
 



การบริหารงานวิชาการ 

งานวิชาการ เป็นงานหลักหรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พุทธศักราช 2542 และที่แก้ ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหาร

จัดการไปให้สถานศึกษามากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว 

สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุก

ฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถพัฒนา

หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุน การพัฒนา

คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ   

 

ขอบข่ายของการบริหารงานวิชาการ มี 17 งาน 
                1.  การพัฒนาหรือการด าเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระ 
                     หลักสูตรท้องถิ่น 
                2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
                3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
                4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
                5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
                6.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
                7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
                8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
                9.  การนิเทศการศึกษา 
                10. การแนะแนว 
                11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
                12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
                13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
                14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  
                     หนว่ยงาน  สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
                15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
                16. การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
                17. การพัฒนาและใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

  
 



การบริหารงานงบประมาณ 

  การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์  และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการ

จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากการบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือ

ประโยชน์ทางการศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน 

 

 

 

ขอบข่ายการบริหารงานงบประมาณ มี 22 งาน 
1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ 
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 
4. การขอโอนและการเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลติจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. การบริหารจดัการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสด ุ
12. การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครภุัณฑ ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจดัหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสด ุ
15. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหนา่ยพัสด ุ
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19. การน าเงินส่งคลัง 
20. การจัดท าบัญชีการเงิน 
21. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดท าหรือจดัหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  
 



การบริหารงานบุคคล 

  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน

เพ่ือตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพ่ือด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวมีอิสระ

ภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ

พัฒนามีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน

วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 

ขอบข่ายการบริหารงานบุคคล มี 20 งาน 
1. การวางแผนอัตราก าลัง 
2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
10. การรายงายผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
14. การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  
 



การบริหารงานทั่วไป 

การบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การให้บริการ บริหารงานอ่ืนๆ 

บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน

และการอ านวยการ ความสะดวกต่างๆในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้

นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการ บริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม

หลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ 

ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

ขอบข่ายการบริหารงานทั่วไป มี 22 งาน 
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครอืข่ายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
5. การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
7. งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
8. การด าเนินงานุธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
10. การจัดส ามโนผูเ้รียน 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรือ่งการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13. การประสานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
15. การทศันศึกษา 
16. งานกิจการนักเรียน 
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18. การส่งเสรมิ สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
21. การจัดระบบการควบคมุภายในหน่วยงาน 
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลีย่นพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

  
 



 


