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ค ำน ำ 
 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือการบริหารงานของโรงเรียนเมืองยาววิทยา เป็น 
แนวทางในการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเมืองยาววิทยา ตามแนวพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542 ประกอบด้วย การจัดโครงสร้างการบริหารออกเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ การบริหารงานวิชาการ การ
บริหารงานงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป อีกส่วนหนึ่งได้แก่การบริหารใน
รูปแบบของโครงการพิเศษ ที่เพ่ิมศักยภาพในการบริหารจัดการและตอบสนองตามความต้องการของผู้ปกครอง 
ในการจัดรูปแบบของฝ่ ายต่ า งๆ ไ ด้ ยึ ดคู่ มื อการบริหารสถานศึกษาขั้ น พ้ืนฐานที่ เป็นนิติบุ คคล 
กระทรวงศึกษาธิการ โรงเรียนเมืองยาววิทยา ได้ด าเนินการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนตามบทบัญญัติ
แห่งระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพ่ือมุ่งสร้างคุณภาพการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนเมือง
ยาววิทยา ให้ได้ตรงตามมาตรฐานและพัฒนาให้สูงขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารงานของโรงเรียนเมือง
ยาววิทยา จะช่วยเพ่ิมศักยภาพการบริหารและการรองรับการประเมินการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเมืองยาววิทยา ผ่านการประเมินอย่างมีคุณภาพทุกฝ่ายทุกคน 

 
 

        โรงเรียนเมืองยาววิทยา 
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สำรบัญ 
 

เรื่อง หน้ำ 
ค าน า                                                        ก 
สารบัญ                                                        ข 
การบริหารงานวิชาการ                                                         1 
การบริหารงานบุคคล 11 
การบริหารงานทั่วไป 27 
การบริหารงานงบประมาณ 38 
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กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

1. ชื่องำน        งานวางแผนงานด้านวิชาการ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุ่ม 
บริหารวิชาการและงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายพัฒนาคุณภาพงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้ มี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการและร่วมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในโรงเรียน ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษากับองค์กรภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น เพื่อพัฒนาการศึกษา จัดท ารายงานผลการติดตามแผน กลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน รายงานผล
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำแต่ละข้ันตอน 
1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนว

ปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1 ชั่วโมง 

2 ด าเนินการประชุมวิชาการเพ่ือจัดท าปฏิทินวิชาการ 1 ชั่วโมง 
3 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 
4 ด าเนินกิจกรรมตามปฏิทินวิชาการ ตามกรอบเวลาแต่ละ

กิจกรรม 
5 ประเมินผลเพื่อน าไปพัฒนาและปรับปรุง 1 ชั่วโมง 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

หรือส่วนราชการที่เรียนชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2547 
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1. ชื่องำน        งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีความทันสมัย สนองตอบความต้องการของผู้เรียนและชุมชน 

2. เพ่ือส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย และสนองตอบตามศักยภาพ ผู้เรียน  
รายบุคคล 

3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำแต่

ละข้ันตอน 
1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหลักสูตร 
1 ชั่วโมง 

2 การศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน การศึกษาสภาพและความต้องการของ
ชุมชน การวิเคราะห์ศักยภาพของโรงเรียนการวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลาง 

3 ชั่วโมง 

3 การร่างหลักสูตร ซึ่งประกอบด้วยจุดประสงค์ เนื้อหาสาระ กิจกรรมและวิธีวัดและ
ประเมินผลผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 
1 วัน 

 
4 

การตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตร สิ่งที่ต้องพิจารณาในการตรวจสอบคุณภาพ
ของหลักสูตรคือ ความสอดคล้องของ องค์ประกอบต่างๆ ได้แก่ จุดประสงค์ 
เนื้อหาสาระ การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมและสื่อการเรียนรู้ วิธีวัดและ 
ประเมินผล 

 
1 สัปดาห์ 

5 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ 1 วัน 
6 การน าหลักสูตรไปใช้ ครูที่เป็นผู้ปฏิบัติการหลักในการพัฒนาหลักสูตรเป็นผู้น า

หลักสูตรไปใช้ 
ปีการศึกษา 

2568 
7 การประเมินผลหลักสูตร ผลที่เกิดขึ้นกับนักเรียน (ความรู้ ทักษะ เจตคติ) ประเมิน

การจัดการเรยีนการสอน (เนื้อหาสาระสื่อ กิจกรรมการจัดการเรียนการสอน) 
1 วัน 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
2. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3. แนวทางการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
4. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
5. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
6. แนวทางการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
7. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
8. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่นตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พุทธศักราช 2551 
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1. ชื่องำน        งานวัดผลประเมินผล 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้รายปี / รายภาค 
สนับสนุนการวัดผลประเมินผลและตัดสินผลตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 
3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
ล ำดับ

ที ่
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
กับการ ปฏิบัติงาน  

1 วัน 

2 จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนของโรงเรียน  1 วัน 

3 
ขอความเห็นชอบระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนของโรงเรียนจาก
คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

1 – 7 วัน 

4 

บันทึกลงรับหนังสือราชการ/เอกสาร ในทะเบียนคุมเอกสารเขา-ออกของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการส่งเรื่องให้กับงานท่ีเกี่ยวข้อด าเนินการวัดและประเมินผลตาม
ระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลของโรงเรียน (การตัดสิน ผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา, การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน, การประเมินคุณลักษณะอันพึง 
ประสงค์, การประเมินสมรรถนะท่ีส าคัญของผู้เรียน) 

1 สัปดาห์ 

5 ตัดสินผลการเรียนประเมินรายปี/รายภาค  1 วัน 

6 
ขอความเห็นชอบผลการประเมินจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  

