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กระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อีกทั้งสามารถยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
บริหารจัดการศึกษา โรงเรียนบ้านบ้านปรือใหญ่ จึงได้จัดทำ คู่มือปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป ขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในโรงเรียน ให้มีความถูกต้อง ชัดเจน  
เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถลดความคลาดเคลื่อนในการดำเนินงาน เพิ่มประสิทธิภาพใน
การบริหารจัดการ และตอบสนองต่อเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างแท้จริง 
 ทั้งนี้ งานบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านปรือใหญ่ ขอขอบคุณคณะทำงานทุกท่านที่ได้ร่วมแรงร่วม
ใจกันในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นมา เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาให้ก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนต่อไป 
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                     บทนำ 
 

 ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติงานในสถานศึกษา พ.ศ. 2549 และตาม
แนวทางท่ีกำหนดไว้ในคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1529/2561 เรื่อง การมอบหมาย
หน้าที่และความรับผิดชอบในการบริหารสถานศึกษา ซึ่งได้แบ่งงานในสถานศึกษาออกเป็น 4 ฝ่ายหลัก ได้แก่ 
1.งานวิชาการ 2.งานงบประมาณ 3.งานบุคคล 4.งานบริหารทั่วไป 
 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจสำคัญที่มีบทบาทในการสนับสนุนและส่งเสริมการดำเนินงาน
ของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมงานด้านสารบรรณ อาคารสถานที่ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
การประชาสัมพันธ์ ความปลอดภัย และการอำนวยความสะดวกในกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน โดยมี
จุดมุ่งหมายเพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย และเอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน รวมถึงการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรทุกฝ่าย 
 เพื่อให้การดำเนินงานของงานบริหารทั่วไปมีความชัดเจน เป็นระบบ และมีแนวทางเดียวกัน 
โรงเรียนบ้านปรือใหญ่ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไปฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 คู่มือฉบับนี ้ได้จ ัดทำขึ ้นตามแนวทางของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 ซึ่งครอบคลุมอำนาจหน้าที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน และแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน ลดข้อผิดพลาด และสามารถตรวจสอบได้  

1. แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

แนวคิด 
 งานบริหารทั่วไปในโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ มีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการจัดการศึกษาอย่าง
มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมงานด้านธุรการ งานสารบรรณ งานอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ์ งานพัสดุและ
ครุภัณฑ์ ตลอดจนงานประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่าย เพ่ือให้การบริหารจัดการของโรงเรียนเป็นไป
อย่างราบรื่น มีระบบ และส่งเสริมการเรียนการสอนของครู นักเรียน และบุคลากรให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือบริหารจัดการงานธุรการและงานเอกสารในโรงเรียนอย่างมีระบบ ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. เพ่ือดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานที่ อุปกรณ์ และสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้

งาน 
3. เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ และพัสดุต่าง ๆ เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. เพ่ือสนับสนุนงานด้านโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
5. เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารและสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับโรงเรียนผ่านงานประชาสัมพันธ์ 
6. เพ่ือประสานงานกับหน่วยงานภายนอกและชุมชน เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
7. เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาระบบสารสนเทศและเครือข่ายภายในโรงเรียนให้ทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพ 
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2. ภารกิจ 
 งานบริหารทั่วไป 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
15. การทัศนศึกษา 
16. งานกิจการนักเรียน 
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หนว่ยงานและสถาบัน

สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกับสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
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3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 3.1 โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

นายภัทรศักดิ ์ มนทอง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 

นายอาทิตย์ จันดี 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประจำเขตพ้ืนที่การศึกษา 

การบริหารงบประมาณ 
นางพิมภารัตน์  เช่ือมกลาง 

 

การบริหารทั่วไป 
นายสุชาติ อนุสรณ ์

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ 
    ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการ 
   เทียบโอนผลการเรียน 
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน 
   สถานศึกษา 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
   และมาตรฐานการศึกษา 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
   ทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนา 
   วชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก ่
   บคุคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน 
   ประกอบการและสถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา 
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ 
   เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ 
   ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อ 
   การศึกษา 

