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คํานํา 
 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กําหนดให้ 
กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การ บริหารงานบุคคล 
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
โดยตรง  

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา ดำเนินการ 
กระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
สถานศึกษาในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี  

รวมทั้งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 39 กําหนดให้
สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นนิติบุคล ซึ่งต้องรับผิดชอบ ต่อการ
ดำเนินการตามนิติกรรมที่เกิดขึ้นภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย จึงต้องสร้างความเข้มแข็งในการบริหาร
งบประมาณสถานศึกษาให้กับสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้การใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผล
ต่อคุณภาพการจัดการศึกษา  

โรงเรียนชัยปัญญาวิทยานุสรณ์ จึงได้จัดทำคู่มือประกอบการบริหารงานงบประมาณขึ้น เพื่อให้คณะ
ครูใน โรงเรียนได้ทราบถึงแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาตามกรอบงาน ตามหลักของการกระจาย
อำนาจ ในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่บุคลากร จำเป็นต้องทราบไว้เป็น
แนว ปฏิบัติ  

หวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณะครู ผู้ปฏิบัติงานที่จะใช้ประกอบการพัฒนาตนและ 
พัฒนางาน และประโยชน์สำหรับผู้บริหารในการบริหารงานงบประมาณ รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจได้ 
นําไปใช้ในหน่วยงาน ให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้และมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาเป็นสำคัญต่อไป  
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ความเป็นมา  
• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545) มาตรา 34 กําหนดให้

กระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล 
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
โดยตรง   

• กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 ข้อ 1. ให้กระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาดำเนินการ
กระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา ในด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการ บริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาหรือสถานศึกษา
ในอำนาจหน้าที่ของตน แล้วแต่กรณี   

• ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอํานาจ การบริหารและ
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ  สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

   
หลักการและแนวคิด  

1. ยึดหลักให้สถานศึกษามีความเป็นอิสระในการบริหารและการจัดการศึกษาด้วยตนเองให้มากที่สุด 
โดย เขตพ้ืนที่การศึกษามีน้าที่กํากับ ดูแล ส่งเสริมสนับสนุน และประสานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัด
การศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ  

2. มุ่งส่งเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ตาม  หลักการการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบ
ที ่ ตรวจสอบได้ตามเกณฑ์ กติกา ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรที่เกี่ยวข้อง  

3. มุ่งพัฒนาองค์กรระดับสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยใหม่ โดยนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมา 
ใช้ อย่างเหมาะสม สามารถเชื่อมโยงติดต่อสื่อสารกันได้อย่างรวดเร็วด้วยระบบเครือข่ายและเทคโนโลยีที่ 
ทันสมัย  

4. การบริหารงานทั่วไปเป็นกระบวนการที่สําคัญท่ีช่วยประสานส่งเสริมและสนับสนุนการ
บริหารงาน  อ่ืนๆให้บรรลุผลตามผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่กําหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการ
ประสาน  ส่งเสริม สนับสนุนและการอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการศึกษาทุกรูปแบบทั้งการศึกษา
ในระบบ  การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามบทบาทของสถานศึกษา ตลอดจนการจัดและ
ให้บริการ  การศึกษาของบุคคล ชุมชนองค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืน   

 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอํานวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะ
ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
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ขอบข่ายภารกิจงาน  
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   
2. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการข่ายการศึกษา   
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน)   
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร   
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน   
7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   
8. การดําเนินงานธุรการ  
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
10. การจัดทําสํามะโนผู้เรียน   
11. การรับนักเรียน (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)   
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา (ต้องได้รับความเห็นชอบ 

จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)   
13. การประสานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พ้ืนฐาน)   
15. การทัศนศึกษา   
16. งานกิจการนักเรียน   
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา   
18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และ 

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
19. งานประสานหน่วยงานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน   
21. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน   
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่

เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
2. ออกแบบและจัดทําระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียนข้อมูลบุคลากรข้อมูล 

สื่อการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในของ สถานศึกษาให้ 
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสํานักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 
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3. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบข้อมูลเครือข่ายสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและ
ทักษะ ในการปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนุน ให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ  

4. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการประชาสัมพันธ์  
6. ทําการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
สํารวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับ 
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการ จัด
การศึกษาของสถานศึกษา 

1 วัน 

2 

ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น  ฐานข้อมูล
นักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการเรียนการสอน  ข้อมูลครุภัณฑ์ ข้อมูล
ชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ ภายในของ สถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของำ นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 

7 วัน 

3 จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  เดือนละ 1 วัน 

4 
นําเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการ 
ประชาสัมพันธ์ 

เดือนละ 1 วัน 

5 
ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  และ
ปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

ตลอดปี 

 
2. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. กําหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสม

กับ  ภารกิจงานจัดการศึกษา  
2. จัดทําแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย   
3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่ายร่วมกัน   
4. กําหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานภารกิจอย่างชัดเจนและเหมาะสม  
5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการ 

บริหารงานและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
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7. กําหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาเกี่ยวข้องกับ  
สถานศึกษา  

8. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานภารกิจอย่างชัดเจน และ
เหมาะสม 

1 วัน 

2 
กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้ 
สอดคล้องและเหมาะสมกับ ภารกิจงานจัดการศึกษา 

1 วัน 

3 จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย  7 วัน 

4 
กำหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง 
เครือข่ายการศึกษาเกี่ยวข้องกับ สถานศึกษา 

1 วัน 

5 
ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความ 
ช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการบริหารงานและการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 

6 
เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดปีงบประมาณ 

7 
ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา ของ
สถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 

 
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสําเร็จ  
2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาปัจจัยและกําหนด

แนวทาง  ผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดทําเป็นข้อเสนอการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา
ของ สถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ  

3. วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาปัจจัย
และ  กําหนดแนวทางผดุงรักษาการพัฒนา และการปรับปรุงตามกรณี จัดทําเป็นข้อเสนอการจัดทํา
แผนพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ  

4. ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ให้รองรับภารกิจที่จําเป็นและนโยบาย
ที ่ สําคัญ  
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5. กําหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสําเร็จ การกํากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การ  ประจําปีงบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจําปี  

6. กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเองและ
คณะ  บริหารสถานศึกษานําผลประเมินพิจารณา รับฟังคําชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสําเร็จระดับ
สถานศึกษาราย  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

7. จัดทํารายงาน และรายงานสาธารณชนเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ
เขต  พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือใช้เป็นการกําหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน
ต่อไป 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน
ที ่ 

ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลาใน
การปฏิบัติ 

1  กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี ้วัดตาม ความสำเร็จ 1 วัน 

2  วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อ หาปัจจัย
และกำหนดแนวทาง ผดุงรักษาการพัฒนาและการ ปรับปรุงตามกรณี จัดทำ
เป็นข้อเสนอการจัดทำแผนพัฒนา  
การศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ 

1 วัน 

3  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการ ปฏิบัติงาน
เพ่ือหาปัจจัยและ กำหนดแนวทางผดุงรักษาการพัฒนา  และการปรับปรุง
ตามกรณี จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำ แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา
และแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ 

7 วัน 

4  ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ให้รองรับ ภารกิจที่
จําเป็นและนโยบายที่ สำคัญ 

1 วัน 

5  กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตามให้ สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณและประเด็น การประเมินผลตาม
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำปี 

1 วัน 
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6  กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการ ปฏิบัติงานด้วย
ตนเองและคณะ บริหารสถานศึกษานําผลประเมิน พิจารณา รับฟังคําชี้แจง 
เพ่ือประเมินภาพความสำเร็จระดับ สถานศึกษาราย มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

7  จัดทำรายงาน และรายงานสาธารณชนเสนอคณะกรรมการ สถานศึกษาเพ่ือ
ใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และ พัฒนาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

  
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการดําเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชีว้ัดความสําเร็จรายกลยุทธ์ และ
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลสําเร็จ  
2. ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐานเพ่ือเป็นแนวทางในการหาคําตอบโดยศึกษาองค์ประกอบตัวแปรของ  ปัจจัย
ภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา  
3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและดําเนินการวิจัยเชิงพัฒนาการจัดระบบการบริหาร 4. นําผลการวิจัย
มาปรับใช้ในการจัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา   
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์ผลการดําเนินงานตามเป้าหมาย
ผลผลิต  ตัวชี้วัดความสำเร็จรายกลยุทธ์และมาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ 

