
 
 

                           

 
  



 
 

                           

คำนำ 
 
              คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจระหว่าง
คร ู บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ.
กลุ่มบริหารงานทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับ
สภาพในการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิสัยทัศน์ ที่กำหนดไว้ทุก
ประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความมพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือเป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 
 
 
 

         
                                                            กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

                                                                                    โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                           

ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
 

 ข้อมูลทั่วไปของสถานศึกษา 
 ๑.๑  โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ ตั้งอยู่หมู่ที่ ๗ ตำบลบ้านส้อง อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฏร์ธาน ี
รหัสไปรษณีย ์๘๔๑๙๐ โทรศัพท์ ๐๙๘ - ๐๘๔๕๐๐๙ E-mail : samakee๑๘๓@gmail.com  เพจFacebook :   
รร.สามัคคีอนุสรณ์ อ.เวียงสระ เว็ปไซด์โรงเรียน: www.samakeeanuson.com สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๑.๒  เปิดสอนตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล ๑  ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
 ๑.๓  มีเขตพ้ืนที่บริการ แบ่งเป็น ๓ ช่วงชั้น คือ ช่วงชั้นที่ ๑ และ ๒ รับผิดชอบ ๒ หมู่บ้าน  ได้แก่ หมู่ที่ ๗ 
และ หมู่ที ่๑๗  ส่วนช่วงชั้นที ่๓ รับผิดชอบ ๔ หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที ่๗ หมู่ที ่๘ หมู่ที ่๑๗ หมู่ที ่๑๘ 
 ๑.๔  ชื่อ – สกุลผู้บริหาร นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์ วุฒิการศึกษาสูงสุด ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต      
สาขาการบริหารการศึกษา  ดำรงตำแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ วันที่  ๒๒ เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จนถึงปัจจุบัน 
 ๑.๕ ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 
    โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์  ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ. ๒๕๐๙  โดยนายพิชิต วุฒิศักดิ ์มอบที่ดินให้ ๖ ไร่ เปิดสอนในระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ ๑,๒ มีนายบัญชา แก้วมี เป็นครูสอน  ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๑๒ ได้ยกฐานะเป็นโรงเรียนประชาบาล 
มีนายประทีป แซ่ตัน เป็นครูใหญ่ และในพ.ศ. ๒๕๑๒ หม่อมเจ้าวิภาวดีรังสิตดำริให้สร้างอาคารเรียน ๑ หลัง โรง
อาหาร ๑ หลัง   
 พ.ศ. ๒๕๒๕ เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๔ 
 พ.ศ. ๒๕๒๗ เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
 พ.ศ. ๒๕๒๘ เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
 พ.ศ. ๒๕๓๖ เปิดทำการสอน ระดับชั้นอนุบาล ๑,๒ และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ตามโครงการขยายโอกาสทาง
การศึกษา 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ เปิดทำการสอน ระดับชั้นอนุบาล ๑,๒,๓ 
 ๑.๖ ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้และการใช้ 
     ๑. อาคารเรียนและอาคารประกอบ จำนวน.......๖...........หลัง ได้แก่ อาคารเรียน .......๔........หลังอาคาร
อเนกประสงค์ อาคาร..........๒........หลัง ห้องส้วม ๒ หลัง หอ้งสมุด ๑ หลัง  
     ๒. จำนวนห้องเรียนทั้งหมด...........๑๒............ห้องเรียน แบ่งเป็น 
ชั้น อ.๑ - ๓ จำนวน ๓ ห้อง  
ชั้น ป.๑ - ๖ จำนวน ๖ ห้อง 
ชั้น ม.๑ - 3 จำนวน ๓ ห้อง  
     ๓. มีห้องสมุด ขนาด ๗๒ ตารางเมตร มีหนังสือทั้งหมด ๓,๕๐๐ เล่ม จำแนกเป็น ๑๐ ประเภท
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      ๔. โรงเรียนมีคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน จำนวน .....๑๕.....เครื่อง มีการติดตั้งอินเตอร์เน็ตเพื่อการ
ค้นคว้าของนักเรียน มีจำนวน ......๑๕......เครื่อง 
     ๕. แหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน ได้แก่ 