1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ัง 
   งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง 
   ศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการ 
   การศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ 
   ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงาน 
   คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ 
   ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับ 
   มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะ 
   เฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อ สร้างที่ใช้เงิน 
   งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวง 
   ศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ   
   การศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อ 
   การจัดทำและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19. การนำเงินส่งคลัง 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี 
    ทะเบียน และรายงาน 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 
2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและ 
   บุคลากรทางการศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงข้ึน การย้าย 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก 
   ราชการไว้ก่อน 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็น 
    เกี่ยวกบัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
   อิสริยาภรณ์ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและ 
   จรรยาบรรณวิชาชีพ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
   สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
   ทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับ 
   การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตาม 
   กฎหมายว่าด้วยการนั้น 

1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล 
   สารสนเทศ 
2. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8. การดำเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการ 
   จัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  
   นอกระบบและตามอัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
15. การทัศนศึกษา 
16. งานกิจการนักเรียน 
17. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18. การส่งเสริม สนับสนนุและประสานการ 
   จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร    
   หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและสว่น 
   ท้องถ่ิน (ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
20. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน 
   พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

การบริหารงานบุคคล 
    นางวิเรืองรอง  รัตนพันธ์ 

การบริหารงานวิชาการ 
     นางปราณี  ธรรมนิยม 
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 3.2 โครงสร้างงานบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์ รังไสย์ 

 

นายสุชาติ  อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่องกลาง 
นายวราวุฒิ  ผิวอ่อน 
 

นายสิทธนศกัดิ์  พงษ์วัน  
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาตุ 
นางสุภาดา พงษ์วัน 
 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 

นางภาวนา พันธ์นา 

 

นางสาวอมลวรรณ ไชยบำรุง 

1. การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อม 
2. การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน 
3. แนวทางการจัดกิจกรรม
เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ในการลงโทษนักเรียน 
4. การส่งเสริม สนับสนุน
และประสานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา 
5. การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
 

1. การวางแผนการ
บริหารงานการศึกษา 
2. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
นโยบายและแผน 
3. การจัดระบบการบริหาร
และพัฒนาองค์กร 
4. การรับนักเรียน 
5. การทัศนศึกษา 
6. การจัดทำสำมะโน
ผู้เรียน 
 

1. การเสนอความเห็น
เกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ 
รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
2. การประสานการจัด
การศึกษาในระบบ นอก
ระบบและตามอัธยาศัย 
3. การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
4. งานกิจการนักเรียน 
 

1. การพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. งานเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
4. การดำเนินงานธุรการ 
5. การประชาสัมพันธ์งาน
การศึกษา 
6. งานประสานราชการกับ
ส่วนภูมิภาคและสว่นท้องถิ่น  
การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

นายภัทรศักดิ์ มนทอง 
ผู้อำนวยการโรงเรยีนบ้านปรือใหญ่ 

นายอาทิตย์ จันดี 
รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 
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ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนและมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
 2.2 เพื่อจัดหาวัสดุอุปกรณ์บำรุง ดูแลรักษาอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของ
โรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
 3.2 จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียนให้สวยงาม สะอาด และร่มรื่น 
 3.3 จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษาอาคารสถานที ่ สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณ
โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

2 
จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียนให้สวยงาม 
สะอาด และร่มรื่น 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

3 
จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษาอาคารสถานที่ สาธารณูปโภค 
ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
 5.3 กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความปลอดภัยในสถานศึกษา 
1. ชื่องาน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
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 2.1 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดทำรายงานระบบการควบคุมภายใน 
 2.2 เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 3.2 วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพ่ือจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 3.3 วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 3.4 ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็น
ระยะ ๆ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 4 ปี  
(แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 

ไตรมาส 1 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

2 
วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหาร
ความเสี่ยง 

ไตรมาส 1–2 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

3 
วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา ไตรมาส 2 

นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

4 
ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่
กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการควบคุมภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2561 
5.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการตรวจสอบภาครัฐ 
5.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรายงานผลการควบคุมภายในของส่วนราชการ 
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1. ชื่องาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการดำเนินงานปกครอง 
 2.2 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้
นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 2.3 ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 จัดทำแผนงานและโครงการงานป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
 3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
 3.3 ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนวในการแก้ปัญหานักเรียน 
 3.4 ประสาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 

