือจ ำหน่ำย 
 5. กำรจ ำหน่ำยพสัดุ เม่ือหมดอำยหุรือเส่ือมสภำพตอ้งด ำเนินกำรตำมระเบียบและขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรบริหำรสถำนศึกษำ  12 



 

 
 

 
 

กำรบริหำรงำนบุคคล 
 

 กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นภำรกิจในกำรใชศิ้ลปะและกลยทุธ์ด ำเนินกิจกรรมทั้งปวงท่ีเก่ียวกบับุคคล
เพื่อใหปั้จจยัดำ้นบุคลำกรขององคก์ำรเป็นทรัพยย์ำกรมนุษยท่ี์มีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
ขอบข่ำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
 โรงเรียนไดก้ ำหนดขอบข่ำยงำนตำมควำมเหมำะสมกบัสภำพอ ำนำจและขอบเขตของโรงเรียน
สังกดัองคก์รปกครองทอ้งถ่ิน 
 1. กำรวเิครำะห์งำนเป็นกระบวนกำรศึกษำและรวบรวมขอ้มูลเพื่อทรำบปริมำณงำน ขอบเขต หนำ้ที
และควำมรับผดิชอบของงำน ควำมเก่ียวพนัของงำนท่ีเก่ียวกบักิจกรรมอ่ืนๆภำยในองคก์ร 
 2. กำรวำงแผนและกำรพยำกรณ์ก ำลงัคนเพื่อบรรจุต ำแหน่งท่ีวำงหรือขำดไปในอนำคต 
 3. กำรสรรหำ เป็นกระบวนกำรท่ีชกัจูงใจและกระตุน้ใหผู้ส้มคัรท่ีมีศกัยภำพมำสมคัรงำน 
 4. กำรปฐมนิเทศและกำรบรรจุ 
  - กำรปฐมนิเทศ พนกังำนใหม่เพื่อช่วยใหพ้นกังำนไดมี้ควำมรู้ควำมเขำ้ใจท่ีถูกตอ้งในระยะ
ท่ีเร่ิมท ำงำน 
  - กำรบรรจุพนกังำน เป็นกำรมอบหมำยงำนตลอดจนกำรเล่ือนขั้นเล่ือนต ำแหน่ง กำร
โยกยำ้ย หรือกำรลดต ำแหน่ง 
 5. กำรฝึกอบรมและกำรพฒันำเพื่อเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและทศันคติเพื่อใหส้ำมำรถปฏิบติังำนได้
ดีข้ึน มีควำมกระฉบักระเฉง มัน่ใจในกำรท ำงำน มีกำรปรับปรุงกำรท ำงำนท ำให้เป็นพนกังำนท่ีมีคุณภำพมี
ควำมเขำ้ใจถึงควำมสัมพนัธ์ของงำนต่ำงๆลดควำมขดัแยง้ในกำรท ำงำน 
 6. กำรประเมินกำรปฏิบติังำนวำ่สำมำรถปฏิบติังำนไดป้ระสิทธิภำพมำกนอ้ยเพียงใด 
 7. กำรวำงแผนและกำรพฒันำอำชีพ เป็นกำรส่งเสริมควำมกำ้วหนำ้ของพนกังำน เป็นหลกัประกนั
ช่วยใหแ้ต่ละคนมีแผนส ำหรับอำชีพของตนในอนำคต กำรเล่ือนต ำแหน่งระดบัสูงข้ึนไป 
 8. กำรบริหำรค่ำตอบแทนเป็นส่ิงจ ำเป็นต่อชีวิตของพนกังำน เป็นเคร่ืองแสดงคุณค่ำของบุคคลใน
องคก์ำร บ่งบอกถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบติังำนของพนกังำน 
 9. ควำมปลอดภยัและสุขภำพ เป็นกำรดูแลพนกังำนจำกกำรบำดเจบ็ จำกอนัตรำย และส่งเสริม
สุขภำพดำ้นร่ำงกำย อำรมณ์ของพนกังำน 
 10. กำรจูงใจในกำรท ำงำน ขวญัและก ำลงัใจในกำรท ำงำน 
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กำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที ่
 

