
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประกาศโรงเรียนบัวเชดวิทยา  

เรื่อง การใช้โครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

โรงเรียนโรงเรียนบัวเชดวิทยา ประจำปีการศึกษา 2566 

............................................................ 

จากการปฏิรูปการศึกษามีความมุ่งหมายที่จะจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์  เป็น
คนดี มีความสามารถ และมีความสุข การดำเนินการให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีพลัง และมีประสิทธิภาพ  จำเป็นที่
จะต้องมีการกระจายอำนาจ และให้ทุกฝ่ายการมีส่วนร่วม ซึ่งสอดคล้องตามหลักการของ พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ซึ่งให้มีการจัดระบบ โครงสร้างและกระบวนการจัด
การศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และมีความหลากหลายในทางปฏิบัติ มี  การกระจายอำนาจไปสู่เขตพื้นท่ี
การศึกษา และสถานศึกษา ดังปรากฏในบัญญัติมาตรา 39 จากแนวคิด ดังกล่าวเพื่อให้สถานศึกษามีความคล่องตัว 
มีอิสระ และมีความเข้มแข็ง รัฐจึงให้สถานศึกษาเป็นนิติบุคคล โดย ได้บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 เพื่อให้การ ดำเนินงานของโรงเรียนบัวเชดวิทยา ให้สอดคล้องกับบทบัญญัติ
ดังกล่าว โรงเรียนบัวเชดวิทยา  จึงได้จัดทำโครงการบริหารโรงเรียนบัวเชดวิทยา  โดยการบริหารสถานศึกษาขั้น
พ ื ้นฐานที ่ เป ็นน ิต ิบ ุคคล  ข ึ ้นโดยกำหนดขอบข่ายและ ภารก ิจการบร ิหารและการจ ัดการสถานศึกษา 
(กระทรวงศึกษาธิการ, 2546) และ ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการมีส่วนร่วม
ของผู้เกี่ยวข้อง ทั้งบุคลากรทุกคนในโรงเรียน ผู้ปกครอง และประชาชนในชุมชน ให้เหมาะสมและสอดคล้องกันเพื่อ
นำไปสู่การบริหาร และ การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  

โรงเรียนบัวเชดวิทยา จึงประกาศใช้โครงสร้างการบริหารของโรงเรียนบัวเชดวิทยา ระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐานตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ เพื่อใช้บริหารงานตามกฎหมายที่มีขอบข่ายภารกิจ  ของสถานศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน
บุคคล และการบริหารทั่วไป 

 
ประกาศ ณ วันท่ี  2  พฤศจิกายน พุทธศักราช 2565 

 
 
 

 
 (นางสาวกชพร ชุมเพชร)  

 ผู้อำนวยการโรงเรียนบัวเชดวิทยา 

 
 
 



 
 
 
 
 

หนังสือให้ความเห็นชอบ  
การใช้โครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

โรงเรียนบัวเชดวิทยา ประจำปีการศึกษา 2566 
**************************************************************  

 
             

    ตามท่ี โรงเรียนบัวเชดวิทยา ได้จัดทำโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ระดับ การศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ของโรงเรียนบัวเชดวิทยา เพื่อ ใช้บริหารงานตามกฎหมายที่มีขอบข่ายภารกิจ ของ
สถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล  และการบริหารทั่วไป พิจารณาให้ความเห็นชอบนั้น บัดนี้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้พิจารณา โครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ระดับการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ของโรงเรียนบัวเชดวิทยา ประจำปีการศึกษา 2566  เห็นชอบให้โรงเรียนจัดการวางระบบ
การบริหารตามโครงสร้างที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 

(นายเยื้อง แรงหาญ)  
ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

โรงเรียนบัวเชดวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 
โครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนบัวเชดวิทยาเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น

แนวทางในการดำเนินงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา ปี พ.ศ. 2560 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2562) 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารงานของกลุ่มงาน 1) กลุ่มบริหารวิชาการ  
2) กลุ่มบริหารบุคคล 3) กลุ่มบริหารงบประมาณ 4) กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

             คณะผู้จัดทำ 
งานแผนงาน 
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คณะผู้จัดทำ 
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบัวเชดวิทยา 