จัดทำแผนงานและโครงการงานป้องกันและแก้ไขปัญหา
พฤติกรรมนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

2 
จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา
พฤติกรรมนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

3 
ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนวในการ
แก้ปัญหานักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

4 
ประสาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานและ
เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

 
 
 

งานบริหารทั่วไป                                              
ชื่องาน แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมในการลงโทษนกัเรียน 
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5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 5.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
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1. ชื่องาน การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ 
             สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อขยายโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา ลดความเหลื่อมล้ำ โดยเฉพาะพื้นที่ห่างไกล
หรือผู้ด้อยโอกาส 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมบทบาทของภาคีเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2.3 เพ่ือประสานความร่วมมือระหว่างรัฐและภาคสังคมให้เกิดการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 3.2 สนับสนุนให้ผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่บุตรหรือ
บุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล 
 3.3 ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิและ

หน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

2 สนับสนุนให้ผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการ
อบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ใน
ความปกครองดูแล 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

3 ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตาม
ผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่
จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปีการศึกษา 

นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 
 5.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรในสถานศึกษามีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.3 เพ่ือส่งเสริมการบริหารงานที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายของสถานศึกษา 
2.4 เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ศึกษาและวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน/กลุ่มงานต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา 
3.2 รวบรวมแนวปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและข้อเสนอแนะจากผู้ปฏิบัติงาน 
3.3 กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานแต่ละด้าน เช่น งานธุรการ งานทะเบียน งานการเงิน ฯลฯ 
3.4 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานหรือ SOP (Standard Operating Procedure) 
3.5 ประชุมชี้แจงและอบรมบุคลากรให้เข้าใจมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.6 ติดตามและประเมินผลการนำมาตรฐานไปใช้ พร้อมปรับปรุงเป็นระยะ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาและวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน เดือนมิถุนายน 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

2 รวบรวมข้อมูลและแนวปฏิบัติ เดือนกรกฎาคม 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

3 จัดทำมาตรฐานและร่างคู่มือ เดือนสิงหาคม 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

4 
ประชุม/อบรมบุคลากรเพ่ือชี้แจงแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

เดือนกันยายน 
นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 

5 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงมาตรฐาน ทุกสิ้นภาคเรียน 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นายสุริศักดิ์ ศรีจักร 
นายจำนงค์ ศรีกะชา 
นายวสันต์  รังไสย์ 

5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
5.2 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ว่าด้วยการบริหารงานทั ่วไปใน

สถานศึกษา พ.ศ. 2549 
5.3 มาตรฐานการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
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1. ชื่องาน การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือกำหนดทิศทางและแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
2.2 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากร บุคลากร และงบประมาณอย่างเหมาะสม 
2.3 เพ่ือให้การดำเนินงานของสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
2.4 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาสถานศึกษา 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ศึกษานโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานต้นสังกัด 
3.2 วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการของสถานศึกษา 
3.3 จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา เช่น แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจำปี 
3.4 ประชุมระดมความคิดเห็นและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
3.5 จัดทำและเผยแพร่แผนให้ผู้ปฏิบัติงานรับทราบและนำไปใช้ 
3.6 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงแผนให้เหมาะสมตามบริบท 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาและวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน เดือนมิถุนายน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

2 จัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติงาน เดือนกรกฎาคม 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

3 ประชุมปรึกษา/รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เดือนสิงหาคม 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

4 สรุปและประกาศใช้แผน / นำแผนไปสู่การปฏิบัติ เดือนกันยายน 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

