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คำนำ 

 หัวใจสำคัญของการบริหารสถานศึกษา  ให8ดำเนินไปอย>างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ 

และบรรลุวัตถุประสงคL ของหลักสูตรน้ัน ต8องอาศัยบุคลากรหลายฝPายด8วยกัน ทางโรงเรียนจึงกระจายอำนาจ

การบริหารและมอบหมายงาน ให8บุคลากรได8ร>วมรับผิดชอบงานเปRนการระดมสมองและพลังความสามัคคีใน

การปฏิบัติงาน ตามโครงสร8างการบริหารงานสถานศึกษาท่ีองคLกรปกครองส>วนท8องถ่ินกำหนด งานใน

สถานศึกษาเปRน 6 งาน คือ 

1. งานวิชาการ 

2. งานบุคลกร 

3. งานธุรการ การเงิน และพัสดุ 

4. งานกิจการนักเรียน 

5. งานอาคารสถานท่ี 

6. งานความสัมพันธLชุมชน 

เพ่ือให8การบริหารงานในแต>ละฝPายมีความชัดเจน บุคลากรแต>ละฝPายรู8บทบาทหน8าท่ีท่ีตนเอง

รับผิดชอบ ตลอดจนเปRนไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดทำคู>มือในการปฏิบัติงานข้ึนมาโดยการศึกษาและ

รวบรวมข8อมูลและนำมาปรับให8เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษาขอขอบคุณท่ีบุคากรทุก

ท>านให8ความร>วมมือในไว8 ณ ท่ีน้ีด8วย 

 

 

 

          นายอาบัส  สาเหล็ม 

              ผู8อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนบ8านรามัน 
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การบริหารงานสถานศึกษา 

โรงเรียนบ7านรามัน สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 

ขอบขFายงานบริหารการศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได8กำหนดหน8าท่ีของผู8บริหารสถานศึกษาไว8ดังน้ี 

1. งานวิชาการ 

2. งานบุคลากร 

3. งานด8านงบประมาณ 

4. งานบริหารท่ัวไป 

4.1 งานกิจการนักเรียน 

4.2  งานความสัมพันธLชุมชน 

4.3  งานธุรการ 

4.4  งานอาคารสถานท่ี 

กรมส5งเสริมการปกครองท;องถ่ิน ได8กำหนดหน8าท่ีของผู8บริหารสถานศึกษาไว8ดังน้ี 

1. งานวิชาการ 

2. งานบุคลกร 

3. งานธุรการ การเงิน และพัสดุ 

4. งานกิจการนักเรียน 

5. งานอาคารสถานท่ี 

6. งานความสัมพันธLชุมชน 

ตารางเปรียบเทียบขอบข>ายงานบริหารการศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กรมส5งเสริมการปกครองท;องถ่ิน 
1.งานวิชาการ 
2.งานบุคลากร 
3.งานด3านงบประมาณ 
4.งานบริหารท่ัวไป 

4.1 งานกิจการนักเรียน 
4.2 งานความสัมพันธEชุมชน 
4.3 งานธุรการ 
4.4  งานอาคารสถานท่ี 

1.งานวิชาการ 
2.งานบุคลกร 
3.งานธุรการ การเงิน และพัสดุ 
4.งานกิจการนักเรียน 
5.งานอาคารสถานท่ี 
6.งานความสัมพันธEชุมชน 
 



โครงสร้างการบริหาร

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

รองผู้อ านวยการสถานศึกษา

ฝ่ายบริหารการเงินฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

โรงเรียนบ้านรามัน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต1



โครงสร้างการบริหารโรงเรียนบ้านรามัน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน



 

 
 

 

บทบาทหน'าที่ของผู'ดำรงตำแหน4งผู'บริหารสถานศึกษา 

 สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห4งชาติ ได;กำหนดบทบาทหน;าท่ีของผู;ดำรงตำแหน4ง

ผู;บริหารสถานศึกษาไว;เปFนข;อใหญ4 8 ข;อดังน้ี (อ;างจากสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห4งชาติ,คู4มือ

ดำเนินการพัฒนาบุคลกร,2545) 

1. การวิเคราะหYนโยบายและสังเคราะหYงาน 

1) วิเคราะหYนโยบายสู4การปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

2) กำหนดวิธีการและควบคุมการปฏิบัติงาน การส่ังงาน การประสานงานและติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน4วยงานในสถานศึกษา 

2. การบริหารงานในสถานศึกษา 

1) การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบ ข;อบังคับ คำส่ังของกรม กระทรวง รัฐมนตรีท่ี

เก่ียวข;อง และรัฐบาล 

2) บริหารบุคลากรในสถานศึกษา 

3. การกำกับดูแลในสถานศึกษา 

1) กำกับดูแลการจัดการศึกษาในสถานศึกษา 

2) กำกับดูแลการจัดการเรียนการสอน ให;เปFนไปตามหลักสูตรและได;มาตรฐาน 

3) กำกับดูแลนักเรียนให;ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข;อบังคับท่ีกำหนด 

4) กำกับดูแลการจัดทำแผนปฏิบัติการ แผนกลยุทธYของสถานศึกษา 

5) กำกับดูแลการบริหารงบประมาณ และการใช;ทรัพยากรให;เกิดประโยชนYสูงสุด รักษา

ผลประโยชนYของทางราชการ 

4. การเปFนผู;นำ 

1) เปFนผู;นำในการพัฒนาสถานศึกษา 

2) เปFนผู;นำในการเสริมสร;างมนุษยสัมพันธY กับบุคคลท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

3) เปFนผู;นำในการสร;างความสัมพันธYกับชุมชนและสถานศึกษา 

5. การส4งเสริมและสนับสนุน 

1) ส4งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ค;นคว;า และวิจัย 

2) ส4งเสริมสนับสนุนการนำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช;ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

 

 



 

 
 

 
3) ส4งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือเสริมสร;างและพัฒนาคุณธรรมค4านิยมและคุณลักษณะอัน

พึงประสงคYของสังคม 

4) ส4งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการก4บุคลากรในสถานศึกษา 

5) ส4งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 

6. การรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปcต4อกรมต;นสังกัด หน4วยงานท่ีเก่ียวข;อง และเปdดเผยต4อ

สาธารณชน 

7. เสนอแนะข;อคิดเห็นในการปรับปรุงพัฒนางาน ระเบียบ และข;อปฏิบัติต4อกรมต;นสังกัด 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได;รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

มาตรฐานวิชาชีพของผู'บริหาร (คุรุสภา) 

