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คู่มือปฏิบติังานโรงเรียนบา้นลโูบะ๊ลือซง 

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำนรำธวิำส เขต 2 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนบ้านลูโบ๊ะลือซง 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

โรงเรียนเป็นสถาบนัการศึกษาท่ีมีบทบาทต่อการพฒันาคนใหเ้ป็นผูมี้ความรู้ ความคิด มี 
บุคลิกลกัษณะและพฤติกรรมท่ีดีงาม โดยเฉพาะโรงเรียนประถมศึกษาซ่ึงถือวา่เป็นโรงเรียนของชุมชน และ
เป็นศูนยก์ลางการพฒันาชุมชน มีบทบาทหนา้ท่ีท่ีส าคญัต่อการพฒันาลูกหลานของชุมชนใหเ้ป็นผูมี้ความรู้ 
ความคิด มีทกัษะในการท างาน มีบุคลิกลกัษณะและพฤติกรรมท่ีดีงาม สอดคลอ้งกบัความตอ้งการ ของ
ชุมชน ตลอดทั้งเป็นก าลงัส าคญัในการพฒันาทอ้งถ่ินให้เจริญกา้วหนา้   

โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน ไดก้ าหนดโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
โดยยดึตามแนวทางซ่ึงส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดไว ้4 งาน คือ 

1. งานบริหารวิชาการ 
2. งานบริหารบุคคล 
3. งานบริหารงบประมาณ 
4. งานบริหารทัว่ไป 
 

ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนจะมีผูอ้  านวยการโรงเรียนท าหนา้ท่ีเป็นผูบ้ริหารโรงเรียนโดยมี
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนเป็นผูใ้หค้  าปรึกษาแนะน า และให้ความเห็นชอบการ
บริหารโรงเรียนดา้นต่าง ๆ นอกจากนั้นโรงเรียนยงัมีคณะกรรมการท่ีปรึกษาซ่ึงแต่งตั้งจากผูท่ี้มีความรู้
ความสามารถไวใ้หค้  าปรึกษาแนะน า ในการพฒันาโรงเรียน   ทั้งน้ีจากโครงสร้างการบริหารงานทั้ง  
4 งานไดมี้การแบ่งงานยอ่ยเพื่อใหค้รอบคลุมทุกงานท่ีโรงเรียนตอ้งด าเนินการ ตามแผนภูมิโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซง ดงัน้ี 
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กรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

นางสาวสุพิศ     มุสิกะชะนะ 
ชมรมผู้ปกครองนักเรียน 

การบริหารงบประมาณ
นางสาวชุติกานต ์ ด าประเสริฐ 

การบริหารบุคคล 
นางสาวสวภาว ์ อเนกรัตน ์

การบริหารวิชาการ 
นางสาวนาปีซะ  ดาโอะ 

1.  การพฒันาหลกัสตูร
สถานศึกษา 
2.  การพฒันากระบวนการเรียนรู ้
3.  การวดัผล ประเมินผล 

และเทียบโอนผลการเรียน 

4.  การวิจัยเพื่อพฒันาคณุภาพ
การศกึษา 
5.  การพฒันาสื่อนวตักรรมและ
เทคโนโลยีทางการศกึษา 
6.  การพฒันาแหล่งเรียนรู ้
7.  การนิเทศการศกึษา 
8.  การแนะแนวการศกึษา 
9.  การพฒันาระบบการประกนั
คณุภาพภายในสถานศกึษา 
10.  การส่งเสริมความรูด้า้น
วิชาการแก่ชมุชน 

11.  การประสานความรว่มมือใน
การพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษา
อื่น 

12.  การส่งเสริมและสนบัสนนุ
วิชาการแก่บุคคล ครอบครวั 
องคก์รหน่วยงานและสถาบนัอื่นท่ี 

จดัการศึกษา 

การบริหารท่ัวไป 
นางสาววานีดา  เจ๊ะบือราเฮง 

1.  การจดัท าและเสนอขอ
งบประมาณ 

2.  การจดัสรรงบประมาณ 

3.  การตรวจสอบติดตาม
ประเมินผลและรายงานผลการ
ใชเ้งินและผลการด าเนินงาน 

4.  การระดมทรพัยากรและการ
ลงทนุเพื่อการศกึษา 
5.  การบริหารการเงิน 

6.  การบริหารบญัชี 
7.  การบริหารพสัดแุละ
ทรพัยส์ิน 

1.  การวางแผนอตัราก าลงั
และก าหนดต าแหน่ง 
2.  การสรรหาและการบรรจุ
แต่งตัง้ 
3.  การเสริมสรา้ง
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิ
ราชการ 
4.  วินยัและการรกัษาวินยั 

5.  การออกจากราชการ 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
2.  งานเลขานกุารคณะกรรมการ
สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

3.  งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มลู
สารสนเทศ 

4.  การประสานและพฒันาเครือข่าย
การศึกษา 
5.  การจดัระบบการบริหารและพฒันา
องคก์ร 
6.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7.  การสง่เสรมิ สนบัสนนุดา้นวิชาการ
งบประมาณบคุลากรและบริหารทั่วไป 

8.  การดแูลอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอ้ม 

9.  การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 

10.  การรบันกัเรยีน 

11.  การส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบและตาม
อธัยาศยั 

12.  การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
13.  งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน 

14.  การประชาสมัพนัธง์านการศึกษา 
15.  การส่งเสริมสนบัสนนุและประสานงาน
การศึกษาของบคุคลชมุชน องคก์ร 
หน่วยงานและสถาบนัสงัคมอ่ืนท่ีจดั
การศึกษา 
16.  งานประสานราชการกบัเขตพืน้ท่ี
การศึกษาและหน่วยงานอื่น 

17.  การจดัระบบการควบคมุในหน่วยงาน 

18.  งานบริหารสาธารณะ 
19.  งานท่ีไม่ไดร้ะบไุวใ้นงานอื่น 

แผนภูมิการบรหิารโรงเรยีนบ้านลูโบ๊ะลือซง 
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โรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซงไดด้ าเนินการพฒันาคุณภาพดา้นการจดัการศึกษา โดยไดด้ าเนินการตาม
โครงสร้างของการบริหารงาน 4 กลุ่มงาน ดงัน้ี 
การบริหารงานวิชาการ 

งานวิชาการเป็นงานหลกัหรือเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาท่ีพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี  2 )  พ.ศ.2545  มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารการจดัการไปใน
สถานศึกษาใหม้ากท่ีสุด  ดว้ยเจตนารมณ์  ท่ีจะใหส้ถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน  สถานศึกษา  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  และมีส่วนร่วมจากผูท่ี้มีส่วนไดเ้สียทุก
ฝ่าย  ซ่ึงจะเป็นปัจจยัและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนวดัผล  ประเมินผล  รวมทั้งการวดัปัจจยัเก้ือหนุนการ
พฒันาคุณภาพนกัเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  โดยมีวตัถุประสงค ์ ดงัน้ี   

1.เพื่อใหส้ถานศึกษาบริหารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวัรวดเร็วและสอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของนกัเรียน  สถานศึกษา  ชุมชน  และทอ้งถ่ิน 

2.เพื่อใหก้ารบริหารและการจดัการศึกษาของสถานศึกษาไดม้าตรฐานและมีคุณภาพ  สอดคลอ้งกบั
ระบบประกนัคุณภาพการศึกษา  และการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง  และการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

3.เพื่อใหส้ถานศึกษาพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนจดัปัจจยัเก้ือหนุนการ
พฒันาการเรียนรู้  ท่ีสนองความตอ้งการของผูเ้รียน  ชุมชน  และทอ้งถ่ิน  โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 

4.เพื่อใหส้ถานศึกษาไดป้ระสานความร่วมมือ  ในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ
บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนัอ่ืนๆ  อยา่งกวา้งขวา้ง 
 
ความหมายของงานวิชาการ 

1. การบริหารงานวิชาการหมายถึง การบริหารกิจกรรมทุกชนิดในโรงเรียน ซ่ึงเก่ียวกบัการปรับปรุง
พฒันาการสอนนกัเรียนใหไ้ดผ้ลดีและมีประสิทธิภาพท่ีสุด 

2. วิชาการไม่ใช่เฉพาะแต่การเรียนการสอนในห้องเรียนเท่านั้น แต่ยงัหมายถึงกิจกรรมทุกอยา่ง 
ภายในโรงเรียนท่ีก่อใหเ้กิดการเรียนรู้ และการศึกษาของเด็กใหมี้ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

3. การควบคุมดูแลหลกัสูตรการสอน อุปกรณ์การสอน การจดัแบบเรียน คู่มือครู การชั้นเรียน 
การจดัครูเขา้สอน การปรับปรุงการเรียนการสอน การฝึกอบรมครูประจ าการ การเผยแพร่วิชาการ 
การวดัผลการศึกษา การวิจยัคน้ควา้ การประเมินมาตรฐานโรงเรียนเพื่อปรับปรุงโรงเรียน ตลอดจนการ 
ตรวจเยีย่มและนิเทศการศึกษาแก่โรงเรียน 

4. การจดัการสอนโดยใชท้รัพยากรต่างๆเพื่อใหบ้รรลุผลส าเร็จตามความประสงคข์องหลกัสูตร 
5. การบริหารกิจกรรมทุกชนิดในโรงเรียน ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัการจดัมวลประสบการณ์ให้กบัเด็ก และ

