
คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของสถานศึกษา 

โรงเรียน  บ้านทากฐิน

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑        
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ืน้ฐาน 

      กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 
หัวใจส าคัญของการบริหารสถานศึกษา  ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ 

และบรรลุวัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอาศัยบุคลากรหลายฝ่ายด้วยกัน ทางโรงเรียนจึงกระจายอ านาจ
การบริหารและมอบหมายงาน ให้บุคลากรได้ร่วมรับผิดชอบงานเป็นการระดมสมองและพลังความสามัคคีใน
การปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด งานใน
สถานศึกษาเป็น 6 งาน คือ 

1. งานวิชาการ
2. งานบุคลกร
3. งานธุรการ การเงิน และพัสดุ
4. งานกิจการนักเรียน
5. งานอาคารสถานที่
6. งานความสัมพันธ์ชุมชน

เพ่ือให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเอง
รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและ
รวบรวมข้อมูลและน ามาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคากรทุก
ท่านให้ความร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

    นายสามารถ   สุคุณพันธ

ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียนบ้านทากฐิน



สารบญั 
หน้า 
  1 
  2 
  3 
  ๕ 
  ๘ 
  ๙ 
1๐ 
1๑ 

ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา  
แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบ้านทากฐิน

 บทบาทหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหนง่ผู้บริหารสถานศึกษา 
การบริหารงานวิชาการ  
การบริหารงานกิจการนักเรียน  
การบริหารงานธุรการ การเงิน และพัสดุ  
การบริหารงานบุคคล  
การบริหารงานอาคารสถานที่ 
การบริหารงานความสัมพันธ์ ชุมชน  1๒ 



๑

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานได้ก าหนดหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ดังนี้ 
1. งานวิชาการ
2. งานบุคลากร
3. งานด้านงบประมาณ
4. งานบริหารทั่วไป

4.1   งานกิจการนักเรียน 
4.2  งานความสัมพันธ์ชุมชน 
4.3  งานธุรการ 
4.4  งานอาคารสถานที่ 

กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ่น ได้ก าหนดหน้าที่ของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ดังนี้ 
1. งานวิชาการ
2. งานบุคลกร
3. งานธุรการ การเงิน และพัสดุ
4. งานกิจการนักเรียน
5. งานอาคารสถานที่
๖. งานความสัมพันธ์ชุมชน

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ่น 

1.งานวิชาการ
2.งานบุคลากร
3.งานด้านงบประมาณ
4.งานบริหารทั่วไป

4.1  งานกิจการนักเรียน
4.2  งานความสัมพันธ์ชุมชน 
4.3  งานธุรการ 
4.4  งานอาคารสถานที่ 

1.งานวิชาการ
2.งานบุคลกร
3.งานธุรการ การเงิน และพัสดุ
4.งานกิจการนักเรียน
5.งานอาคารสถานที่
6.งานความสัมพันธ์ชุมชน

ขอบข่ายงานบรหิารการศกึษา 

การบริหารงานสถานศึกษา 
โรงเรียนบ้านทากฐิน

ตารางเปรยีบเทยีบขอบขา่ยงานบรหิารการศกึษา 
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งานวชิาการ งานบคุลากร งานอาคารสถานที่ งานธรุการ การเงนิ 
พัสดุ

