
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจกำร
บริหำรและมอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำร
ปฏิบัติงำน ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนด งำนในสถำนศึกษำ
เป็น 6 งำน คือ 

1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลำกร 
3. งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
4. งำนกิจกำรนักเรียน 
5. งำนอำคำรสถำนที่ 
6. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 

เพ่ือให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำที่ที่ตนเอง
รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและ
รวบรวมข้อมูลและน ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณที่บุคลำกรทุก
ท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
 
 
 

   นำงสำวสุวพัชร์ เริ่มภักตร ์
         ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โรงเรียนอนุบำลเมืองรำชบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
หน้ำ  

ขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ          1  
แผนภูมิกำรบริหำรงำนโรงเรียนอนุบำลเมืองรำชบุรี       2  
บทบำทหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ       3  
กำรบริหำรงำนวิชำกำร          ๕  
กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน         ๘  
กำรบริหำรงำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ         ๙  
กำรบริหำรงำนบุคคล           11  
กำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่          12  
กำรบริหำรงำนควำมสัมพันธ์ชุมชน         13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรบริหำรงำนสถำนศึกษำ 
โรงเรียนอนุบำลเมืองรำชบุรี 

 
ขอบข่ำยงำนบริหำรกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ได้ก ำหนดหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังนี้ 
1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลำกร 
3. งำนด้ำนงบประมำณ 
4. งำนบริหำรทั่วไป 

4.1 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.2 งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
4.3 งำนธุรกำร 
4.4 งำนอำคำรสถำนที่ 

 
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ได้กำหนดหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้ดังนี้ 

1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคลกร 
3. งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
4. งำนกิจกำรนักเรียน 
5. งำนอำคำรสถำนที่ 
๖. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 

 

ตารางเปรียบเทียบขอบข่ายงานบริหารการศึกษา 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
1.งำนวิชำกำร  
2.งำนบุคลำกร  
3.งำนด้ำนงบประมำณ  
4.งำนบริหำรทั่วไป  
       4.1 งำนกิจกำรนักเรียน  
       4.2 งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน  
       4.3 งำนธุรกำร 
       4.4 งำนอำคำรสถำนที่ 

 

1.งำนวิชำกำร  
2.งำนบุคลกร  
3.งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ  
4.งำนกิจกำรนักเรียน  
5.งำนอำคำรสถำนที ่ 
6.งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
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แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลเมืองราชบุร ี
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บทบำทหน้ำที่และขอบข่ำยภำรกิจของ 
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ได้ก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้บริหำรสถำนศึกษำไว้เป็นข้อใหญ่ 8 ข้อดังนี้ (อ้ำงจำกสำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ,
คู่มือด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร,2545) 
 
1. กำรวิเครำะห์นโยบำยและสังเครำะห์งำน 

1) วิเครำะห์นโยบำยสู่กำรปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ 
2) ก ำหนดวิธีกำรและควบคุมกำรปฏิบัติงำน กำรสั่งงำน กำรประสำนงำนและติดตำมประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
 
2. กำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำ 

1) กำรบริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งของกรม กระทรวง รัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และ
รัฐบำล 

2) บริหำรบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
 
3. กำรก ำกับดูแลในสถำนศึกษำ 

1) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
2) ก ำกับดูแลกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ให้เป็นไปตำมหลักสูตรและได้มำตรฐำน 
3) ก ำกับดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับที่ก ำหนด 
4) ก ำกับดูแลกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร แผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
5) ก ำกับดูแลกำรบริหำรงบประมำณ และกำรใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์สูงสุด รักษำผลประโยชน์

ของทำงรำชกำร 
 
4. กำรเป็นผู้น ำ 

1) เป็นผู้น ำในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 
2) เป็นผู้น ำในกำรเสริมสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ กับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
3) เป็นผู้น ำในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและสถำนศึกษำ 