ปรับปรุงการเรียนการสอนใหมี้ประสิทธิภาพท่ีสุด 
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6. กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเรียนการสอน เช่นการจดัท าโครงการสอน การเตรียมการสอน 
ส่ือการสอน วิธีการสอน ตลอดจนการนิเทศการศึกษา และการประเมินการเรียนของนกัเรียน 

7. งานดา้นวิชาการเป็นงานท่ีเร่ิมตน้ตั้งแต่การรับเด็กเขา้เรียน การจดัครูเขา้ประจ าชั้น ประจ าวิชา 
การจดัตารางสอน การเตรียมงานก่อนเปิดภาคเรียน การจดับริการดา้นวสัดุหลกัสูตรเช่น โครงการสอน 
ประมวลการสอน แบบเรียน ระเบียบวิธีวดัผล สมุดประจ าตวันกัเรียน บญัชีเรียกช่ือ สมุดประจ าชั้น 
การจดับริการห้องสมุด ตารางเรียน หนงัสืออา้งอิง ทั้งของครูและนกัเรียน การจดับริการวสัดุอุปกรณ์ 
การสอนใหค้รู สามารถท่ีจะใชอุ้ปกรณ์การสอนไดส้ะดวก และจดัท าโครงการวดัผลการศึกษาตลอดปี 
งานวิชาการเป็นงานหลกัท่ีโรงเรียน ตอ้งด าเนินการใหมี้คุณภาพและผูเ้รียนเกิดการเรียนรู้ตามมาตรฐาน
การศึกษา โรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซงไดก้ าหนดกรอบการด าเนินงาน ก าหนดยทุธศาสตร์และเป้าหมาย 
ของงานใหบ้รรลุตามเจตนารมณ์ของหลกัสูตร โดยไดด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 

1. จดัการเรียนการสอนโดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั 
2. จดักิจกรรมใหมี้ความเหมาะสมกบัผูเ้รียนและผูเ้รียนไดศึ้กษาคน้ควา้จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ 
3. จดัการเรียนการสอนตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ใหผู้เ้รียน

ไดเ้รียนตามความตอ้งการของทอ้งถ่ิน จนเป็นวิถีชีวิตตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ซ่ึงเป็น
เอกลกัษณ์และอตัลกัษณ์ของโรงเรียน   เนน้ดา้นคุณธรรม 8  ประการ  คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์และการอยู่
ร่วมกนัในสังคม 

4. จดักิจกรรมส่งเสริมทางวิชาการในวนัส าคญั ประเพณีในทอ้งถ่ิน ใหน้กัเรียนร่วมกิจกรรม 
อยา่งสม ่าเสมอ 

5. หอ้งเรียน ห้องปฏิบติัการต่าง ๆ ใหผู้เ้รียนไดใ้ชใ้หเ้กิดประโยชน์และเกิดการเรียนรู้ในส่ือ 
เทคโนโลยตี่าง ๆ รวมถึงการเรียนรู้นอกห้องเรียน แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกทอ้งถ่ิน 

6. ด าเนินการตามมาตรการส่งเสริมการใชภ้าษาไทยในโรงเรียน 
7. การพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพื่อการมุ่งสู่อาเซียน 
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โครงสร้างหลกัสูตร 
โรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซง จดัสอนตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

 หลกัสูตรการศึกษาปฐมวยั ในระดบัก่อนประถมศึกษา และส าหรับหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ.2551 ( ปรับปรุง 2561 )ไดจ้ดัสัดส่วนสาระการเรียนรู้และเวลาเรียน ดงัแสดงในตาราง ดงัต่อไปน้ี 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ระดับช้ัน 

ป.1 ป.2 ป.3 ป.4 ป.5 ป.6 
ภาษาไทย 200 200 200 200 200 200 
คณิตศาสตร์ 200 200 200 200 200 200 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี 80 80 80 80 80 80 
สังคมศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 40 40 40 40 40 40 
ประวติัศาสตร์ 40 40 40 40 40 40 
สุขศึกษาและพลศึกษา 40 40 40 40 40 40 
ศิลปะ/ดนตรี/นาฎศิลป์ 40 40 40 40 40 40 
การงานอาชีพ 40 40 40 40 40 40 
ภาษาต่างประเทศ (ภาษาองักฤษ) 160 160 160  160 160 160 

รวม 840 840 840 840 840 840 
รายวิชาเพิ่มเติม       

- ศาสนา(อิสลาม/พุทธ) 80 80 80 80 80 80 
- ตา้นทุจริต 40 40 40 40 40 40 
- วิทยาการค านวณ 40 40 40 40 40 40 

รวม 160 160 160 160 160 160 
กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน       

- กิจกรรม นกัเรียน 
o ลูกเสือ/เนตรนารี 
o ชุมนุม/ชมรม 

80 
(40) 
(40) 

80 
(40) 
(40) 

80 
(40) 
(40) 

80 
(40) 
(40) 

80 
(40) 
(40) 

80 
(40) 
(40) 

- การบ าเพญ็ประโยชน์ 10 10 10 10 10 10 
รวม 120 120 120 120 120 120 

รวมทั้งส้ิน 1200 1200 1200 1200 1200 1200 
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 แผนการเรียนรู้/จุดเนน้การพฒันาผูเ้รียนท่ีตอ้งการเนน้เป็นพิเศษ คือ สาระภาษาไทย   
เนน้การอ่านออก เขียนได ้  สาระคณิตศาสตร์  เนน้การค านวณ และการแกโ้จทยปั์ญหา 
 
ขอบข่ายการด าเนินงาน 
1.การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา   

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2551  สาระ  แกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา  และความตอ้งการของสังคม  ชุมชน  และ
ทอ้งถ่ิน 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  เพื่อก าหนดวิเคราะห์วิสัยทศัน์  
ภารกิจ  เป้าหมาย  คุณลกัษณะท่ีพึงประสงคโ์ดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  ร่วมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.3 จดัโครงสร้างหลกัสูตรสาระต่างๆท่ีก าหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัวิสัยทศัน์  
เป้าหมายและคุณลกัษณะท่ีพงึประสงคโ์ดยพยายามบูรณาการ  เน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกนัและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม   

1.4 น าหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอนและบริหารจากการใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 
1.5 นิเทศการใชห้ลกัสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 
1.7 ปรับปรุง  และพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 
 

2. พฒันากระบวนการเรียนรู้ 
2.1 ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็น

ส าคญั 
2.2 ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยจดัเน้ือหาสาระและการจดักิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบั

ความสนใจ  ความถนดัของผูเ้รียน  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การจดัการ  เผชิญกบัสถานการณ์การ
ประยกุตใ์ชค้วามรู้  เพื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและปฏิบติัจริง  การ
ส่งเสริมใหรั้กอ่านและใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ืองจากผสมผสานความรู้ต่างๆใหส้มดุลกนัและปลูกฝังคุณธรรม  
ค่านิยมท่ีดีงาม  และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ  กิจกรรมน้ีโดยจดับรรยากาศ
ส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ใหเ้อ้ือต่อการจดัการกระบวนการเรียนรู้  และการน าภูมิปัญญาทอ้งถ่ินหรือ
เครือข่าย  ผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถ่ินมีส่วนร่วมในการจดัการเรียนรู้การสอนตามความเหมาะสม 

2.3 จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การนิเทศท่ีร่วมมือ
ช่วยเหลือกนัอยา่งกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนัหรือ
แบบอ่ืนๆตามความเหมาะสม 
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2.4 ส่งเสริมใหก้ารพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 
 

3.การวัดการประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 

3.1 ก าหนดระเบียบการ  แนวปฏิบติัเก่ียวกบัการวดัผล  และประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการวดัและการประเมินแต่ละรายวิชาใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐาน

การศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจดัการเรียนรู้  และการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
3.3 ส่งเสริมใหค้รูด าเนินการวดัผล  และประเมินผลการเรียนการสอนโดยเนน้การประเมินตาม

สภาพจริง  จากกระบวนการ  การปฏิบติัและผลงาน 
3.4 จดัใหมี้การเปรียบเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  ผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนและ

สถานประกอบการและอ่ืนๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
3.5 พฒันาเคร่ืองมือวดัและประเมินผลใหไ้ดม้าตรฐาน 
 

4.การวิจัยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 

4.1 ศึกษาวิเคราะห์  วิจยัการบริหารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 

4.2 ส่งเสริมใหค้รูศึกษาวิเคราะห์  วิจยั  และ PLC  เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
   4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์วิจยัตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจยัหรือพฒันา
คุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกบัสถานศึกษาบุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงานและสถาน
บนัอ่ืนๆ 

 
5.การพฒันาส่ือ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการเรียนการสอน   และการ
บริหารงานวิชาการ 

5.2 ส่งเสริมใหค้รูผลิต  พฒันาส่ือ  และนวตักรรมการเรียนการสอน 
5.3 จดัหาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  และการพฒันางานดา้นวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต  จดัหา  พฒันา  และการใชส่ื้อนวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อ

การจดัการเรียนการสอน  และการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน
และสถาบนัอ่ืน 
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5.5 การประเมินการพฒันาใชส่ื้อนวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
 
 

6.การพฒันาแหล่งการเรียนรู้ 
6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเก่ียวกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษา  ทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  