งานกจิการนักเรียน งานสมัพนัธช์มุชน

งานหลักสตูรและการ
บริหารหลักสูตร
การวิจัยชั้นเรยีน/

โครงงาน
การสอนซ่อมเสริม
การจัดกิจกรรมเสริม

หลักสูตร
การนิเทศภายใน
การประกันคุณภาพ
นิเทศ ติดตามผล
วัดผล ประเมินผล

การฝึกอบรม/การพัฒนา
การประเมินการปฏิบตัิงาน
การวางแผนและพัฒนา

อาชีพ
การบริหารค่าตอบแทน
การจูงใจในการปฏิบตัิงาน

วางแผนงานด้านอาคาร
สถานท่ีและสิ่งแวดล้อม/
แหล่งเรียนรู้
ควบคุมดูแลบ ารุงรักษา

งานธรุการ 
ระบบข้อมลูเอกสาร
งานสารบรรณ
งานการเงนิ
ควบคุมเงินสดย่อย
ดูแลกระบวนการ

งบประมาณ
งานพสัด ุ
วางแผนจัดหาพสัดุ
ตรวจรบัเก็บรักษาเป็น

ระบบ
การจ าหน่ายพัสดุ

การบริหารนักเรียน
เกี่ยวกับการควบคุม

กิจการนักเรียนเกี่ยวกับ
สวัสดิการ
กิจการนักเรียนเกี่ยวกับ

กิจกรรม
กิจการนักเรียนเกี่ยวกับ

การสอน

ถ่ายทอดความรูศ้ิลปะ
วิทยาการ
อนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรม

ขนบธรรมเนียม
ประเพณี
รับใช้และให้บริการ
เปลี่ยนแปลงสังคม

ติดตามผล ประเมินผล / ผอ. / ครู / นักเรียน / คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบ้านทากฐิน

ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

เครอืข่ายศษิยเ์ก่า/ผูป้กครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
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ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ของผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาไว้เป็นข้อใหญ่ 8 ข้อดังนี้ (อ้างจากส านักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแห่งชาติ,คู่มือด าเนินการพัฒนาบุคลกร,2545) 

การวเิคราะหน์โยบายและสังเคราะหง์าน 
1) วิเคราะห์นโยบายสู่การปฏิบัติงานในสถานศึกษา
2) ก าหนดวิธีการและควบคุมการปฏิบัติงาน การสั่งงาน การประสานงานและติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสถานศึกษา

การบรหิารงานในสถานศึกษา 
1) การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง

และรัฐบาล 
2) บริหารบุคลากรในสถานศึกษา

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

ผลประโยชน์ของทางราชการ

 การเปน็ผูน้ า 
1) เป็นผู้น าในการพัฒนาสถานศึกษา
2) เป็นผู้น าในการเสริมสร้างมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
3) เป็นผู้น าในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและสถานศึกษา

ผู้บรหิารสถานศกึษา 

บทบาทหนา้ทีแ่ละขอบขา่ยภารกจิของ
ผูบ้รหิารสถานศกึษา 

๑

๒

๓

๔
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  การสง่เสรมิและสนบัสนนุ 
1) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ค้นคว้า และวิจัย
2) ส่งเสริมสนับสนุนการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน
3) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรมค่านิยมและคุณลักษณะอัน

พึงประสงค์ของสังคม
4) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการก่บุคลากรในสถานศึกษา
5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา

การรายงานผลการปฏบิตัิงานประจ าปตี่อกรมต้นสังกัด หนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน 

เสนอแนะข้อคดิเหน็ในการปรบัปรุงพฒันางาน ระเบยีบ และข้อปฏบิตัิตอ่กรมตน้สงักัด 

   ปฏิบตังิานอืน่ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

๕

๖

๗

๘
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การบริหารวิชาการ เป็นการจัดกิจกรรมทุกสิ่งทุกอย่างที่เกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

           หลกัการและกระบวนการบรหิารงานวชิาการ 
1. จัดท าแผนงานวิชาการท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบายหลัก
2. การบริหารงานวิชาการมุ่งความร่วมมือการท างาน
3. การมีเอกภาพในจุดมุ่งหมาย จะท าให้การด าเนินการสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน
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 าเร็จ

ของหน่วยงาน
13. การติดตามประเมินผล เป็นสิ่งจ าเป็นในการบริหารงานวิชาการ
14. การบริหารงานเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ดังนั้นการบริหารวิชาการจ าเป็นต้องใช้ทั้งศาสตร์ ศิลป์

ทักษะ และเทคนิคในการบริหารงาน

   ขอบขา่ยการบริหารงานวชิาการ 

    ๑. หลกัสตูรและการบรหิารหลักสตูร ประกอบดว้ย 

๑.๑ หลักสูตรสาระการเรียนรู้ ของหลักสูตรและการจัดระบบ 
      สถานศึกษาต้องจัดท าสาระการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาของชุมชนและสังคมและ

ค านึงถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น สาระการเรียนรู้มี 8 กลุ่มสาระหลัก เพื่อเสริมสร้างการคิด การเรียนรู้และการ
แก้ปัญหา ตลอดจนการเสริมสร้างความเป็นมนุษย์ ศักยภาพพ้ืนฐานในการคิด การท างาน และการพัฒนา
ตนเอง 

การบรหิารงานวชิาการ 
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1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
      การพัฒนากระบวนการเรียนรู้หรือที่เรียกว่า การปฏิรูปการเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ

เปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ฝึกคิดวิเคราะห์และศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบการณ์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีการด าเนินชีวิตและมีทักษะในการเผชิญกับปัญหาต่างๆได้ 

1.3 สื่อการเรียนรู้เป็นสิ่งจ าเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนได้สะดวกยิ่งขึ้น 
เช่น เอกสารหลักสูตร คู่มือครู บันทึกการสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่างๆ 

1.4 การวัดและการประเมินผลการเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบที่ช่วยตรวจสอบคุณภาพผู้เรียนผู้เรียนมี
ความก้าวหน้าทั้งด้านความรู้ ทักษะกระบวนการ คุณธรรมค่านิยมท่ีพึงประสงค์        
การประเมิน แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 

- การประเมินผลระดับชั้นเรียนเป็นหน้าที่ของครูผู้สอน
- การประเมินผลระดับสถานศึกษา เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้ารายปีและช่วงชั้นของ
สถานศึกษา

- การประเมินผลระดับชาติ ผู้เรียนทุกคนต้องเข้าประเมินผลระดับชาติในช่วงชั้นที่ 1 ชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 3 และช่วงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

2. การวจิยัในชัน้เรยีน

ผลจากการประเมินผู้เรียน ท าให้ครูทราบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหาวิธีพัฒนาผู้เรียน 
วิธีแก้ผู้เรียนอย่างเป็นระบบ ได้แก่การน าเอาวิจัยมาใช้เพื่อแก้ปัญหา ที่เรียกว่า วิจัยในชั้นเรียน (Classroom 
Research) 

3. การสอนซอ่มเสรมิ

เป็นอีกวิธีหนึ่งในการแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะการเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่าความสามารถ
ของผู้เรียนไม่บรรลุตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง หรือส าหรับผู้เรียนที่ต้องการความช่วยเหลือกรณีพิเศษ วิธีสอน
ซ่อมเสริมมีหลายวิธี เช่น การสอนแบบตัวต่อตัว การสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอนนักเรียนอ่อน สอน
โดยบทเรียนส าเร็จรูป ให้ท าแบบฝึกหัด หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ 

4. การจัดกจิกรรมเสรมิหลกัสตูร

การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีการช่วยพัฒนาคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้เป็นคนดี
มีความเสียสละมีความซื่อสัตย์ กตัญญู มีความเมตตากรุณา รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมาน สามัคคีมีวินัย มี
ภาวะของการเป็นผู้น าและผู้ตามท่ีดี กิจกรรมต่างๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยกิจกรรมห้องสมุด ฯลฯ 
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5. การนเิทศภายในสถานศึกษา

๖. การประกนัคณุภาพการศกึษา 

    

เป็นความพยายามท่ีจะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภาพการเรียนการสอน ภายในสถานศึกษาให้ดีขึ้น 
เป็นการเพ่ิมพลังการปฏิบัติงานของครู ท าให้ครูสอนได้ตรงเป้าหมาย ท าให้ความเคลื่อนไหวทางวิชาการของ
สถานศึกษาเป็นไปอย่างมีระบบและต่อเนื่อง ท าให้บุคลากรเห็นความส าคัญของงานวิชาการช่วยให้สถานศึกษา
แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 

กิจกรรมการนิเทศ ด าเนินการได้หลายอย่าง การน ามาใช้ควรค านึงถึงสภาพปัญหา และความต้องการ
ของสถานศึกษา เช่น การประชุม อบรม ปฐมนิเทศ การสังเกตการณ์สอน การศึกษาเอกสารทางวิชาการ การ
ให้ค าปรึกษาเป็นรายกลุ่มรายบุคคล การสัมมนา ฯลฯ 

  

พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ได้ก าหนดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ สถานศึกษาจึงต้องจัดให้มีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
โดยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร การศึกษา ที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและสถานศึกษา
จ าเป็นต้องรายงานประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

ขั้นตอนการบรหิารงานวชิาการ 
1. ขัน้ก่อนด าเนนิการ 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. ขัน้การด าเนนิงาน
2.1 การด าเนินงานการสอนตามหลักสูตร 
2.2 ด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็ก

เรียนดี กิจกรรมศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง การจัดชุมนุมต่างๆการแนะแนวการศึกษาอาชีพ การให้บริการ
ห้องสมุด ฯลฯ 

2.3 งานเกี่ยวกับการบริหาร ส่งเสริม และให้บริการเกี่ยวกับสื่อการสอน จัดให้มีการรวบรวม
เอกสารการสอน คู่มือครู รวมทั้งการอ านวยความสะดวกด้านอาคารสถานที่ ตู้เอกสารต่างๆ 

3. ขัน้ส่งเสรมิและตดิตามผล ด้านงานวิชาการ เพื่อให้ได้มาตรฐาน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุง
ตนเอง ด้านวิชาการ จัดให้มีคณะกรรมการที่ปรึกษาด้านวิชาการ จัดตั้งคณะท างานวิชาการ สนับสนุนให้มีการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาการ จัดบรรยากาศทางวิชาการในสถานศึกษา ฯลฯ 
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4. การประเมนิผล/ปรบัปรุงงานวชิาการ ในการด าเนินงานวิชการสถานศึกษาต้องจัดให้มีการ
ประเมินผล ทั้งก่อนด าเนินการ ขณะด าเนินการและเมื่อสิ้นสุดการด าเนินการโดยคณะกรรมการเพ่ือน าผลการ
ด าเนินงานมาปรับปรุงต่อไป 

งานกิจการนักเรียนเป็นกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นนอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติ เพ่ือพัฒนา
นักเรียนทางด้านอารมณ์ สังคม ร่างกายและจิตใจ 

1. ภารกจิการบรหิารกจิการนักเรยีนเกีย่วกบัการควบคมุ
1.1 การปฏิบัติการรับนักเรียน จัดท าคู่มือการรับสมัคร 
1.2 การจัดท าทะเบียนนักเรียน 
1.3 ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน 
1.4 การรักษาระเบียบวินัยและควบคุมความประพฤติ 

2. ภารกจิการบรหิารกจิการนักเรยีนเกีย่วกบังานสวสัดกิาร
2.1บริการแนะแนวมีงานที่ส าคัญ คือ บริการส ารวจนักเรียนเป็นราบุคคล บริการสารสนเทศ 

   ด้านการศึกษาด้านอาชีพ ด้านสังคม บริการให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือบุคคลที่มีปัญหา บริการติดตามผล 
2.2 บริการทางการเงิน ช่วยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลน 
2.3 บริการสุขภาพอนามัย การจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน การสอนสุขศึกษาแบบผสมผสาน 

   การตรวจสุขภาพอนามัย 
2.4 การบริการอาหารในโรงเรียน 
2.5 บริการด้านความปลอดภัย 
2.6 บริการร้านค้าในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน) 

3. ภารกจิการบรหิารกจิการนักเรยีนเกีย่วกบัการจดักจิกรรมนกัเรยีน
กิจกรรมการเรียนการสอนจัดขึ้นเพ่ือประกอบความเข้าใจในเนื้อหาสาระของหลักสูตร เช่น 

   กิจกรรมสหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬา กิจกรรมนันทนาการ สภานักเรียน  
   ลูกเสือ-เนตรนารี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 

4. ภารกจิการบรหิารกจิการนักเรยีนเกีย่วกบัการสอน
เป็นภารกิจบริการที่จัดขึ้นเป็นการบริการพิเศษ นอกเวลาเรียนตามปกติ กิจกรรมที่จัดได้แก่ 

   กิจกรรมปฐมนิเทศ การสอนพิเศษ การสอนเสริม 

การบรหิารงานกิจการนกัเรยีน 

ขอบขา่ยงานกจิการนักเรยีน
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งานธุรการ การเงิน และพัสดุจะมีลักษณะเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับงานวิชาการ และยังสัมพันธ์กับงาน
อ่ืนๆ เพราะมีลักษณะที่เป็นฐานของการปฏิบัติงานอ่ืน 

งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหาร อ านวยความสะดวกแก่งานต่างๆรวมทั้งงานที่เกี่ยวกบัระบบข้อมูล ระบบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง หรืองานสารบรรณ การดูแลความปลอดภัย ติดตาม ก ากับดูแลงานให้เป็นไปตามแผน 
ขอบขา่ยงาน 

1. พัฒนาระบบสารสนเทศ
2. งานสารบรรณ ระบบเอกสารที่เกี่ยวข้องการออกหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น
3. งานทะเบียน จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ จัดท าหลักฐานการรับนักเรียน การจ าหน่าย จัดเก็บหลักฐาน

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

งานการเงิน แบ่งเป็น เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
เงินงบประมาณ เป็นเงินที่ได้รับจากรัฐตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาของชาติและภารกิจของ 

สถานศึกษา นอกจากนี้ยังมีเงินที่จัดสรรโดยอ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินที่ไม่ใช่เงินงบประมาณแผ่นดิน เช่น เงินผลประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของสถานศึกษาเงินบริจาค 

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 าเนินงานเบิกค่าเล่าเรียนบุตร

การบรหิารงานธรุการ การเงิน และพสัดุ 

การบรหิารงานธรุการ

การบรหิารการเงนิ
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งานพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหนึ่งของสถานศึกษา 
แนวทางการบรหิารงานพสัดุ 
1. วางแผนการจัดหาพัสดุโดยก าหนดความต้องการออกเป็นประเภทต่างๆงบประมาณที่ต้องใช้จาก

  แผนงาน โครงการ กิจกรรม ของสถานศึกษา ก าหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ 
2. จัดหาให้พัสดุที่มีความเหมาะสมตรงความต้องการ ทันเวลาและเพียงพอ
3. พัสดุทุกชิ้นที่ส่งมอบต้องมีการตรวจรับตามระเบียบมีหลักฐานครบถ้วนด้วยความถูกต้องรวดเร็ว
4. จัดเก็บรักษาพัสดุอย่างเป็นระบบเมื่อน าไปใช้ต้องมีการบันทึกข้อมูลการใช้รวมทั้งการบ ารุงรักษาให้

  อยู่ในสภาพที่ดี รวมทั้งดูแลจัดหาเพิ่มเติมหรือจ าหน่าย 
5. การจ าหน่ายพัสดุ เมื่อหมดอายุหรือเสื่อมสภาพต้องด าเนินการตามระเบียบและขั้นตอน

การบริหารงานบุคคลเป็นภารกิจในการใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด าเนินกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับบุคคล
เพ่ือให้ปัจจัยด้านบุคลากรขององค์การเป็นทรัพย์ยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

โรงเรียนได้ก าหนดขอบข่ายงานตามความเหมาะสมกับสภาพอ านาจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัด 
  องค์กรปกครองท้องถิ่น 

1. การวิเคราะห์งานเป็นกระบวนการศึกษาและรวบรวมข้อมูลเพื่อทราบปริมาณงาน ขอบเขต หน้าที
  และความรับผิดชอบของงาน ความเกี่ยวพันของงานที่เกี่ยวกับกิจกรรมอ่ืนๆภายในองค์กร 

2. การวางแผนและการพยากรณ์ก าลังคนเพ่ือบรรจุต าแหน่งที่วางหรือขาดไปในอนาคต
3. การสรรหา เป็นกระบวนการที่ชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครที่มีศักยภาพมาสมัครงาน
4. การปฐมนิเทศและการบรรจุ

- การปฐมนิเทศ พนักงานใหม่เพ่ือช่วยให้พนักงานได้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในระยะที่
เริ่มท างาน

- การบรรจุพนักงาน เป็นการมอบหมายงานตลอดจนการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การโยกย้าย
หรือการลดต าแหน่ง