5 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผน 

ทุกสิ้นภาคเรียน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

 
 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
5.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใช้กระบวนการวิจัยเป็นเครื่องมือในการกำหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาสถานศึกษา 
2.2 เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการของสถานศึกษาจากข้อมูลจริง 
2.3 เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจเชิงนโยบายที่มีหลักฐานเชิงประจักษ์  
2.4 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 กำหนดประเด็นปัญหาและเป้าหมายการวิจัย 
3.2 วางแผนการวิจัย (เลือกวิธีวิจัย เก็บข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล) 
3.3 ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.4 วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้เครื่องมือทางสถิติหรือการวิเคราะห์เชิงคุณภาพ 
3.5 สรุปผลการวิจัย พร้อมจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายหรือแนวทางการพัฒนาแผน 
3.6 เผยแพร่ผลการวิจัยและนำไปใช้ในการวางแผนงานหรือพัฒนานโยบายของสถานศึกษา 
3.7 ติดตามและประเมินผลการนำนโยบายหรือแผนที่ได้จากงานวิจัยไปใช้จริง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 กำหนดประเด็นวิจัยและเป้าหมาย เดือนมิถุนายน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

2 วางแผนวิจัยและออกแบบเครื่องมือ เดือนกรกฎาคม 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

3 เก็บรวบรวมข้อมูล เดือนสิงหาคม 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

4 วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผ เดือนกันยายน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

5 จัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายและเผยแพร่ผล เดือนตุลาคม 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

6 ติดตามผลการนำผลวิจัยไปใช้ในการวางแผน ภาคเรียนถัดไป 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการวิจัยเพื่อการศึกษา พ.ศ. 2547 
5.3 นโยบายและจุดเน้นของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) ในแต่ละ 
      ปีงบประมาณ 
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1. ชื่องาน การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือวางระบบโครงสร้างการบริหารจัดการที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 
2.2 เพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีความทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลงและนโยบายของรัฐ 
2.3 เพ่ือเสริมสร้างขีดความสามารถของบุคลากรและระบบงานในสถานศึกษา 
2.4 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการพัฒนาองค์กร 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ศึกษาและวิเคราะห์โครงสร้างองค์กรและระบบการบริหารที่มีอยู่ 
3.2 วางแผนปรับปรุง/พัฒนาโครงสร้างและระบบบริหารให้เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 
3.3 จัดทำคู่มือ/แนวทางการบริหารและแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างชัดเจน 
3.4 ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรด้วยการอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน 
3.5 ประเมินผลการบริหารและพัฒนาองค์กร พร้อมสรุปผลและปรับปรุงต่อเนื่อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
วิเคราะห์และประเมินสภาพโครงสร้างระบบการ
บริหารเดิม 

เดือนมิถุนายน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

2 
วางแผนและจัดทำโครงสร้างระบบบริหารที่
ปรับปรุงใหม่ 

เดือนกรกฎาคม 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

3 
จัดทำแนวทาง/คู่มือการบริหารและแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

เดือนสิงหาคม 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

4 ดำเนินกิจกรรมพัฒนาบุคลากร เดือนกันยายน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

5 ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาองค์กร เดือนตุลาคม 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

 
 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
5.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.4 กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการแบ่งงานภายในหน่วยงานของรัฐ 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การรับนักเรียน 
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1. ชื่องาน การรับนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือดำเนินการรับนักเรียนเข้าสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ โปร่งใส และเป็นธรรม 

2.2 เพ่ือให้ทุกเด็กมีโอกาสเข้าถึงการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
2.3 เพ่ือให้การจัดการเรียนการสอนเป็นไปตามจำนวนที่เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศึกษา 
2.4 เพ่ือสอดคล้องกับนโยบายและแนวทางการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงาน 
      เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง 
                 ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
 3.2 กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3.3 ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
 3.4 ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ 
                  เข้าเรียน 
 3.5 ประเมินผลและรายงานรับเด็กเข้าเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขต
พ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

เดือนพฤศจิกายน 
– ธันวาคม 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

2 
กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดย
ประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เดือนมกราคม 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

3 
จัดทำแนวทาง/คู่มือการบริหารและแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

เดือนกุมภาพันธ์ 
– เมษายน 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

4 ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
เดือนพฤษภาคม 

– มิถุนายน 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

5 
ประเมินผลและรายงานรับเด็กเข้าเรียนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาทราบ 

เดือนกรกฎาคม 
นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

 
 