1 วัน 

7 ผู้อ านวยการอนุมัติผลการประเมินรายปี/รายภาค และตัดสินและอนุมัติการเลื่อนชั้น  1 – 7 วัน 
8 จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษา  1 สัปดาห์ 
9 ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือน าข้อมูลไปใช้วางแผนและพัฒนาต่อไป  1 วัน 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2546 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561) 
4. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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1. ชื่องำน        งานจัดตารางสอนและการจัดการเรียนการสอน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดตารางสอนให้ครบตามจ านวนรายวิชาที่เปิดท าการสอนและมีจ านวนชั่วโมงเรียนครบตาม 
หลักสูตรสถานศึกษา จัดครูผู้สอนเพ่ือเข้าท าการสอนตามตารางที่จัดไว้ จัดห้องเรียนให้เป็นไปตามแผนการเรียน 
ตลอดจนในกรณีท่ีนักเรียนย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน รับลงทะเบียนและถอนรายวิชาผ่านโปรแกรม อิเล็กทรอนิกส์ 
จัดท าเอกสารบันทึกการเข้าเรียนและตรวจสอบการมาเรียนของนักเรียน 
3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับ
ที ่

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติงาน  

1 ชั่วโมง 

2 ศึกษาหลักสูตรสถานศึกษา  1 สัปดาห์ 
3 จัดห้องเรียนให้เป็นไปตามแผนการเรียนและสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา  1 สัปดาห์ 
4 ส ารวจการจัดบุคลากรทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการเข้าสอนแต่ละรายวิชา  1 สัปดาห์ 
5 ผู้อ านวยการอนุมัติการปฏิบัติหน้าที่การสอน  1 ชั่วโมง 
6 จัดท าตารางสอนตามแผนที่วางไว้  2 สัปดาห์ 
7 ติดตามประเมินผลเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนา  1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2542 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

1. ชื่องำน        งานคัดเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือติดต่อ ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ คัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทาง 
วิชาการ โดย พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือทีส่อดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลักสูตร
สถานศึกษา 
3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

ล ำดับ
ที ่

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกแบบเรียน 

1 วัน 

2 
ครูผู้สอนพิจารณาคัดเลือกหนังสือ พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือท่ีสอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหลักสูตร สถานศึกษา มีเนื้อหาสาระยาก
ง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน ซึ่งสามารถ เลือกได้จากบัญชีก าหนด 

7 วัน 

3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ  1 วัน 

4 
ประสานกับงานพัสดุและการเงิน เพื่อสรุปรายชื่อหนังสือ จ านวนเล่ม และวงเงินที่
จัดซื้อ  

2 วัน 

5 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  1 วัน 

6 
น าเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณา  

1 วัน 

7 .แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับหนังสือ  1 วัน 
8 ติดตามและประเมินผลการน าแบบเรียนไปใช้  3 วัน 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. เว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 (http://academic.obec.go.th/textbook/web) 
5. เว็บไซต์ของส านักวิชาการ และมาตรฐานการศึกษา (http://academic.obec.go.th) 
6. เว็บไซต์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (http://www.obec.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.obec.go.th/
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1. ชื่องำน       งานวิจัยในชั้นเรยีน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูมีการจัดท าวิจัยในชั้นเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
ล ำดับ

ที ่
วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 แต่งตั้งคณะท างาน งานวิจัยในชั้นเรียน  ปีงบประมาณ 2568 

2 
ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิจัยในชั้นเรียนเพื่อสร้างความเข้าใจและ วาง
แผนการด าเนินงาน  

ปีงบประมาณ 2568 

3 ขออนุมัติโครงการและก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ  ปีงบประมาณ 2568 
4 ประชุมหัวหน้าสาระฯเพ่ือสร้างความเข้าใจวางแผนการด าเนินงาน  ปีงบประมาณ 2568 
5 ท าการวิจัยในชั้นเรียน  ปีงบประมาณ 2568 
6 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมรายงานการวิจัยในชั้นเรียนส่ง ฝ่ายวิชาการ  ปีงบประมาณ 2568 
7 คณะท างาน ตรวจงานวิจัยในชั้นเรียน และให้ข้อเสนอแนะ  ปีงบประมาณ 2568 
8 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการต่อฝ่ายบริหาร  ปีงบประมาณ 2568 
9 น าผลการประเมนิไปปรับปรุงพัฒนาในครั้งต่อไป  ปีงบประมาณ 2568 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2. ประกาศคณะกรรมการคุรุสภาเรื่อง รายละเอียดของมาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพครูตามข้อบังคับ 
คุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562) 
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1. ชื่องำน        งานนิเทศภายในสถานศึกษา (วิชาการ) 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้สถานศึกษามีศักยภาพในการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐาน หลักสูตรและเป็นไปตามแนวทางของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2553 
สามารถ บริหารและจัดการเรียนรู้ได้อย่างมีคุณภาพ พัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ 
ความต้องการของชุมชน สังคมทันต่อการเปลี่ยนแปลงทุกด้าน บุคลากรในสถานศึกษาได้พัฒนาเพิ่มพูน ความรู้ 
ทักษะและประสบการณ์ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน 
3. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับ
ที ่

วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการนิเทศภายในสถานศึกษา (วิชาการ)  พฤษภาคม 2568 
2 ประชุมวางแผนการนิเทศ  มิถุนายน 2568 
3 ศึกษาขอ้มูลและจัดท าเครื่องมือในการนิเทศ  มิถุนายน 2568 
4 นิเทศการสอนตามที่ก าหนด  ตลอดปี การศึกษา 
5 บันทึกผลการสังเกตการสอน  ครั้งละ 50 นาที 
6 ประเมินผลการนิเทศ  ครั้งละ 10 นาที 
7 จัดท ารายงานผลการนิเทศเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  7 วัน 
8 น าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงพัฒนาในครั้งต่อไป  7 วัน 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ( ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2553 
2. หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560  
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1. ชื่องำน        งานประกันคุณภาพภายใน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือตรวจสอบคุณภาพ และผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน ตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และเพ่ือเตรียมความพร้อมในการรับการประเมินจากองค์กรภายนอก เพ่ือน าไปสู่การ รับรองคุณภาพ 
การศึกษา 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพภายใน  ต้นปีการศึกษา 
2 ผู้รับผิดชอบวางแผนดาเนินงานแต่งตั้งคณะท างาน  ต้นปีการศึกษา 
3 จัดทาโครงการ  ตลอดปีการศึกษา 
4 น าเสนอผู้อานวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  ตลอดปีการศึกษา 
5 ด าเนินกิจกรรมในโครงการ  ตลอดปีการศึกษา 
6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 
7 ประเมินผลการด าเนินกิจกรรม  ตลอดปีการศึกษา 
8 รายงานผลการด าเนินงาน  ตลอดปีการศึกษา 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. มาตรฐานการศึกษาชาติ ฉบับปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 
3. มาตรฐานการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องำน        งานห้องสมุด 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการวางแผน ประชุมจัดท าโครงการกิจกรรมพัฒนางานห้องสมุดมีชีวิต และส่งเสริมการ
อ่าน ซ่ึงด าเนินงานตามขั้นตอนที่ได้รับการอนุมัติจากฝ่ายบริหาร ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการ 
ประเมินต่อฝ่ายบริหาร น าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือปฏิบัติงานห้องสมุด  1 ชั่งโมง 
2 คณะท างานห้องสมุด วางแผนงานห้องสมุด  1 สัปดาห์ 
3 ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติการจัดกิจกรรม  1 วัน 
4 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามแผนการด าเนินงานห้องสมุด  ตลอดปีการศึกษา 
5 ติดตามประเมินผลเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนา  ตลอดปีการศึกษา 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2542 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2561) 
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1. ชื่องำน        งานแนะแนว 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือบริการเรียน และส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน ตามแนวทางของกลุ่มงาน  
งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

1 ชั่งโมง 

2 จัดระบบรูปแบบการการให้บริการแนะแนวแก่นักเรียน  1 สัปดาห์ 
3 ด าเนินการให้บริหารแนะแนวแก่นักเรียน  ตลอดปีการศึกษา 

4 
ประเมินผลการให้บริหารแนะแนวแก่นักเรียนเพ่ือน าไปพัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไขเป็นระยะๆ 

ตลอดปีการศึกษา 

5 รายงานผลการด าเนินงาน  1 สัปดาห์ 
 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
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กำรบริหำรงำนบุคคล 
 
1. ชื่องำน        งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือวิเคราะห์ต าแหน่งและอัตราก าลังตามเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งตามแผนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายงานเรื่องอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งตาม
นโยบาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิทางการศึกษา ด าเนินการเกีย่วกับ
การขอมี/ต่ออายุ บัตรประจ าตัวพนักงานของรัฐ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน 
แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 วิเคราะห์ข้อมูลของบุคลากรทั้งด้านปริมาณและความสามารถ  3 ชั่วโมง 
2 จัดท าแผนอัตราก าลัง  3 ชั่วโมง 
3 สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลัง/เสนอแผนอัตราก าลังต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  3 ชั่วโมง 
4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  3 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. เกณฑ์อัตราก าลังของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องำน        งานการขอปรับวุฒิทางการศึกษา/ขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือวิเคราะห์ต าแหน่งและอัตราก าลังตามเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งตามแผนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายงานเรื่องอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งตาม
นโยบาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิทางการศึกษา ด าเนินการเกีย่วกับ
การขอมี/ต่ออายุ บัตรประจ าตัวพนักงานของรัฐ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 รับค าขอและเอกสารประกอบ  30 นาท ี
2 ตรวจสอบค าขอและเอกสารประกอบ  20 นาท ี
3 ส่งค าขอและเอกสารประกอบไปยังงานธุรการ  10 นาท ี
4 งานธุรการจัดส่งค าขอไปยัง สพป.ล าปาง เขต 1  1 วัน 
5 ติดตามผลการขอปรับวุฒิ/การขอท าบัตร  3 – 5 วัน 
6 จัดส่งบัตรให้ผู้ท าค าขอ  30 นาท ี
7 ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  30 นาท ี

