
 

  



 

คำนำ 

 

 การบริหารสถานศึกษาจะดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ และบรรลุ

วัตถุประสงคของหลักสูตรนั้น ตองอาศัยบุคลากรหลายฝายดวยกัน โรงเรียนบานสาวะถี (สาวัตถีราษฎร

รังสฤษฎิ์) สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกนเขต 1 จึงกระจายอำนาจการบริหารและ

มอบหมายงานใหบุคลากรไดรวมรับผิดชอบงานเปนการระดมสมองและพลังความสามัคคีในการปฏิบัติงาน 

ตามโครงสรางการบริหารงานสถานศึกษาท่ีกำหนด งานในสถานศึกษาแบงออกเปน 4 ฝาย คือ ดานการบริหาร

วิชาการ ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารงบประมาณ และดานการบริหารงานท่ัวไป 

 เพื ่อใหการบริหารงานในแตละฝายมีความชัดเจน บุคลากรแตละฝายรู บทบาทหนาที ่ที ่ตนเอง

รับผิดชอบ ตลอดจนเปนไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานข้ึนมาโดยการศึกษาและ

รวบรวมขอมูลและนำมาปรับใหเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคลากรทุก

ทานใหความรวมมือในไว ณ ท่ีนี้ดวย  

 

โรงเรียนบานสาวะถี (สาวัตถีราษฎรรังสฤษฏิ์) 

                มิถุนายน 2566 

  



 

 

  



แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบานสาวะถี (สาวัตถีราษฎรรังสฤษฏิ์) 

 

 
 

นายวรศิลป  นิลเขต 

ผูอำนวยการโรงเรียนบานสาวะถ ี(สาวัตถีราษฎรรังสฤษฏิ์) 

 คณะกรรมการพัฒนาวิชาการ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานฯ 

การบริหารงานวิชาการ การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานท่ัวไป 

 การวางแผนงานดานวิชาการ 

 การจัดการเรียนการสอนในสถานศกึษา 

 การนิเทศการศึกษา 

 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

 การประกนัคุณภาพภายในและ 

     มาตรฐานการศึกษา 

 การแนะแนว 

 การประสานความรวมมือในการ 

     พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและ 

     องคกรอ่ืน 

 การสงเสริมสนบัสนุนงานวิชาการแก  

     บคุคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน 

     สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน 

     ที่จัดการศึกษา 

 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็ง 

     ทางวิชาการ 

 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ 

     เกี่ยวกบังานดานวิชาการของสถาน 

     ศึกษา 

 การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ 

     โอน เอกสารการจบหลักสูตร 

 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 การพัฒนาหลักสูตรทองถ่ิน 

 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษา 

     ในสถานศกึษา 

 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช 

     ในสถานศกึษา 

 คายวิชาการ 

 ภาษาอังกฤษประจำวัน 

 ภาษาไทยประจำวัน 

 หองสมุด 

 งานบริการวิชาการชุมชน 

 การสรางรายไดระหวางเรียน 

 การผลิตและพัฒนาผลิตภัณฑ 

 การศึกษาปฐมวัย 

 ศูนยการเรียนรู ASEAN 

 การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการ 

     ศึกษา 

 เอกสารการจบหลักสูตร 

 

 การวางแผนอัตรากำลังและกำหนด 

     ตำแหนง 

 การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

 การยายขาราชการครูและบคุลากร 

     ทางการศึกษา 

 การดำเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนเงินเดือน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วินัยและการรักษาวินัย 

 การออกจากราชการ 

 การรายงานการดำเนนิการทางวินยัและ 

     การลงโทษ 

 การอุทธรณและการรองทกุข 

 การประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและ 

     บคุลากรทางการศึกษา 

 การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 

 การสงเสริมครูตามมาตรฐานวิชาชีพและ 

     จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 

     สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทาง 

     การศึกษา 

 การพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร 

     ทางการศึกษา 

 งานอำนวยการดานบคุคล 

 การลาทุกประเภท 

 การจัดระบบ ขอมูล และการจัดทำ 

     ทะเบยีนประวัติ 

 การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราช 

     อิสริยาภรณ 

 การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

 

 การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ัง 

     งบประมาณ 

 การจัดสรรงบประมาณ 

 การตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสทิธิ 

     ภาพการใชจายงบประมาณ 

 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ  

     การศึกษา 

 ทุนการศึกษา 

 กองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 

 กองทุนสวัสดิการเพ่ือการศึกษา 

 การจัดการทรัพยากร 

 สงเสริมการบริหาร จัดหารายได และผล 

     ประโยชน 

 การเบกิจายและการอนุมัติงบประมาณ 

 การขอโอนและการเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

 การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 

 การรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน 

 การจายเงนิ 

 การจัดทำบญัชีการเงิน 

 การจัดทะเบียนทางการเงนิ 

 การจัดรายงานทางการเงนิ 

 การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน 

     และรายงาน 

 การเบกิเงินจากคลัง 

 การนำสงเงิน 

 การวางแผนการจัดหาพัสดุ 

 การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคณุลกัษณะ 

     เฉพาะ 

 การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือ 

     การจัดทำและจัดหาพัสดุ 

 การจัดหาพัสดุดวยวิธีการตาง ๆ  

 การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนาย 

     พัสดุ 

 การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสนิ 

 การจัดทำบญัชีพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ 

 บัญชีพัสดุ ทะเบยีนครุภัณฑ 

 กิจกรรมสหกรณรานคาในโรงเรียน 

 

 

 การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล 

      สารสนเทศ 

 การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 

 การวางแผนบริหารการศึกษา 

 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 

 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  

     นอกระบบ และตามอัธยาศยั 

 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 การประชาสัมพันธงานการศึกษา 

 การสงเสริม สนบัสนุนและประสานการ 

     จัดการศึกษาของบคุคล ชุมชน องคกร   

     หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศกึษา 

 งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและ 

     สวนทองถ่ิน 

 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินรายงานผล 

     การปฏิบัติงาน 

 งานเลขานกุารกรรมการสถานศึกษา 

 แผนพัฒนาการศึกษา (แผนกลยุทธ) 

 แผนปฏิบัติการประจำป 

 งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

 อาหารเสริม (นม) 

 งานอาคารสถานที่ สภาพแวดลอม 

 การเสนอความเหน็เกี่ยวกบัเร่ือง การจัดต้ัง 

     ยุบ รวม หรือเลกิสถานศกึษา 

 โครงการมีออมไมมีอด 

 โครงการเกษตรพอเพียงตามแนวพระราชดำริ 

 งานธุรการ ทะเบียนรับ-สง 

 การจัดระบบควบคุมภายใน 

 การทัศนศกึษาของนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียน 

 การปฐมนเิทศ / ปจฉิมนิเทศ 

 ลูกเสือ เนตรนารี 

 ศิลปะ  ดนตรี กีฬา 

 ประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 

 วันสำคัญ 

 ยาเสพติด 

 คายคุณธรรม 

 การจัดทำสำมะโน การรับนกัเรียน 

 ทะเบียนนักเรียน การยายเขา-ออก 

 งานอนามัยโรงเรียน 

 งานอาหารกลางวัน 

 ขอมูลนักเรียน SMISS / OBEC 

 

 