 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การทัศนศึกษา 
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1. ชื่องาน การทัศนศึกษา 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือเสริมสร้างประสบการณ์ตรงแก่ผู้เรียนได้เรียนรู้จากสถานการณ์จริงและสภาพแวดล้อมนอก 
                  ห้องเรียน 
 2.2 เพ่ือเปิดโลกทัศน์และเพ่ิมพูนความรู้รอบตัว 
 2.3 เพ่ือเสริมสร้างสัมพันธ์อันดีระหว่างครู นักเรียน และเพ่ือนร่วมชั้น 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 เตรียมการก่อนดำเนินกิจกรรมในทุก ๆ ด้านให้เรียบร้อย โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้ร่วม 
                 กิจกรรมเป็นสำคัญ 
 3.3 ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ 
 3.4 ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานตามโครงการ และความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย
 3.5 รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ก่อนการดำเนิน

โครงการ  
(1 เดือนล่วงหน้า) 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

2 
เตรียมการก่อนดำเนินกิจกรรมในทุก ๆ ด้านให้
เรียบร้อย โดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้ร่วม
กิจกรรมเป็นสำคัญ 

2 สัปดาห์ก่อน
กิจกรรม 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

3 
ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน 
โครงการ 

ตามวันจัด
กิจกรรมที่กำหนด 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

4 
ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานตามโครงการ 
และความพึงพอใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

ภายใน 1 สัปดาห์
หลังเสร็จสิ้น

กิจกรรม 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

5 รายงานการทัศนศึกษาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
ภายใน 2 สัปดาห์

หลังเสร็จสิ้น
กิจกรรม 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

 
 
 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุมนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 
 



26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
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1. ชื่องาน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของผู้เรียนที่ใช้ในการบริหารจัดการทางการศึกษา 
 2.2 เพ่ือวางแผนและพัฒนาการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือแก้ปัญหาการขาดเรียนและเด็กหลุดจากระบบการศึกษา  

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการในเขต
บริการของสถานศึกษา 
 3.2 รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงในระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
 3.3 ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นจริง ตามช่วงระยะเวลาที่กำหนดใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
 3.4 ยืนยันข้อมูลการมีตัวตนของนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ยืนยันข้อมูล 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจ
ข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการในเขต
บริการของสถานศึกษา 

ก่อนเปิดภาค
เรียน 1-2 เดือน 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

2 
รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงในระบบการ
จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

3 

ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูลที่
ถูกต้อง เป็นจริง ตามช่วงระยะเวลาที่กำหนดใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลให้เป็น
ปัจจุบัน 

อย่างน้อย 2 รอบ 
/ปีการศึกษา 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

4 
ยืนยันข้อมูลการมีตัวตนของนักเรียนรายบุคคล ณ 
วันที่ยืนยันข้อมูล 

ตามวันที่กำหนด
ในปฏิทิน สพฐ. 

นางสาวเนตรนภา แพงอก 
นางภาวนา  พันธ์นา 

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง 

ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
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1. ชื่องาน การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้การดำเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ แนวนโยบาย 
และความจำเป็นอย่างเหมาะสม 
 2.2 เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพตามบริบทของพื้นที่และจำนวน
ประชากรนักเรียน 
 2.3 เพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดมีข้อมูลประกอบการตัดสินใจอย่างถูกต้องและครบถ้วน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษาแนวนโยบาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ของกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 สำรวจข้อมูลประชากรนักเรียน พ้ืนที่บริการ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่จะจัดตั้ง/ยุบ/
รวม/เลิก 
 3.3 ประสานความคิดเห็นจากชุมชน ผู้ปกครอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 3.4 จัดทำข้อเสนอพร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
 3.5 นำเสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณาเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.6 ติดตามผลการพิจารณาและจัดเก็บเป็นข้อมูลอ้างอิง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบ แนวนโยบาย และหลักเกณฑ์ 1 สัปดาห์ 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

2 
สำรวจและรวบรวมข้อมูลสถานศึกษาและพ้ืนที่
บริการ 

2 สัปดาห์ 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

3 ประสานความคิดเห็นจากภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 2 สัปดาห์ 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

4 จัดทำข้อเสนอและเอกสารประกอบ 1 สัปดาห์ 

นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 
 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5 เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา และติดตามผล ตามระยะเวลา