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ พ.ศ.2551 
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1. ชื่องำน        งานบรรจุแต่งตั้ง 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา รับรายงานตัวท าสัญญา 
บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ด าเนินการเก่ียวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทั้ง
การย้ายเข้าและย้ายออก ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเกษียณอายุราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระท าผิดวินัย รัฐ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 รับรายงานตัวผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  30 นาท ี
2 แจ้งผลการมารายงานตัวต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  1 ชั่วโมง 
3 ส่งตัวให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  30 นาท ี
4 ปฐมนิเทศ  1 ชั่วโมง 
5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  1 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบราชการว่าด้วยการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การออกจากราชการ 
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1. ชื่องำน        งานสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา รับรายงานตัว ท าสัญญา 
บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ด าเนินการเก่ียวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทัง้
การย้ายเข้าและย้ายออก ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเกษียณอายุราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระท าผิดวินัย 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 วางแผนการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  1 ชั่วโมง 
2 ขออนุมัติการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  3 – 5 วัน 
3 ด าเนินการสรรหาตามระเบียบราชการ  15 วัน 
4 แจ้งผลการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวต่อเขตพ้ืนที่  1 ชั่วโมง 
5 รับรายงานตัว/ปฐมนิเทศ  1 ชั่วโมง 
6 รับตัวให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  30 นาท ี
7 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  1 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบราชการว่าด้วยการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การออกจากราชการ 
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1. ชื่องำน        งานการย้ายของข้าราชการครู การขอย้ายออก 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา รับรายงานตัวท าสัญญา 
บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ด าเนินการเก่ียวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทั้ง
การย้ายเข้าและย้ายออก ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเกษียณอายุราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระท าผิดวินัย 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 รับแบบฟอร์มการขอย้าย  5 วัน 
2 ตรวจสอบเอกสาร  30 นาท ี
3 เสนอการขอย้ายต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  1 วัน 
4 เสนอการขอย้ายผู้อ านวยการสถานศึกษา  1 ชั่วโมง 
5 ส่งค าขอไปงานธุรการ  1 ชั่วโมง 
6 งานธุรการส่งค าขอไปยัง สพป.ล าปาง เขต 1  1 ชั่วโมง 
7 ติดตามผลการขอย้าย  3 เดือน 
8 แจ้งผลการขอย้าย  1 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบยีบราชการว่าด้วยการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การออกจากราชการ 
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1. ชื่องำน        งานการย้ายของข้าราชการครู การขอย้ายเข้า 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา รับรายงานตัวท าสัญญา 
บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ด าเนินการเก่ียวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทั้ง
การย้ายเข้าและย้ายออก ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเกษียณอายุราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระท าผิดวินัย 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 รับเอกสารสรุปข้อมูลผู้ขอย้ายเข้าจาก สพป.ล าปาง เขต 1  1 ชั่วโมง 
2 เสนอการขอย้ายเข้าต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  1 ชั่วโมง 
3 แจ้งผลการเสนอความเห็นไปยัง สพป.ล าปาง เขต 1  1 ชั่วโมง 
4 รับรายงานตัวผู้ได้รับค าสั่งการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  1 ชั่วโมง 
5 แจ้งผลการมารายงานตัวต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  1 ชั่วโมง 
6 ส่งตัวให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  30 นาท ี

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบราชการว่าด้วยการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การออกจากราชการ 
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1. ชื่องำน        งานเกษียณอายุราชการ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา รับรายงานตัวท าสัญญา 
บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ด าเนินการเก่ียวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทั้ง
การย้ายเข้าและย้ายออก ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเกษียณอายุราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระท าผิดวินัย 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 
1 รายงานข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการไปยัง สพป.ล าปาง เขต 1  1 ชั่วโมง 
2 รับหนังสือประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการจากเขตพ้ืนที่การศึกษา  30 นาท ี
3 แจ้งประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ ให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง  30 นาท ี

4 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดท า/ ขอข้อมูลผู้
เกษียณอายุราชการ  

1 ชั่วโมง 

5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  หนังสือเขตพ้ืนที่ 
 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบราชการว่าด้วยการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การออกจากราชการ 
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1. ชื่องำน         งานออกจากราชการ 
2. วัตถุประสงค์  เพ่ือด าเนินการตามระเบียบการสรรหา บรรจุแต่งตั้งและการย้าย ตามอ านาจของโรงเรียนที่ได้รับ
มอบหมาย จัดท าประกาศ รับสมัคร การสรรหา และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา รับรายงานตัวท าสัญญา 
บรรจุแต่งตั้ง ส่งตัว ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ด าเนินการเก่ียวกับขอย้ายของครูและบุคลากร ทั้ง
การย้ายเข้าและย้ายออก ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การเกษียณอายุราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผู้กระท าผิดวินัย 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 รับหนังสือ/ค าขอ ออกจากราชการ  1 ชั่วโมง 
2 ตรวจสอบเอกสาร/ค าขอออกจากราชการ  30 นาท ี
3 เสนอเอกสาร/ค าขอ ออกจากราชการ ต่อผู้บังคับบัญชา  30 นาท ี
4 แจ้งผลการขอออกจากราชการ  หนังสือเขตพ้ืนที่ 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบราชการว่าด้วยการสรรหา การบรรจุ แต่งตั้ง การออกจากราชการ 
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1. ชื่องำน        งานเลื่อนเงินเดือน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรใน
สถานศึกษาเพ่ือใช้ในการประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ด าเนินการจัดท าบัญชีเสนอขอพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 ประชุมวางแผนการประเมินผลการปฏิบัติงาน  1 ชั่วโมง 
2 จัดทาค าสั่งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  1 ชั่วโมง 
3 ประเมินผลการปฏิบัติงาน  1 วัน 
4 สรุปผลการประเมินเสนอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  1 ชั่วโมง 

5 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน จัดท าบัญชีเสนอขอ
เลื่อนเงินเดือน 

1 ชั่วโมง 

6 
ส่งบันทึกการประชุมคณะกรรมการและบัญชีเสนอขอเลื่อนเงินเดือน
ไปยัง สพป.ล าปาง เขต 1  

30 นาท ี

7 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแก่ข้าราชการครู  1 วัน 
 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2561 
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1. ชื่องำน        งานจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับครูและบุคลากร จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 
1 เก็บรวบรวมข้อมูลของบุคลากร  3 วัน 
2 ตรวจสอบข้อมูลของบุคลากร  1 วัน 
3 ประมวลผลข้อมูล  1 วัน 
4 จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบเอกสารและรูปแบบไฟล์ข้อมูล  3 วัน 
5 ส่งต่อข้อมูลให้กับกลุ่มงาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  30 นาท ี
6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  30 นาท ี