ทอ้งถ่ิน  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
6.2 จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืนๆ  บุคคลครอบครัว  องคก์ร  

หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืน  ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
6.3 จดัตั้งและพฒันาแห่ลงการเรียนรู้  รวมทั้งพฒันา  ใหเ้กิดองคค์วามรู้และประสานความร่วมมือ  

สถานศึกษาอ่ืน   บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการจดัตั้ง  
ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั  

6.4 ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการ
เรียนรู้  โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
                               
การบริหารงานบุคคล 
ความหมาย/ขอบข่ายของงาน 
งานบุคลากร ไดมี้ผูใ้หค้วามหมายไวด้งัต่อไปน้ี 

1. การหาทางใชค้นท่ีอยู่ร่วมกนัในองคก์ารนั้นๆ ใหท้ างานไดผ้ลดีท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายนอ้ย 
ท่ีสุด ในขณะเดียวกนัก็สามารถท า ใหผู้ร่้วมงานมีความสุข มีความพอใจท่ีจะใหค้วามร่วมมือและท างาน 
ร่วมกบัผูบ้ริหาร เพื่อใหง้านในองคก์รนั้นๆส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

2. การใชค้นใหท้ างานใหดี้ท่ีสุด ภายในเวลาอนัสั้นท่ีสุด ส้ินเปลืองเงินทองและวสัดุนอ้ยท่ีสุด 
และใหทุ้กคนมีความสุข ความพอใจในการท างานมากท่ีสุด 

3. การปฏิบติังานเก่ียวกบับุคคลหรือเจา้หนา้ท่ีในองคก์ารใดองคก์ารหน่ึง นบัตั้งแต่การสรรหาคน 
เขา้ท างาน การคดัเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การยา้ย การฝึกอบรม การพิจารณาความดีความชอบ 
การเล่ือนต าแหน่ง การเล่ือนเงินเดือน การปกครองบงัคบับญัชา การด าเนินการทางวินยั การใหพ้น้จาก 
งานรวมทั้งการจ่ายบ าเหน็จบ านาญเม่ือออกจากงานไปแลว้ 

4. ศิลปะในการเลือกสรรคนใหม่และใชค้นเก่าในลกัษณะท่ีจะใหไ้ดผ้ลงานและบริการจากการ 
ปฏิบติังานของบุคลากรเหล่านั้นมากท่ีสุด ทั้งในดา้นปริมาณและคุณภาพ 

5. การวางแผนการจดัหน่วยงาน การอ านวยการ และการควบคุมการปฏิบติังานเก่ียวกบับุคลากรใน 
การท างาน ซ่ึงไดแ้ก่ การสรรหาบุคลากร การพฒันาบุคลากร การใหค้่าตอบแทน การประสานประโยชน์ 
และการธ ารงรักษาบุคลากรไวใ้นหน่วยงาน 

6. การด าเนินการเก่ียวกบับุคลากรในการปฏิบติังาน ซ่ึงไดแ้ก่ การสรรหาบุคลากร การพฒันา 
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บุคลากร การธ ารงรักษาบุคลากรไว ้และการใชบุ้คลากรอยา่งมีประสิทธิภาพ 
7. ภารกิจของผูบ้ริหาร มุ่งปฏิบติัในกิจกรรมทั้งปวงท่ีเก่ียวกบับุคลากร เพื่อปัจจยัดา้นบุคคล ของ 

องคก์ารเป็นทรัพยากรท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด ตลอดเวลาท่ีส่งผลส าเร็จต่อเป้าหมายขององคก์าร 
งานบุคคลเป็นงานท่ีจะตอ้งใหบุ้คลากรไดเ้ขา้ใจงาน ทราบเป้าหมาย วตัถุประสงคข์องการ 

ท างาน มีขวญัก าลงัใจในการท างานและจะตอ้งไดรั้บการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง เพื่อน าความรู้ประสบการณ์ 
ใหม่ มาพฒันางาน พฒันาการเรียนการสอนตามนโยบาย “ ปรับการเรียน เปล่ียนการสอนและพฒันา 
หลกัสูตร” โรงเรียนไดจ้ดักิจกรรมส่งเสริมดงัน้ี 

1. จดัส่งเสริมใหค้รูเขา้รับการอบรมและเตรียมการประเมินเล่ือนวิทยฐานะใหสู้งขึ้น 
2. ส่งเสริมใหบุ้คลากรปรับการเรียนการสอน เนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั (Active  learning)  การมี

ระเบียบวินยั  มีคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. มีการนิเทศ ติดตามการปฏิบติังาน โดยเป็นการนิเทศเพื่อการช่วยเหลือและแนะน าในการ 

ปฏิบติังาน การแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ 
 

ขอบข่ายของงานบุคลากร 
1. การวางแผนหรือก าหนดความตอ้งการดา้นบุคลากร 
2. การจดับุคลากรเขา้ปฏิบติังาน 
3. การก าหนดต าแหน่งของบุคลากร 
4. การพฒันาและธ ารงรักษาบุคลากร 
5. การรักษาระเบียบวินยั 
6. การจดัสวสัดิการ 
7. การสร้างขวญัและก าลงัใจ 
8. กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนกัเรียน 
8. การควบคุม ก ากบั ติดตามและนิเทศงาน 
9. การประเมินผลการปฏิบติังาน 
10. การใหพ้น้จากต าแหน่ง 
 

ภาระงานด้านบุคลากรของโรงเรียนบ้านลูโบ๊ะลือซงมีดังนี้ 
1. การสรรหาบุคลากรท่ีมีคุณภาพ 
2. การพฒันาบุคลากรให้เป็นมืออาชีพ 
3. การมอบหมายงานบุคลากรตอ้งชดัเจน 
4. การสร้างขวญัและก าลงัใจ / การจดัสวสัดิการ 
5. การประเมินผลการปฏิบติังาน 
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การจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน 

โรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซง มีการปฏิบติังานตามหนา้ท่ีและภารกิจอยา่งต่อเน่ือง เพื่อใหส้อดคลอ้งกบั
สภาวะการด าเนินงานของแต่ละปี ผูบ้ริหารไดด้ าเนินการดงัน้ี 

1. พิจารณาจ านวนและความรู้ความสามารถของบุคลากรท่ีมีในโรงเรียน 
2. ก าหนดบทบาทหนา้ท่ีและมอบหมายงานใหบุ้คลากรไดป้ฏิบติัตามความรู้ความสามารถ 
3. จดัท า แผนภูมการบริหารโรงเรียน 
4. ปฐมนิเทศบุคลากรใหมี้ความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติัหนา้ท่ี 
5. จดัท า ทะเบียนประวติับุคลากร 
6. ก ากบั ติดตาม ควบคุมการปฏิบติังานของบุคลากร 

 
การพฒันาและธ ารงรักษาบุคลากร 

1. วางแผนและก าหนดขั้นตอนวิธีการในการพฒันาธ ารงรักษาบุคลากร 
1.1 ศึกษาความตอ้งการและความจ าเป็นในการพฒันาบุคลากร โดยพิจารณาจากปัจจยั 

ต่าง ๆ เช่น ผลการปฏิบติังาน ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน นวตักรรมและเทคโนโลยท่ีีมีผลเก่ียวขอ้งกบั 
การน ามาพฒันาคุณภาพการปฏิบติังาน 

1.2 วางแผนการพฒันาบุคลากร ผูบ้ริหารจะตอ้งตดัสินใจวา่บุคลากรคนใดควรจะไดรั้บ 
การพฒันาตามล าดบัก่อน – หลงั หรือพร้อมๆกนั 

1.3 การพฒันาบุคลากรโดยการพาไปศึกษาดูงาน การไปทศันศึกษา โดยก าหนดภารกิจ 
ใหผู้ไ้ปไดส้อบถาม จดบนัทึก สรุปผลการไปและรายงานวา่จะน าส่ิงใดมาพฒันางานของตนไดเ้พียงใด 

1.4 หลงัจากไดด้ าเนินการพฒันาบุคลากรแลว้ทุกคร้ัง ควรใหบุ้คลากรท่ีไดรั้บการพฒันา 
น าความรู้ท่ีไดรั้บมาเผยแพร่ใหเ้พื่อนร่วมงานรับทราบ 

1.5 ผูบ้ริหารใชว้ิธีการต่างๆท่ีจะท า ใหผู้ท่ี้ไปรับการพฒันาไดน้ าความรู้มาใชใ้นการ 
ปฏิบติังานของตนและเพื่อนร่วมงาน 

1.6 ประเมินผลการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง 
2. จดัใหมี้สวสัดิการดา้นต่างๆเสริมจากสวสัดิการท่ีราชการจดัให้ทางโรงเรียนไดมี้การจดัสวสัดิการ

เพื่อช่วยเหลือบุคลากรในโรงเรียนเช่น สวสัดิการเงินกูข้องโรงเรียน สวสัดิการร้านคา้ในโรงเรียน จดับริการ
ดา้นสาธารณูปโภค สาธารณูปการต่างๆ 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบของข้าราชการครูในสถานศึกษา 

1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้บริหารโรงเรียน 
1.1 ปฏิบติังานดา้นการบริหาร สัปดาห์ละ 30 ชัว่โมง 