๑.  ห้องสมุด 
๒.  ห้องปฏิบัติการ/คอมพิวเตอร์/วิทยาศาสตร์ 
๓.  ห้องพยาบาล 
๔.  สนามกีฬาในโรงเรียน 
๕.  สวนปาล์มน้ำมัน 
๖.  บ่อเลี้ยงปลา 
๗.  แปลงเกษตร 
๘.  ห้องสหกรณ์โรงเรียน 
๙.  โรงอาหาร 
๑๐. ลำธาร 
 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ/คำขวัญ/อัตลักษณ์/เอกลักษณ์ 
วิสัยทัศน์  (Vision) 
   เป็นองค์กรคุณภาพได้มาตรฐาน  ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเสมอภาคท่ัวถึงและปลอดภัย  ชุมชนพึงพอใจ  
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี ตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 
พันธกิจ  (Mission) 
 ๑.  จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ตามหลักสูตรและ
ทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 
    ๒.  ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้านวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง  
 ๓.  พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
          ๔.  ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  และชุมชน 
 ๕. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลัก ปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง  
 ๖.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ผู้เรยีนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคท่ัวถึงและปลอดภัย 
คำขวัญของโรงเรียน     :   ส่งเสริมกีฬา  พัฒนาชุมชน  ฝึกฝนวิชาการ  สืบสานวัฒนธรรมไทย 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน   :   สวดมนต์ไหว้พระ พาจิตแจ่มใส 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน :   ภูมิทัศน์ร่มเย็น งามเด่นจริยธรรมไทย 
 
 

 

 



 
 

                           

แนวทางการบริหารงานทั่วไป 

เนื่องจากการบริหารทั่วไปเปนการดำเนินงานเพ่ือสงเสริม สนับสนุน และชวยอำนวยความสะดวก ให
ภารกิจหลักขององคกรดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีความสำคัญอยางยิ่งในการสนับสนุนการจัด การ
เรียนการสอนใหลงสูผูเรียนอยางแทจริงเชน งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  งานประสานงาน
และพัฒนาเครือขายการศึกษา งานธุรการ งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  งานรับนักเรียน งาน
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานกิจการนักเรียน งานประชาสัมพันธงานการศึกษา  งานควบคุมภายในหนวย
งาน เปนตน การมอบอำนาจใหสถานศึกษาสามารถกำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป
ไดอยางเบ็ดเสร็จภายในองคกร โดยสามารถกำหนดขั้นตอนการบังคับบัญชา ในการบริหารดานการบริหาร
ทั่วไปของสถานศึกษาใหมีความยืดหยุนสูง เกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็ว เปนการบริหารแบบเบ็ดเสร็จใน
องคกรที่ดี กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เอ้ือตอการพัฒนา โดยสถานศึกษาเปนฐาน (School Based 
Management) อย่างแท้จริง ทัง้นี้ารบริหารไปของสถานศึกษา ดำเนนิการตามหลกัการ แนวคิด ขอบขาย/
ภารกิจ ดังนี้  

  

หลักการและแนวคิด   

     ๑. ยึดหลักให้สถานศึกษามีความเป็นอิสระในการบริหารและจัดการศกึษาด้วยตนเองใหมากที่สุด โดยเขต
พ้ืนที่การศึกษามีหนาที่กำกับ ดูแล สงเสริม สนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายใหสถานศึกษา จัด
การศึกษาใหเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ   

     ๒. มุงสงเสริมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตาม
หลักการการบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบ  ที่
ตรวจสอบไดตามกฎเกณฑ กติกา ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน และองคกรที่เกี่ยวของ   

     ๓. มุงพัฒนาองคกรระดับสถานศึกษาใหเปนองคกรสมัยใหม โดยนำนวัตกรรมและเทคโนโลยี มาใชอยาง
เหมาะสม สามารถเชื่อมโยงติดตอสื่อสารกันไดอยางรวดเร็วดวยระบบเครือขายและเทคโนโลยี ที่ทันสมัย  

     ๔. การบริหารทั่วไปเปนกระบวนการสำคัญที่ชวยประสานสงเสริมและสนับสนุนการบริหาร งานอ่ืน ๆ ให
บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเปาหมายที่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน  สงเสริม 
สนับสนุน และการอำนวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งการศึกษา ในระบบ 
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามบทบาทของสถานศึกษา ตลอดจนการจัดและใหบริการ การศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืน  

  

 

 

 



 
 

                           