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบการลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
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1. ชื่องำน        งานรายงานการมาปฏิบัติราชการ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและรายงานสรุปวันลา ประจ าปีงบประมาณ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 ตรวจสอบผลการลงเวลามาปฏิบัติราชการของบุคลากร  10 นาท ี
2 สรุปผลการมาปฏิบัติราชการเสนอต่อผู้บริหาร  10 นาท ี
3 ตรวจสอบผลการลงเวลากลับของบุคลากร  10 นาท ี
4 สรุปผลเวลากลับ ของบุคลากรเสนอต่อผู้บริหาร  10 นาท ี
5 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  10 นาท ี

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบการลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

1. ชื่องำน        งานการลา 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ด าเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและรายงานสรุปวันลาประจ าปีงบประมาณ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 รับใบลา  10 นาท ี
2 ตรวจสอบสถิติการลา บันทึกสถิติการลาของบุคลากร  10 นาท ี
3 เสนอใบลาของบุคลากรต่อผู้บริหาร  30 นาท ี
4 แจ้งผลการขออนุญาตลาแก่บุคลากร  10 นาท ี
5 จัดเก็บใบลาในแฟ้มใบลา  5 นาท ี

6 
สรุปสถิติการลาทุกรอบครึ่งปีงบประมาณรายงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

3 ชั่วโมง 

7 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  1 ชั่วโมง 
 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบการลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
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1. ชื่องำน        งานวินัยและเรื่องร้องเรียน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการด้านและการรักษาวินัยด าเนินการตามระเบียบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการร้องเรียน ร้องทุกข์ สรุปและรายงานข้อเท็จจริง เสนอ 
ต่อผู้บริหารเพ่ือด าเนินการต่อไป รัฐ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 
ล ำดับที่  วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน  1 ชั่วโมง 
2 ด าเนินงานตามแผนที่วางไว  ตลอดปีการศึกษา 
3 รับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับวินัยข้าราชการครู  30 นาท ี
4 ด าเนินการตามระเบียบ  5-10 วัน 
5 สรุปรายงานข้อเท็จจริง เสนอต่อผู้บริหาร  2 วัน 
6 แจ้งผลการด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง  1 วัน 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ พ.ศ.2551 
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1. ชื่องำน        งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรมประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู้ 
และพัฒนาตนเอง 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 
ประชุมวางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขอบข่ายของงานพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 ชั่วโมง 

2 
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน งานพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

1 ชั่วโมง 

3 
ด าเนินการตามแผนพัฒนาข้าราชการครู 
3.1 ส ารวจข้อมูลของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2 ด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3 ชั่วโมง 

4 
ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อน าผลการ
พัฒนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

1 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ พ.ศ.2551 
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1. ชื่องำน        งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน 
แต่ละขั้นตอน 

ระยะเวลำ 

1 
ตรวจสอบผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ เหรียญจักรพรรดิมาลา 

1 ชั่วโมง 

2 
แจ้งผู้ที่มีคุณสมบัติสามารถเขียนรายงานเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชฯ  

1 ชั่วโมง 

3 
รับแบบรายงานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา  

1 ชั่วโมง 

4 
ตรวจสอบแบบรายงาน เสนอขอพระราชทาเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1 ชั่วโมง 

5 
เสนอแบบรายงานเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาให้ผู้บังคับบัญชา 

1 ชั่วโมง 

6 
ส่งเอกสารแบบรายงานเสนอขอพระราชทาเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาให้งานธุรการเพ่ือส่งไปยัง สพป.ล าปาง เขต 1 

1 ชั่วโมง 

7 

แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลาและขั้นตอนการด าเนินการรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้บุคคลที่เก่ียวข้อง
ทราบ 

หนังสือเขตพ้ืนที่ 

8 
ด าเนินการบันทึกประวัติผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ในแฟ้มประวัติ  

1 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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1. ชื่องำน        งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
2. วัตถุประสงค์ ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีหรือต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 
1 รับค าขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  1 ชั่วโมง 
2 ตรวจสอบเอกสารขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  1 ชั่วโมง 

3 
กรอกค าขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ในระบบ KSP 
School  

1 ชั่วโมง 

4 
ติดตามสถานะการขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ใน
ระบบ KSP School  

1 ชั่วโมง 

5 
รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่จัดส่งทางไปรษณีย์จากงาน
ธุรการของโรงเรียน  

1 ชั่วโมง 

6 
ส่งมอบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแก่ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

1 ชั่วโมง 

7 
บันทึกประวัติการขอมี/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพในแฟ้ม
เอกสาร  

1 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 
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กำรบริหำรงำนทั่วไป 
 
1. ชื่องำน        งานอาคารสถานที่ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาสถานศึกษามีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม มีห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องน้ าโรงเรียน 
ห้องประชุม ครบทุกแห่งสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามมีความม่ันคงแข็งแรงและปลอดภัย มีสิ่งอ านวยความ
สะดวกในการเรียนรู้พอเพียงกับจ านวนผู้เรียนและอยู่ใน สภาพใช้การได้ดีทุกครั้ง 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 
1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการ  1 วัน 
2 จัดท าค าสั่งมอบหมายคณะท างานผู้รับผิดชอบในงานอาคารสถานที่ 1 ชั่วโมง 

3 
ส ารวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ
ปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนาสภาพแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของ
โรงเรียน 