1.1.1 วางแผนพฒันาการศึกษาของโรงเรียน 
1.1.2 ควบคุม ก ากบั ติดตาม และนิเทศ ประเมินผลการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
1.1.3 รับผิดชอบการบริหารและพฒันางานในหนา้ท่ี 4 ดา้น คือ ดา้นวิชาการ 

ดา้นบริหารงบประมาณ ดา้นบุคลากร ดา้นบริหารทัว่ไป 
1.1.4 ปฏิบติังานอ่ืนๆตามกฎหมายก าหนด และท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1.2 ปฏิบติัหนา้ท่ีการสอน 5 ชัว่โมงต่อสัปดาห์ 
2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของครูสายผู้สอน 

2.1 งานปฏิบติัการสอน 30 ชัว่โมง ต่อสัปดาห์ 
2.2 งานส่งเสริมการสอน 

- ตรวจงานนกัเรียน 
- เตรียมการสอนและอุปกรณ์การสอน 
- สอนซ่อมเสริม 
- ดูแลความพร้อมของนกัเรียน 
- ควบคุมแถว และกิจกรรมหนา้เสาธง 
- งานท่ีเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผล 
- ประชุมปรึกษางาน 
- จดัท าสมุดรหสังาน ( ปพ. 5, 6, 8 ) 
- จดัท าบตัรสุขภาพ 
- ติดต่อผูป้กครอง 
- กิจกรรมแนะแนว 
- งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานส่งเสริมกจิการนักเรียน งานท่ีโรงเรียนต้องส่งเสริมให้มีขึน้ในโรงเรียน 
1. กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 
2. กิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
3. กิจกรรมสหกรณ์ 
4. กิจกรรมสร้างวินยั 
5. กิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม 
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6. กิจกรรมกีฬา - กรีฑา 
7. กิจกรรมทศันศึกษา 
8. กิจกรรมอยูค่่ายพกัแรม 
9. กิจกรรมชุมนุมวิชาการ / กลุ่มสนใจ 
10. กิจกรรมวนัส าคญั 
11. กิจกรรมหนา้เสาธง 
12. กิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ต่อโรงเรียนและชุมชน 
13. กิจกรรมแสดงนิทรรศการผลงานนกัเรียน 
14. กิจกรรมทางดา้นศิลปวฒันธรรม 
15. กิจกรรมอนุรักษป์ระเพณีทอ้งถ่ิน 
16. กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 

 
การบริหารงบประมาณ 
การบริหารงบประมาณ มีความหมายดงัต่อไปน้ี 

1. คุณลกัษณะท่ีเก่ียวกบังานการเงินและพสัดุท่ีตอ้งใชร้ะเบียบ กฎหมาย แบบแผน 
ของทางราชการ และเป็นงานท่ีคอยสนบัสนุนใหง้านอ่ืนๆ ด า เนินไปดว้ยความเรียบร้อยเป็นปกติ 

2. การท าบญัชีและทะเบียนเก่ียวกบัการเงิน ทั้งเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 
3. การด าเนินการเก่ียวกบังานพสัดุ ครุภณัฑ ์
4. การด าเนินงานเก่ียวกบัการซ่อมแซมวสัดุ พสัดุ ครุภณัฑ ์
 

ขอบข่ายของงานบริหารงบประมาณ 
1. การบริหารงานการเงินและการบญัชี มีขอบข่าย 3 ดา้น คือ ดา้นเงินงบประมาณ เงินนอก 

งบประมาณ เงินรายไดแ้ผ่นดิน 
2. การบริหารงานการพสัดุ มีขอบข่าย 5 ดา้น คือ การจดัซ้ือจดัจา้ง การควบคุมพสัดุเก่ียวกบั 

การจดัท าบญัชี การลงทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุ - การเบิกจ่ายพสัดุ การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
การจ าหน่ายพสัดุ การด าเนินการเก่ียวกบัท่ีราชพสัดุ 

การด าเนินงานบริหารงบประมาณเป็นการส่งเสริมงานต่าง ๆ ใหพ้ฒันาตามโครงการท่ีจดัท าไว ้
และบรรลุตามบรรลุวตัถุประสงคมี์แนวทางการด าเนินงาน ดงัน้ี 

1. จดัการบริหารงบประมาณใหป้ระหยดัและคุม้ค่า เกิดประโยชน์มากท่ีสุด ตามความ 
ตอ้งการของบุคลากร 

2. จดัท าระบบบญัชี การจดัซ้ือ จดัจา้ง โดยมีคณะกรรมการในการด าเนินงานตามระบบ 
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
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3. จดัหางบประมาณจากชุมชน องคก์รต่าง ๆ สนบัสนุนส่ือการเรียนการสอนและพฒันา 

อาคารสถานท่ี 
4. ประสานการด าเนินงานกบัคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
การจัดสรรงบประมาณ          
 1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา       

1.1 จดัท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นท่ีการศึกษาเม่ือไดรั้บ 
งบประมาณ   

1.2 ศึกษาขอ้มูลการจดัสรรงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
แจง้ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษา  แจง้ใหส้ถานศึกษาทราบในเร่ืองนโยบาย  แผนพฒันามาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  หลกัเกณฑ ์ ขั้นตอน  และวิธีการจดัสรรงบประมาณ     

1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจากหลกัเกณฑ ์ และวิธีการจดัสรรท่ีเขต 
พื้นท่ีการศึกษาแจง้ตลอดจน  ตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร  

1.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะตอ้งด าเนินการ  ตามมาตรฐานโครงสร้างสาย 
งานและแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจดัล าดบัความส าคญั  และการก าหนด  งบประมาณ  
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน  งานโครงการใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณ  ท่ีไดรั้บและวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร        
  1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (METF)  ใหส้อดคลอ้งกบักรอบ
วงเงินท่ีไดรั้บ           
  1.6  จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณซ่ึงระบุแผนงาน  งาน/โครงการท่ี
สอดคลอ้งวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณท่ีไดรั้บตามแผนระดมทรัพยากร  

1.7  จดัท าร่างขอ้ตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา  และก าหนดผูรั้บผิดชอบ
 1.8  น าเสนอแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความ 

เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน       
  1.9  แจง้จดัสรรวงเงินและจดัท าขอ้ตกลงผลผลิต  ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไป
ด าเนินการตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
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2.  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ         

2.1  จดัท าแผนการใชง้บประมาณไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบติังานรายเดือนใหเ้ป็นไป 
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  แลว้สรุปแยกเป็นไตรมาสเป็น  งบบุคลากร  งบอุดหนุน  งบลงทุน  
(แยกเป็นค่าครุภณัฑ ์ และค่าก่อสร้าง)  และงบด าเนินการ  (ตามนโยบายพิเศษ)   
              2.2 เสนอแผนการใชง้บประมาณ  วงเงินรวมเพื่อขออนุมติัเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาส
ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวบรวมเสนอต่อส านกังบประมาณ 
  2.3  เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีและอนุมติั
การใชง้บประมาณของสถานศึกษาตามประเภท  และรายการตามท่ีไดรั้บงบประมาณ 
  2.4  การโอนงบประมาณการโอนเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงั
ก าหนด 
 
3. การตรวจสอบ  ติดตามประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงิน  และผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใชเ้งินและผลการด าเนินงาน    
  3.1.1  จดัท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณ  และเงิน 

นอกงบประมาณของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปี  งบประมาณ  และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส           

3.1.2  จดัท าแผนการตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการ 
ใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  และแผนการใช้
งบประมาณรายไตรมาส    

3.1.3 จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับ 
โครงการท่ีมีความเส่ียงสูง         
   3.1.4  ประสานแผน  และด าเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศ  ใหเ้ป็นไปตาม
แผนการตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง   
   3.1.5  จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบติดตามและนิเทศพร้อมทั้งเสนอป ญหาท่ีอาจ
ท าใหด้ าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ  เพื่อใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์  
   3.1.6. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบ  ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน    

3.1.7  สรุปขอ้มูลสารสนเทศท่ีไดจ้ดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการ 
ด าเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา  
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3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน       

3.2.1  ก าหนดปัจจยัหลกัความส าเร็จและตวัช้ีวดั  (Key  Performance  Indicators : KPIS)  
ของสถานศึกษา          
 3.2.2  จดัท าตวัช้ีวดัความส าเร็จของผลผลิต  ท่ีก าหนดขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ
สถานศึกษา  

3.2.3  สร้างเคร่ืองมือเพื่อการประเมินผลผลผลิตตามตวัช้ีวดัความส าเร็จท่ีก าหนดไวต้าม
ขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา      
 3.3.4 ประเมินแผนกลยทุธ์และแผนปฏิบติัการประจ าปีของสถานศึกษาและจดัท ารายงาน
ประจ าปี   

3.3.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  และเขตพื้นท่ี
การศึกษา   
 

4. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา        
4.1 การจัดการทรัพยากร         

  4.1.1. ประชาสัมพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ี
การศึกษาทราบรายการสินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื่อใชท้รัพยากรร่วมกนั    
  4.1.2. วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคล  และหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชน          
  4.1.3. สนบัสนุนใหบุ้คลากร  และสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนให้เกิด
ประโยชน์ต่อกระบวนการจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 
4.2 การระดมทรัพยากร          

4.2.1. ศึกษา  วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการ 
ระยะปานกลาง  (MTEF)  และแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติมจากประมาณการ
รายไดง้บประมาณไว ้ เพื่อจดัล าดบัความส าคญัของกิจกรรมใหเ้ป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา  