ขอบขาย/ภารกิจดานการบริหารทั่วไป   

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  

 ๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  

 ๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา   

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร   

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 ๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   

๘. การดำเนินงานธุรการ   

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   

๑๐. การจัดทำสำมะโนผูเรียน   

๑๑. การรับนักเรียน   

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา   

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   

๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา   

๑๕. การทัศนศึกษา   

๑๖. งานกิจการนักเรียน   

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา   

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวย 

งาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น   

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน   

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน   

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน    

 



 
 

                           

 

ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาในระบบเดิม  

      ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาในระบบเดิมมีรายละเอียด 
ดังนี้   

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ     

     ๑.๑ จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา  

ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา     

     ๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา  

และสวนกลาง     

               ๑.๓ นำเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและ  

การประชาสัมพันธ  

 ๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา      

     ๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความรวมมือ ความชวยเหลือ  เพ่ือสงเสริม 

ชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา     

     ๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ     

     ๒.๓ กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขาย การศึกษาท่ี 

เกี่ยวของกับสถานศึกษา     

     ๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษา  

และเขตพ้ืนที่การศึกษาอยางตอเนื่อง  

๓.  การวางแผนการบริหารงานการศึกษา    

     ๓.๑ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมายและทิศทาง  

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชนและสังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน  

องคกร สถาบัน และหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา    

     ๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ    

     ๓.๓ การดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 



 
 

                           

 ๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน    

 ๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทาง  

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความตองการของสถานศึกษา   

 ๔.๒ แจงผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ    

๔.๓ เผยแพรการศึกษาวิจัยของสถานศึกษา ใหบุคลากรในสถานศึกษาและสาธารณชน รับทราบ   

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร    

๕.๑ ศึกษาวิเคราะหจัดทำแผนกลยุทธพัฒนาสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการพัฒนา สถานศึกษา    

๕.๒ กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารจัดการ    

๕.๓ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ    

๕.๔ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร    

๕.๕ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง  

 ๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน    

๖.๑ กำหนดมาตรฐานและตัวบงชี้ผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา    

๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัตงานของสถานศึกษาใหผู้รับชอบและผู้เกี่ยวของทราบ    

๖.๓ ตดิตาม ประเมนิผลการปฏิบัตงานตามมาตรฐานการปฏิบัตงานของสถานศึกษา    

๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 

ของสถานศึกษา  

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    

๗.๑ วางแผนและดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการบริหาร และพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา   

 ๗.๒ ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา    

๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มาใชในการ 

บริหารและพัฒนาการศึกษา   

 ๗.๔ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา    

๗.๕ ติดตาม ประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   



 
 

                           

๘. การดำเนินงานธุรการ    

๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ    

๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนำเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอน การปฏิบัติงาน    

๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ    

๘.๔ จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการไดตามระบบงาน  

ที่กำหนดไว    

๘.๕ ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    

๘.๖ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  

 ๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   

 ๙.๑ กำหนดแนวทางการวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม   

 ๙.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูใน  

สภาพพรอมใช มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม    

๙.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา  

๑๐. การจัดทำสำมะโนผูเรียน    

๑๐.๑  ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผูเรียนที่จะเขารับ บริการ 

ทางการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๐.๒  เสนอสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ    

๑๐.๓  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผูเรียน   

 ๑๐.๔  เสนอขอมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา   

๑๑. การรับนักเรียน    

๑๑.๑  รวมกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาของแตละ สถานศึกษา 

โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา    

๑๑.๒  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา    

๑๑.๓  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   



 
 

                           

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา     

เสนอขอมูลและความตองการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยัง  

เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   

 ๑๓.๑  สำรวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ  

และตามอัธยาศัย    

๑๓.๒  กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียน  

และทองถิ่นที่สอดคลองกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา   

 ๑๓.๓  ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม 

และศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ที่จัดการศึกษา  

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา    

๑๔.๑  กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๔.๒  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึงการ ประสานความ 

ร่วมมือ ชมุชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองสวนท้องถิ่น หนวยงานสถานประกอบการ สถาบันสังคม 

อ่ืน และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน    

๑๔.๓  ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

๑๕. การทัศนศึกษา   

 ๑๕.๑  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา    

๑๕.๒  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการ ที่กำหนด   

๑๖. งานกิจการนักเรียน    

 ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน สงเสริมและสนับสนุนใหผูเรียนไดมีสวนรวมในการ จัดกิจกรรมอยาง 