 
5. กำรส่งเสริมและสนับสนุน 

1) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัย 
2) ส่งเสริมสนับสนุนกำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
3) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้ำงและพัฒนำคุณธรรมค่ำนิยมและคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ของสังคม 
4) ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดสวัสดิกำรแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ 
5) ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
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6. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจำปีต่อกรมต้นสังกัด หน่วยงำนที่เ กี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อ
สำธำรณชน 
7. เสนอแนะข้อคิดเห็นในกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ระเบียบ และข้อปฏิบัติต่อกรมต้นสังกัด 
8. ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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กำรบริหำรงำนวิชำกำร 
  

 
กำรบริหำรวิชำกำร เป็นกำรจัดกิจกรรมทุกสิ่งทุกอย่ำงที่เกี่ยวกับกำรปรับปรุงพัฒนำกำรเรียนกำรสอน

เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภำพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
 
หลักกำรและกระบวนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
1. จัดท ำแผนงำนวิชำกำรท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือนโยบำยหลัก 
2. กำรบริหำรงำนวิชำกำรมุ่งควำมร่วมมือกำรท ำงำน 
3. กำรมีเอกภำพในจุดมุ่งหมำย จะท ำให้กำรด ำเนินกำรสอดคล้องสัมพันธ์และเป็นไปในทิศทำง

เดียวกัน 
4. ควรกระจำยอำนำจไปให้ผู้ปฏิบัติ 
5. ส่งเสริมให้ผู้ร่วมงำนปรับปรุงตนเองด้วยวิชำกำร 
6. ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ และกำรพัฒนำงำนดำเนินไปได้ด้วยดี 
7. กำรมีวินัยของบุคลำกรที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำรจะสำมำรถทำให้งำนดำเนินไปได้ด้วยดี 
8. ผู้บริหำรควรใช้เทคนิคส่งเสริมคนอื่นมำกกว่ำกำรสอนคนอื่น 
9. บุคลำกรทุกคนต้องกำรขวัญกำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 
10. ควรมีคณะกรรมกำรประสำนงำนวิชำกำร 
11. ให้ครูตั้งวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมำยของกำรสอนทุกวิชำที่รับผิดชอบ 
12. กำรประสำนงำนควำมสำมัคคี ควำมมีมนุษยสัมพันธ์ และควำมร่วมมือย่อมนำมำซึ่งควำมสำเร็จ

ของหน่วยงำน 
13. กำรติดตำมประเมินผล เป็นสิ่งจำเป็นในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
14. กำรบริหำรงำนเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ ดังนั้นกำรบริหำรวิชำกำรจำเป็นต้องใช้ทั้งศำสตร์ ศิลป์

ทักษะ และเทคนิคในกำรบริหำรงำน 
 
 

ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
๑. หลักสูตรและกำรบริหำรหลักสูตร ประกอบด้วย 

๑.๑ หลักสูตรสำระกำรเรียนรู้ ของหลักสูตรและกำรจัดระบบ 
สถำนศึกษำต้องจัดท ำสำระกำรเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำของชุมชนและสังคมและค ำนึงถึง

ภูมิปัญญำท้องถิ่น สำระกำรเรียนรู้มี 8 กลุ่มสำระหลัก เพ่ือเสริมสร้ำงกำรคิด กำรเรี ยนรู้และกำรแก้ปัญหำ 
ตลอดจนกำรเสริมสร้ำงควำมเป็นมนุษย์ ศักยภำพพ้ืนฐำนในกำรคิด กำรท ำงำน และกำรพัฒนำตนเอง 

1.2 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้หรือที่เรียกว่ำ กำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ ครูต้องยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญ เปิด

โอกำสให้ผู้เรียนได้ฝึกคิดวิเครำะห์และศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองฝึกให้ผู้เรียนมีประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ ด้วย
ตนเอง รู้จักวิธีคิดวิธีกำรด ำเนินชีวิตและมีทักษะในกำรเผชิญกับปัญหำต่ำง ๆได้ 

