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คํานํา 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 เล่มน้ีเป็นเอกสารท่ีกล่าวถึงรายละเอียดใน
ด้านต่าง ๆ เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ภาระงานของแต่ละฝ่ายทั้ง 4 ฝ่ายคือ ฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่าย
บริหารท่ัวไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล และฝ่ายบริหารงบประมาณ เพ่ือให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัด 
เจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกันทางโรงเรียนจึงจัด 
ทําคู่มือในการปฏิบัติงานข้ึนมา โดยการศึกษาและรวบรวมข้อมูลและนํามาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของ
สถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณที่บุคลากรทุกท่านให้ความร่วมมือ ไว้ ณ ที่น้ีด้วย 
 
 
 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบญั 

หน้า  
คํานํา                                                                    ก  
สารบัญ             ข  
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6       ค  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารวิชาการ          1 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป          2 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล         3 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงบประมาณ         4 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานหลักสูตรและการสอน  
 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้โรงเรียนมีการจัดทําหลักสูตร ที่หลากหลายตามความเหมาะสมของผู้เรียนตามช่วงช้ันให้สอด 
คล้อง ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนให้มีประสทิธิภาพ  
 

2. ขอบเขต 
 งานหลักสูตรและการสอน โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6  
 

3. ผู้รับผิดชอบ  
 หัวหน้างานหลักสูตรและการสอน  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560) และ
หลักสูตรสถานศึกษา โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 
 4.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพศึกษาเพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะทีพึ่งประสงค์  
 4.3 จัดทําโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กําหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาทีส่อดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ ภารกิจเป้าหมาย คณุลักษณะที่พึงประสงค์  
 4.4 นําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและ
พัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
 4.5 วางแผนการทํางาน ทําโครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามโครงการ สรุปผล ศึกษาปัญหา
ที่เกิดขึ้นเสนอแนะเพ่ือหาทางแก้ไขต่อไป  
 4.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

งานสัมพันธ์ชุมชน  
 

1. วัตถุประสงค์  
 1.1 เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
 1.2 เพ่ือให้บริการชุมชน  
 1.3 เพ่ือมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน  
 1.4 เพ่ือได้รับการสนับสนุน หรือขอความร่วมมือจากชุมชน  
 

2. ขอบเขต  
 2.1 สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียนและชุมชน โดยการให้ความร่วมมือ สนับสนุน ชุมชนตาม
โอกาส และแลกเปลี่ยนความรู้ที่สามารถนํามาใช้ให้เกิดประโยชน์ของโรงเรียน  
 2.2 ประสานงานกับ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ที่เก่ียวข้องภายในโรงเรียน เพ่ือให้บริการชุมชนตามความ
จําเป็น  
 2.3 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

3. ผู้รับผิดชอบ  
 หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 จัดให้มีคณะกรรมการครู กําหนดบทบาทหน้าที่ ให้คณะกรรมการ ในการดําเนินงานในส่วนของ
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนและชุมชน  
 4.2 ควบคุม ดูแลให้การดําเนินงานของคณะกรรมการเป็นไปตามแนวทางที่กําหนด  
 4.3 วางแผน และจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานและดําเนินการการจัดกิจกรรม   
 4.4 จัดกิจกรรมพิเศษตามวันสําคัญ และโอกาสสําคัญต่าง ๆ ร่วมกับชุมชน  
 4.5 จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียนและชุมชน  
 4.6 ส่งเสริมกิจกรรมที่ได้รับการร้องขอจากชุมชน  
 4.7 เมื่อมีการร้องขอความร่วมมือจากชุมชน ดําเนินการติดต่อหน่วยงานในโรงเรียนที่เก่ียวข้องเพ่ือ
สนับสนุนตามการร้องขอน้ัน ๆ 
 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

งานบุคลากร/งานอัตรากําลัง 
 

1. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือเป็นการวางแผนความต้องการของกําลังคน โดยยึดหลักความต้องการและการพัฒนาอย่างต่อ 
เน่ืองให้ สอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียนและกําหนดตําแหน่งภาระงานให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่งเสริมให้ข้าราชการครูเลื่อนตําแหน่งหรือวิทยฐานะสูงขึ้นตาม
โอกาส  
 

2. ขอบเขต  
 ครูและบุคลากร โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 6 
 

3. ผู้รับผิดชอบ  
 งานบุคลากร  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 วิเคราะห์และการวางแผนอัตรากําลังคน  
 4.2 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของโรงเรียน  
 4.3 จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนตามเกณฑ์  
 4.4 นําเสนอแผนอัตรากําลังต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4.5 นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  
 

5. กําหนดตําแหน่ง  
 5.1 งานบุคลากรจัดทําข้อมูลครูที่จะเกษียณอายุราชการล่วงหน้า 5 ปี  
 5.2 งานบุคลากรสํารวจความต้องการวิชาเอกท่ีโรงเรียนขาดแคลนจากฝ่ายวิชาการ  
 5.2 นําข้อมูลข้างต้นมาจัดทําแผนอัตรากําลังกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของสถานศึกษาเพ่ือนําเสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

งานการเงินและบญัช ี 
 

1. วัตถุประสงค ์ 
 รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
 

2. ขอบเขต  
 ทําการรับและออกใบเสร็จรบัเงินนอกงบประมาณ  
 

3. ผู้รับผิดชอบ  
 เจ้าหน้าที่งานการเงิน  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 เจ้าหน้าที่รับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท พร้อมตรวจสอบและออกใบเสร็จให้ถูกต้อง  
 4.2 กรณีรับเงินบํารุงการศึกษา  
      4.2.1 ให้เจ้าหน้าที่รับเงินจัดเตรียมใบรายช่ือนักเรียน พร้อมจัดเตรียมเงินสําหรับทอน (ถ้ามี)  
      4.2.2 ให้ครูที่ปรึกษารับเงินบํารุงการศึกษาและเช็คช่ือนักเรียนที่ชาระเงินแล้วในใบรายช่ือ  
      4.2.3 ครูที่ปรึกษานําส่งเงินพร้อมใบรายช่ือนักเรียน แก่เจ้าหน้าที่รับเงินและตรวจนับให้ถูกต้อง
ตรงกัน  
      4.2.4 เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน  
 4.3 เมื่อรับเงินและออกใบเสร็จแล้วนําส่งเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน  
 4.4 เจ้าหน้าที่รับเงินทําทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน/ขอเบิก  
ใบเสร็จรับเงินไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 

                    

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