4.2.2. ส ารวจขอ้มูลนกัเรียน  ท่ีมีความตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนการศึกษาตาม 
เกณฑก์ารรับทุนทุกประเภท  ตั้งคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกนกัเรียนไดรั้บทุนการศึกษาโดยตรวจสอบ
ขอ้มูลเชิงลึกพร้อมกบัใหมี้การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบนั     
  4.2.3. ศึกษา  วิเคราะห์  แหล่งทรัพยากร  บุคคล  หน่วยงาน  องคก์ร  และทอ้งถ่ิน  ท่ีมี
ศกัยภาพใหก้ารสนบัสนุนการจดัการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม 
  4.2.4. จดัท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา  และทุนการศึกษาโดยการก าหนด
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วิธีการ  แหล่งการสนบัสนุน  เป้าหมาย  เวลาด าเนินการ  และผูรั้บผิดชอบ    
  4.1.5. เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา  และทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ    
  4.1.6. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบติัการประจ าปีท่ีตอ้งใชว้งเงินเพิ่มเติม
ใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษา  และระเบียบวา่ดว้ยเงินนอกงบประมาณ  ทั้งตามวตัถุประสงคแ์ละ
ไม่ก าหนดวตัถุประสงค ์
             

4.3 การจัดรายได้และผลประโยชน์        
4.3.1. วิเคราะห์ศกัยภาพของศถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายได ้ และสินทรัพยใ์นส่วนท่ี 

จะน ามาซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล    
  4.3.2. จดัท าแนวปฏิบติัหรือระเบียบของสถานศึกษา  เพื่อจดัหารยไดแ้ละบริหารรายได ้ 
และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
  4.3.3. จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์และจดัท าทะเบียน  คุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
             

4.4 กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา         
4.4.1. ส ารวจประเภทกองทุน  และจดัท าขอ้มูลยอดวงเงินและหลกัเกณฑข์องแต่ละกอง
4.4.2. ส ารวจความตอ้งการของนกัเรียน  และคดัเลือกเสนอใหกู้ย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์ 

ก าหนด   
4.4.3. ประสานการกูย้มืกบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง     

 4.4.4. สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ย้มื      
 4.4.5. ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงาน 

      
4.5 กองทุนสวัสดิการเพ่ือการศึกษา       

4.5.1. จดัระบบสวสัดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  ใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตาม
กฎหมายทั้งการจดัการและการใชส้วสัดิการเพื่อการศึกษา     
 4.5.2. วางระเบียบการใชเ้งินสวสัดิการ      
 4.5.3. ด าเนินการจดัสวสัดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ    
 4.5.4. ก ากบั  ติดตาม  ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
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5. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลงั  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  การกนั
เงินไวเ้บิกเหล่ือมปี  ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด   
  
6. การบริหารการบัญชี           

6.1 การจดัท าบญัชีการเงิน        
  6.1.1. ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณปี
ก่อน  และการตั้งยอดก่อนปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน      
  6.1.2. จดัท ากระดาษท าโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ  โอนเปิดบญัชีเงินนอก
งบประมาณเขา้บญัชีทุน  และบญัชีเงินรับฝาก  และเงินประกนัตั้งยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุหรือ  
(บญัชีสินคา้คงเหลือ)  และบญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไปโดยใช้
จ านวนเงินตามรายการหลงัการปรับปรุง        
  6.1.3. บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง  (พึงรับพึงจ่าย : Accrual  Basis)  โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิต 
ในบญัชีแยกประเภท  (สินทรัพยแ์ละค่าใชจ่้าย)  และบนัทึกรายการดา้นเครดิตในบญัชีแยกประเภท  (หน้ีสิน  
ทุน  รายได)้           
  6.1.4. บนัทึกบญัชีประจ าวนัใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณ  การรับรายไดจ้ากการ
ขายสินคา้  หรือการใหบ้ริการการรับเงินรายได ้ การจ่ายเงินงบประมาณการจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื  การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณใหย้ืมการซ้ือวสัดุหรือสินคา้คงเหลือ  เงินทดรองจ่ายเงินมดัจ าและค่าปรับ  รายได้
จากเงินกูข้องรัฐ  สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน  การรับเงินบริจาค  การรับเงินรายไดแ้ผน่ดิน  การถอนเงินรายได้
แผน่ดิน  การเบิกเงินงบประมาณแทนกนั  การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบติัระบบควบคุมการเงิน  การรับ
เงินความรับผิดทางละเมิด         
  6.1.5. สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการ  สรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน ผา่นไปบญัชี
แยก ประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร  เงินฝากคลงั  ส าหรับรายการอ่ืน  และรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป
ใหผ้า่นรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ  วนัท าการสุดทา้ยของเดือน     
  6.1,6. ปรับปรุงบญัชีเม่ือส้ินปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณ
คา้งรับ  ค่าใชจ่้ายคา้ง  จ่าย/รับ  ท่ีไดรั้บล่วงหนา้  ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/รายไดค้า้งรับวสัดุหรือสินคา้ท่ีใชไ้ป
ระหวา่งงวดบญัชี  ค่าเส่ือมราคา/ค่าตดัจ าหน่าย  ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ   
  6.1.7. ปิดบญัชีรายได ้ และค่าใชจ่้าย  เพื่อบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ต ่ากวา่)  ค่าใชจ่้ายใน
งวดบญัชี  และปิดรายการรายไดสู้ง  (ต ่า)  กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชี  เขา้บญัชีรายไดสู้ง  (ต ่า)  กวา่  ค่าใชจ่้าย
สะสมแลว้ใหโ้อนบญัชีรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงัเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน  หากมียอดคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชี
รายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั         
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  6.1.8. ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด  และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจ าวนั  และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชีแยกประเภททัว่ไป
และการตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน      
  6.1.9. แกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชีจากการเขียนขอ้ความผิดหรือตวัเลข
ผิด  จากการบนัทึกตวัเลขผิดช่องบญัชียอ่ย  แต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าขอ้ความหรือตวัเลขผิดลงลายมือช่ือ
ยอ่ก ากบัพร้อมวนัเดือนปีแลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขท่ีถูกตอ้ง     
             

6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน        
 6.2.1. จดัท ารายงานประจ าเดือน  ส่งหน่วยงานตน้สังกดั  ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินและ

กรมบญัชีกลางภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไปโดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน  รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย  
รายงานเงินประจ างวด          
  6.2.2. จดัท ารายงานประจ าปีโดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน  จดัท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสด  จดัท าโดยวิธีตรงจดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจดัส่ง
รายงานประจ าปีใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผา่นเขตพื้นท่ีการศึกษาและจดัส่ง
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินและกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด   
   

6.3 การจัดและจัดหาแบบพมิพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน      
จดัท าและจดัหาแบบพิมพข์ึ้นใชเ้อง  เวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 

หน่วยงานตน้สังกดัหรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าขึ้นเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก  
      
7. การบริหารพสัดุและสินทรัพย์          

7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา      
 7.1.1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจ  วสัดุ  ครุภณัฑ ์ ท่ีดิน  อาคารและ

ส่ิงก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใชง้าน       
  7.2.2. จ าหน่าย  บริจาค  หรือขายทอดตลาด  ให้เป็นไปตามระเบียบ  ในกรณีท่ีหมดสภาพ
หรือไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์          
  7.2.3. จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ  ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั  ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหา
จากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาคท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคุมไว ้ โดย
บนัทึกทะเบียนคุมราคา  วนัเวลาท่ีไดรั้บสินทรัพย ์       
  7.2.4. จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่
ด าเนินการ  และยงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์ หรือส านกังานธนารักษจ์งัหวดัเพื่อด าเนินการ
ใหเ้ป็นปัจจุบนั  และใหจ้ดัท าทะเบียน  และใหจ้ดัท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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 7.2.5. จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา  ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียน

คุมทรัพยสิ์นก็ได ้ ถา้สถานศึกษามีความพร้อม       
  7.2.6. จดัท าทะเบียนการใชท้รัพยสิ์น  ท่ีเกิดจากการจดัการของสถานศึกษาโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
งานบริหารท่ัวไป 

งานบริหารทัว่ไปเป็นงานส่งเสริมงานทั้ง 3 กลุ่มงานใหพ้ฒันาอยา่งต่อเน่ืองและมีเป้าหมาย 
ในการท างาน ตลอดจนงานระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน องคก์รต่าง ๆ และส่งเสริมกิจกรรมนกัเรียน 
ใหเ้ป็นไปอยา่งเป็นระบบ ดงัน้ี 
 
การบริหารงานอาคารสถานท่ี 
ความหมายและขอบข่าย 

1. การรู้จกัจดัหา รู้จกัจดัใชอ้าคารสถานท่ีใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดรวมทั้งการควบคุม ดูแลรักษา 
การใหบ้ริการชุมชน การรู้จกัส่งเสริมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยูใ่หค้งสภาพท่ีดี และสนองความตอ้งการ 
ไดอ้ยา่งเพียงพอ 