ของ สพท. 
นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 
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5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
 5.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) เกี่ยวกับแนวทางการจัดตั้ง ยุบ 
รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
 5.4 หนังสือเวียนและคำสั่งจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
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1. ชื่องาน การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้ประชาชนทุกช่วงวัยสามารถเข้าถึงโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้กับผู้เรียนในทุกกลุ่มเป้าหมาย 
 2.3 เพ่ือสร้างระบบการศึกษาแบบบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
 2.4 เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีบทบาทในการประสานและเชื่อมโยงการจัดการศึกษาทุกรูปแบบ 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจ
ของสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 สำรวจความต้องการของผู้เรียน และความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชน 
 3.3 กำหนดแนวทางการเชื่อมโยงและพัฒนาการศึกษาทุกรูปแบบให้สอดคล้องกับนโยบาย สพท. 
 3.4 ดำเนินการจัดการศึกษาตามรูปแบบที่เหมาะสม และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากชุมชน/องค์กร
ท้องถิ่น 
 3.5 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาระเบียบ แนวนโยบาย และหลักเกณฑ์ 1 สัปดาห์ 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

2 
สำรวจความต้องการของผู้เรียนและความพร้อม
ของสถานศึกษา 

2 สัปดาห์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

3 
วางแผนและกำหนดแนวทางการเชื่อมโยง
การศึกษา 

1 สัปดาห์ 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

4 
ดำเนินการจัดการศึกษารูปแบบต่าง ๆ ตามความ
เหมาะสม 

ตลอดปีการศึกษา 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

5 ติดตามและประเมินผล ทุกภาคเรียน 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติการจัดการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 
 5.3 แนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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1. ชื่องาน การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการจัดการศึกษา โดยใช้ทรัพยากรจากทุกภาคส่วนร่วมสนับสนุน 
 2.2 เพ่ือสร้างความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับชุมชน องค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
 2.3 เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและครอบคลุมความต้องการของผู้เรียน 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาการศึกษา 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษานโยบาย แนวทาง และระเบียบเกี่ยวกับการระดมทรัพยากร 
 3.2 สำรวจความต้องการของสถานศึกษาในด้านทรัพยากร เช่น งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ บุคลากร 
                 วิทยากร ฯลฯ 
 3.3 ประชาสัมพันธ์และสร้างความร่วมมือกับองค์กรภายนอก หน่วยงานท้องถิ่น ภาคเอกชน และ 
                  ศิษย์เก่า 
 3.4 ดำเนินการขอรับการสนับสนุนตามแผนที่วางไว้ 
 3.5 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการระดมทรัพยากร รวมถึงเผยแพร่ความโปร่งใสในการใช้ 
                 งาน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษานโยบายและวางแผนการระดมทรัพยากร เดือนที่ 1 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

2 
สำรวจความต้องการด้านทรัพยากรของ
สถานศึกษา 

เดือนที่ 1–2 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

3 
ประสานงานและประชาสัมพันธ์ต่อหน่วยงาน
ภายนอก 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

4 ขอรับการสนับสนุนและดำเนินการจัดหาทรัพยากร ตลอดปีการศึกษา 

นายภัทรศักดิ์  มนทอง 
นายอาทิตย์ จันดี 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานสรุปผล ทุกภาคเรียน 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 
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5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
 5.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2549 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน งานกิจการนักเรียน 
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1. ชื่องาน งานกิจการนักเรียน 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมีระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม และพฤติกรรมที่เหมาะสม 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของนักเรียนในการพัฒนาตนเองและสังคม 
 2.3 เพ่ือสร้างระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
 2.4 เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบ้าน โรงเรียน และชุมชนในการพัฒนานักเรียน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
 3.2 กำหนดแนวทางการส่งเสริมกิจการนักเรียน โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการวางแผน 
 3.3 ดำเนินกิจกรรมนักเรียนหลากหลาย ตามความสนใจ ความถนัด และความต้องการของผู้เรียน 
 3.4 ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
 3.5 ปรับปรุงและรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเกี่ยวกับงานกิจการ
นักเรียน 

เดือนมิถุนายน 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

2 
กำหนดแนวทางการดำเนินงานโดยนักเรียนมีส่วน
ร่วม 

เดือนมิถุนายน 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

3 
จัดกิจกรรมตามแผนและตามความสนใจของ
นักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