ขอบข่ำยงำนอำคำรสถำนที่ 
 1. กำรวำงแผนงำนดำ้นอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
  - ศกัยภำพปัจจุบนัดำ้นอำคำรสถำนท่ี 
  - ประสิทธิภำพกำรใชอ้ำคำรสถำนท่ี 
  - แนวโนม้ควำมตอ้งกำรในอนำคต 
  - ปัญหำท่ีเคนเกิดข้ึน 
 2. กำรควบคุมดูแลและกำรบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
  - ควรมีขอ้มูลเก่ียวกบัอำคำรสถำนท่ีท่ีตอ้งซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำใหอ้ยูใ่นสภำพดี 

    ใชก้ำรได ้
  - เสนองบประมำณ ส่วนอำคำรท่ีตอ้งกำรเพิ่มควรระบุในแผนงำนใหช้ดัเจน 
  - จดัใหมี้เคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้หพ้อเพียง 
  - ใชป้ระโยชน์จำกอำคำรใหเ้ตม็ศกัยภำพ 
  - จดัสภำพแวดลอ้มบริเวณโรงเรียนและรอบอำคำรให้ร่มร่ืน น่ำอยู ่เอ้ือต่อกำรจดักำรเรียนรู้ 
  - ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณรอบอำคำร เช่น ท ำท่ีนัง่ใตต้น้ไม ้จดัสวนหยอ่ม 
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กำรบริหำรงำนควำมสัมพนัธ์ชุมชน 
 

บทบำทและหน้ำทีข่องโรงเรียนต่อชุมชน 
 1. ถ่ำยทอดควำมรู้ ศิลปะ วทิยำกำร ใหชุ้มชน โรงเรียนมีหนำ้ท่ีอบรมผูเ้รียน สร้ำงบุคลิกภำพหรือ
คุณสมบติัของผูเ้รียนตำมควำมตอ้งกำรของชุมชน 
 2. เป็นแหล่งวทิยำกรและวทิยำกำร จดัประสบกำรณ์ให้ควำมรู้ดำ้นสุขภำพอนำมยั ควำมเป็นอยูท่ ั้ง
ส่วนตวัและชุมชนตลอดจนกำรบนัเทิงและกำรกีฬำ 
 3. ส่งเสริมควำมเป็นอนัหน่ึงอนัเดียวกนัของชุมชน สร้ำงควำมส ำนึกในทอ้งถ่ิน ส ำนึกในควำมเป็น
ชำติ 
 4. น ำควำมเปล่ียนแปลงมำสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในกำรพฒันำชุมชน 
 5. เปิดโอกำสใหชุ้มชน (คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ) เขำ้มำมีส่วนร่วมในกำรจดักำรศึกษำ 
 
แนวทำงปฏิบัติงำนสัมพนัธ์ชุมชน 
 1. จดัท ำจุลสำร แผน่พบั ประชำสัมพนัธ์โรงเรียนใหชุ้มชนทรำบ 
 2. เชิญกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนประชุมวำงแผนร่วมแสดงควำมคิดเห็นในกำรจดักำรศึกษำ 
 3. จดัท ำแบบสอบถำมเก่ียวกบักำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเพื่อทรำบควำมตอ้งกำรและน ำควำม
คิดเห็นมำพฒันำงำนจดักำรศึกษำ 
 4. จดัประชุมผูป้กครองเพื่อช้ีแจงนโยบำยและร่วมแสดงควำมคิดเห็น 
 5. เขำ้ร่วมกิจกรรมงำนประเพณีต่ำงๆท่ีชุมชนจดั 
 6.ใหบ้ริกำรสถำนท่ี อุปกรณ์ของสถำนศึกษำ ตำมควำมเหมำะสม 
 7. ด ำเนินกิจกรรมเยีย่มบำ้นเพื่อติดตำมนกัเรียนและพบปะผูป้กครอง 
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