2. คุณลกัษณะท่ีเก่ียวกบังานการดูแลรักษาและการซ่อมแซมอาคารสถานท่ีใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีร่มร่ืน 
สะอาด เรียบร้อย สวยงาม รวมทั้งการวางแผนใชอ้าคารสถานท่ีใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3. การดูแลอาคารสถานท่ีให้สะอาดปลอดภยั ร่มร่ืน สวยงาม เป็นระเบียบ การรักษา ซ่อมแซม 
อาคาร การใชอ้าคารสถานท่ีในการจดักิจกรรมต่าง ๆ การอยูเ่วรยาม 

4. การด าเนินการเก่ียวกบัการใชอ้าคารสถานท่ีใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด การควบคุมดูแล 
การจดักิจการและส่ิงแวดลอ้มของโรงเรียนใหส้วยงาม ส่งเสริมการเรียนรู้ของเด็ก และมีผลต่อการ 
พฒันาการทางร่างกายและจิตใจ 
 
นอกจากนี ้การพฒันาโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน จะมีแนวด าเนินการดังนี้ 

1. ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณโรงเรียนใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดี 
2. จดัสภาพแวดลอ้มในโรงเรียนใหส้ะอาด ร่มร่ืน สวยงาม 
3. จดักิจกรรมส่งเสริม และอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้มในโรงเรียนและชุมชนโดยทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 
4. จดัห้องเรียน หอ้งปฏิบติัการ หอ้งสมุด และจดัครุภณัฑป์ระจา หอ้ง พร้อมทั้งจดับรรยากาศ 

ท่ีเอ้ือต่อการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
5. ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภณัฑ ์ส่ือการเรียนการสอนให้พร้อมท่ีจะใชง้าน 
6. พฒันาผูบ้ริหารโรงเรียนและลูกจา้งประจ า เก่ียวกบัการจดัท า โรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
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ประเภทและขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี 

1. อาคารเรียน รวมถึงห้องเรียน และหอ้งพิเศษ ต่างๆ เช่น หอ้งสมุด ห้องพกัครู ห้องพยาบาล 
หอ้งวิทยาศาสตร์ หอ้งปฏิบติัการทางภาษา หอ้งพสัดุ เป็นตน้ 

2. อาคารประกอบ หรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืนๆ เช่น อาคารอเนกประสงค ์โรงฝึกงาน โรงอาหาร 
หอ้งส้วม เรือนเพาะช า  ร้ัว  ถงัประปา 

3. บริเวณโรงเรียน เช่น สนาม ถนน ท่ีพกัผอ่นหย่อนใจ เป็นตน้ 
 

บทบาทหน้าท่ีของผู้บริหารโรงเรียน ในการบริหารงานอาคารสถานท่ี 
ในการบริหารอาคารสถานท่ีนั้น ผูบ้ริหารโรงเรียนมีบทบาทหนา้ท่ีในการด าเนินงานดงัน้ี 
1. งานสร้างอาคารสถานท่ี ผูบ้ริหารมีบทบาทหนา้ท่ีดงัน้ี 

1.1 ของบประมาณจดัสร้างอาคารสถานท่ี 
1.2 ควบคุมการก่อสร้างอาคารใหถู้กตอ้ง และเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.3 ด าเนินการเก่ียวกบัการร้ือถอนอาคารใหถู้กตอ้งตามระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.4 จดัการเก่ียวกบัท่ีดินโรงเรียน ใหถู้กตอ้งตามระเบียบว่าดว้ยท่ีราชพสัดุ 
1.5 ร่วมกบับุคลากรในโรงเรียน และชุมชนแกปั้ญหา การขาดแคลนอาคารสถานท่ี 

ในกรณีท่ีงบประมาณจากทางราชการมีไม่เพียงพอ 
1.6 จดัใหมี้การตกแต่งอาคารสถานท่ีใหเ้ป็นระเบียบ 

2. การใชอ้าคารสถานท่ี ผูบ้ริหารโรงเรียนมีบทบาทหนา้ท่ี ดงัน้ี 
2.1 ด าเนินการวางแผนการใชอ้าคารสถานท่ี โดยใหบุ้คลากรในโรงเรียนมีส่วนร่วม 
2.2 จดัใหมี้แผนผงับริเวณโรงเรียน ห้องเรียน 
2.3 จดัใหมี้การท าตารางแสดงการใชอ้าคารสถานท่ี 
2.4 ใหบ้ริการดา้นอาคารสถานท่ี แก่ชุมชนในกิจกรรมของชุมชนท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. งานบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี ผูบ้ริหารมีบทบาทดงัน้ี 
3.1 ตรวจสภาพของอาคารสถานท่ีอยา่งสม ่า เสมอ 
3.2 จดัใหมี้การซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 
3.3 จดัใหมี้การแบ่งหนา้ท่ีรับผิดชอบอาคารสถานท่ีของบุคลากร 
3.4 ส่งเสริมใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วม ในการบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 

4. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี ผูบ้ริหารโรงเรียนมีบทบาทหนา้ท่ีดงัน้ี 
4.1 จดัเวรยมดูแล อาคารสถานท่ี ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั 
4.2 ตรวจตราการใชอ้าคารสถานท่ี ใหเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงร่วมกนัระหวา่งบุคคล 
4.3 ด าเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เม่ือมีผูข้อใชอ้าคารสถานท่ี 
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4.4 ส่งเสริมใหน้กัเรียนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการดูแลรักษาอาคารสถานท่ี 
5. งานประเมินผลการใชอ้าคารสถานท่ี 

5.1 ประเมินผลการด าเนินงานอาคารสถานท่ีอยา่งสม ่าเสมอ 
5.2 ใหบุ้คลากรมีส่วนร่วมในการเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการด าเนินงาน 
5.3 ส่งเสริมใหน้กัเรียนมีส่วนร่วมในการประเมินผลการรักษาอาคารสถานท่ีเท่าท่ีนกัเรียน 

จะสามารถมีส่วนร่วมได ้
5.4 ใชเ้ทคนิควิธีต่างๆในการประเมินผลการด าเนินงานอาคารสถานท่ี เช่นรับฟังความ 

คิดเห็นจากชุมชน 
 
งานความสัมพนัธ์ชุมชน 
ความหมาย/ขอบข่าย 

1. โรงเรียนเป็นผูน้ าชุมชน จึงควรมีส่วนร่วมในการพฒันาชุมชน และโรงเรียนจะตอ้งยอมรับวา่ 
ประชาชนมีส่วนเป็นเจา้ของโรงเรียน และจะตอ้งมีหนา้ท่ีอุปถมัภโ์รงเรียนในดา้นต่างๆ ดงันั้นโรงเรียน 
จึงตอ้งยอมรับความช่วยเหลือจากชุมชน 

2. ชุมชนควรมีส่วนก าหนดนโยบาย เป้าหมาย มีส่วนร่วมในการก าหนดทิศทางของโรงเรียน 
ในรูปแบบต่างๆ ใหข้อ้มูลป้อนกลบั ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนการจดักิจกรรมแรงงาน เงิน วสัดุ 
วิทยาการจะท าใหโ้รงเรียนสามารถปรับปรุงการเรียนการสอนและพฒันาโรงเรียนไดม้ากขึ้น 

3. การสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งโรงเรียนกบัชุมชน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ การน า 
โรงเรียนออกสู่ชุมชน และการนา ชุมชนเขา้สู่โรงเรียน 

4. เป็นงานท่ีโรงเรียนพยายามดึงทรัพยากรในชุมชนมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ กบัโรงเรียน ใหม้าก 
ท่ีสุด และใหชุ้มชนไดมี้โอกาสใชบ้ริการจากโรงเรียนใหม้ากท่ีสุดดว้ยเช่นกนั 

5. โรงเรียนเป็นหน่วยงานท่ีตั้งขึ้นเพื่อใหบ้ริการทางการศึกษาแก่เยาวชนในทอ้งถ่ิน โรงเรียนกบั 
ชุมชนยอ่มมีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกนั ฉะนั้นการด าเนินงานของโรงเรียนจะประสบความส าเร็จมากนอ้ย 
แค่ไหนขึ้นอยูก่บัความร่วมมือ ความศรัทธาของประชาชนท่ีมีต่อโรงเรียน ตลอดจนความสัมพนัธ์อนัดี 
ระหวา่งโรงเรียนกบัประชาชน 

6. การด าเนินงานเพื่อใหเ้กิดความร่วมมือ การช่วยเหลือ ประสานระหวา่งโรงเรียนกบัชุมชน 
โดยมุ่งสร้างสรรค ์และก่อให้เกิดประโยชน์ในดา้นต่างๆต่อการด าเนินงานของโรงเรียน 

7. การใหก้รรมการสถานศึกษาไดมี้โอกาสเขา้มาร่วมในการใหข้อ้มูลและเสนอแนะกิจกรรม 
ของโรงเรียน การใหชุ้มชนเขา้มามีส่วนร่วม ช่วยเหลือ พฒันาโรงเรียน ใชอ้าคารสถานท่ีของโรงเรียน 
การประชาสัมพนัธ์โรงเรียน 

8. กรรมการสถานศึกษาร่วมกนัพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน ก าหนดนโยบาย 
วางแผนพฒันาการศึกษา บริหารการเงิน และงบประมาณ และการแกไ้ขปัญหาของโรงเรียน 
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ขอบข่ายของงานความสัมพันธ์ชุมชน 