4 ประสาน ติดตาม และประเมินผลกิจกรรม รายไตรมาส 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

5 รายงานและเผยแพร่ผลการดำเนินงาน สิ้นปีการศึกษา 
นายสุชาติ อนุสรณ์ 
นายสามารถ เชื่อมกลาง 
นายวราวุฒิ ผิวอ่อน 

 
 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุม ดูแล และส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนและ
นักศึกษา พ.ศ. 2561 
 5.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศ 
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1. ชื่องาน การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศของโรงเรียนให้ทันสมัย สะดวก และรองรับการใช้งานของครู 
นักเรียน และบุคลากร 
 2.2 เพื่อสร้างระบบเครือข่ายภายในโรงเรียนที่ปลอดภัย มีประสิทธิภาพ และรองรับการใช้งาน
อินเทอร์เน็ตอย่างทั่วถึง 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการและพัฒนาการเรียนการสอน 
 2.4 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนอย่างมีระบบและสามารถเข้าถึงได้ง่าย 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สำรวจความต้องการใช้งานระบบและเครือข่ายจากครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 3.2 ตรวจสอบสภาพระบบเครือข่ายและอุปกรณ์เดิม 
 3.3 วางแผนออกแบบระบบเครือข่ายใหม่ เช่น การจัดวางจุดเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต ห้องคอมพิวเตอร์  
 3.4 จัดซื้อและติดตั้งอุปกรณ์เครือข่ายและคอมพิวเตอร์ที่จำเป็น 
 3.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลบุคลากร ข้อมูล 
                  สื่อการ เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน 
 3.6 ทดสอบระบบและทำการปรับปรุง 
 3.7 จัดอบรมการใช้งานให้กับครูและเจ้าหน้าที่ 
 3.8 ติดตามผลการใช้งานและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
สำรวจความต้องการใช้งานระบบและเครือข่ายจาก
ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

2 ตรวจสอบสภาพระบบเครือข่ายและอุปกรณ์เดิม 
1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

3 
วางแผนออกแบบระบบเครือข่ายใหม่ เช่น การจัด
วางจุดเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต ห้องคอมพิวเตอร์ 

1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

4 
จัดซื้อและติดตั้งอุปกรณ์เครือข่ายและคอมพิวเตอร์
ที่จำเป็น 

2 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 
จัดทำระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ เช่น ฐานข้อมูล
นักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อ 

3 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
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การ เรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่
ข้อมูลชุมชน 

นางสุภาดา พงษ์วัน   

6 ทดสอบระบบและทำการปรับปรุง 
1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

7 จัดอบรมการใช้งานให้กับครูและเจ้าหน้าที่ 
1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

8 ติดตามผลการใช้งานและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ต่อเนื่อง นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
 5.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
 5.3 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.4 กฎกระทรวงและระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้อง 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 



42 

 

1. ชื่องาน การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือสร้างความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และชุมชนในการพัฒนา 
                 การศึกษา 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาเครือข่ายวิชาการ 
 2.3 เพ่ือสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาและนวัตกรรมที่เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมบทบาทของชุมชนในการมีส่วนร่วมด้านการศึกษาอย่างยั่งยืน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษานโยบายและแนวทางในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษาจากต้นสังกัด 
 3.2 สำรวจและรวบรวมข้อมูลเครือข่ายที่มีอยู่เดิม ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 3.3 วางแผนและกำหนดแนวทางการสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายภายนอก 
 3.4 ประสานงานกับหน่วยงานเป้าหมายเพื่อจัดทำบันทึกข้อตกลง (MOU) หรือแผนความร่วมมือ 
 3.5 ดำเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย เช่น การประชุมแลกเปลี่ยน การอบรม การร่วมกิจกรรมพัฒนา 
                 ผู้เรียน 
 3.6 ติดตามและประเมินผลความร่วมมืออย่างต่อเนื่อง 
 3.7 สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารและต้นสังกัด 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
ศึกษานโยบายและแนวทางในการพัฒนาเครือข่าย
การศึกษาจากต้นสังกัด 