1.3 สื่อกำรเรียนรู้เป็นสิ่งจ ำเป็นช่วยให้ครูและผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนได้สะดวกยิ่งขึ้น 
เช่น เอกสำรหลักสูตร คู่มือครู บันทึกกำรสอน แหล่งเรียนรู้ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต่ำง ๆ 
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1.4 กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ เป็นองค์ประกอบที่ช่วยตรวจสอบคุณภำพผู้เรียนผู้เรียนมี
ควำมก้ำวหน้ำทั้งด้ำนควำมรู้ ทักษะกระบวนกำร คุณธรรมค่ำนิยมท่ีพึงประสงค์ กำรประเมิน แบ่งเป็น 3 ระดับ 
คือ 

- กำรประเมินผลระดับชั้นเรียนเป็นหน้ำที่ของครูผู้สอน 
- กำรประเมินผลระดับสถำนศึกษำ เป็นกำรตรวจสอบควำมก้ำวหน้ำรำยปีและช่วงชั้นของ 

สถำนศึกษำ 
- กำรประเมินผลระดับชำติ ผู้เรียนทุกคนต้องเข้ำประเมินผลระดับชำติในช่วงชั้นที่ 1         

ชั้นประถมศึกษำปีที่ 3 และช่วงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษำปีที่ 6 
 
2. กำรวิจัยในชั้นเรียน 

ผลจำกกำรประเมินผู้เรียน ทำให้ครูทรำบข้อบกพร่องของผู้เรียนแต่ละคนและคิดหำวิธีพัฒนำผู้เรียน 
วิธีแก้ผู้เรียนอย่ำงเป็นระบบ ได้แก่กำรนำเอำวิจัยมำใช้เพ่ือแก้ปัญหำ ที่เรียกว่ำ วิจัยในชั้นเรียน (Classroom 
Research) 
 
3. กำรสอนซ่อมเสริม 

เป็นอีกวิธีหนึ่งในกำรแก้ข้อบกพร่อง และเสริมทักษะกำรเรียนรู้แก่ผู้เรียนเมื่อครูพบว่ำควำมสำมำรถ
ของผู้เรียนไม่บรรลุตำมผลกำรเรียนรู้ที่คำดหวัง หรือส ำหรับผู้เรียนที่ต้องกำรควำมช่วยเหลือกรณีพิเศษ วิธีสอน
ซ่อมเสริมมีหลำยวิธี เช่น กำรสอนแบบตัวต่อตัว กำรสอนแบบกลุ่มย่อย นักเรียนเก่งสอนนักเรียนอ่อน        
สอนโดยบทเรียนส ำเร็จรปู ให้ท ำแบบฝึกหัด หรือเรียนด้วยตนเอง ฯลฯ 
 
4. กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

กำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เป็นวิธีกำรช่วยพัฒนำคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู้เรียนให้เป็นคนดี
มีควำมเสียสละมีควำมซื่อสัตย์ กตัญญู มีควำมเมตตำกรุณำ รักใคร่กลมเกลียว สมัครสมำน สำมัคคีมีวินัย       
มีภำวะของกำรเป็นผู้นำและผู้ตำมที่ดี กิจกรรมต่ำง ๆ เช่น กิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตยกิจกรรมห้องสมุด 
ฯลฯ 
 
5. กำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำ 

เป็นควำมพยำยำมที่จะปรับปรุงส่งเสริมประสิทธิภำพกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำให้ดีขึ้น 
เป็นกำรเพ่ิมพลังกำรปฏิบัติงำนของครู ท ำให้ครูสอนได้ตรงเป้ำหมำย ท ำให้ควำมเคลื่อนไหวทำงวิชำกำรของ
สถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีระบบและต่อเนื่อง ท ำให้บุคลำกรเห็นควำมส ำคัญของงำนวิชำกำรช่วยให้สถำนศึกษำ
แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้น 

