


แนวทางการบริหารงานทั่วไป 

เนื่องจากการบริหารท่ัวไปเปนการด าเนินงานเพื่อสงเสริม สนับสนุน และชวยอ านวยความสะดวก ให
ภารกิจหลักขององคกรด าเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีความส าคัญอยางยิ่งในการสนับสนุนการจัด การ
เรียนการสอนใหลงสูผูเรียนอยางแทจริงเชน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  งานประสานงาน
และพัฒนาเครือขายการศึกษา งานธุรการ งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  งานรับนักเรียน งาน
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานกิจการนักเรียน งานประชาสัมพันธงานการศึกษา  งานควบคุมภายในหนวย
งาน เปนตน การมอบอ านาจใหสถานศึกษาสามารถก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารท่ัวไป
ไดอยางเบ็ดเสร็จภายในองคกร โดยสามารถก าหนดขั้นตอนการบังคับบัญชา ในการบริหารดานการบริหาร
ท่ัวไปของสถานศึกษาใหมีความยืดหยุนสูง เกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็ว เปนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จใน
องคกรท่ีดี กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เอื้อตอการพัฒนา โดยสถานศึกษาเปนฐาน (School Based 
Management) อยา่งแท้จริง ท้ังนี้ารบริหารไปของสถานศึกษา ด าเนนิการตามหลกัการ แนวคิด ขอบขาย/
ภารกิจ ดังนี้  

  

หลักการและแนวคิด   

๑. ยึดหลักให้สถานศึกษามีความเป็นอิสระในการบริหารและจัดการศึกษาดวยตนเองใหมากท่ีสุด โดยเขตพื้นท่ี
การศึกษามีหนาท่ีก ากับ ดูแล สงเสริม สนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายใหสถานศึกษา จัดการศึกษา
ใหเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ   

๒. มุงสงเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการ
การบริหารงานท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบ  ท่ีตรวจสอบได
ตามกฎเกณฑ กติกา ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรท่ีเกี่ยวของ   

๓. มุงพัฒนาองคกรระดับสถานศึกษาใหเปนองคกรสมัยใหม โดยน านวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใชอยาง
เหมาะสม สามารถเช่ือมโยงติดตอส่ือสารกันไดอยางรวดเร็วดวยระบบเครือขายและเทคโนโลยี ท่ีทันสมัย  

๔. การบริหารท่ัวไปเปนกระบวนการส าคัญท่ีชวยประสานสงเสริมและสนับสนุนการบริหาร งานอื่น ๆ ให
บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเปาหมายท่ีก าหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน  สงเสริม 
สนับสนุน และการอ านวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังการศึกษา ในระบบ 
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามบทบาทของสถานศึกษา ตลอดจนการจัดและใหบริการ การศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอื่น  

  

 

 

 



ขอบขาย/ภารกิจดานการบริหารทั่วไป   

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

 ๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  

 ๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา   

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร   

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 ๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   

๘. การด าเนินงานธุรการ   

๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม   

๑๐. การจัดท าส ามะโนผูเรียน   

๑๑. การรับนักเรียน   

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา   

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา   

๑๕. การทัศนศึกษา   

๑๖. งานกิจการนักเรียน   

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา   

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น   

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน   

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน   

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน    

 

 



ขอบขาย/ภารกิจการด าเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาในระบบเดิม  

 ขอบขาย/ภารกิจการด าเนินงานดานการบริหารท่ัวไปของสถานศึกษาในระบบเดิมมีรายละเอียด ดังนี้   

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ     

๑.๑ จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา ใหสอดคลองกับระบบ
ฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา     

๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษา และสวนกลาง     

๑.๓ น าเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและ การประชาสัมพันธ  

 ๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา      

๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรวมมือ ความชวยเหลือ  เพื่อสงเสริมชวยเหลือ
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา     

๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ     

๒.๓ ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางเครือขาย การศึกษาท่ีเกี่ยวของกับ
สถานศึกษา     

๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษา
อยางตอเนื่อง  

๓.  การวางแผนการบริหารงานการศึกษา    

 ๓.๑ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมายและทิศทาง ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสนองตอความตองการของชุมชนและสังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร สถาบัน และหน
วยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา    

๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ    

 ๓.๓ การด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 ๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน    

 ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง ของเขตพื้นท่ี
การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา   

 ๔.๒ แจงผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ    

๔.๓ เผยแพรการศึกษาวิจัยของสถานศึกษา ใหบุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชน รับทราบ   

 



๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร    

๕.๑ ศึกษาวิเคราะหจัดท าแผนกลยุทธพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนา สถานศึกษา    

๕.๒ ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ    

๕.๓ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ    

๕.๔ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร    

๕.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง  

 ๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน    

๖.๑ ก าหนดมาตรฐานและตัวบงช้ีผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา    

๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัตงานของสถานศึกษาใหผู้รับชอบและผู้เกี่ยวของทราบ    

๖.๓ ตดิตาม ประเมนิผลการปฏบัิตงานตามมาตรฐานการปฏิบัตงานของสถานศึกษา    

๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา  

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    

๗.๑ วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหาร และพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา   

 ๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา    

๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใชในการบริหาร
และพัฒนาการศึกษา   

 ๗.๔ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    

๗.๕ ติดตาม ประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   

๘. การด าเนินงานธุรการ    

๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ    

๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอน การปฏิบัติงาน    

๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ    

๘.๔ จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบงาน ท่ีก าหนดไว    

๘.๕ ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    



๘.๖ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

 ๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   

 ๙.๑ ก าหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม   

 ๙.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูใน สภาพพรอมใช มั่นคง 
ปลอดภัย และสวยงาม    

๙.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา  

๑๐. การจัดท าส ามะโนผูเรียน    

๑๐.๑  ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับ บริการทางการศึกษา
ของสถานศึกษา    

๑๐.๒  เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ    

๑๐.๓  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน   

 ๑๐.๔  เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา   

๑๑. การรับนักเรียน    

๑๑.๑  รวมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนดเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาของแตละ สถานศึกษาโดย
ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา    

๑๑.๒  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา    

๑๑.๓  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา     

เสนอขอมูลและความตองการในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปล่ียนสภาพสถานศึกษาไปยัง เขตพื้นท่ี
การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   

 ๑๓.๑  ส ารวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย    

๑๓.๒  ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ังการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียน และทองถิ่นที่สอดคล
องกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา   



 ๑๓.๓  ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ท่ีจัดการศึกษา  

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา    

๑๔.๑  ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๔.๒  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึงการ ประสานความร่วมมือ 
ชมุชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น หนวยงานสถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และ
สถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน    

๑๔.๓  ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   

๑๕. การทัศนศึกษา   

 ๑๕.๑  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา    

๑๕.๒  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการ ท่ีก าหนด   

๑๖. งานกิจการนักเรียน    

 ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนไดมีสวนรวมในการ จัดกิจกรรมอยาง
หลากหลายตามความสนใจและความถนัดของผูเรียน สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุง  

 ๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา    

๑๗.๑  วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๗.๒  ด าเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด    

๑๗.๓  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ สถานศึกษา   

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  

ชุมชน องคกร  หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา    ใหค าปรึกษา แนะน า สงเสริม สนับสนุนและ
ประสานความรวมมือในการจัดการศึกษา รวมกับบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษา  

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน    

๑๙.๑  ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา   
๑๙.๒  ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษาของ องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกัน  

 



 ๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน    

๒๐.๑  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา   
๒๐.๒  จัดท าเกณฑมาตรฐาน ตัวบงช้ี และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา   

 ๒๐.๓  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ตามระบบท่ี
ก าหนดไว   

 ๒๐.๔  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
และสาธารณชนทราบ    

๒๐.๕  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา   

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน    

๒๑.๑  วิเคราะหกำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนนิงานของสถานศึกษา 

 ๒๑.๒  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา    

๒๑.๓  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผนดินก าหนด    

๒๑.๔  ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ   

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน    

๒๒.๑  ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ    

๒๒.๒  การวางแผนงานปกครองนักเรียน    

๒๒.๓  การบริหารงานปกครองนักเรียน การก าหนดหนาท่ีความรับผิดชอบการประสาน งานปกครอง  

๒๒.๔  การสงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก  การจัดกิจกรรม สงเสริมพัฒนาดานค
วามรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน การยกยองใหก าลังใจ
แกนักเรียนผูประพฤติดี    

๒๒.๕  การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน ไดแก การปองกัน และแก้ไขพฤติกรรมทีไม่ 

เหมาะสม การด าเนินงานปอ้งกันและแกไขปัญหาหายาเสพตดิในสถานศึกษาการด าเนนิงาน ปองกนัและแก
ไขปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา    

๒๒.๖  การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน  

  



ขอบขาย/ภารกิจการด าเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาตามระบบ การพัฒนาการบริหาร
รูปแบบนิติบุคคล   ขอบขาย/ภารกิจการด าเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาตามระบบ การ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล  

มีรายละเอียดดังนี้   

 ๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ    

 ๑.๑ จัดท าระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา ใหสอดคลองกับ
ระบบฐานขอมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน     

๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษา และสวนกลาง     

๑.๓ น าเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและ  การประชาสัมพันธ  

 ๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา      

๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาท้ังภายในประเทศและตางประเทศเพื่อแสวงหา ความรวมมือ  