1 วัน 

4 จัดท าแผนงานโครงการพัฒนาระบบสาธารณูปโภค  1 วัน 
5 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  30 นาท ี

6 
ด าเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่พัฒนาระบบสาธารณูปโภคและ
สภาพแวดล้อมตามแผนและมาตรการที่ก าหนด 

ตอลดปีการศึกษา  

7 
ติดตามประเมินความพึงพอใจ ผลการงานด าเนินงานการพัฒนา
ปรับปรุงอาคารสถานที่ 

ตอลดปีการศึกษา  

8 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนา  1 วัน 
 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องำน        งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐาน เพื่อเป็นแหล่งบริการ อ านวยความสะดวกใน
การใช้งานและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศแก่ผู้ใช้งาน ไม่ว่าจะเป็น ผู้เรียน บุคลากร และบุคคลภายนอก ให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 

1 
ส ารวจความต้องการในการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษา 

1 สัปดาห์ 

2 เสนอต่อผู้บริหารให้เห็นชอบอนุมัติในการพัฒนาหรือดูแลระบบ  1 วัน 
3 พัฒนาหรือดูแลระบบตามความต้องการใช้งาน  ปีการศึกษา 2568 
4 ทดสอบใช้งานระบบเพ่ือหาข้อผิดพลาด  ปีการศึกษา 2568 
5 เปิดระบบเพ่ือใช้งานจริง  ปีการศึกษา 2568 

6 
ติดตามประเมินผล และส ารวจความพึงพอใจ เพื่อน าไปพัฒนา 
ปรับปรุง แก้ไข  

ปีการศึกษา 2568 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
2. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
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1. ชื่องำน        งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นการส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในการดูแลสุขภาพให้แก่นักเรียน นักเรียนมีพัฒนาการที่ดี มี
สุขภาพอนามัยที่แข็งแรงสมบูรณ์เจริญเติบโตตามเกณฑ์มาตรฐาน ของกรมอนามัย รวมทั้งจัดเครื่องมือ เครื่องใช้ 
อุปกรณ์การปฐมพยาบาล จัดหายา ปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้แก่นักเรียนและบุคลากร ในโรงเรียนเมืองยาววิทยาที่มา
ใช้บริการ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานตามแผนโครงการ เพ่ือร่วมกันประชุมวางแผน  
ก าหนด เป้าหมาย วัตถุประสงค์ จ านวนกลุ่มเป้าหมาย เนื้อหาและ
รูปแบบวิธีการด าเนินโครงการ 

1 ชั่วโมง 

2 ติดต่อประสานงานหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันด าเนินงาน  1 วัน 
3 เขียนโครงการตามแผนที่วางไว้  3 วัน 

4 
คณะท างานกลั่นกรอง ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้องของ
โครงการ  

1 วัน 

5 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  1 ชั่วโมง 
6 ด าเนินการตามแผนที่วางไว้ ปีการศึกษา 2568 

7 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือน าปัญหา
และข้อเสนอแนะมาวิเคราะห์ปัญหา แนวทางวิธีการปรับปรุง แก้ไข 
พัฒนาการด าเนินโครงการในปีการศึกษาต่อไป 

ปีการศึกษา 2568 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 
2. คู่มือการด าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
3. คู่มือแนวทางการส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรคเด็กวัยเรียนและเยาวชน พ.ศ. 2554 ส านักสงเสริมสุขภาพ 
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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1. ชื่องำน        งานอาหารกลางวัน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาให้คุณภาพของผู้เรียนดียิ่งขึ้นเพ่ือส่งเสริมสุขภาพกาย สุขภาพจิตของผู้เรียน ตลอดจนให้
ผู้เรียนรู้จักบริโภคอาหารที่ปลอดภัยและเฝ้าระวังอันตรายจากผลิตภัณฑ์และโรคต่าง ๆ ท าให้ผู้เรียนมีสุขภาพดี มี
ภาวะโภชนาการที่สมส่วน ปฏบิัติตามสุขบัญญัติอย่างถูกต้อง ส่งผลให้การเรียนรู้ของนักเรียน มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานตามแผนโครงการ เพ่ือร่วมกันประชุมวางแผน 
ก าหนด เป้าหมาย วัตถุประสงค์ จ านวนกลุ่มเป้าหมาย เนื้อหาและ
รูปแบบวิธีการด าเนินโครงการ 

1 ชั่วโมง 

2 ติดต่อประสานงานหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมกันด าเนินงาน  1 วัน 
3 เขียนโครงการตามแผนที่วางไว้  3 วัน 

4 
คณะท างานกลั่นกรอง ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้องของ
โครงการ  

1 วัน 

5 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  1 ชั่วโมง 
6 ด าเนินการตามแผนที่วางไว้ ปีการศึกษา 2568 

7 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือน าปัญหา
และข้อเสนอแนะมาวิเคราะห์ปัญหา แนวทางวิธีการปรับปรุง 
แก้ไข พัฒนาการด าเนินโครงการในปีการศึกษาต่อไป 

ปีการศึกษา 2568 

 

4. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
1. กองสุขาภิบาลอาหาร ส านักอนามัย กรุงเทพมหานคร. 2550 คู่มือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติกอง 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. คู่มือการด าเนินงานสุขาภิบาลอาหารสถานที่จ าหน่ายอาหาร ตามบทบัญญัติของกฎกระทรวงสุขลักษณะ 
ของสถานที่จ าหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561 
3. กองสุขาภิบาลอาหารและน้ า กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 2542 คู่มือวิชาการสุขาภิบาลอาหาร 
ส าหรับเจ้าหน้าที่และครูผู้ดูแลโรงอาหารของโรงเรียน 
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1. ชื่องำน        งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. วัตถุประสงค์ ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เป็นกระบวนการด าเนินดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีขั้นตอน 
พร้อมด้วยวิธีการและเครื่องมือการท างานที่ชัดเจนโดยมีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการด าเนินการ ดังกล่าว 
และมีการประสานความร่วมมืออย่างใกล้ชิดกับครูที่เกี่ยวข้อง หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการสนับสนุน ส่งเสริมจาก
โรงเรียน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 
1 แต่งตั้งคณะท างาน  1 ชั่วโมง 