 
1. นางสาวกชพร ชุมเพชร   ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ       ประธานกรรมการ 
2. นายพิพัฒน์   ดำเนิน   รองผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
3. นายสนั่นชาติ   สุขเหลือ   รองผู้อำนวยการชำนาญการ  รองประธานกรรมการ 
4. นายธนดล คำเสมอ   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
5. นายภากรณ์ นามสวสัดิ ์   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
6. นางอัจฉราภรณ์   นาคเจือ   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
7. นางสสินา   ปิ๊บกลาง   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
8. นางสาวณัฐกฤตา   ปัตตาลาโพ  ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
9. นางจินตนา จิตร์รัก   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
10. นางพวงพันธ์   บุญใบ   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
11. นายสุรินทร์   ศรีร ิ   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
12. นายเฉลิมพล   พรหมสูง   ครูชำนาญการพเิศษ   กรรมการ 
13. นางสาวลีลา   สมบญุเรือง  ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
14. นายศรีกรุง   บุญเยี่ยม   ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
15. นางสาวจันธิมา   ผดุงเจรญิ  ครูชำนาญการพเิศษ      กรรมการ 
16. นายสุรจักษ์ ประดับประดา  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
17. นายสมปราชญ์ ยิ่งหาญ   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
18. นายจีระเดช   บัวด ี   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
19. นายไกรศักดิ์   สรุพงษ์พิวัฒนะ  คร ู    กรรมการ 
20. นายประสงค์   เสมศร ี   คร ู    กรรมการ 
21. นางบังอร ช่อลำดวน   คร ู    กรรมการ 
22. นางศรีประไพ คำบ ุ   คร ู    กรรมการ 
23. นายณัฐวิชช์ ธนพงษ์พรธนา  คร ู    กรรมการ 
24. นางสาววรัญญา   ทำคำทอง  คร ู    กรรมการ 
25. นายเกรียงไกร บตุรพรม   คร ู    กรรมการ 
26. นางสาวธีรารัตน์   คงทน   คร ู    กรรมการ       
27. นางสาววรรณวิศา   วงศ์ศักดิ ์  คร ู    กรรมการ 
28. นายอาทิตย์   สุขประเสริฐ  คร ู    กรรมการ 
29. นายพนาวุฒิ   สารพันธ์   ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
30. นางสาวนุชรี ผิวละออง   คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
31. นางปานรวี   มั่นยืน   ครูชำนาญการพเิศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
32. นางสาวณัฐณิชากร ศรีบริบรูณ ์  ครูชำนาญการพเิศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
33. นางสาวสายพิณ   สอนสุวรรณ ์  คร ู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

 
 

แผนภูมโิครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนบัวเชดวิทยา 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
นางสสนิา  ปิ๊บกลาง 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มการบริหารงานบุคคล 
นายสนัน่ชาติ สุขเหลือ 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวกชพร ชุมเพชร 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

นายสนัน่ชาติ สุขเหลือ 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นายพิพัฒน์ ดำเนิน 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางอัจฉราภรณ์  นาคเจือ 

 

หัวหน้ากลุ่มการบริหารบุคคล 
นางสาวธีรารัตน์ คงทน 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
นายไกรศักดิ์   สุรพงษ์พิวัฒนะ 

 

งานวิชาการ งานการเงินและพัสด ุ

งานแผนงานและ 
การประกันคุณภาพ 

งานธุรการ 

งานบุคคล 

งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

งานบริการอาคารสถานที่ 
และสภาพแวดล้อม 

งานกิจการนกัเรียน 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นายพิพัฒน์ ดำเนิน 



▪ การรวบรวมข้อมูล
และจัดทำระเบียบ
แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงาน
วิชาการ 

▪ การจัดทำแผนงาน
วิชาการ 

▪ การจัดทำ
สารสนเทศงาน
วิชาการ 

▪ การรับนักเรียน 
 

 