ความชวยเหลือ เพื่อสงเสริมชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา     

๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ    

 ๒.๓ ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางเครือขาย การศึกษาท้ัง
ภายในประเทศและตางประเทศ    

 ๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษา สถาบันและ องคกรอื่น ๆ อยางตอเนื่อง  
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา     

๓.๑ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมาย ทิศทางของ เขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสนองตอความตองการของชุมชน สังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร สถาบัน และหนวย
งานท่ีเกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา      

๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐานตอส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน     

๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบาย  และแผนพัฒนา
สถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน    

๔.๒ น าผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ของสถานศึกษา      

๔.๓ เผยแพรและประชาสัมพันธการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหผูเกี่ยวของและ สาธารณชนทราบ  

  



๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร     

๕.๑ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมีการก าหนด
ตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ     

๕.๒ น าแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปเปนเครื่องมือ การขับ เคล่ือนการบริหาร
และพัฒนาองคกร       

๕.๓ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร   

๕.๔ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง   

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน    

๖.๑ ก าหนดมาตรฐานและตัวบงช้ีผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา    

๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ    

๖.๓ ตดิ ตาม ประเมนิ ผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติานของสถานศึกษา    

๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การ ปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา   

๗.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    

๗.๑ วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบริหาร และพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา    

๗.๒ ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา    

๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใชในการบริหาร
และพัฒนาการศึกษา     

๗.๔ ติดตาม ประเมินผลการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    

๗.๕ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

๘. การด าเนินงานธุรการ    

๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ    

๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับ การปฏิบัติงาน
ธุรการ    

๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาใหมีความรูความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการ   
๘.๔ ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    



๘.๕ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธรุการใหมีประสิทธิภาพ   

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม     

๙.๑ วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม    

๙.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ใหอยูในสภาพพรอมใช มั่นคง 
ปลอดภัย และสวยงาม    

๙.๓ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของ สถานศึกษา   

๑๐. การจัดท าส ามะโนผูเรียน    

๑๐.๑  ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับ บริการทางการศึกษา
ของสถานศึกษา    

๑๐.๒  เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ    

๑๐.๓  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน    

๑๐.๔  เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา   

๑๑. การรับนักเรียน     

๑๑.๑  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ ศักยภาพของผูเรียน ตาม
ความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน      

๑๑.๒  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนท่ีก าหนดโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานท่ี
ก าหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล   

๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา   เสนอขอมูลและความตอง
การในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปล่ียนสภาพสถานศึกษา ไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย    

๑๓.๑  ส ารวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย    

๑๓.๒  ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ท้ังการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียน และทองถิ่นที่สอดคล
องกับแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน    



๑๓.๓  ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ท่ีจัดการศึกษา   

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา    

๑๔.๑  ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๔.๒  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึง การประสานความรวมมือกับ
บุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และ
สถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน    

๑๔.๓  ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   

๑๕. การทัศนศึกษา     

๑๕.๑  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาท้ังภายในประเทศและ ตางประเทศ    

๑๕.๒  ด าเนินการขออนุญาตน านักเรียนไปทัศนศึกษา โดย         

๑. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือตางจังหวัดท้ังประเภท ไป-กลับและคางคืน เปนอ านาจ
ของผูอ านวยการสถานศึกษา        

 ๒. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาตางประเทศ เปนอ านาจของผูอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา     

๑๕.๓  ด าเนินการน าผูเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผน หลักเกณฑและ วิธีการท่ีก าหนด   

๑๖. งานกิจการนักเรียน     

๑๖.๑  วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน     

๑๖.๒  ด าเนินการตามแผนท่ีก าหนดโดยสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวม     

๑๖.๓  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน  

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา    

๑๗.๑  วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๗.๒  ด าเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด    

๑๗.๓  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ สถานศึกษา   

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร  หนวยงาน และ
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา    ใหค าปรึกษา แนะน า สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการ
จัดการศึกษา รวมกับบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา   



๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน    ประสานความรวมมือกับหนวยราชการสวน
ภูมิภาคและองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา   

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน    

๒๐.๑  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษา ของสถานศึกษา   
๒๐.๒  จัดท าเกณฑมาตรฐาน ตัวบงช้ี และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา    

๒๐.๓  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ตามระบบท่ี
ก าหนดไว    

๒๐.๔  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และสาธารณชนทราบ    

๒๐.๕  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล  การพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา   

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน    

๒๑.๑  วิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา    

๒๑.๒  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา    

๒๑.๓  ด าเนนิ การควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด    

๒๑.๔  ตดิ ตามและประเมินผลการควบคุม ภายในและรายงานให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

 