2 
ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งการส่งเสริม ป้องกันปัญหา 
และการช่วยเหลือแก้ไข ปัญหาในด้านความสามารถ ด้านสุขภาพ 
และด้านครอบครัว หรืออ่ืนๆ 

ปีการศึกษา 2568 

3 
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือน าปัญหา
และข้อเสนอแนะมาวิเคราะห์ปัญหา แนวทางวิธีการปรับปรุง 
แก้ไข พัฒนาการด าเนินโครงการในปีการศึกษาต่อไป 

ปีการศึกษา 2568 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. เกณฑ์อัตราก าลังของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องำน        งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดกิจกรรม ส่งเสริม พัฒนา คุณธรรม จริยธรรม สอดแทรก ในกิจกรรมการเรียนการสอน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและตามโอกาสที่เหมาะสม 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษา หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ
การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

1 ชั่วโมง 

2 วางแผนการด าเนินการ งบประมาณ บุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  1 ชั่วโมง 
3 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  ปีการศึกษา 2568 
4 ด าเนินกิจกรรมการส่งเสริมคุณธรรม ตลอดปีการศึกษา  ปีการศึกษา 2568 

5 
ติดตามประเมินผลการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพื่อน าไปพัฒนา
ปรับปรุงแกไข  

ปีการศึกษา 2568 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. แผนปฏิบัติการประจ าปี โรงเรียนเมืองยาววิทยา 
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1. ชื่องำน        งานประชาสัมพันธ์ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือบริการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจกรรม การด าเนินงานของโรงเรียนเมืองยาววิทยาให้หน่วยงาน 
บุคลากร นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ชุมชน และประชาชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 แต่งตั้งคณะท างาน  1 ชั่วโมง 

2 
ประชุม วางแผนการจัดท าแผนปฏิบัติการ แผนการด าเนินการและ
เอกสารต่างๆ  

2 ชั่วโมง 

2 เสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  1 วัน 
3 ด าเนินการปฏิบัติงานตามนโยบายที่ได้พิจารณาอนุมัติ  ปีการศึกษา 2568 
4 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  ปีการศึกษา 2568 

 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. แผนปฏิบัติการประจ าปี โรงเรียนเมืองยาววิทยา 
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1. ชื่องำน        งานสภานักเรียน 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาศักยภาพให้คณะกรรมการสภานักเรียนได้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 

1 
ศึกษาและวิเคราะห์แผนการส่งเสริมศักยภาพความเป็นผู้น าและ
การบริการของสภานักเรียน 

1 วัน 

2 
จัดท าแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการด าเนินงานของ
งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

3วัน 

3 
ด าเนินให้มีการเลือกตั้งประธานสภานักเรียน สมาชิก และการ
บริหารสภานักเรียนตามบัญญัติสภานักเรียนโรงเรียนเมืองยาว
วิทยา 

1 วัน 

4 
ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญ
ของชาติ / ศาสนา/ พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพ่ือ
แสดงออกในด้านประชาธิปไตยชุมชน 

ปีการศึกษา 2568 

5 
ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของ
คณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัด
ต่อระเบียบของโรงเรียน 

ปีการศึกษา 2568 

6 ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานสภานักเรียน  ปีการศึกษา 2568 
 
4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องำน        งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้โรงเรียน ชุมชน ครอบครัว และนักเรียนเข้าใจและร่วมคิด ร่วมท า รณรงค์ ป้องกัน สิ่งเสพติด
ในโรงเรียนอันน าไปสู่สังคมที่มีคุณธรรม จริยธรรม มีชีวิตที่สงบสุขแบบยั่งยืน 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือบริหารงานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดและ
อบายมุข  

1 ชั่วโมง 

2 
ประชุมคณะกรรมการคณะท างานนักศึกษาวิชาทหารเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องและมอบหมายภาระงาน
ที่เก่ียวข้อง 

2 ชั่วโมง 

3 จัดท าโครงการแผนปฏิบัติงานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข  2 วัน 
4 น าเสนอฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ  1 วัน 
5 ด าเนินงานตามโครงการแผนการปฏิบัติงาน  ปีการศึกษา 2568 
6 ติดตามประเมินผลเพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุง  ปีการศึกษา 2568 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามยาเสพติด พ.ศ. 2519 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2558 
4. พระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด พ.ศ. 2545 
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1. ชื่องำน        งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีอยู่เวร ดูแล รักษา ป้องกันอุบัติภัย 
ภัยพิบัติในสถานศึกษา 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 

1 
แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานความ
ปลอดภัยในสถานศึกษา 

1 ชั่วโมง 

2 
ประชุมวางแผนการด าเนินงาน ขออนุมัติโครงการ และก าหนด
หน้าที่รับผิดชอบน าเสนอ 

2 ชั่วโมง 

3 ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณาอนุมัติ  

4 
ด าเนินการตามกิจกรรมตามแผนที่วางไว้ติดตามประเมินผลงาน
ความปลอดภัยในสถานศึกษาเพ่ือน าไปพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขเป็น
ระยะๆ 