1 วัน 

2 
ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐานเพ่ือเป็นแนวทางในการหาคําตอบโดย ศึกษา
องค์ประกอบตัวแปรของ ปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น)  และ
องค์ประกอบภายในสถานศึกษา 

1 วัน 

3 
ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและดำเนินการวิจัยเชิง พัฒนาการ
จัดระบบการบริหาร 

7 วัน 

4 
นําผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษา 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 
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5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. การจัดระบบการบริหาร  

1.1 สภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานที่เป็นพันธกิจทั้ง 4 ด้านของสถานศึกษา  
1.2 วางแผนออกแบบการจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน และ 

มาตรฐาน สายงานของสถานศึกษา  
1.3 ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ตลอดจนสาธารณชน

ทราบ 1.4 ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามสายงาน  
1.5 ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป   

2. การพัฒนาองค์กร  
2.1 จัดทําข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
2.2 พัฒนาสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้

เป็นไปตาม มาตรฐานสายงาน  
2.3 จัดสิ่งอํานวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน   
2.4 จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทํางานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

2.5 จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามมาตรฐานสายงานของ สถานศึกษา  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
สภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจงานที ่เป็นพันธกิจทั้ง 4 ด้านของ 
สถานศึกษา 

1 วัน 

2 
วางแผนออกแบบการจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้าง การ
แบ่งส่วนงาน และ มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

1 วัน 

3 
ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  ตลอดจนสาธารณชนทราบ 

1 วัน 

4 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามสายงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

5 
ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่ 
เปลี่ยนแปลงไป  

1 วัน 

6 
จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษา 
รายบุคคล 

1 วัน 

7 
พัฒนาสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้ข้อมูล 
สารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน ตลอดปีงบประมาณ 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

8 จัดสิ่งอํานวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ตลอดปีงบประมาณ 

9 
จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษาให้เป็น องค์กร
แห่งการเรียนรู้ 

ตลอดปีงบประมาณ 

10 
จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตาม มาตรฐาน
สายงานของ สถานศึกษา  

ตลอดปีงบประมาณ 

 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง  
2. กําหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างและ

รายบุคคล  โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย  
3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน   
4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงาน  
5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทําข้ึน 
6. นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  1 วัน 

2 
กหำนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตาม
โครงสร้างและรายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุก ฝ่าย 

1 วัน 

3 
ประชุมสร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยให้เป็น 
ข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 

1 วัน 

4 
สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับ ติดตาม การ
ปฏิบัติงาน 

1 วัน 

5 
ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทําขึ้น  เมื่อสิ้นสุด

ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

6 
นําผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐาน และระบบ การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ   
1. ศึกษาความต้องการการจําเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 2. 

วางแผนดําเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา  การศึกษาของ
สถานศึกษา  

3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆของสถานศึกษา  
4. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสารถในการใช้และบํารุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้ บุคลากร 

นำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา  
5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา

ที ่ เกี่ยวข้องกับการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา  
6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือเพ่ิมความคุ้มค่าและเหมาะสมกับ กระบวนการ 

พัฒนาการจัดการของสถานศึกษา 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
ศึกษาความต้องการการจําเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัด 
การศึกษาของสถานศึกษา 

1 วัน 

2 
วางแผนดำเนินการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ ใน
การบริหารและพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆของ สถานศึกษา ตลอดปีงบประมาณ 

4 
พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสารถในการใช้และบำรุงรักษา  และ
ส่งเสริมสนับสนุนให้ บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร  และ
พัฒนาการศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 

5 
ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ เกี่ยวข้องกับการศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 

ตลอดปีงบประมาณ 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

6 
ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือเพ่ิมความคุ้มค่า และ
เหมาะสมกับ กระบวนการพัฒนาการจัดการของสถานศึกษา 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
8. การดำเนินงานธุรการ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
งานสารบรรณ   
1. การรับ - ส่งหนังสือราชการ  
1.1 วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา  
1.2 ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถ

เชื่อมโยง  ระหว่างสถานศึกษากับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้โดยนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการ สื่อสาร ICT มาใช้ในการดําเนินงาน  

1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ การ 
รับ-ส่งหนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้  

1.4 รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กําหนด  
1.5 ประเมินผลการใช้ระบบ การรับ-ส่งหนังสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ  
2. การจัดทำหนังสือราชการ  
2.1 ศึกษาระเบียบงานสารบรรณที่เก่ียวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ  
2.2 ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน โดยนําเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 

สื่อสาร ICT มาใช้ในการดําเนินงาน  
2.3 ออกแบบระบบการพิมพ์และสําเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดยยึดหลักการ

ความถูกต้อง รวดเร็ว และประหยัด ใช้อุปกรณ์ท่ีมีอยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่า โดยนําเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ICT มาใช้ในการดําเนินงาน  
2.4 จัดบุคลากรรับผิดชอบดําเนินการพิมพ์และสําเนาหนังสือตามระบบที่กําหนด  
2.5 ประเมินระบบงานพิมพ์และสําเนาหนังสือ เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่อง และ สม่ำเสมอ 

3. การเก็บหนังสือราชการ  
3.1 วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา  
3.2 ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการับ-ส่ง การยืมและทําลาย หนังสือ 

ราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษาตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่ท่ี กําหนดใน
ระเบียบงานสารบรรณโดยนําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT มาใช้ในการ
ดําเนินงาน  

3.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ การ 
รับ-ส่งหนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้  

3.4 ดําเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่กําหนด  
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3.5 ประเมินผลการดําเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆและปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ   
4. การให้ยืมหนังสือราชการ  
4.1 ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง และจัดเก็บ หนังสือ 

ราชการโดยใช้ เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
4.2 กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับสํานักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วย 

งานสารบรรณและงานที่เก่ียวข้อง  
4.3 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ   
4.4 นําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ  
5. การทำลายหนังสือราชการ  
5.1 ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทินดําเนินการสํารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บ

จาก  ฐานข้อมูลการเก็บหนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
5.2 จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอคณะกรรมการทําลายหนังสือของสถานศึกษาเพื่อ พิจารณาให้ 

ความเห็นชอบ  
5.3 ดําเนินการทําลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม   
การรับส่งงานในหน้าที่  
1. จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ   
2. ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการสํารวจและกรอกรายการบัญชีรับ-ส่งงานเป็นงานๆตามที่รับผิดชอบ  3. 

เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม  
4. เก็บเป็นหลักฐานการับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด   
การมอบอำนาจหน้าที่งาน  
1. วิเคราะห์ภาระหน้าที่การงานของสถานศึกษาจากระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องและจากท่ี

ได้รับ  มอบหมายเพ่ิมเติม  
2. กําหนดภาระหน้าที่การงานให้บุคลากรรับผิดชอบปฏิบัติ โดยคํานึงถึงความรู้ ความสามารถ

และ  ประสบการณ์ของบุคลากรตามความเหมาะสม  
3. ตรวจสอบตําแหน่งมาตรฐานกําหนตําแหน่งและความถนัดของบุคลากรที่ดํารงตําแหน่งต่างๆ   
4. จัดทําคําสั่งมอบหมายหน้าที่การงาน  
5. จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ในการปฏิบัติงาน   
6. จัดทํามาตรฐานผลสัมฤทธิ์ พร้อมตัวชี้วัดของงาน   
7. จัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
8. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
การประชุมภายในสถานศึกษา  
1. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา กําหนดแผนการประชุมแจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ  
2. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบนวมเรื่องที่จะนําเสนอที่ประชุมเพ่ือจัดทําวาระและ 

เอกสารการประชุม  
3. ดําเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม  
4. ประสานงานการจัดสถานที่ประชุมการเตรียมสื่อ อุปกรณ์สําหรับใช้ในการประชุม การเตรียม

เครื่องดื่ม อาหารว่างสําหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  
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5. บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุมและ
ดําเนินการตามมติที่ประชุม  

6. ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

7. ประเมินผลการดําเนินงาน สรุปผลเพื่อนําไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
งานยานพาหนะ  
1. วิเคราะห์ภารกิจและปฏิบัติการของสถานศึกษาแล้วจําแนกภารกิจที่มีความจําเป็นต้อง

ใช้  ยานพาหนะนําไปจัดหมวดหมู่  
2. ร่วมกับทุกงานในสถานศึกษาวางแผนการใช้ยานพาหนะเป็นรายเดือน  
3. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะการขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

การ  ตรวจสอบสภาพ การซ่อมบํารุงรักษา และการรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ  
4. ศึกษาสภาพทั่วไปและกําหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะให้เกิดความปลอดภัย  
5. ประเมินแผนการใช้ยานพาหนะ หลักเกณฑ์ และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะการขออนุมัติ เบิกจ่าย 

น้ำมันเชื้อเพลิง การตรวจสภาพ การซ่อมบํารุงรักษาและการรายงานการใช้พาหนะ นําผลการ ประเมินไปใช้ใน 
การปรับปรุงให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน  ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 การรับ - ส่งหนังสือราชการ  ตลอดปีงบประมาณ 

2 การจัดทำหนังสือราชการ  ตลอดปีงบประมาณ 

3 การเก็บหนังสือราชการ  ตลอดปีงบประมาณ 

4 การทำลายหนังสือราชการ  หมดอายุการเก็บ 

5 การประชุมภายในสถานศึกษา  เดือนละ 1 ครั้ง 

 
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อจัดทํากําหนดแผนผังบริเวณ

สถานศึกษา โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ความสามารถด้านสถาปนิกหรือ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานทางด้าน
สถาปนิกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของบุคลากร
ในสังกัดและหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคคลากรและทางราชการโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา  

2. ดําเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการ หรือเงินนอกงบประมาณมาใช้ในการก่อสร้าง
ปรับปรุงตามความเหมาะสม  
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3. ดําเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบที่กําหนด  
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบํารุงรักษาดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

หรืออยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
5. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่จัดทําแบบพิมพ์สําหรับใช้ในการปฏิบัติงานและ

ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และวิธีการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ  
6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใช้ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่แลt

สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ จัดทำ
กำหนดแผนผังบริเวณ สถานศึกษา 

3 วัน 

2 
ดำเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการ หรือเงินนอก งบประมาณ
มาใช้ในการก่อสร้าง ปรับปรุงตามความเหมาะสม ตลอดปีงบประมาณ 

3 
ดำเนินการก่อสร้างปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบที่ กำหนด ตามระยะเวลา 

ที่กำหนด 

4 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดบุคลากรรับผิดชอบการบำรุงรักษาดูแล พัฒนา
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของ สถานศึกษาหรืออยู่ ในสภาพที่
มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

1 วัน 

5 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่จัดทำแบบพิมพ์ สำหรับใช้
ในการปฏิบัติงานและ ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และ วิธีการให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและถือปฏิบัติ 

3 วัน 

6 
ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใช้ปรับปรุงพัฒนา 
อาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้มีความพร้อม ใช้
งานอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ  

ตลอดปีงบประมาณ 

 
10. การจัดทำสำมะโนนักเรียน   

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. การกําหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการจัดทําสํามะโนประชากรนักเรียน   
2. จัดทําเครื่องมือสํามะโนประชากรวัยเรียน  
3. จัดทําสํามะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ สถานศึกษา 

ให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียน เพื่อนําข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษา 
ต่อไป  

5. เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการสํามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและสํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาทราบ 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
การกำหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการจัดทำสำมะโน 
ประชากรนักเรียน  

1 วัน 

2 จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียน  1 วัน 

3 
จัดทำสำมะโนประชากรวัยเรียนที ่จะเข้ารับการบริการทาง การศึกษาใน
เขตบริการของ สถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับ
ชุมชนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 

4 
จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียน เพื่อนําข้อมูลไปใช้ ในการวาง
แผนการจัด การศึกษาต่อไป 