1. งานการใหบ้ริการชุมชนดา้นต่างๆ 
2. งานการรับความช่วยเหลือสนบัสนุนจากชุมชน 
3. งานเก่ียวกบัการรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. งานการสร้างเสริมความสัมพนัธ์กบัชุมชนและหน่วยงานอ่ืน 
5. งานการจดัตั้งกลุ่ม ชมรม สมาคม มูลนิธิ 
6. งานการประชาสัมพนัธ์ 
 

บทบาทหน้าท่ีของผู้เกี่ยวข้องกบัการจัดการศึกษา 
บทบาทหน้าที ่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. ก าหนดนโยบายและแผนพฒันาของสถานศึกษา 
2. ใหค้วามเห็นชอบแผนปฏิบติัการประจ าปี ของสถานศึกษา 
3. ใหค้วามเห็นชอบในการจดัท า หลกัสูตรสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของทอ้งถ่ิน 
4. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานตามแผนของสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหเ้ด็กทุกคนในเขตบริการไดรั้บการศึกษาขั้นพื้นฐานอยา่งทัว่ถึง 

มีคุณภาพ และไดม้าตรฐาน 
6. ส่งเสริมใหมี้การพิทกัษสิ์ทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ เด็กดอ้ยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

ใหไ้ดรั้บการพฒันาเตม็ตามศกัยภาพ 
7. เสนอแนวทางและมีส่วนร่วมในการบริหารจดัการดา้นวิชาการ ดา้นงบประมาณ ดา้นการ

บริหารงานบุคคล และดา้นการบริหารทัว่ไปของสถานศึกษา      
 8. ส่งเสริมใหมี้การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก และภูมิปัญญา 
ทอ้งถ่ินเพื่อเสริมสร้างพฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวฒันธรรมของ 
ทอ้งถ่ินและของชาติ 

9. เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์ร 
ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพฒันาชุมชน 
และทอ้งถ่ิน 

10. ใหค้วามเห็นชอบ รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสถานศึกษาก่อนเสนอต่อสาธารณชน 
11. แต่งตั้งท่ีปรึกษาหรือ อนุกรรมการเพื่อด าเนินงานตามระเบียบน้ีตามท่ีเห็นสมควร 
12. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงานตน้สังกดัของสถานศึกษานั้น ๆ 
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บทบาทของผู้บริหารสถานศึกษา 

1. บริหารงานตามท่ีก าหนดไวใ้นแผนกลยทุธ์โรงเรียนและนโยบายของหน่วยเหนือ 
2. นิเทศ ติดตาม ควบคุม ก ากบัการจดัการเรียนการสอนให้ครบตามขั้นตอนของกระบวน 

การเรียนการสอน 
3. ร่วมวางแผนและใชแ้ผนในการพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามสภาพปัญหาและนโยบาย 

ดา้นคุณภาพของหน่วยงานตน้สังกดั 
4. ควบคุม ดูแลการใชอ้าคารสถานท่ีตลอดจนการจดับรรยากาศใหร่้มร่ืน สวยงาม น่าอยูอ่าศยั 
5. จดัใหมี้เอกสารประกอบหลกัสูตร ส่ือ อุปกรณ์การเรียนการสอนท่ีหลากหลายตาม 

ความเหมาะสมและเพียงพอ 
6. จดัประชุมประจ าเดือน ประชุมทางวิชาการ และประชุมของฝ่าย/งาน/กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อช้ีแจง 

ขอ้ราชการ หาแนวทางในการปฏิบติังาน ติดตามการปฏิบติังานของครู และหาแนวทางการแกไ้ขปัญหา 
การปฏิบติังาน ตลอดจนการจดัอบรม สัมมนาเชิงปฏิบติัการ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทกัษะและประสบการณ์ 
แก่บุคลากรในโรงเรียน 

7. ควบคุม ก ากบั ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ / กิจกรรมต่างๆใหบ้รรลุ 
ตามวตัถุประสงคแ์ละเป้ าหมายท่ีวางไว ้

8. ควบคุมการปฏิบติังานของครู ยกยอ่งเชิดชูเกียรติคุณครูท่ีปฏิบติังานดีเด่น และเผยแพร่ผลงาน 
ใหป้ระจกัษโ์ดยทัว่ไป ตลอดทั้งส่งเสริม สนบัสนุนใหค้รูสร้างผลงานทางวิชาการเพื่อเล่ือนระดบัและ 
เงินเดือนใหสู้งขึ้น 

9. ปฏิบติังานนอกสถานท่ีเท่าท่ีจ าเป็น เพื่อประสานงานกบับุคคล และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
ในการพฒันาคุณภาพการศึกษา 

10. สรุปผลการปฏิบติังานของโรงเรียนเสนอต่อหน่วยเหนือ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผลงาน 

11. ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมายจากหน่วยเหนือ 
 
บทบาทของครูผู้สอน 

1. เตรียมการสอน บนัทึกการสอน สอนซ่อมเสริม การใชส่ื้อ การตรวจสอบจุดประสงค ์
การเรียนรู้ของนกัเรียน การวดัผลประเมินผล 

2. สอนตามแผนการสอน คู่มือครู โดยสอนเตม็เวลา เตม็หลกัสูตร เตม็ความสามารถ 
3. สอนซ่อมเสริมตามตารางสอนซ่อมเสริม 
4. กวดขนัและติดตามใหน้กัเรียนมาเรียนสม ่าเสมอ 
5. จดับรรยากาศในหอ้งเรียนใหเ้อ้ือต่อการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
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6. ผลิต และใชส่ื้อ แสวงหานวตักรรมและเทคโนโลยี มาใชใ้นการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
7. วดัและประเมินผลความกา้วหนา้ของนกัเรียนตามสภาพท่ีแทจ้ริง อยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอโดย 

ปฏิบติัตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
8. จดัท าเอกสารธุรการชั้นให้ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั และส่งใหผู้บ้ริหารตรวจตามก าหนด 
9. จดัท าขอ้มูลนกัเรียนท่ีรับผิดชอบเป็นปัจจุบนั เช่นประวติัส่วนตวั สถิติการมาเรียน พฤติกรรม 

ต่างๆ สุขภาพอนามยั ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
10. มีแผนปรับปรุง แกไ้ขปัญหาดา้นการเรียนการสอนท่ีสอดคลอ้งกบัสภาพปัญหาของนกัเรียน 
11. ปฏิบติัตามแผนงาน/ โครงการ / กิจกรรมท่ีไดรั้บมอบหมาย / ท่ีรับผิดชอบใหส้ าเร็จตาม 

วตัถุประสงคแ์ละเป้ าหมายท่ีวางไว ้
12. นิเทศและใหค้ าปรึกษาแนะน า ซ่ึงกนัและกนั 
13. ปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัของทางราชการ และขอ้ตกลงของโรงเรียนอยา่งเคร่งครัด 
14. รายงานผลการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นระยะตามท่ีก าหนดไวใ้นปฏิทินประจ าปี 
15. ปฏิบติังานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหารโรงเรียน 

 
บทบาทของพนักงานบริการ 

1. เปิด ปิดห้องเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องปฏิบติัการต่างๆ และประตูโรงเรียน 
2. ปัด กวาด เช็ด ถู อาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 
3. ทิ้งขยะตามอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณทัว่ไป  
4. ดูแลน ้าด่ืม น ้าใชต้ามอาคารต่างๆ ตลอดจนน ้าใชใ้นหอ้งนา้ หอ้งส้วมของครูและนกัเรียนอยา่ง 

ทัว่ถึงและเพียงพอ 
5. ดูแล ปรับปรุง ตกแต่งสวนหยอ่ม ตามบริเวณต่างๆท่ีไดรั้บมอบหมายใหส้ดช่ืน สวยงาม 

มีชีวิตชีวาอยู่เสมอ 
6. ดูแล รักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการและทรัพยส์มบติัทางราชการ 
7. อยูเ่วรยาม รักษาความปลอดภยัของโรงเรียนภาคกลางคืนทุกคืน 
8. เดินหนงัสือราชการ/ หนงัสือทัว่ไป และถ่ายเอกสารของทางราชการ 
9. ดูแลรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร สถานท่ี และวสัดุ ครุภณัฑข์องโรงเรียนใหส้ามารถ 

ใชง้านไดต้มควรแก่สภาพตามความเหมาะสม 
10. บริการครู และนกัเรียนตามความเหมาะสม 
11. ปฏิบติังานตามท่ีผูบ้ริหารโรงเรียนและครูผูส้อนมอบหมายตมความเหมาะสมกบัหนา้ท่ี 
12. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีโรงเรียน กลุ่มโรงเรียน และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งมอบหมาย 
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บทบาทหน้าที่ของผู้ปกครองและชุมชน 

1. ศึกษาระเบียบขอ้บงัคบัของโรงเรียน 
2. ศึกษารายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเรียนการสอน และการด าเนินงาน ดา้นการพฒันา 

คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
3. ร่วมพิจารณาถึงศกัยภาพของโรงเรียน และใหค้วามร่วมมือกบัโรงเรียนในการควบคุมดูแลและ 

แกไ้ขปัญหาดา้นการเรียนการสอน ตลอดจนช่วยเหลือสนบัสนุนดา้นงบประมาณ วสัดุ อุปกรณ์และ 
แรงงานในการพฒันาโรงเรียน 