กิจกรรมกำรนิเทศ ด ำเนินกำรได้หลำยอย่ำง กำรน ำมำใช้ควรค ำนึงถึงสภำพปัญหำ และควำมต้องกำร
ของสถำนศึกษำ เช่น กำรประชุม อบรม ปฐมนิเทศ กำรสังเกตกำรณ์สอน กำรศึกษำเอกสำรทำงวิชำกำร    
กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยกลุ่มรำยบุคคล กำรสัมมนำ ฯลฯ 
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๖. กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ได้ก ำหนดให้มีระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือพัฒนำ

คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำทุกระดับ สถำนศึกษำจึงต้องจัดให้มีกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
โดยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำรกำรศึกษำ ที่ต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและสถำนศึกษำ
จ ำเป็นต้องรำยงำนประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
 
ขั้นตอนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

1. ขั้นก่อนด ำเนินกำร โดยมีงำนต่อไปนี้ 
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 

2. ขั้นกำรด ำเนินงำน 
2.1 กำรด ำเนินงำนกำรสอนตำมหลักสูตร 
2.2 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช่น กิจกรรมสอนซ่อมเสริม โครงส่งเสริมเด็ก

เรียนดี กิจกรรมศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง กำรจัดชุมนุมต่ำง  ๆ กำรแนะแนวกำรศึกษำอำชีพ           
กำรให้บริกำรห้องสมุด ฯลฯ 

2.3 งำนเกี่ยวกับกำรบริหำร ส่งเสริม และให้บริกำรเกี่ยวกับสื่อกำรสอน จัดให้มีกำรรวบรวม
เอกสำรกำรสอน คู่มือครู รวมทั้งกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนอำคำรสถำนที่ ตู้เอกสำรต่ำง ๆ 
3. ขั้นส่งเสริมและติดตำมผล ด้ำนงำนวิชำกำรเพ่ือให้ได้มำตรฐำน เช่น ส่งเสริมให้ครูได้ปรับปรุง

ตนเอง ด้ำนวิชำกำร จัดให้มีคณะกรรมกำรที่ปรึกษำด้ำนวิชำกำร จัดตั้งคณะทำงำนวิชำกำร สนับสนุนให้มีกำร
ปฏิบัติตำมมำตรฐำนวิชำกำร จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรในสถำนศึกษำ ฯลฯ 

4. กำรประเมินผล/ปรับปรุงงำนวิชำกำร ในกำรด ำเนินงำนวิชกำรสถำนศึกษำต้องจัดให้มีกำร
ประเมินผล ทั้งก่อนด ำเนินกำร ขณะด ำเนินกำรและเมื่อสิ้นสุดกำรด ำเนินกำรโดยคณะกรรมกำรเพ่ือน ำผลกำร
ด ำเนินงำนมำปรับปรุงต่อไป 
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กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 
 
งำนกิจกำรนักเรียนเป็นกิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้นนอกเหนือจำกกำรเรียนกำรสอนปกติ เพ่ือพัฒนำ

นักเรียนทำงด้ำนอำรมณ์ สังคม ร่ำงกำยและจิตใจ 
 

ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
1. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรควบคุม 

1.1 กำรปฏิบัติกำรรับนักเรียน จัดท ำคู่มือกำรรับสมัคร 
1.2 กำรจัดท ำทะเบียนนักเรียน 
1.3 ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน 
1.4 กำรรักษำระเบียบวินัยและควบคุมควำมประพฤติ 

 
2. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำร 

2.1 บริกำรแนะแนวมีงำนที่ส ำคัญ คือ บริกำรส ำรวจนักเรียนเป็นรำยบุคคล บริกำรสำรสนเทศ      
ด้ำนกำรศึกษำด้ำนอำชีพ ด้ำนสังคม บริกำรให้ค ำปรึกษำ ช่วยเหลือบุคคลที่มีปัญหำ บริกำรติดตำมผล 

2.2 บริกำรทำงกำรเงิน ช่วยเหลือนักเรียนที่ขำดแคลน 
2.3 บริกำรสุขภำพอนำมัย กำรจัดสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน กำรสอนสุขศึกษำแบบผสมผสำน กำรตรวจ

