
การบริหารโรงเรียนสุเหร่าใหม่เจริญได้จัดทำโครงสร้างการบริหารโดยแบ่งงานเป�น 5 งาน คือ งาน

วิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ  งานบริหารท่ัวไป งานกิจการนักเรียน ดังต่อไปนี้ 

1. ด้านบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าท่ี 17 หน้าท่ี 

2. ด้านบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าท่ี  13 หน้าท่ี  

3. ด้านบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าท่ี 21 หน้าท่ี 

4. ด้านบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน้าท่ี 21 หน้าท่ี 

5. ด้านบริหารงานกิจการนักเรียน มีภาระหน้าท่ี 17 หน้าท่ี 

ท้ัง 5 ฝ่ายงาน มีรายละเอียด ดังนี้ 

 

 

 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 

3. การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

9. การนิเทศการศึกษา 

10. การแนะแนว 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 

 

 

 

ด้านบริหารงานวิชาการ 



 

 
 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ  

2. การจดัสรรงบประมาณ  

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  

4. การบริการทางการเงิน  

5. การบริหารบัญช ี 

6. การบรหิารพัสดุและสินทรัพย์  

7. กองทุนเพ่ือการศึกษา  

8. การจัดหาพัสดุ  

9. การควบคุม ดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  

10. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  

11. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน  

12. การนำเงินส่งคลัง  

13. การจัดทำบัญชีการเงิน 

 

 

 

 

     1. จัดโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป�นระบบ 

     2. ปฐมนิเทศเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 

     3. กำหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 

     4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 

     5. ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและเป�นไปตามจุดประสงค์

ของโรงเรียน    

    6. ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

    7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ 

    8. ดูแลและดำเนินการเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร 

    9. ดำเนินการประเมินผลเป�นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 

    10. ดำเนินการเก่ียวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11. การวางแผนอัตรากำลัง  

    12. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง  

ด้านบริหารงานงบประมาณ 

ด้านบริหารงานบุคคล 



    13. วินัยและการรักษาวินัย  

    14. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  

    15. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณี  

    16. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  

    17. การส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรม  

    18. การส่งเสริม ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

    19. การลาของบุคลากรในสถานศึกษา  

    20. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน  

    21. การรับเรื่องร้องเรียนและผลประโยชน์ทับซ้อน 

 

 

 

 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

5. การจดัระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

8. การดำเนินงานธุรการ 

9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  

10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

11. การรับนักเรียน  

12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  

14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

15. การทัศนศึกษา 

16. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

17. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบัน

สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

18. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

ด้านบริหารงานทัว่ไป 



19. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  

20. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

21. งานธุรการ 

 

 

 

 

1. งานวางแผนงานกิจการนักเรียน 

2. งานบริหารงานกิจการนกัเรียน 

3. งานส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษระอันพึงประสงค์ 

4. งานพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

5. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและสภานักเรียน 

6. งานสารวัตรนักเรียน 

7. งานแก้ไขป�ญหายาเสพติด/เอดส์ และการกระทำท่ีผิดกฎหมาย 

8. งานประเมินผลงานกิจการนักเรียน 

9. งานปกครองนักเรียน 

10. งานแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่ออาชีพ 

11. ส่งเสริมสุขภาพอนามัย และโภชนาการโรงเรียน 

12. งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน งานจราจร 

13. งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

14. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

15.  กิจกรรมของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

16. จัดทำสถิตินักเรียนรายวัน และสถิติรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อปรับปรุงแก้ไข

ต่อไป 

17.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
 

ด้านบริหารงานกิจการ

 