▪ การกำหนดหน้าที ่      
         ความรับผิดชอบ   

▪ การพัฒนาหลักสูตร 
         สถานศึกษา 

▪ การจัดกลุ่มการเรียน 
▪ การจัดตารางสอน/ 

         ตารางเรียนและจัดคร ู
         เข้าสอน 

▪ การนิเทศภายใน 
▪ การจัดครูสอนแทน 
▪ การนำนวัตกรรมและ 

         เทคโนโลยีมาใช้ในการ 
         ดำเนินงานทางวิชาการ 

▪ การบริหารจัดการ 
         ทดสอบระดับชาต ิ

▪ การสร้างชุมชนแห่งการ 
         เรียนรู้ทางวิชาการ 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 บริหารงานวิชาการ 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 

 

 

▪ การจัดทำ และการใช้ 
   แผนการจัดการเรยีนรู้  
▪ การจัดกระบวนการ 
   เรียนรู ้
▪ การจัดหา จดัทำ และ 
   พัฒนาสื่อการจัดการ 
   เรียนรู้  
▪ การจัดหาแหล่งเรียนรู ้
   เพื่อจัดการเรียนรู้  
▪ การจัดสอนซ่อมเสริม 
▪ การจัดกิจกรรมพัฒนา 
   ผู้เรียนตามหลักสูตร 
   สถานศึกษา 
▪ การจัดกิจกรรมเพื่อ 
   ส่งเสริมการเรียนรู ้
▪ การจัดกิจกรรม 
   ส่งเสริมความสามารถ 
   พิเศษ 

▪ การพัฒนาครูทางด้าน
วิชาการ 

▪ การส่งเสริมพัฒนา 
ครูใหม ่

▪ การจัดบรรยากาศทาง
วิชาการในโรงเรียน 

▪ การส่งเสริมการวิจัยเพื่อ
พัฒนาการเรียนรู้ของ
ผู้เรยีน 

▪ การส่งเสริมการใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพื่อการเรยีนรู ้

▪ การดำเนินงานการวัดผล
และประเมินผลการเรียน  

▪ การสร้างและปรับปรุง
เครื่องมือการวัดผลการ
เรียน 

▪ การจัดให้มเีอกสารและ
แบบฟอร์มเกี่ยวกับการ
วัดผลและประเมินผล
การเรยีน 

▪ การดำเนินการเกี่ยวกับ
หลักฐานการวดัผลและ
ประเมินผลการเรียน 

▪ การดำเนินการเกี่ยวกับ
งานทะเบียนนักเรยีน 

▪ การดำเนินการเกี่ยวกับ
การตรวจสอบวุฒิ 

 
 

การจัดการศึกษา
เรียนร่วม 

การส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ 
แนวสะเต็มศึกษา 

การประเมินผลการ
ดำเนินงานวิชาการ    

▪ การบริหารจัดการงาน
แนะแนว 

▪ การให้บริการแนะแนว 

การวางแผน 
งานวิชาการ 

การบริหาร 
งานวิชาการ 

การจัดกิจกรรม
การเรียนรู ้

การพัฒนาและ
ส่งเสริมทางด้าน

วิชาการ 

การวัดผล
ประเมินผลการเรียน

และงานทะเบียน
นักเรียน   

การดำเนินงาน 
โครงการห้องเรียนพิเศษ 

การแนะแนว
การศึกษา 

▪ การประเมินผลการ
ดำเนินงานวิชาการ 

▪ การประเมินผลใน
ด้านคุณภาพนักเรยีน 

▪  

▪ หลักสตูรห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
ตามแนวทาง สสวท. และ สอวน. (STEM)  

▪ ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณติศาสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) ระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย  

การบริหารและดำเนินงานห้องสมุด 

การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์
และเขียน 

การประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ของผู้เรียน 

การดำเนินงานกิจกรรม
ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้  
 



- การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
▪ การกำหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน 
▪ แผนปฏิบัติการโรงเรียน 

- การจัดองค์กร 
▪ การจัดทำโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
▪ การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ

มอบหมายงาน 
- การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

▪ การดำเนินงานด้านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

▪ การพัฒนาระบบงานสารสนเทศ 
- การจัดระบบประกันคุณภาพภายใน 
- การคำนวณต้นทุนการผลิต 
- การควบคุมภายใน 
- การประเมินผลการดำเนินงานแผนงานและ 
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 บริหารงานวิชาการ (ต่อ) 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 