สุขภำพอนำมัย 
2.4 กำรบริกำรอำหำรในโรงเรียน 
2.5 บริกำรด้ำนควำมปลอดภัย 
2.6 บริกำรร้ำนค้ำในโรงเรียน (สหกรณ์ในโรงเรียน) 

 
3. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมนักเรียน 

กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนจัดขึ้นเพ่ือประกอบควำมเข้ำใจในเนื้อหำสำระของหลักสูตร เช่น  กิจกรรม
สหกรณ์ กิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬำ กิจกรรมนันทนำกำร สภำนักเรียน  ลูกเสือ-    
เนตรนำรี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 
 
4. ภำรกิจกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรสอน 

เป็นภำรกิจบริกำรที่จัดขึ้นเป็นกำรบริกำรพิเศษ นอกเวลำเรียนตำมปกติ กิจกรรมที่จัด ได้แก่ กิจกรรม
ปฐมนิเทศ กำรสอนพิเศษ กำรสอนเสริม กำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ขอบข่ำยงำนกิจกำรนักเรียน 
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กำรบริหำรงำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุ 
 
 
งำนธุรกำร กำรเงิน และพัสดุจะมีลักษณะเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับงำนวิชำกำร และยังสัมพันธ์กับงำน

อ่ืนๆ เพรำะมีลักษณะที่เป็นฐำนของกำรปฏิบัติงำนอ่ืน 
 
กำรบริหำรงำนธุรกำร 
งำนธุรกำรเป็นงำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำร อ ำนวยควำมสะดวกแก่งำนต่ำง ๆ รวมทั้งงำนที่เกี่ยวกับ

ระบบข้อมูล ระบบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง หรืองำนสำรบรรณ กำรดูแลควำมปลอดภัย ติดตำม ก ำกับดูแลงำนให้
เป็นไปตำมแผน 

ขอบข่ำยกำรบริหำรงำน 
1. พัฒนำระบบสำรสนเทศ 
2. งำนสำรบรรณ ระบบเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรออกหนังสือไปยังหน่วยงำนอ่ืน 
3. งำนทะเบียน จัดทำแบบฟอร์มต่ำง ๆ จัดท ำหลักฐำนกำรรับนักเรียน กำรจ ำหน่ำย จัดเก็บหลักฐำน 

งำนทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องและสะดวกแก่กำรน ำมำใช้ 
4. จัดท ำสถิติ สรุปจ ำนวนนักเรียนเป็นรำยวันและปลำยปี 
5. ด ำเนินกำรตอบค ำร้องขอของผู้ปกครองในกำรเข้ำเรียน กำรย้ำยโรงเรียน 
6. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
กำรบริหำรงำนธุรกำร 
งำนกำรเงิน แบ่งเป็นเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ เงินงบประมำณ เป็นเงินที่ได้รับจำกรัฐ

ตำมนโยบำยและแผนพัฒนำกำรศึกษำของชำติและภำรกิจของ สถำนศึกษำ นอกจำกนี้ยังมีเงินที่จัดสรรโดย
อ้อม เช่น เงินกองทุนกู้ยืมให้แก่ผู้เรียน กองทุนส่งเสริมครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

เงินนอกงบประมำณ หมำยถึง เงินที่ไม่ใช่เงินงบประมำณแผ่นดิน เช่น เงินผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน
ของสถำนศึกษำเงินบริจำค  