หลากหลายตามความสนใจและความถนัดของผูเรียน สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุง  

 



 
 

                           

 ๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา    

๑๗.๑  วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๗.๒  ดำเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนด    

๑๗.๓  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ สถานศึกษา   

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  

ชุมชน องคกร  หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา    ใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริม 

 สนับสนุนและประสานความรวมมือในการจัดการศึกษา รวมกับบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบัน 

สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น    

๑๙.๑  ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนา  

การศึกษาของสถานศึกษา    

๑๙.๒  ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น และสถานศึกษาของ องคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกัน  

 ๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน    

๒๐.๑  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนา การศึกษาของ 

สถานศึกษา    

๒๐.๒  จัดทำเกณฑมาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา   

 ๒๐.๓  ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

ตามระบบที่กำหนดไว   

 ๒๐.๔  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หนวยงาน 

ที่เก่ียวของ และสาธารณชนทราบ    

๒๐.๕  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา   

 



 
 

                           

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน    

๒๑.๑  วิเคราะหกำหนดมาตรการในการป้องกนัความเสี่ยงในการดำเนนิงานของสถานศึกษา 

 ๒๑.๒  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา    

๒๑.๓  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด    

๒๑.๔  ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ   

๒๒. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน    

๒๒.๑  ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ    

๒๒.๒  การวางแผนงานปกครองนักเรียน    

๒๒.๓  การบริหารงานปกครองนักเรียน การกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบการประสาน งานปกครอง  

๒๒.๔  การสงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก  การจัดกิจกรรม สงเสริม 

พัฒนาดานความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน  

การยกยองใหกำลังใจแกนักเรียนผูประพฤติดี    

๒๒.๕  การปองกันและแกไขพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมของนักเรียน ไดแก การปองกัน และแก้ไข 

พฤติกรรมทีไม่เหมาะสม การดำเนินงานป้องกันและแกไขปัญหาหายาเสพตดิในสถานศึกษาการดำเนนิงาน  

ปองกันและแกไขปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา    

๒๒.๖  การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน  

  

ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาตามระบบ การพัฒนาการบริหาร
รูปแบบนิติบุคคล   ขอบขาย/ภารกิจการดำเนินงานดานการบริหารทั่วไปของสถานศึกษาตามระบบ การ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล  

มีรายละเอียดดังนี้   

 ๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ    

 ๑.๑ จัดทำระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา  

ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     

๑.๒ จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา  

และสวนกลาง     



 
 

                           

๑.๓ นำเสนอและเผยแพรขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและ  การประชาสัมพันธ  

 ๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา      

๒.๑ ประสานงานกับเครือขายการศึกษาทั้งภายในประเทศและตางประเทศเพ่ือแสวงหา ความรวมมือ  

ความชวยเหลือ เพื่อสงเสริมชวยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา     

๒.๒ เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ    

 ๒.๓ กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางเครือขาย การศึกษาทั้ง 

ภายในประเทศและตางประเทศ    

 ๒.๔ ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษา สถาบันและ องคกรอ่ืน ๆ  

อยางตอเนื่อง   

๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา     

๓.๑ จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมาย ทิศทางของ เขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชน สังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร  

สถาบัน และหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา      

๓.๒ เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐานตอ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน     

๔.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบาย   

และแผนพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองกับทิศทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐาน    

๔.๒ นำผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา ของสถานศึกษา      

๔.๓ เผยแพรและประชาสัมพันธการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหผูเกี่ยวของและ สาธารณชนทราบ  

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร     

๕.๑ จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  

โดยมีการกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของการบริหารจัดการ     

 



 
 

                           

๕.๒ นำแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปเปนเครื่องมือ การขับ  

เคลื่อนการบริหารและพัฒนาองคกร       

๕.๓ ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร   

๕.๔ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง   

๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน    

๖.๑ กำหนดมาตรฐานและตัวบงชี้ผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา    

๖.๒ เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ    

๖.๓ ตดิ ตาม ประเมนิ ผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัตาินของสถานศึกษา    

๖.๔ ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน  

การปฏิบัติงานของสถานศึกษา   

๗.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา    

๗.๑ วางแผนและดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการบริหาร  

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา    

๗.๒ ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา    

๗.๓ สนับสนุนและพัฒนาใหบุคลากรสามารถนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