4. ใหก้ารสนบัสนุนการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของโรงเรียน แผนปฏิบติัการ 
ประจ าปี เพื่อใหเ้กิดผลดีต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามท่ีก าหนดไวใ้นแผนกลยทุธ์โรงเรียน 

5. อบรม สั่งสอนเด็กท่ีอยูใ่นความปกครองดูแล ใหป้ฏิบติัตามระเบียบวินยัของโรงเรียนและ 
วฒันธรรม ประเพณีอนัดีงามของไทย 

6. เขา้ร่วมประชุมเพื่อฟังคา ช้ีแจงจากทางโรงเรียน ใหค้  าปรึกษา แนะน า และขอ้เสนอแนะท่ีเป็น 
ประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียน 

7. ร่วมช่ืนชมผลงาน เผยแพร่ผลงานและประสัมพนัธ์โรงเรียน 
 

งานส่งเสริมกจิการนักเรียน 
1. ขอ้มูลเก่ียวกบัเขตบริการ 

- แผนท่ีเขตบริการ 
- จ านวนประชากร ฐานะทางเศรษฐกิจ อาชีพ ระดบัการศึกษา 
- จ านวนครัวเรือน 
- สถานเริงรมย ์บ่อนการพนนั แหล่งผลิตยาเสพติด โรงงานอุตสาหกรรม 
- การคมนาคม การส่ือสารในทอ้งถ่ิน 

2. ขอ้มูลเก่ียวกบัสัมมโนนกัเรียน 
- จ านวนประชากรในกลุ่มอายุ ตั้งแต่ 1 – 15   ปี 

3. ขอ้มูลเก่ียวกบัการเกณฑน์กัเรียนเขา้เรียน 
- จ านวนร้อยละของนกัเรียนท่ีเกณฑเ์ขา้เรียนในแต่ละปี 
- จ านวนร้อยละของนกัเรียนท่ีไม่ไดรั้บเกณฑเ์ขา้เรียน 
- จ านวนร้อยละของนกัเรียนในเขตบริการท่ีไปเขา้เรียนนอกเขตบริการ 

4. ขอ้มูลเก่ียวกบัการขาดเรียน 
- สถิติประจ าวนั ประจ าเดือน ประจ าปี 
- อตัราการขาดเรียนของนกัเรียนแต่ละวนั แต่ละเดือน แต่ละปี 
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- อตัราการขาดเรียนเฉล่ียของโรงเรียน 
- เป้าหมายของตน้สังกดัตอ้งการในแต่ละปี 

5. ขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียนขาดแคลน 
- จ านวนนกัเรียนขาดแคลนรายชั้น แยกเป็นเพศหญิง - ชาย 
- จ านวนนกัเรียนขาดแคลนท่ีไดรั้บการช่วยเหลือจากทางราชการ 
- จ านวนนกัเรียนขาดแคลนท่ีไดรั้บการช่วยเหลือจากภาคเอกชน 
- จ านวนนกัเรียนท่ียงัไม่ไดรั้บการช่วยเหลือ 
- จ านวนเคร่ืองเขียน แบบเรียนท่ีโรงเรียนไดรั้บจากตน้สังกดั 
- บญัชีแสดงการจดัสรรช่วยเหลือนกัเรียนขาดแคลน 

6. ขอ้มูลเก่ียวกบัการบริการสุขภาพ 
- จ านวนตูเ้วชภณัฑ ์เคร่ืองชัง่นา้ หนกั ท่ีวดัส่วนสูง เตียงพยาบาล 
- สถิติการเจ็บป่วยเลก็นอ้ยและป่วยหนกัตอ้งเขา้โรงพยาบาล 
- สถิติเก่ียวกบัโรคระบาดในช่วงเดือนต่างๆ 
- สถิติการรับวคัซีน 
- สถิติการอมน ้ายาฟลูออไรด์ / การแปรงฟัน 
- สถิติหรือการรายงานดา้นภาวะโภชนาการ / น ้าหนกั / ส่วนสูง 
- สถิติผูข้าดธาตุไอโอดีน / ผูไ้ดรั้บการแกไ้ขการขาดธาตุไอโอดีน 
- สถิติผูไ้ดรั้บอนัตรายจากสารพิษ / ผูติ้ดยาเสพติด / ผูไ้ดรั้บการบ าบดั 
- เกณฑม์าตรฐานเก่ียวกบัน ้าหนกั / ส่วนสูง ของเด็กไทยจากกระทรวงสาธารณสุข 
- สถิติการตรวจหู / สายตา / ผูบ้กพร่อง / ผูไ้ดรั้บการแกไ้ข 
- จ านวนท่ีด่ืมน ้า /น ้าด่ืม / น ้าใช ้
- จ านวนนกัเรียนท่ีไดผ้า่นการอบรมผูน้ านกัเรียนโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

7. ขอ้มูลเก่ียวกบับริการแนะแนว 
- โรงเรียนจดับริการแนะแนว / จดัครูแนะแนว 
- จ านวนหอ้งแนะแนวสภาพแวดลอ้มของหอ้ง 
- จ านวนคร้ังท่ีนกัเรียนไดรั้บบริการแนะแนว 
- ระเบียนสะสม / ระเบียนสาหรับแนะแนวโดยเฉพาะ 
- โรงเรียนสามารถใชบ้ริการแนะแนว ส่งเสริม / แกปั้ญหานกัเรียนประสบผลร้อยละเท่าใด 

8. ขอ้มูลเก่ียวกบัโครงการอาหารกลางวนั 
- จ านวนนกัเรียนท่ีมีอาหารกลางวนัรับประทานทุกวนั 
- จ านวนนกัเรียนท่ีขาดอาหารกลางวนัทุกวนั 
- จ านวนนกัเรียนท่ีขาดอาหารกลางวนัไม่ทุกวนั 



28 
 

- จ านวนนกัเรียนท่ีขาดอาหารกลางวนัท่ีไดรั้บความช่วยเหลือ 
- การจดัอาหารเสริมสา หรับนกัเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 
- จ านวนเงินในโครงการอาหารกลางวนั            

9. ขอ้มูลเก่ียวกบัทุนการศึกษา / การช่วยเหลือ 
- ขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียนท่ีเรียนดีแต่ขาดแคลน 
- ขอ้มูลเก่ียวกบัทุนท่ีไดรั้บแลว้ 
- ผลการด าเนินงานการขอทุนจากแหล่งต่างๆ 
- ขอ้มูลกรณีท่ีไดรั้บเป็นวสัดุส่ิงของ 

10. ขอ้มูลเก่ียวกบัศิษยเ์ก่า / ผูป้กครอง / กรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- การจดัท าทะเบียนศิษยเ์ก่า / จ านวนศิษยท่ี์ตามพบ / ตามไม่พบ 
- ขอ้มูลเก่ียวกบัโครงการตั้งชมรมผูป้กครองและครู / ชมรมศิษยเ์ก่า 
- จ านวนศิษย/์ผูป้กครองท่ีให้ความร่วมมือกบัโรงเรียนดา้นต่างๆตลอดมาดว้ยดี 
- จ านวนศิษย/์ผูป้กครองท่ีมีแนวโนน้วา่จะใหค้วามร่วมมืออยา่งดี 
- ผลการศึกษาสาเหตุกรณีผูป้กครอง/ศิษยไ์ม่ใหค้วามร่วมมือ/แนวทางแกไ้ข 
- กฎหมายเก่ียวกบัการจดัตั้งสมาคมต่างๆ 
- สถิติเก่ียวกบัการมาร่วมประชุมของผูป้กครอง /ศิษยเ์ก่า / กรรมการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน 
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คู่มือการปฏิบติังานโรงเรียนบา้นลูโบะ๊ลือซง 
อ าเภอสไุหงโก-ลก  จงัหวดันราธิวาส 

 

 
 
 
 
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
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ค าน า 

 
คู่มือ การบริหารโรงเรียน เป็นเอกสารการบริหารงานจากสภาพท่ีเป็นจริง ของโรงเรียน 

บา้นลูโบ๊ะลือซงโดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อเป็นแนวทางการปฏิบติังานและสร้างความเขา้ใจในการน าหลกัการ
บริหารมาสู่การปฏิบติัท่ีเป็นจริง ใหไ้ดผ้ลอยา่งมีประสิทธิภาพ พร้อมกบัการพฒันางานทั้ง 4  งาน โดยใช้
โรงเรียนเป็นฐาน 

การพฒันาคุณภาพการศึกษา การจดัการเรียนการสอนและการบริการจดัการ อนัเป็นการ 
สนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการ ตามยทุธศาสตร์การพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการ
ปฏิรูปการศึกษา ของ พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จต่างๆในการ
บริหารงานทางการศึกษารายงานต่อชุมชน และสาธารณชน 
  จึงเป็นความจ าเป็นท่ีโรงเรียนจะตอ้งด าเนินการจดัท าคู่มือการบริหารโรงเรียนเพื่อให้การ
ด าเนินการจดัการศึกษาของโรงเรียนมีแนวทางการจดัการท่ีถูกตอ้ง  

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ คู่มือการบริหารงานโรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซงเล่มน้ีน้ี คงเป็นประโยชน์ 
และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพฒันางานวิชาการ   งานงบประมาณ งานบริหารบุคคลและ งาน
บริหารทัว่ไป   ในโรงเรียนใหเ้กิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

 
                                                     โรงเรียนบา้นลูโบ๊ะลือซง 
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