
 

  

  
  

  

  

คู่มือ /มาตรฐาน การปฏิบัติงาน 

  

ของ สถานศึกษา 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

โรงเรียนบ้านหนองเซียงซุยโนนสะอาด   

          สำนักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑     

                 สำนักงาน

คณะกรรมการ

คณะกรรมการการศ ึกษา ขั้นพื้นฐาน   

                                                  กระทรวงศึกษาธิการ   

  



 

  

 

คำนำ   
 หัวใจสำคัญของการบริหารสถานศึกษา ให้ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ และบรรลุ 
ว ัตถุประสงค์ ของหลักสูตรน ั ้น ต้องอาศัยบุคลากรหลายฝ ่ายด ้วยก ัน ทางโรงเร ียนจึงกระจาย 
อำนาจการบริหารและมอบหมายงาน ให ้บ ุคลากร  ได ้ร ่วมร ับผ ิดชอบงาน  เป ็นการระดมสมอง 
และพล ั งความสาม ัคค ี ใน ก ารปฏ ิบ ั ต ิ ง าน ตามโครงสร ้ า ง  การบร ิหารงาน  สถานศ ึกษาท่ี  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดงานใน สถานศึกษาเป็น 6 งาน คือ  

1. งานวิชาการ  

2. งานบุคลกร  

3. งานธุรการ การเงนิ และพัสดุ  

4. งานกิจการนักเรียน  

5. งานอาคารสถานท่ี  

6. งานความสัมพันธ์ชุมชน เพื่อให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน 
บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าท่ีท่ีตนเอง 

รับผิดชอบ  ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดยการศึกษาและ 
รวบรวมข้อมูลและนำมาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณท่ีบุคากรทุก 
ท่านให้ความร่วมมือในไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  

  

  

  

                  นางสาวณัฐชล  เช้ือสาวะถี  

          ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหนองเซียงซุยโนนสะอาด  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

   
สารบัญ 

                      หน้า  

ขอบข่ายงานบริหารการศึกษา                         1 
แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบ้านหนองเซียงซุยโนนสะอาด            2 
บทบาทหน้าท่ีของผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา                        3 
การบริหารงานวิชาการ                             5   
การบริหารงานกิจการนักเรียน                          8 
การบริหารงานธุรการ การเงิน และพัสดุ                                9 
การบริหารงานบุคคล                                   10 
การบริหารงานอาคารสถานท่ี                                 11 
การบริหารงานความสัมพันธ์ชุมชน                                  12  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  การบริหารงานสถานศึกษา  

  โรงเรียนบ้านหนองเซียงซุยโนนสะอาด   

    
      ขอบข่ายงานบร ิหารการศึกษา   

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ได้กำหนดหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ดังนี้  

1. งานวิชาการ  

2. งานบุคลากร  

3. งานด้านงบประมาณ  

4. งานบริหารท่ัวไป  

4.1 งานกิจการนักเรียน  

4.2 งานความสัมพันธ์ชุมชน  

4.3 งานธุรการ  

4.4 งานอาคารสถานท่ี  

กรมส ่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้กำหนดหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษาไว้ดังนี้  

1. งานวิชาการ  

2. งานบุคลกร  

3. งานธุรการ การเงนิ และพัสดุ  

4. งานกิจการนักเรียน  

5. งานอาคารสถานท่ี  

๖. งานความสัมพันธ์ชุมชน  

                       ตารางเปร ียบเทียบขอบข่ายงานบร ิหารการศึกษา    

   

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน กรมส ่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

1.งานวิชาการ  

2.งานบุคลากร  

3.งานด้านงบประมาณ  

4.งานบริหารท่ัวไป  

4.1 งานกิจการนักเรียน  

4.2 งานความสัมพันธ์ชุมชน  

4.3 งานธุรการ  

4.4 งานอาคารสถานท่ี  

1.งานวิชาการ  

2.งานบุคลกร  

3.งานธุรการ การเงนิ และพัสดุ  

4.งานกิจการนักเรียน  

5.งานอาคารสถานท่ี  

6.งานความสัมพันธ์ชุมชน  

  



 

  

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภ ูมิการบริหารโรงเรียนบ้านหนองเซียงซุยโนนสะอาด 
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