กำรด ำเนินงำนกำรเงินและบัญชี 
1. จัดหำและจัดท ำเอกสำรกำรเงิน 
2. จัดท ำบัญชีรำยรับ รำยจ่ำยของโรงเรียน 
3. น ำเงินสดเข้ำบัญชีธนำคำร 
4. จัดท ำบัญชีเงินเดือน (รำยเดือน) ของบุคลำกรในโรงเรียน 
5. จ่ำยเงินเดือนบุคลำกรในโรงเรียน 
6. ส่งภำษีรำยเดือนของครู 
7. ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
8. ให้บริกำรกำรด ำเนินงำนเบิกค่ำเล่ำเรียนบุตร 
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กำรบริหำรงำนพัสดุ 
งำนพัสดุ คือ ทรัพย์สินส่วนหนึ่งของสถำนศึกษำ 
แนวทำงกำรบริหำรงำนพัสดุ 
1. วำงแผนกำรจัดหำพัสดุโดยก ำหนดควำมต้องกำรออกเป็นประเภทต่ำง ๆ งบประมำณที่ต้องใช้จำก

แผนงำน โครงกำร กิจกรรม ของสถำนศึกษำ กำหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ 
2. จัดหำให้พัสดุที่มีควำมเหมำะสมตรงควำมต้องกำร ทันเวลำและเพียงพอ 
3. พัสดุทุกชิ้นที่ส่งมอบต้องมีกำรตรวจรับตำมระเบียบมีหลักฐำนครบถ้วนด้วยควำมถูกต้องรวดเร็ว 
4. จัดเก็บรักษำพัสดุอย่ำงเป็นระบบ เมื่อน ำไปใช้ต้องมีกำรบันทึกข้อมูลกำรใช้รวมทั้งกำรบ ำรุงรักษำ

ให้อยู่ในสภำพที่ดี รวมทั้งดูแลจัดหำเพ่ิมเติมหรือจ ำหน่ำย 
5. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ เมื่อหมดอำยุหรือเสื่อมสภำพต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบและขั้นตอน 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 
 
 
กำรบริหำรงำนบุคคลเป็นภำรกิจในกำรใช้ศิลปะและกลยุทธ์ด ำ เนินกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับบุคคล

เพ่ือให้ปัจจัยด้ำนบุคลำกรขององค์กำรเป็นทรัพย์ยำกรมนุษย์ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนบุคคล 

โรงเรียนได้ก ำหนดขอบข่ำยงำนตำมควำมเหมำะสมกับสภำพอ ำนำจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัด
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

1. กำรวิเครำะห์งำนเป็นกระบวนกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลเพ่ือทรำบปริมำณงำน ขอบเขต หน้ำที่
และควำมรับผิดชอบของงำน ควำมเกี่ยวพันของงำนที่เก่ียวกับกิจกรรมอ่ืน ๆ ภำยในองค์กร 

2. กำรวำงแผนและกำรพยำกรณ์ก ำลังคนเพื่อบรรจุต ำแหน่งที่วำงหรือขำดไปในอนำคต 
3. กำรสรรหำ เป็นกระบวนกำรที่ชักจูงใจและกระตุ้นให้ผู้สมัครที่มีศักยภำพมำสมัครงำน 
4. กำรปฐมนิเทศและกำรบรรจุ 

- กำรปฐมนิเทศพนักงำนใหม่เพ่ือช่วยให้พนักงำนได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องในระยะที่ 
เริ่มท ำงำน 

- กำรบรรจุพนักงำนเป็นกำรมอบหมำยงำนตลอดจนกำรเลื่อนขั้นเลื่อนต ำแหน่ง กำรโยกย้ำย 
หรือกำรลดต ำแหน่ง 
5. กำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำเพ่ือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ดี

ขึ้น มีควำมกระฉับกระเฉง มั่นใจในกำรทำงำน มีกำรปรับปรุงกำรท ำงำนท ำให้เป็นพนักงำนที่มีคุณภำพมีควำม
เข้ำใจถึงควำมสัมพันธ์ของงำนต่ำง ๆ ลดควำมขัดแย้งในกำรทำงำน 

6. กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนว่ำสำมำรถปฏิบัติงำนได้ประสิทธิภำพมำกน้อยเพียงใด 
7. กำรวำงแผนและกำรพัฒนำอำชีพ เป็นกำรส่งเสริมควำมก้ำวหน้ำของพนักงำน เป็นหลักประกัน