 

 

▪ การดำเนินการเกี่ยวกับ
การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลทะเบียนนักเรียน 
บันทึกข้อมูล ทะเบียน
นักเรียน 

▪ การดำเนินการเกี่ยวกับ
งานเทียบโอนนักเรียน 

การวางแผน 
งานวิชาการ 

การบริหาร 
งานวิชาการ 

การจัดกิจกรรม
การเรียนรู ้

การพัฒนาและ
ส่งเสริมทางด้าน

วิชาการ 

การวัดผล
ประเมินผลการเรียน

และงานทะเบียน
นักเรียน   

การจัดเก็บข้อมูล
นักเรียนรายบุคคล  

(DMC) 
 

งานแผนงาน 



- การบริหารการเงินและบัญชี 
▪ การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี 
▪ การรับเงิน 
▪ การจ่ายเงิน 
▪ การเก็บรักษาเงิน 
▪ การควบคุมและตรวจสอบ 
▪ การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย 

-  การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 
▪ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
▪ การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
▪ การบำรุงรักษาพัสดุ 
▪ การตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ 
▪ การจัดทำทะเบียนที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
▪ การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ 

  
 

- การวางแผนงานธุรการ 
▪ การรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

งานธุรการ 
▪ การทำแผนธุรการ 

- การบริหารงานธุรการ 
▪ การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
▪ การจัดบุคลากร 
▪ การจัดสถานที่ 

- การบริหารงานสารบรรณ 
▪ การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ 
▪ การโต้ตอบหนังสือราชการ 
▪ การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ 
▪ การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
▪ การทำแผนธุรการ 

- การประเมินผลการดำเนินงานธุรการ 
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 โครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 งานบริหารประมาณ 

 

 
การเงินและพัสดุ งานธุรการ 



 
 
 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 โครงสร้างการบริหารงานบุคคล 

 

 

▪การวางแผนอัตรากำลัง 
▪การพัฒนาบุคลากร 
▪การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

▪การบำรุงขวัญและ
ส่งเสริมกำลังใจ 

 

 บริหารงานบุคคล 

การบริหาร 
งานบุคคล 

การบริหารทะเบียนและ
สถิติข้าราชการครู ลูกจ้าง 
และบุคลากรทางการศึกษา 

▪ งานจัดทำทะเบียนประวัติ
ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

▪การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ
ราชการ 

 

การประเมินผลการ
ดำเนินงานบุคคล 

งานเลขานุการ 
งานชุมชนและ 
ภาคีเครือข่าย 

▪ การสร้างความสัมพันธ์
ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

▪ การให้บริการชุมชน 
▪ การมีส่วนร่วมในการพัฒนา

ชุมชน 
▪ การได้รับการสนับสนุนจาก

ชุมชน 
▪ งานคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
▪ การประเมินผลการ

ดำเนินงานชุมชนและภาคี
เครือข่าย 
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 โครงสร้างการบริหารงานทั่วไป 

 

 

▪ การบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
▪ การบริการอาคารเรียน 
▪ การบริการห้องเรียน 
▪ การบริการห้องบริการ 
▪ การบริการห้องพิเศษ 
▪ การบริการอาคารประกอบ 
▪ การให้บริการนำ้ดื่ม 
▪ การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
▪ งานโสตทัศนูปกรณ ์
▪ การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
▪ การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวตัิของโรงเรียน 
▪ งานบริการยานพาหนะ 
▪ ความปลอดภัยการใช้รถใช้ถนน 
▪ เวรยามรักษาความปลอดภัย 
▪ งานประกันภัย 
▪ งานโรงเรียนธนาคาร 
▪ งานนักการ แม่บ้าน 
▪ งานปฏิคม 
▪ การประเมินผลการดำเนินงานบรกิารอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

 บริหารงานทั่วไป 

 

 การบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม งานกิจการนักเรียน 

▪ การวางแผนงานกิจการนักเรียน 
▪ การบริหารงานกิจการนักเรียน 
▪ การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จรยิธรรม 
▪ การดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
▪ การส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรยีน 
▪ การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน 



 