มาตรฐานท่ี 1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนาวิชาชีพบริหาร 

มาตรฐานท่ี 2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต4างๆโดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดข้ึนกับการพัฒนา ของบุคลากร ผู;เรียน    

                   ชุมชน 

มาตรฐานท่ี 3  มุ4งม่ันพัฒนาผู;ร4วมงานให;สามารถปฏิบัติงานได;เต็มศักยภาพ 

มาตรฐานท่ี 4  พัฒนาแผนงานขององคYกร ให;สามารถปฏิบัติได;เกิดผลจริง 

มาตรฐานท่ี 5  พัฒนาและใช;นวัตกรรมการบริหารจนเกิดผลงานท่ีมีคุณภาพสูงข้ึนเปFนลำดับ 

มาตรฐานท่ี 6  ปฏิบัติงานขององคYกรโดยเน;นผลถาวร 

มาตรฐานท่ี 7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได;อย4างเปFนระบบ 

มาตรฐานท่ี 8  ปฏิบัติตนเปFนแบบอย4างท่ีดี 

มาตรฐานท่ี 9  ร4วมมือกับชุมชนและหน4วยงานอ่ืนอย4างสร;าวสรรคY 

มาตรฐานท่ี 10  แสวงหาและใช;ข;อมูลข4าวสารในการพัฒนา 

มาตรฐานท่ี 11  เปFนผู;นำและสร;างผู;นำ 

มาตรฐานท่ี 12  สร;างโอกาสในการพัฒนาได;ทุกสถานการณY 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

การบริหารวิชาการ 

 การบริหารวิชาการ เปFนการจัดกิจกรรมทุกส่ิงทุกอย4างท่ีเก่ียวกับการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน

เพ่ือให;เกิดการเรียนรู;ได;ผลดี และมีประสิทธิภาพให;เกิดประโยชนYสูงสุดแก4ผู;เรียน 

หลักการและกระบวนการบริหารงานวิชาการ 

1. จัดทำแผนงานวิชาการท่ีสอดคล;องกับวัตถุประสงคYหรือนโยบายหลัก 

2. การบริหารงานวิชาการมุ4งความร4วมมือการทำงาน 

3. การมีเอกภาพในจุดมุ4งหมาย จะทำให;การดำเนินการสอดคล;องสัมพันธYและเปFนไปในทิศทาง

เดียวกัน 

4. ควรกระจายอำนาจไปให;ผู;ปฏิบัติ 

5. ส4งเสริมให;ผู;ร4วมงานปรับปรุงตนเองด;วยวิชาการ 

6. ความคิดริเร่ิมสร;างสรรคY และการพัฒนางานดำเนินไปได;ด;วยดี 

7. การมีวินัยของบุคลากรท่ีเก่ียวข;องกับงานวิชาการจะสามารถทำให;งานดำเนินไปได;ด;วยดี 

8. ผู;บริหารควรใช;เทคนิคส4งเสริมคนอ่ืนมากกว4าการสอนคนอ่ืน 

9. บุคลากรทุกคนต;องการขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน 

10. ควรมีคณะกรรมการประสานงานวิชาการ 

11. ให;ครูต้ังวัตถุประสงคYและจุดมุ4งหมายของการสอนทุกวิชาท่ีรับผิดชอบ 

12. การประสานงานความสามัคคี ความมีมนุษยสัมพันธY และความร4วมมือย4อมนำมาซ่ึงความสำเร็จ

ของหน4วยงาน 

13. การติดตามประเมินผล เปFนส่ิงจำเปFนในการบริหารงานวิชาการ 

14. การบริหารงานเปFนท้ังศาสตรYและศิลปk ดังน้ันการบริหารวิชาการจำเปFนต;องใช;ท้ังศาสตรY ศิลปk

ทักษะ และเทคนิคในการบริหารงาน 

ขอบข2ายการบริหารงานวิชาการ 

 (ปริยาพร วงศYอนุตรโรจนY. 2535 : 17 – 19 : พิชัย เสง่ียมจิตร. 2542 :9 – 55 : รุจิรY ภู4สาระ และ

จันทรานี สงวนงาม.2545:58- 79) 

 



 

 
 

 

1. หลักสูตรและการบริหารหลักสูตร ประกอบด;วย 

1.1 หลักสูตรสาระการเรียนรู; ของหลักสูตรและการจัดระบบ 

สถานศึกษาต;องจัดทำสาระการเรียนรู;ให;สอดคล;องกับสภาพปoญหาของชุมชนและ 

สังคมและคำนึงถึงภูมิปoญญาท;องถ่ิน สาระการเรียนรู;มี 8 กลุ4มสาระหลัก เพ่ือเสริมสร;างการคิด การเรียนรู;และ

การแก;ปoญหา ตลอดจนการเสริมสร;างความเปFนมนุษยY ศักยภาพพ้ืนฐานในการคิด การทำงาน และการพัฒนา

ตนเอง 

  1.2  การพัฒนากระบวนการเรียนรู; 

 การพัฒนากระบวนการเรียนรู;หรือท่ีเรียกว4า การปฏิรูปการเรียนรู; ครูต;องยึดผู;เรียนเปFนสำคัญเปdด

โอกาสให;ผู;เรียนได;ฝqกคิดวิเคราะหYและศึกษาค;นคว;าด;วยตนเองฝqกให;ผู;เรียนมีประสบการณYการเรียนรู;ด;วย

ตนเอง รู;จักวิธีคิดวิธีการดำเนินชีวิตและมีทักษะในการเผชิญกับปoญหาต4างๆได; 

  1.3 ส่ือการเรียนรู;เปFนส่ิงจำเปFนช4วยให;ครูและผู;เรียนปฏิบัติกิจกรรมการเรียนการสอนได;

สะดวกย่ิงข้ึน เช4น เอกสารหลักสูตร คู4มือครู บันทึกการสอน แหล4งเรียนรู;ทุกรูปแบบ เทคโนโลยีต4างๆ 

  1.4 การวัดและการประเมินผลการเรียนรู; เปFนองคYประกอบท่ีช4วยตรวจสอบคุณภาพผู;เรียน

ผู;เรียนมีความก;าวหน;าท้ังด;านความรู; ทักษะกระบวนการ คุณธรรมค4านิยมท่ีพึงประสงคY                                               

การประเมิน แบ4งเปFน 3 ระดับ คือ 

   - การประเมินผลระดับช้ันเรียนเปFนหน;าท่ีของครูผู;สอน 

   - การประเมินผลระดับสถานศึกษา เปFนการตรวจสอบความก;าวหน;ารายปcและช4วง

ช้ันของสถานศึกษา 

   - การประเมินผลระดับชาติ ผู;เรียนทุกคนต;องเข;าประเมินผลระดับชาติในช4วงช้ันท่ี 1 

ช้ันประถมศึกษาปcท่ี 3 และช4วงช้ันท่ี 2 ช้ันประถมศึกษาปcท่ี 6 

 