ปีการศึกษา 2568 

5 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงาน  ปีการศึกษา 2568 
6 ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  2 ชั่วโมง 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือเลขที่ นร 0206/ว 107 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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1. ชื่องำน         งานสารสนเทศ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาระบบงานสารสนเทศของโรงเรียนให้มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน มีความถูกต้อง และสามารถ
น าข้อมูลที่ได้ไปใช้ประโยชน์ทั้งต่อหน่วยงานภายในและ หน่วยงานภายนอก 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารสนเทศ  ปีการศึกษา 2568 
2 ผู้รับผิดชอบวางแผนด าเนินงานแต่งตั้งคณะท างาน  ปีการศึกษา 2568 
3 จัดท าโครงการ  ปีการศึกษา 2568 
4 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณา อนุมัติ  ปีการศึกษา 2568 
5 ด าเนินกิจกรรมในโครงการ  ปีการศึกษา 2568 
6 ก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินงาน  ปีการศึกษา 2568 
7 ประเมินผลการด าเนินงาน  ปีการศึกษา 2568 
8 รายงานผลการด าเนินงาน  ปีการศึกษา 2568 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
 
1. ชื่องำน        งานแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียนเมืองยาววิทยา 
ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ ความคาดหวังและเป้าหมายโดยเชื่อมโยงกับพันธกิจ
ของโรงเรียน และการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน 
แต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลำ 

1 แต่งตั้งคณะท างาน  ก.ย. 2567 

2 

น าผลการประกันคุณภาพภายใน และผลประเมินคุณภาพภายนอก 
วิเคราะห์ จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานเพื่อ 
ก าหนดแนวทางปรับปรุง / พัฒนา โดยเชื่อมโยง ให้เห็น จุดปรับปรุง
มาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา 

ก.ย. 2567 

3 

ก าหนดกิจกรรมส าคัญ (โครงการ / กิจกรรม) เพ่ือผดุงรักษาปรับปรุง 
และพัฒนาก าหนดวงเงิน ของกิจกรรมส าคัญ จากเกณฑ์ต้นทุนต่อหน่วย
และเป็นไปตามกรอบวงเงิน ก าหนดหน่วยงานรับผิดชอบ ตามโครงสร้าง
และมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 

ก.ย. 2567 

4 น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาทราบและพิจารณาอนุมัติ  ก.ย. 2567 
5 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ก.ย. 2567 
6 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณา อนุมัติ  ก.ย. 2567 
7 คณะครู บุคลากร ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแผนงานที่ได้วางไว้  ต.ค. 67 – ก.ย. 68 
8 ควบคุม ดูแล ติดตามการด าเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  ต.ค. 67 – ก.ย. 68 
9 เสนอจัดซื้อ – จัดจ้างของงาน/โครงการ/กิจกรรม  ต.ค. 67 – ก.ย. 68 

10 คณะครู บุคลากร รายงานผลการด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม  ต.ค. 2568 
11 งานแผนงานประเมินการด าเนินงาน ตามแผนปฏิบัติการ  ต.ค. 2568 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
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1. ชื่องำน         งานบริหารความเสี่ยง 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไป 
อย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนหรือไม่จ าเป็น ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้าน
การเงินหรือด้านอื่นๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน ซึ่งจะช่วยลดต้นทุนการด าเนินงานแก่หน่วยงานในที่สุด 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 

ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอน ระยะเวลำ 
1 แต่งตั้งคณะท างาน  ต.ค. 2568 
2 ประชุมวางแผน  ต.ค. 2568 
3 ด าเนินการกิจกรรมบริหารความเสี่ยง  ต.ค. 2568 
4 น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบและพิจารณา อนุมัติ  ต.ค. 2568 

5 
จัดท ารายงานการประเมินผลการบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมภายในของโรงเรียน 

ต.ค. 2568 

6 
รายงานการประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และการ
ควบคุมภายในต่อ สพป.ล าปาง เขต 1 

ต.ค. 2568 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. คู่มือบริหารความเสี่ยง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องำน        งานการเงิน 
2. วัตถุประสงค์ การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การรวบรวมข้อมูล และการจัดท ารายงานทางการเงินทั้งงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้ของสถานศึกษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันตามก าหนดระยะเวลา เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีระบบควบคุมภายในเพ่ือช่วยลด ความเสี่ยงใน
การด าเนินงานตามระเบียบข้อบังคับของกระทรวงการคลังมีการรายงานข้อมูลสถิติทางด้านการเงินที่มีประโยชน์ต่อ
การวางแผนและการตัดสินใจของผู้บริหาร 
3. วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน และระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 

 
ล ำดับที่ วิธีกำรขั้นตอนปฏิบัติงำน แต่ละขั้นตอนระยะเวลำ 

1 รับแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง(ต้นสังกัด)  1 ชั่วโมง 
2 เมือ่มีการแจ้งจัดสรรเข้ามา เราจะท าการลงทะเบียนคุมเงิน  10 นาท ี

3 
เมือ่มีการลงทะเบียนคุมเรียบร้อย ท าการตรวจสอบ,ท าการขอเบิก
เงินตามแนวปฏิบัติ, ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง และรวบรวม
เอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน 

ตามวัน เวลา  
สพป.ล าปาง เขต 1 

ก าหนด 

4 
เมื่อตรวจสอบและได้ท าการรวบรวมเอกสารครบแล้ว ให้จัดท า
หนังสือขอเบิกเงินและเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องไปยังหน่วยงานที่
แจ้งจัดสรรต่อไป 

1 วัน 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1). ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ 
น าส่งเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2545 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2551 

 

 