1 วัน 

5 
เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้ คณะกรรมการ
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

3 วัน 

 
11. การรับนักเรียน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ศึกษาข้อมูลประชากรวัยเรียนจากข้อมูลสํามะโนประชากรวัยเรียน ข้อมูลนักเรียนที่จะจบการศึกษา

แต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจากการศึกษานอกระบบเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการกําหนดเป้าหมายการรับ
นักเรียนของแต่ละระดับชั้น  

2. จัดทําแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนชั้นเรียน และสามารถรองรับอาคารเรียน ครู
ครุภัณฑท์ี่มีอยู่ของสถานศึกษาโดยประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

3. แจ้งกําหนดการรับนักเรียนของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดทําประกาศสํารวจเด็กเข้าเรียน
ของสถานศึกษา  

4. ดําเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กําหนด 
5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้าน

ทะเบียนราษฎร์ สัญชาติ พิการ มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส  
6. ประเมินผล และรายงานการรับนักเรียนต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 

ศึกษาข้อมูลประชากรวัยเรียนจากข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน  ข้อมูล
นักเรียนที่จะจบ การศึกษาแต่ละระดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจาก การศึกษา
นอกระบบเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมาย  การรับนักเรียน
ของแต่ละระดับชั้น 

2 วัน 

2 
จัดทำแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนชั้นเรียน และ สามารถ
รองรับอาคารเรียน ครู ครุภัณฑ์ ที่มีอยู่ของสถานศึกษา โดยประสานงาน
กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1 วัน 

3 
แจ้งกําหนดการรับนักเรียน จัดทำประกาศสํารวจเด็กเข้า เรียนของ 
สถานศึกษา  

7 วัน 

4 ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด  3 เดือน 

5 
ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตาม ช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีปัญหา ด้าน ทะเบียนราษฎร์ สัญชาติ พิการ  มีความบกพร่อง
หรือด้อยโอกาส 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

6 ประเมินผล และรายงานการรับนักเรียนต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 1 วัน 

 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบรวม หรือเลิกสถานศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การจัดตั้ง  
1. บุคคล หรือนิติบุคคลหรือองค์กรที่จะขอให้จัดตั้งสถานศึกษาดําเนินการสํารวจความพร้อมตาม

หลักเกณฑ์ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
2. ยื่นคําร้องขอให้จัดตั้งสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานที่มีอํานาจอนุญาตเพ่ือดําเนินการต่อไป   
การยุบรวม  
1. สถานศึกษาที่ประสงค์จะยุบรวมด้วยกัน ร่วมกันดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาประสิทธิภาพการ จัด 

การศึกษา  
2. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
3. เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาต่อ คณะกรรมการ 

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา 
 
 
 



16 
 

การเลิกสถานศึกษา  
1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน   
2. ดําเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้ากว่าหนึ่งปี ก่อนวันเปิดภาคเรียน  
3. จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาที่ยุบเลิกได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืนทุกคน 

 
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยตลอดจนขอบข่าย ภารกิจ 

ของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
2. สํารวจความต้องการในการเข้ารับการศึกษาและพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือกําหนด

นโยบายการจัดการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
3. กําหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาใน

ระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
แนวทางของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ดําเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง 3แบบตามความเหมาะสมและ ศักยภาพ 
ของสถานศึกษารวมเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ บุคคล ชุมชน
องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนจัดการศึกษา  

5. ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเพ่ือปรับปรุง แก้ไข 
และพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับแหล่งทรัพยากรพร้อมให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้ง

ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ  
2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท

ตลอดจน  เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนกําหนดแนวทางการดําเนินงานระดมทรัพยากรจากแหล่ง

สนับสนุน  
4. กําหนดแนวทางประชาสัมพันธ์เพ่ือจูงใจชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เข้าใจ

สนใจให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา  
5. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ ร่วมมือ 

กับบุคคล ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน 
และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน  

6. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
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15. การทัศนศึกษา  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
2. เตรียมการก่อนดําเนินกิจกรรมในทุกๆด้านให้เรียบร้อยโดยคํานึงถึงความปลอดภัยของผู้