2. การวิจัยในช้ันเรียน 

  ผลจากการประเมินผู;เรียน ทำให;ครูทราบข;อบกพร4องของผู;เรียนแต4ละคนและคิดหาวิธีพัฒนา

ผู;เรียน วิธีแก;ผู;เรียนอย4างเปFนระบบ ได;แก4การนำเอาวิจัยมาใช;เพ่ือแก;ปoญหา ท่ีเรียกว4า วิจัยในช้ันเรียน 

(Classroom Research) 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

3. การสอนซ2อมเสริม 

  เปFนอีกวิธีหน่ึงในการแก;ข;อบกพร4อง และเสริมทักษะการเรียนรู;แก4ผู;เรียนเม่ือครูพบว4า

ความสามารถของผู;เรียนไม4บรรลุตามผลการเรียนรู;ท่ีคาดหวัง หรือสำหรับผู;เรียนท่ีต;องการความช4วยเหลือกรณี

พิเศษ วิธีสอนซ4อมเสริมมีหลายวิธี เช4น การสอนแบบตัวต4อตัว การสอนแบบกลุ4มย4อย นักเรียนเก4งสอน

นักเรียนอ4อน สอนโดยบทเรียนสำเร็จรูป ให;ทำแบบฝqกหัด หรือเรียนด;วยตนเอง ฯลฯ 

4. การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

  การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร เปFนวิธีการช4วยพัฒนาคุณลักษณะและนิสัยใจคอของผู;เรียนให;

เปFนคนดีมีความเสียสละมีความซ่ือสัตยY กตัญ~ู มีความเมตตากรุณา รักใคร4กลมเกลียว สมัครสมาน สามัคคีมี

วินัย มีภาวะของการเปFนผู;นำและผู;ตามท่ีดี กิจกรรมต4างๆ เช4น กิจกรรมส4งเสริมประชาธิปไตยกิจกรรม

ห;องสมุด ฯลฯ 

5. การนิเทศภายในสถานศึกษา 

  เปFนความพยายามท่ีจะปรับปรุงส4งเสริมประสิทธิภาพการเรียนการสอน ภายในสถานศึกษา

ให;ดีข้ึน เปFนการเพ่ิมพลังการปฏิบัติงานของครู ทำให;ครูสอนได;ตรงเป�าหมาย ทำให;ความเคล่ือนไหวทาง

วิชาการของสถานศึกษาเปFนไปอย4างมีระบบและต4อเน่ือง ทำให;บุคลากรเห็นความสำคัญของงานวิชาการช4วย

ให;สถานศึกษาแก;ไขปoญหาท่ีเกิดข้ึน 

 กิจกรรมการนิเทศ ดำเนินการได;หลายอย4าง การนำมาใช;ควรคำนึงถึงสภาพปoญหา และความต;องการ

ของสถานศึกษา เช4น การประชุม อบรม ปฐมนิเทศ การสังเกตการณYสอน การศึกษาเอกสารทางวิชาการ การ

ให;คำปรึกษาเปFนรายกลุ4มรายบุคคล การสัมมนา ฯลฯ 

6. การประกันคุณภาพการศึกษา 

   พ.ร.บ. การศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. 2542 ได;กำหนดให;มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ สถานศึกษาจึงต;องจัดให;มีการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา โดยให;เปFนส4วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร การศึกษา ท่ีต;องดำเนินการอย4างต4อเน่ืองและ

สถานศึกษาจำเปFนต;องรายงานประจำปcเสนอต4อหน4วยงานต;นสังกัด 

 

ข้ันตอนการบริหารงานวิชาการ 

 1. ข้ันก2อนดำเนินการ โดยมีงานต4อไปน้ี 

  1.1 จัดทำแผนงานวิชาการ ให;สอดคล;องกับวัตถุประสงคYของหลักสูตร 

  1.2 จัดสภาพงานวิชาการ และวิธีการทำงาน 

  1.3 จัดครูเข;าสอน 

 

 

 

 



 

 
 

   

1.4 จัดทำโครงการสอน 

  1.5 จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

  1.6 จัดตารางสอน 

  1.7 ปฐมนิเทศนักเรียน 

  1.8 การลงทะเบียนการเรียน 

  

2. ข้ันการดำเนินงาน 

  2.1 การดำเนินงานการสอนตามหลักสูตร 

  2.2 ดำเนินงานเก่ียวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร เช4น กิจกรรมสอนซ4อมเสริม โครงส4งเสริมเด็ก

เรียนดี กิจกรรมศึกษาค;นคว;าด;วยตนเอง การจัดชุมนุมต4างๆการแนะแนวการศึกษาอาชีพ การให;บริการ

ห;องสมุด ฯลฯ 

  2.3 งานเก่ียวกับการบริหาร ส4งเสริม และให;บริการเก่ียวกับส่ือการสอน จัดให;มีการรวบรวม

เอกสารการสอน คู4มือครู รวมท้ังการอำนวยความสะดวกด;านอาคารสถานท่ี ตู;เอกสารต4างๆ 

 3. ข้ันส2งเสริมและติดตามผล ด;านงานวิชาการ เพ่ือให;ได;มาตรฐาน เช4น ส4งเสริมให;ครูได;ปรับปรุง

ตนเอง ด;านวิชาการ จัดให;มีคณะกรรมการท่ีปรึกษาด;านวิชาการ จัดต้ังคณะทำงานวิชาการ สนับสนุนให;มีการ

ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาการ จัดบรรยากาศทางวิชาการในสถานศึกษา ฯลฯ 

 4. การประเมินผล/ปรับปรุงงานวิชาการ ในการดำเนินงานวิชการสถานศึกษาต;องจัดให;มีการ

ประเมินผล ท้ังก4อนดำเนินการ ขณะดำเนินการและเม่ือส้ินสุดการดำเนินการโดยคณะกรรมการเพ่ือนำผลการ

ดำเนินงานมาปรับปรุงต4อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

การบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

 งานกิจการนักเรียนเปFนกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดข้ึนนอกเหนือจากการเรียนการสอนปกติ เพ่ือพัฒนา