งานพสัด ุ

การบรหิารงานบคุคล 

ขอบขา่ยงานการบรหิารงานบคุคล
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5. การฝึกอบรมและการพัฒนาเพื่อเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ดี
  ขึ้น มีความกระฉับกระเฉง มั่นใจในการท างาน มีการปรับปรุงการท างานท าให้เป็นพนักงานที่มีคุณภาพมี 
  ความเข้าใจถึงความสัมพันธ์ของงานต่างๆลดความขัดแย้งในการท างาน 

6. การประเมินการปฏิบัติงานว่าสามารถปฏิบัติงานได้ประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใด
7. การวางแผนและการพัฒนาอาชีพ เป็นการส่งเสริมความก้าวหน้าของพนักงาน เป็นหลักประกัน

  ช่วยให้แต่ละคนมีแผนส าหรับอาชีพของตนในอนาคต การเลื่อนต าแหน่งระดับสูงขึ้นไป 
8. การบริหารค่าตอบแทนเป็นสิ่งจ าเป็นต่อชีวิตของพนักงาน เป็นเครื่องแสดงคุณค่าของบุคคลใน

  องค์การ บ่งบอกถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
9. ความปลอดภัยและสุขภาพ เป็นการดูแลพนักงานจากการบาดเจ็บ จากอันตราย และส่งเสริม

  สุขภาพด้านร่างกาย อารมณ์ของพนักงาน 
10. การจูงใจในการท างาน ขวัญและก าลังใจในการท างาน

1. การ 

๑. วางแผนงานด้านอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- ศักยภาพปัจจุบันด้านอาคารสถานที่
- ประสิทธิภาพการใช้อาคารสถานที่
- แนวโน้มความต้องการในอนาคต
- ปัญหาที่เคนเกิดขึ้น

2. การควบคุมดูแลและการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม
- ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอาคารสถานที่ท่ีต้องซ่อมแซมและบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดี

ใช้การได้
- เสนองบประมาณ ส่วนอาคารที่ต้องการเพ่ิมควรระบุในแผนงานให้ชัดเจน
- จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ให้พอเพียง
- ใช้ประโยชน์จากอาคารให้เต็มศักยภาพ
- จัดสภาพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนและรอบอาคารให้ร่มรื่น น่าอยู่ เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้
- ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณรอบอาคาร เช่น ท าท่ีนั่งใต้ต้นไม้ จัดสวนหย่อม

การบรหิารงานอาคารสถานที ่

ขอบขา่ยงานอาคารสถานที ่
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1. ถ่ายทอดความรู้ ศิลปะ วิทยาการ ให้ชุมชน โรงเรียนมีหน้าที่อบรมผู้เรียน สร้างบุคลิกภาพหรือ
  คุณสมบัติของผู้เรียนตามความต้องการของชุมชน 

2. เป็นแหล่งวิทยากรและวิทยาการ จัดประสบการณ์ให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย ความเป็นอยู่ทั้ง
  ส่วนตัวและชุมชนตลอดจนการบันเทิงและการกีฬา 

3. ส่งเสริมความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันของชุมชน สร้างความส านึกในท้องถิ่น ส านึกในความเป็นชาติ
4. น าความเปลี่ยนแปลงมาสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน
5. เปิดโอกาสให้ชุมชน (คณะกรรมการสถานศึกษา) เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา

1. จัดท าจุลสาร แผ่นพับ ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนทราบ
2. เชิญกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานประชุมวางแผนร่วมแสดงความคิดเห็นในการจัดการศึกษา
3. จัดท าแบบสอบถามเก่ียวกับการด าเนินงานของสถานศึกษาเพ่ือทราบความต้องการและน าความ

  คิดเห็นมาพัฒนางานจัดการศึกษา 
4. จัดประชุมผู้ปกครองเพ่ือชี้แจงนโยบายและร่วมแสดงความคิดเห็น
5. เข้าร่วมกิจกรรมงานประเพณีต่างๆที่ชุมชนจัด
6.ให้บริการสถานที่ อุปกรณ์ของสถานศึกษา ตามความเหมาะสม
7. ด าเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้านเพ่ือติดตามนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง

การบรหิารงานความสมัพนัธช์มุชน 

บทบาทและหนา้ทีช่องโรงเรยีนต่อชมุชน 

แนวทางปฏบิตังิานสมัพนัธช์มุชน 