ช่วยให้แต่ละคนมีแผนส ำหรับอำชีพของตนในอนำคต กำรเลื่อนต ำแหน่งระดับสูงขึ้นไป 
8. กำรบริหำรค่ำตอบแทนเป็นสิ่งจ ำเป็นต่อชีวิตของพนักงำน เป็นเครื่องแสดงคุณค่ำของบุคคลใน

องค์กร บ่งบอกถึงควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน 
9. ควำมปลอดภัยและสุขภำพ เป็นกำรดูแลพนักงำนจำกกำรบำดเจ็บ จำกอันตรำย และส่งเสริม

สุขภำพด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ของพนักงำน 
10. กำรจูงใจในกำรท ำงำน ขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำน 
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กำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่ 
 
 

ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนอำคำรสถำนที่ 
๑. วำงแผนงำนด้ำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

- ศักยภำพปัจจุบันด้ำนอำคำรสถำนที่ 
- ประสิทธิภำพกำรใช้อำคำรสถำนที่ 
- แนวโน้มควำมต้องกำรในอนำคต 
- ปัญหำที่เคยเกิดข้ึน 

2. กำรควบคุมดูแลและกำรบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
- ควรมีข้อมูลเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ที่ต้องซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพดีใช้กำรได้ 
- เสนองบประมำณ ส่วนอำคำรที่ต้องกำรเพิ่มควรระบุในแผนงำนให้ชัดเจน 
- จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ให้พอเพียง 
- ใช้ประโยชน์จำกอำคำรให้เต็มศักยภำพ 
- จัดสภำพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนและรอบอำคำรให้ร่มรื่น น่ำอยู่ เอ้ือต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
- ปรับปรุงพื้นท่ีบริเวณรอบอำคำร เช่น ท ำที่นั่งใต้ต้นไม้ จัดสวนหย่อม เป็นต้น 
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กำรบริหำรงำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
 
 

บทบำทและหน้ำที่ชองโรงเรียนต่อชุมชน 
1. ถ่ำยทอดควำมรู้ ศิลปะ วิทยำกำร ให้ชุมชน โรงเรียนมีหน้ำที่อบรมผู้เรียน สร้ำงบุคลิกภำพหรือ 

คุณสมบัติของผู้เรียนตำมควำมต้องกำรของชุมชน 
2. เป็นแหล่งวิทยำกรและวิทยำกำร จัดประสบกำรณ์ให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย ควำมเป็นอยู่ทั้ง

ส่วนตัวและชุมชนตลอดจนกำรบันเทิงและกำรกีฬำ 
3. ส่งเสริมควำมเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันของชุมชน สร้ำงควำมส ำนึกในท้องถิ่น ส ำนึกในควำมเป็นชำติ 
4. น ำควำมเปลี่ยนแปลงมำสู่ชุมชน มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน 
5. เปิดโอกำสให้ชุมชน (คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ) เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกำรศึกษำ 

 
แนวทำงปฏิบัติงำนสัมพันธ์ชุมชน 

1. จัดท ำจุลสำร แผ่นพับ ประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนทรำบ 
2. เชิญกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนประชุมวำงแผนร่วมแสดงควำมคิดเห็นในกำรจัดกำรศึกษำ 
3. จัดท ำแบบสอบถำมเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำเพ่ือทรำบควำมต้องกำรและน ำควำม

คิดเห็นมำพัฒนำงำนจัดกำรศึกษำ 
4. จัดประชุมผู้ปกครองเพ่ือชี้แจงนโยบำยและร่วมแสดงควำมคิดเห็น 
5. เข้ำร่วมกิจกรรมงำนประเพณีต่ำง ๆ ทีชุ่มชนจัด 
6. ให้บริกำรสถำนที่ อุปกรณ์ของสถำนศึกษำ ตำมควำมเหมำะสม 
7. ด ำเนินกิจกรรมเยี่ยมบ้ำนเพ่ือติดตำมนักเรียนและพบปะผู้ปกครอง 
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