นักเรียนทางด;านอารมณY สังคม ร4างกายและจิตใจ 

 

ขอบข2ายงานกิจการนักเรียน 

 1. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุม 

  1.1 การปฏิบัติการรับนักเรียน จัดทำคู4มือการรับสมัคร 

  1.2 การจัดทำทะเบียนนักเรียน 

  1.3 ระเบียบสะสมข;อมูลเก่ียวกับตัวนักเรียน 

  1.4 การรักษาระเบียบวินัยและควบคุมความประพฤติ 

 2. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับงานสวัสดิการ 

  2.1บริการแนะแนวมีงานท่ีสำคัญ คือ บริการสำรวจนักเรียนเปFนราบุคคล บริการสารสนเทศ 

ด;านการศึกษาด;านอาชีพ ด;านสังคม บริการให;คำปรึกษา ช4วยเหลือบุคคลท่ีมีปoญหา บริการติดตามผล 

  2.2 บริการทางการเงิน ช4วยเหลือนักเรียนท่ีขาดแคลน 

  2.3 บริการสุขภาพอนามัย การจัดส่ิงแวดล;อมในโรงเรียน การสอนสุขศึกษาแบบผสมผสาน

การตรวจสุขภาพอนามัย 

  2.4 การบริการอาหารในโรงเรียน 

  2.5 บริการด;านความปลอดภัย 

  2.6 บริการร;านค;าในโรงเรียน (สหกรณYในโรงเรียน) 

 3. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการจัดกิจกรรมนักเรียน 

  กิจกรรมการเรียนการสอนจัดข้ึนเพ่ือประกอบความเข;าใจในเน้ือหาสาระของหลักสูตร เช4น 

กิจกรรมสหกรณY กิจกรรมส4งเสริมศิลปะและวัฒนธรรม กิจกรรมกีฬา กิจกรรมนันทนาการ สภานักเรียน กิจ

กรมลูกเสือ-เนตรนารี ชุมนุมหรือชมรม กิจกรรมแสดงละครและดนตรี 

 4. ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเก่ียวกับการสอน 

  เปFนภารกิจบริการท่ีจัดข้ึนเปFนการบริการพิเศษ นอกเวลาเรียนตามปกติ กิจกรรมท่ีจัดได;แก4 

กิจกรรมปฐมนิเทศ การสอนพิเศษ การสอนเสริม 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

การบริหารงานธุรการ การเงิน และพัสด ุ
 

 งานธุรการ การเงิน และพัสดุจะมีลักษณะเก่ียวเน่ืองสัมพันธYกับงานวิชาการ และยังสัมพันธYกับงาน

อ่ืนๆ เพราะมีลักษณะท่ีเปFนฐานของการปฏิบัติงานอ่ืน 

 

การบริหารงานธุรการ 

 งานธุรการเปFนงานท่ีเก่ียวกับการบริหาร อำนวยความสะดวกแก4งานต4างๆรวมท้ังงานท่ีเก่ียวกับระบบ

ข;อมูลของงาน ระบบเอกสารท่ีเก่ียวข;อง หรืองานสารบรรณ การดูแลความปลอดภัย ติดตาม กำกับ 

ดูแลงานให;เปFนไปตามแผน 

ขอบข2ายงาน 

 1. พัฒนาระบบสารสนเทศ 

2. งานสารบรรณ ระบบเอกสารท่ีเก่ียวข;องการออกหนังสือไปยังหน4วยงานอ่ืน 

3. งานทะเบียน จัดทำแบบฟอรYมต4างๆ จัดทำหลักฐานการรับนักเรียน การจำหน4าย จัดเก็บหลักฐาน

งานทะเบียนนักเรียนให;ถูกต;องและสะดวกแก4การนำมาใช; 

4. จัดทำสถิติ สรุปจำนวนนักเรียนเปFนรายวันและปลายปc 

5. ดำเนินการตอบคำร;องขอของผู;ปกครอง ในการเข;าเรียน การย;ายโรงเรียน 

6. งานอ่ืนๆ ท่ีได;รับมอบหมาย 

 

การบริหารการเงิน 

 งานการเงิน แบ4งเปFน เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

 เงินงบประมาณ เปFนเงินท่ีได;รับจากรัฐตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาของชาติและภารกิจของ

สถานศึกษา นอกจากน้ียังมีเงินท่ีจัดสรรโดยอ;อม เช4น เงินกองทุนกู;ยืมให;แก4ผู;เรียน กองทุนส4งเสริมครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไม4ใช4เงินงบประมาณแผ4นดิน เช4น เงินค4าธรรมเนียมการศึกษา เงิน

ผลประโยชนYจากทรัพยYสินของสถานศึกษาเงินบริจาค 

 

การดำเนินงานการเงินและบัญชี 

1.  จัดหาและจัดทำเอกสารการเงิน 

2.  จัดทำบัญชีรายรับ รายจ4ายของโรงเรียน 

3.  นำเงินสดเข;าบัญชีธนาคาร 

 

 



 

 
 

 

 

4.  จัดทำบัญชีเงินเดือน (รายเดือน) ของบุคลากรในโรงเรียน 

5.  จ4ายเงินเดือนบุคลากรในโรงเรียน 

6.  ส4งภาษีรายเดือนของครู 

7.  ให;บริการการดำเนินงานเบิกค4ารักษาพยาบาล 

8.  ให;บริการการดำเนินงานเบิกเงินช4วยเหลือบุตร 

9.  ให;บริการการดำเนินงานเบิกค4าเล4าเรียนบุตร 

 

งานพัสดุ 

 งานพัสดุ คือ ทรัพยYสินส4วนหน่ึงของสถานศึกษา 

 แนวทางการบริหารงานพัสดุ 

 1. วางแผนการจัดหาพัสดุโดยกำหนดความต;องการออกเปFนประเภทต4างๆงบประมาณท่ีต;องใช;จาก

แผนงาน โครงการ กิจกรรม ของสถานศึกษา กำหนดบุคคลผู;รับผิดชอบ 

 2. จัดหาให;พัสดุท่ีมีความเหมาะสมตรงความต;องการ ทันเวลาและเพียงพอ 

 3. พัสดุทุกช้ินท่ีส4งมอบต;องมีการตรวจรับตามระเบียบมีหลักฐานครบถ;วนด;วยความถูกต;องรวดเร็ว 

 4. จัดเก็บรักษาพัสดุอย4างเปFนระบบเม่ือนำไปใช;ต;องมีการบันทึกข;อมูลการใช;รวมท้ังการบำรุงรักษาให;