มาใชในการบริหารและพัฒนาการศึกษา     

๗.๔ ติดตาม ประเมินผลการใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา    

๗.๕ สงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๘. การดำเนินงานธุรการ    

๘.๑ ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ    

๘.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนำเทคโนโลยีมาชวยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับ  

การปฏิบัติงานธุรการ    

๘.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาใหมีความรูความสามารถ  

ในการปฏิบัติงานธุรการ    

๘.๔ ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    



 
 

                           

๘.๕ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ   

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม     

๙.๑ วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม    

๙.๒ บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ใหอยูในสภาพพรอมใช  

มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม    

๙.๓ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของ สถานศึกษา   

๑๐. การจัดทำสำมะโนผูเรียน    

๑๐.๑  ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผูเรียนที่จะเขารับ  

บริการทางการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๐.๒  เสนอสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ    

๑๐.๓  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผูเรียน    

๑๐.๔  เสนอขอมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา   

๑๑. การรับนักเรียน     

๑๑.๑  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ ศักยภาพของ 

ผูเรียน ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพื้นฐาน      

๑๑.๒  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนที่กำหนดโดยความเห็นชอบของ  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษา ขั้นพ้ืนฐานที่กำหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล   

๑๒. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา    

เสนอขอมูลและความตองการในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษา ไปยัง 

เขตพ้ืนที่การศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย    

๑๓.๑  สำรวจความตองการในการเขารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ 

 และตามอัธยาศัย    

 



 
 

                           

๑๓.๒  กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียน  

และทองถิ่นที่สอดคลองกับแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    

๑๓.๓  ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ 

ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความรวมมือและสงเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันตาง ๆ ที่จัดการศึกษา   

๑๔. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา    

๑๔.๑  กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๔.๒  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึง การประสาน 

ความรวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น หนวยงาน สถานประกอบการ  

สถาบันสังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน    

๑๔.๓  ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

๑๕. การทัศนศึกษา     

๑๕.๑  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาทั้งภายในประเทศและ ตางประเทศ    

๑๕.๒  ดำเนินการขออนุญาตนำนักเรียนไปทัศนศึกษา โดย         

๑. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือตางจังหวัดทั้งประเภท ไป-กลับและ 

    คางคืน เปนอำนาจของผูอำนวยการสถานศึกษา        

 ๒. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาตางประเทศ เปนอำนาจของผูอำนวยการ  

     สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     

๑๕.๓  ดำเนินการนำผูเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผน หลักเกณฑและ วิธีการที่กำหนด   

๑๖. งานกิจการนักเรียน     

๑๖.๑  วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน     

๑๖.๒  ดำเนินการตามแผนที่กำหนดโดยสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวม     

๑๖.๓  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน  

 



 
 

                           

๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา    

๑๗.๑  วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา    

๑๗.๒  ดำเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนด    

๑๗.๓  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของ สถานศึกษา   

๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร  หนวยงาน และ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา     

ใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัดการศึกษา รวมกับบุคคล 

 ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา   

๑๙. การประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น     

ประสานความรวมมือกับหนวยราชการสวนภูมิภาคและองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการจัด 

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา   

๒๐. การรายงานผลการปฏิบัติงาน    

๒๐.๑  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษา  

ของสถานศึกษา   

 ๒๐.๒  จัดทำเกณฑมาตรฐาน ตัวบงชี้ และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล  

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา    

๒๐.๓  ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  

ตามระบบที่กำหนดไว    

๒๐.๔  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหหนวยงานที่เกี่ยวของ และสาธารณชน  

๒๐.๕  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล   

การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา   

๒๑. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน    

๒๑.๑  วิเคราะห์กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา    

๒๑.๒  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา    

๒๑.๓  ดำเนนิ การควบคุมตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด    

๒๑.๔  ตดิ ตามและประเมินผลการควบคุม ภายในและรายงานให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  



 
 

                           

คณะผู้จัดทำ 

 

1. นางสาวฐิติวัลคุ์ พรหมฤทธิ์   ประธาน 
2. นางสาวจิราวัลย์       จันทร์ศิริ   รองประธาน 
3. นายพรพจน์  รู้จำ             กรรมการ 
4. นายวิชิต                ธิภาศร ี             กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 