ร่วม กิจกรรมเป็นสําคัญ  
3. ดําเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงานโครงการ   
4.ประเมินผลสําเร็จของการดําเนินงานตามโครงการและความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง  
5. รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
ประชุมเตรียมการก่อนดำเนินกิจกรรมในทุกๆด้านให้เรียบร้อยโดย คำนึงถึง
ความปลอดภัยของผู้ร่วม กิจกรรมเป็นสำคัญ 

1 วัน 

2 ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ  7 วัน 

3 
ประเมินผลสำเร็จของการดําเนินงานตามโครงการและความพึง พอใจของ
ผู้เกี่ยวข้อง 

7 วัน 

4 รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  1 วัน 

 
16. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสําคัญเกี่ยวกับการดําเนินงานกิจกรรมนักเรียน อันได้แก่  

1.1 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน โครงการอาหารกลางวัน โครงการอาหารเสริม (นม)  
1.2 งานแนะแนว   
1.3 งานกีฬาและนันทนาการ   
1.4 งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาติ ผู้บําเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร  
1.5 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียนเป็นต้น  

2. กําหนดแนวทางการส่งเสริมการดําเนินงานกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน
ให้  นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  

3. ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม อย่าง 
หลากหลาย ตามความถนัดและสนใจของนักเรียน  

4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง  
5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 
สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการ ดําเนินงาน
กิจกรรมนักเรียน 

1 วัน 

2 
กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดําเนินงานกิจกรรมนักเรียนของ 
สถานศึกษาโดยสนับสนุนให้ นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการ วางแผน 

7 วัน 

3 
ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมี ส่วน
ร่วมในการจัดกิจกรรม อย่างหลากหลาย ตามความถนัดและ สนใจของ
นักเรียน 

ตลอดปีงบประมาณ 

4 ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง  ตลอดปีงบประมาณ 

5 ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  1 วัน 

 
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ศึกษาความต้องการจําเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับข่าวสารของชุมชน  
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษาโดยประสานงานความร่วมมือกับบุคลากร 

ชุมชน องค์กรและสื่อมวลชนในท้องถิ่น  
3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์   
4. พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์   
5. ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษา ตามแนวทางที่กําหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง  
6. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์  
7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์และนําไป

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

1 

ศึกษาความต้องการจําเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ ผลงาน
การจัดการศึกษาของ สถานศึกษารวมทั้งความต้องการใน การได้รับ
ข่าวสารของชุมชน 

1 วัน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติ 

2 
วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษาโดย 
ประสานงานความร่วมมือกับ บุคลากร ชุมชน องค์กรและ สื่อมวลชน
ในท้องถิ่น 

7 วัน 

3 จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์  ตลอดปีงบประมาณ 

4 
พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ 
ความสามารถในการประชาสัมพันธ์  

ตลอดปีงบประมาณ 

5 
ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษา ตามแนวทางที่กำหนด ใน
ทุกโอกาสอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปีงบประมาณ 

6 
สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึด หลักการมี
ส่วนร่วมของเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

7 
ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับ จาก
การประชาสัมพันธ์และนําไป ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา ให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

เมื่อสิ้นสุด
ปีงบประมาณ 

 
18. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน
และ  สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  
1. ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ  
2. ประสานให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถ  ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการและสถาบัน สังคม อ่ืนที่จัด
การศึกษา  
3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษา  แก่บุตร
หรือบุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดุแล  
4. ให้ความร่วมมือกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน 
ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลาใน 

การปฏิบัติ 

1 
ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่การจัด 
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและ สถาน
ประกอบการ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

2 

ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการ ส่งเสริม
และพัฒนาความสามารถ ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการและ สถาบัน สังคมอ่ืนที่
จัดการศึกษา 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

3 
สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้กครองมีความรู้ความสามารถใน การอบรม
เลี้ยงดูและให้การศึกษา แก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความ ปกครองดูแล 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

4 
ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามผลการจัด 
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและ สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่าง ต่อเนื่อง  

ตลอด
ปีงบประมาณ 

  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

1. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒   
2. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔   
3. พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๒   
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๙  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
7. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘  งาน

การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