อยู4ในสภาพท่ีดี รวมท้ังดูแลจัดหาเพ่ิมเติมหรือจำหน4าย 

 5. การจำหน4ายพัสดุ เม่ือหมดอายุหรือเส่ือมสภาพต;องดำเนินการตามระเบียบและข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

การบริหารงานบุคคล 
 

 การบริหารงานบุคคลเปFนภารกิจในการใช;ศิลปะและกลยุทธYดำเนินกิจกรรมท้ังปวงท่ีเก่ียวกับบุคคล

เพ่ือให;ปoจจัยด;านบุคลากรขององคYการเปFนทรัพยYยากรมนุษยYท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ขอบข2ายงานการบริหารงานบุคคล 

 โรงเรียนได;กำหนดขอบข4ายงานตามความเหมาะสมกับสภาพอำนาจและขอบเขตของโรงเรียนสังกัด

องคYกรปกครองท;องถ่ิน 

 1. การวิเคราะหYงานเปFนกระบวนการศึกษาและรวบรวมข;อมูลเพ่ือทราบปริมาณงาน ขอบเขต หน;าที

และความรับผิดชอบของงาน ความเก่ียวพันของงานท่ีเก่ียวกับกิจกรรมอ่ืนๆภายในองคYกร 

 2. การวางแผนและการพยากรณYกำลังคนเพ่ือบรรจุตำแหน4งท่ีวางหรือขาดไปในอนาคต 

 3. การสรรหา เปFนกระบวนการท่ีชักจูงใจและกระตุ;นให;ผู;สมัครท่ีมีศักยภาพมาสมัครงาน 

 4. การปฐมนิเทศและการบรรจุ 

  - การปฐมนิเทศ พนักงานใหม4เพ่ือช4วยให;พนักงานได;มีความรู;ความเข;าใจท่ีถูกต;องในระยะท่ี

เร่ิมทำงาน 

  - การบรรจุพนักงาน เปFนการมอบหมายงานตลอดจนการเล่ือนข้ันเล่ือนตำแหน4ง การโยกย;าย 

หรือการลดตำแหน4ง 

 5. การฝqกอบรมและการพัฒนาเพ่ือเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือให;สามารถปฏิบัติงานได;ดี

ข้ึน มีความกระฉับกระเฉง ม่ันใจในการทำงาน มีการปรับปรุงการทำงานทำให;เปFนพนักงานท่ีมีคุณภาพมีความ

เข;าใจถึงความสัมพันธYของงานต4างๆลดความขัดแย;งในการทำงาน 

 6. การประเมินการปฏิบัติงานว4าสามารถปฏิบัติงานได;ประสิทธิภาพมากน;อยเพียงใด 

 7. การวางแผนและการพัฒนาอาชีพ เปFนการส4งเสริมความก;าวหน;าของพนักงาน เปFนหลักประกัน

ช4วยให;แต4ละคนมีแผนสำหรับอาชีพของตนในอนาคต การเล่ือนตำแหน4งระดับสูงข้ึนไป 

 8. การบริหารค4าตอบแทนเปFนส่ิงจำเปFนต4อชีวิตของพนักงาน เปFนเคร่ืองแสดงคุณค4าของบุคคลใน

องคYการ บ4งบอกถึงความสำเร็จในการปฏิบัติงานของพนักงาน 

 9. ความปลอดภัยและสุขภาพ เปFนการดูแลพนักงานจากการบาดเจ็บ จากอันตราย และส4งเสริม

สุขภาพด;านร4างกาย อารมณYของพนักงาน 

 10. การจูงใจในการทำงาน ขวัญและกำลังใจในการทำงาน 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

การบริหารงานอาคารสถานที ่
 

ขอบข2ายงานอาคารสถานท่ี 

 1. การวางแผนงานด;านอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล;อม 

  - ศักยภาพปoจจุบันด;านอาคารสถานท่ี 

  - ประสิทธิภาพการใช;อาคารสถานท่ี 

  - แนวโน;มความต;องการในอนาคต 

  - ปoญหาท่ีเคนเกิดข้ึน 

 2. การควบคุมดูแลและการบำรุงรักษาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล;อม 

  - ควรมีข;อมูลเก่ียวกับอาคารสถานท่ีท่ีต;องซ4อมแซมและบำรุงรักษาให;อยู4ในสภาพดี 

    ใช;การได; 

  - เสนองบประมาณ ส4วนอาคารท่ีต;องการเพ่ิมควรระบุในแผนงานให;ชัดเจน 

  - จัดให;มีเคร่ืองมือเคร่ืองใช;ให;พอเพียง 

  - ใช;ประโยชนYจากอาคารให;เต็มศักยภาพ 

  - จัดสภาพแวดล;อมบริเวณโรงเรียนและรอบอาคารให;ร4มร่ืน น4าอยู4 เอ้ือต4อการจัดการเรียนรู; 

  - ปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณรอบอาคาร เช4น ทำท่ีน่ังใต;ต;นไม; จัดสวนหย4อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

การบริหารงานความสัมพันธMชุมชน 
 

บทบาทและหน;าท่ีของโรงเรียนต2อชุมชน 

 1. ถ4ายทอดความรู; ศิลปะ วิทยาการ ให;ชุมชน โรงเรียนมีหน;าท่ีอบรมผู;เรียน สร;างบุคลิกภาพหรือ

คุณสมบัติของผู;เรียนตามความต;องการของชุมชน 

 2. เปFนแหล4งวิทยากรและวิทยาการ จัดประสบการณYให;ความรู;ด;านสุขภาพอนามัย ความเปFนอยู4ท้ัง

ส4วนตัวและชุมชนตลอดจนการบันเทิงและการกีฬา 

 3. ส4งเสริมความเปFนอันหน่ึงอันเดียวกันของชุมชน สร;างความสำนึกในท;องถ่ิน สำนึกในความเปFนชาติ 

 4. นำความเปล่ียนแปลงมาสู4ชุมชน มีส4วนร4วมในการพัฒนาชุมชน 

 5. เปdดโอกาสให;ชุมชน (คณะกรรมการสถานศึกษา) เข;ามามีส4วนร4วมในการจัดการศึกษา 

 

แนวทางปฏิบัติงานสัมพันธZชุมชน 

 1. จัดทำจุลสาร แผ4นพับ ประชาสัมพันธYโรงเรียนให;ชุมชนทราบ 

 2. เชิญกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานประชุมวางแผนร4วมแสดงความคิดเห็นในการจัดการศึกษา 

 3. จัดทำแบบสอบถามเก่ียวกับการดำเนินงานของสถานศึกษาเพ่ือทราบความต;องการและนำความ

คิดเห็นมาพัฒนางานจัดการศึกษา 

 4. จัดประชุมผู;ปกครองเพ่ือช้ีแจงนโยบายและร4วมแสดงความคิดเห็น 

 5. เข;าร4วมกิจกรรมงานประเพณีต4างๆท่ีชุมชนจัด 

 6.ให;บริการสถานท่ี อุปกรณYของสถานศึกษา ตามความเหมาะสม 

 7. ดำเนินกิจกรรมเย่ียมบ;านเพ่ือติดตามนักเรียนและพบปะผู;ปกครอง 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที*รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านรามนั สพป.ยะลา เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชืAอกระบวนงาน: การรับนกัเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านรามนั 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที*เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ Kนทะเบียน  
5. กฎหมายทีAให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีAเกีAยวข้อง: 

1) ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั Kนพื Kนฐาน เรื*อง 
นโยบายและแนวปฏิบติัเกี*ยวกบัการรับนกัเรียนสงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั Kนพื Kนฐาน 
 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศกึษา พ.ศ. WXXY 
 

3) พ.ร.บ. การศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. WX\X 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที*มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พื TนทีAให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีAกาํหนดระยะเวลา ประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั Kนพื Kนฐาน เรื*อง 

นโยบายและแนวปฏิบติัเกี*ยวกบัการรับนกัเรียนสงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั Kนพื Kนฐาน  
ระยะเวลาทีAกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  120 วนั  

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีAยต่อเดือน 0  
 จาํนวนคาํขอทีAมากทีAสุด 0  
 จาํนวนคาํขอทีAน้อยทีAสุด 0  
10. ชืAออ้างองิของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน Wb/Yc/WYdX dY:W\  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที'ให้บริการ โรงเรียน  บา้นรามนั 
ที*อยู ่: 
  หมูที่*   1 
ตําบล : 
  กายูบอเกาะ 
อําเภอ : 
  รามนั 
จงัหวดั : 
  ยะลา 
รหสัไปรษณีย์ : 
  95140 
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โทรศพัท์ : 
  073-295169 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั ทกุวนั (ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ) ตั Kงแตเ่วลา Yc:nY - do:nY น. 
(มีพกัเที*ยง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงืAอนไข(ถ้ามี) ในการยืAนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 หลกัเกณฑ์การรับนกัเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื*องการรับนกัเรียนในแตล่ะปีการศกึษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที*กําหนดในคูมื่อ เริ*มนบัเมื*อได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  
 http://plan.bopp-obec.info/ 
 
13. ขั Tนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีAรับผิดชอบ 

ทีA ประเภทขั Tนตอน 
รายละเอียดของขั Tนตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานทีA
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมคัรและตรวจสอบ 
เอกสารการสมคัร 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั (ช่วงเวลาระหวา่งขั Kน
ตอน d-X 
เป็นไปตามประกาศ 
โรงเรียน) 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จบัฉลาก 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั (ช่วงเวลาระหวา่งขั Kน
ตอน d-X 
เป็นไปตามประกาศ 
โรงเรียน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั (ช่วงเวลาระหวา่งขั Kน
ตอน d-X 
เป็นไปตามประกาศ 
โรงเรียน) 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตวันกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั (ช่วงเวลาระหวา่งขั Kน
ตอน d-X 
เป็นไปตามประกาศ 
โรงเรียน) 

5) 

การลงนาม/คณะกรรม 
การมีมติ 
 

มอบตวั/ขึ Kนทะเบียนนกัเรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั (ช่วงเวลาระหวา่งขั Kน
ตอน d-X 
เป็นไปตามประกาศ 
โรงเรียน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   120 วนั 
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14. งานบริการนี T ผ่านการดาํเนินการลดขั Tนตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Kนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืAนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีAออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีA 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (-ใช้ในวนัสมคัร  
(1 ฉบบั) 
และวนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รับรองสําเนา 
ถกูต้อง) 

2) 

ใบสําคญัการเปลีDย
นชืDอ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (กรณีมีการเปลีDยน
ชืDอ-สกลุ 
-ใช้ในวนัสมคัร  
(1 ฉบบั) 
และวนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รับรองสําเนา 
ถกูต้อง 
 

3) 

สติูบตัร กรมการปกครอง 1 2 ฉบบั (เฉพาะระดบัก่อน
ประถมและ 
ประถมศกึษา 
-ใช้ในวนัสมคัร  
(1 ฉบบั) 
และวนัมอบตวั  
(1 ฉบบั) 
-รับรองสําเนา 
ถกูต้อง 
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15.2) เอกสารอืAน ๆ สาํหรับยืAนเพิAมเตมิ 

ทีA 
รายการเอกสาร

ยืAนเพิAมเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบสมคัร 
(หลกัฐานใช้ในวั
นสมคัร) 

- 1 0 ชดุ (หลกัฐานใช้ในวนั
สมคัร) 

2) 

หลกัฐานแสดงวุ
ฒิการศกึษา หรือ 
ใบรับรองผลการเ
รียน(หลกัฐานใช้
ในวนัสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (เฉพาะระดบั 
มธัยม 
-รับรองสําเนา 
ถกูต้อง) 

3) 

ใบรับรองการเป็น
นกัเรียน 
(หลกัฐานใช้ในวั
นสมคัร) 

- 1 1 ฉบบั (เฉพาะระดบั 
มธัยม 
-รับรองสําเนา 
ถกูต้อง) 

4) 

รูปถ่ายปัจจบุนั 
ขนาด  X นิ Yว 
(หลกัฐานใช้ในวั
นสมคัร) 

- 2 0 ฉบบั - 

5) 
ใบมอบตวั 
(หลกัฐานการมอ
บตวั) 

- 1 0 ชดุ (หลกัฐานใช้ในวนั
มอบตวั) 

6) 

หลกัฐานแสดงวุ
ฒิการศกึษา 
(หลกัฐานการมอ
บตวั) 

- 1 1 ฉบบั (หลกัฐานใช้ในวนั
มอบตวั 
เฉพาะระดบัมธัยม 
รับรองสําเนา 
ถกูต้อง) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอืAนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน โรงเรียนบ้านรามนั ชื*อสถานศกึษา(องักฤษ) :   Banraman School  ที*อยู ่:   หมูที่*   1   

ตําบล :   กายบูอเกาะ  อําเภอ :   รามนั  จงัหวดั :   ยะลา  รหสัไปรษณีย์ :   95140 โทรศพัท์ :   Y73295169. 
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www.Banraman.ac.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเขตพื Kนที*การศกึษาประถมศกึษายะลา เขต 1   ติดตอ่ ที*อยู:่  12 ถนนสขุ
ยางค์ ตําบลสะเตง อําเภอเมือง จงัหวดัยะลา 95000 

อีเมล:  yla1@yala1.go.th, yalakhet1@gmail.com 

โทรศพัท์:  073-211-707 แฟกซ์:  073-213-519  
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตวัอยา่ง ใบสมคัรเข้าเรียน 

- 
 

2) ตวัอยา่ง ใบรับรองการเป็นนกัเรียน 
- 
 

19. หมายเหตุ 
หลงัจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแล้ว 
หากเดก็คนใดไมมี่ที*เรียนให้ไปยื*นเรื*องที*สํานกังานเขตพื Kนที*การศกึษาตามระยะเวลาที*สํานกังานเขตพื Kนที*การศกึษานั Kนๆ 
กําหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที*รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านรามนั สพป.ยะลา เขต 1 
กระทรวง: กระทรวงศกึษาธิการ 
 
1. ชืBอกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนบ้านรามนั สพป.ยะลา เขต 1 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที*เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีBให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีBเกีBยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจดัการศกึษา พ.ศ. UVVW 
2) พ.ร.บ. การศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. UV[V 
3) ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื*อง การสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษา พ.ศ. UV[_ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที*มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พื TนทีBให้บริการ: สถาบนัการศกึษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีBกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีBกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีBยต่อเดือน 0  
 จาํนวนคาํขอทีBมากทีBสุด 0  
 จาํนวนคาํขอทีBน้อยทีBสุด 0  
10. ชืBออ้างองิของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน Uc/Wd/UWeV e[:Vc  
11. ช่องทางการให้บริการ  
อยู ่: 

  หมูที่*   1 

ตําบล : 

  กายูบอเกาะ 

อําเภอ : 

  รามนั 

จงัหวดั : 

  ยะลา 

รหสัไปรษณีย์ : 

  95140 

โทรศพัท์ : 

  073-295169 /ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั ทกุวนั (ไมเ่ว้นวนัหยดุราชการ) ตั mงแตเ่วลา Wd:nW - e_:nW น. (มีพกัเที*ยง) 
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หมายเหตุ (โรงเรียนกําหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงืBอนไข(ถ้ามี) ในการยืBนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจํานงการย้ายเข้าเรียน 
 
U. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื mองต้นก่อนรับคําขอจากเหตผุล 
ความต้องการและความจําเป็นของนกัเรียนและผู้ปกครองที*สอดคล้องกบั 
 
   U.e วตัถปุระสงค์ของโรงเรียน 
   2.2 จํานวนนกัเรียนตอ่ห้องเรียน 
   2.3 แผนการเรียน 
 
3. ให้ผู้ปกครองยื*นเอกสารการสง่ตวัจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ eo/e หรือ แบบ บค. UW) เมื*อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที*กําหนดในคูมื่อ เริ*มนบัเมื*อได้ตรวจสอบเอกสารถกูต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั Tนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีBรับผิดชอบ 

ทีB ประเภทขั Tนตอน 
รายละเอียดของขั Tนตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานทีB
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วนของ  
คําขอและเอกสารประกอบ
คําขอ 
 

1 ชั*วโมง โรงเรียนบ้านรามนั 
สพป.ยะลา เขต 1 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคณุสมบติั 
ตามเอกสารของผู้ เรียน 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั 
สพป.ยะลา เขต 1 

- 

3) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัทําหนงัสือและ 
เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ชั*วโมง โรงเรียนบ้านรามนั 
สพป.ยะลา เขต 1 

- 

4) 
- 
 

ดําเนินการมอบตวั 
 

1 วนั โรงเรียนบ้านรามนั 
สพป.ยะลา เขต 1 

(ขั mนตอนนี mไมน่บั
เวลาตอ่เนื*องจา
กขั mนตอนที* e-n) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   3 วนั 
 

14. งานบริการนี T ผ่านการดาํเนินการลดขั Tนตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั mนตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืBนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีBออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีB 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1)
 ของนกัเรี
ยน 
(ยื=นวนัมอบตวั) 
2)
 รับรองสํา
เนาถกูต้อง) 

2) 

บตัรประจําตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 
2) 
รับรองสําเนาถกูต้
อง 
) 

3) 

สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (1) ของนกัเรียน 
(ยื=นวนัมอบตวั) 
2) 
รับรองสําเนาถกูต้
อง 
) 

4) 

สําเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 2 ฉบบั (1) ของผู้ปกครอง 
2) 
รับรองสําเนาถกูต้
อง 
) 

 
15.2) เอกสารอืBน ๆ สาํหรับยืBนเพิBมเตมิ 

ทีB 
รายการเอกสาร

ยืBนเพิBมเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําร้อง 
ขอย้ายเข้าเรียน 

สํานกังาน 
คณะกรรมการการ
ศกึษาขั Jนพื Jนฐาน 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารหลกัฐาน สํานกังาน 1 0 ฉบบั - 
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ทีB 
รายการเอกสาร

ยืBนเพิBมเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แสดงผลการเรียน 
(ปพ.R) 

คณะกรรมการการ
ศกึษาขั Jนพื Jนฐาน 

3) 

ใบรับรองเวลา 
เรียนและคะแนน 
เก็บหากย้าย 
ระหวา่งภาคเรียน 

สํานกังานคณะกรร
มการการศกึษาขั Jน
พื Jนฐาน 

1 0 ฉบบั - 

4) 
สมดุรายงาน 
ประจําตวันกัเรียน 

สํานกังานคณะกรร
มการการศกึษาขั Jน
พื Jนฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

5) 
แบบบนัทกึสขุภาพ สํานกังานคณะกรร

มการการศกึษาขั Jน
พื Jนฐาน 

1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

6) 
คําอธิบายรายวิชา 
เพิ=มเติม 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมีการเทียบ 
โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

8) 

เอกสารสง่ตวัจาก 
โรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ. R[/R หรือ 
แบบ บค. ]^) 

- 1 0 ฉบบั (หากโรงเรียน 
รับย้าย) 

9) 
รูปถ่ายปัจจบุนั 
ขนาด  R นิ Jว 

- 2 0 ฉบบั (หลกัฐานใช้ในวนั
มอบตวั) 

10) 
ใบมอบตวั สํานกังานคณะกรร

มการการศกึษาขั Jน
พื Jนฐาน 

1 0 ฉบบั (หลกัฐานใช้ในวนั
มอบตวั) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอืBนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน โรงเรียนบ้านรามนั ชื*อสถานศกึษา(องักฤษ) :   Banraman School  ที*อยู ่:   หมูที่*   1   

ตําบล :   กายบูอเกาะ  อําเภอ :   รามนั  จงัหวดั :   ยะลา  รหสัไปรษณีย์ :   95140 โทรศพัท์ :   W73295169. 
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www.Banraman.ac.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเขตพื mนที*การศกึษาประถมศกึษายะลา เขต 1   ติดตอ่ ที*อยู:่  12 ถนนสขุ
ยางค์ ตําบลสะเตง อําเภอเมือง จงัหวดัยะลา 95000 

อีเมล:  yla1@yala1.go.th, yalakhet1@gmail.com 

โทรศพัท์: 073-211-707 แฟกซ์:  073-213-519  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายดว่นกระทรวงศกึษาธิการ โทร eVco 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน (eeee)  สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีทําเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณโุลก เขตดสุติ กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที4 5 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 5ABAA / สายด่วน 5555 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.5555 
เลขที4 5 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 5ABAA) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู#มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน#วยงานท่ีรับผิดชอบ: โรงเรียนบ7านรามัน  สพป.ยะลา เขต 1 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน#วยงานเจFาของกระบวนงาน: โรงเรียนบ7านรามัน  สพป.ยะลา เขต 1 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน#วยเดียว  

4. หมวดหมู#ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหFอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวขFอง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑSและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2555 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส#งเด็กเข7าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

  3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด7านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหFบริการ: สถาบันการศึกษา  

8. กฎหมายขFอบังคับ/ขFอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขFอกำหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ขFอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียต#อเดือน 0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จำนวนคำขอท่ีนFอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออFางอิงของคู#มือประชาชน สำเนาคู#มือประชาชน 02/09/2015 08:38  

11. ช#องทางการใหFบริการ  

1) สถานท่ีให*บริการ โรงเรียนบ#านรามัน 

ช่ือสถานศึกษา(อังกฤษ) : 

  Banraman School 

ท่ีอยู# : 

  หมู#ท่ี   1    

ตำบล : 

  กายูบอเกาะ  

อำเภอ : 

  รามัน 
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จังหวัด : 

  ยะลา 

รหัสไปรษณียS : 

  95140 

โทรศัพทS : 

  073-295169 /ติดต#อด7วยตนเอง ณ หน#วยงาน 

ระยะเวลาเป5ดให*บริการ เปqดให7บริการวัน จันทรS ถึง วันศุกรS (ยกเว7นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต#เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ยกเว7นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปqด-ปqดตามบริบทของโรงเรียน) 

 

12. หลักเกณฑ̂ วิธีการ เง่ือนไข(ถFามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑSและเง่ือนไข ดังน้ี 

 1. นักเรียนท่ีลาออกต7องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย#างเข7าปsท่ี 16 

 2. กรณียังไม#จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว#า 16 ปs ต7องเปtนการลาออกเพ่ือเปล่ียนรูปแบบการศึกษาเท#าน้ัน 

 3. ระยะเวลาการให7บริการรวมท่ีกำหนดในคู#มือ เร่ิมนับเม่ือได7ตรวจสอบเอกสารถูกต7อง ครบถ7วนแล7ว 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส#วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหFบริการ 

ส#วนงาน / หน#วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต7อง 

ครบถ7วนของคำร7องและเอก

สารประกอบคำร7อง 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ7านรามัน 

สพป.ยลเขต 1 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเ

รียนและจัดทำเอกสารหลักฐ

านประกอบการลาออก 1. 

หลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1)                                               

2. ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ      

3.สมุดรายงานประจำ 

2 วัน โรงเรียนบ7านรามัน 

สพป.ยลเขต 1 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหFบริการ 

ส#วนงาน / หน#วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตัวนักเรียน (ถ7ามี)                      

4.แบบบันทึกสุขภาพ      

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการ 

มีมติ 
 

จัดทำหนังสือเสนอผู7อำนวย 

การโรงเรียนพิจารณาลงนาม 
 

1 ช่ัวโมง โรงเรียนบ7านรามัน 

สพป.ยลเขต 1 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   4 วัน 

 

14. งานบริการน้ี ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลFว  

ยังไม#ผ#านการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน#วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน#วยงานภาครัฐผูF

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน#วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว 

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (รับรองสำเนา 

ถูกต7อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน#วยงานภาครัฐผูF

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน#วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบคำร7องขอ 

ลาออก 

สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1 0 ฉบับ - 

2) รูปถ#าย 1 น้ิว - 2 0 ฉบับ - 

 

16. ค#าธรรมเนียม 

ไม1มีข#อมูลค1าธรรมเนียม 

 

17. ช#องทางการรFองเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน โรงเรียนบ้านรามนั ชื0อสถานศกึษา(องักฤษ) :   Banraman School  ที0อยู ่:   หมูที่0   1   
ตําบล :   กายบูอเกาะ  อําเภอ :   รามนั  จงัหวดั :   ยะลา  รหสัไปรษณีย์ :   95140 โทรศพัท์ :   \73295169. 
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www.Banraman.ac.th 
หมายเหตุ - 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน สํานกังานเขตพื eนที0การศกึษาประถมศกึษายะลา เขต 1   ติดตอ่ ที0อยู:่  12 ถนนสขุ
ยางค์ ตําบลสะเตง อําเภอเมือง จงัหวดัยะลา 95000 

อีเมล:  yla1@yala1.go.th, yalakhet1@gmail.com 

โทรศพัท์:  073-211-707 แฟกซ์:  073-213-519 
หมายเหตุ - 

3) ช#องทางการรFองเรียน สายด#วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ - 

4) ช#องทางการรFองเรียน ศูนยSบริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล 

ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

หมายเหตุ - 

5) ช#องทางการรFองเรียน ศูนยSบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด1วน 1111 / www.1111.go.th / ตู# ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย#างแบบฟอร̂ม ตัวอย#าง และคู#มือการกรอก  

ไม1มีแบบฟอรSม ตัวอย1าง และคู1มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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