1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

2 
ศึกษานโยบายและแนวทางในการพัฒนาเครือข่าย
การศึกษาจากต้นสังกัด 

1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

3 
วางแผนและกำหนดแนวทางการสร้างความร่วมมือกับ
เครือข่ายภายนอก 

1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

4 
ประสานงานกับหน่วยงานเป้าหมายเพื่อจัดทำบันทึก
ข้อตกลง (MOU) หรือแผนความร่วมมือ 

2 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์  พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 
ดำเนินกิจกรรมร่วมกับเครือข่าย เช่น การประชุม

แลกเปลี่ยน การอบรม การร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ตลอดปี 

การศึกษา 
นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

6 ติดตามและประเมินผลความร่วมมืออย่างต่อเนื่อง ต่อเนื่อง นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
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นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

7 
สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารและ
ต้นสังกัด 

ทุกภาคเรียน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย พ.ศ. 2548 
 5.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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1. ชื่องาน งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอนและการบริหารจัดการภายใน 
                  โรงเรียน 
 2.2 เพ่ือพัฒนาสื่อการเรียนรู้และระบบออนไลน์ที่สนับสนุนการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตนเองของนักเรียนผ่านระบบดิจิทัล 
 2.4 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของครู บุคลากร และนักเรียนในการใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสมและปลอดภัย 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 วางแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาร่วมกับครูในโรงเรียน 
 3.2 จัดหาและบำรุงรักษาอุปกรณ์เทคโนโลยี เช่น คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ อินเทอร์เน็ต 
 3.3 พัฒนาสื่อการเรียนรู้ดิจิทัล เช่น สื่อวิดีโอ เว็บไซต์ บทเรียนออนไลน์ 
 3.4 ประสานงานการใช้งานระบบ Smart Office  
 3.5 จัดกิจกรรมอบรมหรือพัฒนาครูและนักเรียนให้สามารถใช้เทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.6 ให้บริการเทคนิคและสนับสนุนการใช้อุปกรณ์ / ระบบเทคโนโลยี 
 3.7 ติดตามและประเมินผลการใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
วางแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
ร่วมกับครูในโรงเรียน 

1 สัปดาห์ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

2 
จัดหาและบำรุงรักษาอุปกรณ์เทคโนโลยี เช่น 
คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ อินเทอร์เน็ต 

ต่อเนื่องรายเดือน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

3 
พัฒนาสื่อการเรียนรู้ดิจิทัล เช่น สื่อวิดีโอ เว็บไซต์ 
บทเรียนออนไลน์ 

ตลอดปีการศึกษา นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

4 

ประสานงานการใช้งานระบบ Smart Office ต่อเนื่อง นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   
 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 
จัดกิจกรรมอบรมหรือพัฒนาครูและนักเรียนให้
สามารถใช้เทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ทุกภาคเรียน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   
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6 
ให้บริการเทคนิคและสนับสนุนการใช้อุปกรณ์/
ระบบเทคโนโลยี 
 

ทุกภาคเรียน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

7 
ติดตามและประเมินผลการใช้เทคโนโลยีในการ
จัดการเรียนรู้ 

ทุกภาคเรียน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่าย พ.ศ. 2548 
 5.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การดำเนินงานธุรการ 
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1. ชื่องาน การดำเนินงานธุรการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้การบริหารงานเอกสารและสารบรรณในโรงเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้อง และรวดเร็ว 
 2.2 เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานของฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการรับ-ส่งหนังสือราชการ และจัดเก็บเอกสารสำคัญของโรงเรียน 
 2.4 เพ่ือให้การบริหารจัดการงานทั่วไปภายในสำนักงานโรงเรียนดำเนินไปอย่างเป็นระเบียบ 
                 เรียบร้อย 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 รับหนังสือราชการจากต้นสังกัดหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
 3.2 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา/สั่งการ 
 3.3 จัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 3.4 จำแนกประเภทเอกสาร และจัดส่งให้ฝ่ายหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 3.5 จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มหรือระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นหมวดหมู่ 
 3.6 จัดทำเอกสารโต้ตอบ เช่น รายงาน ขออนุญาต บันทึกข้อความ ฯลฯ 
 3.7 ดูแลและจัดตารางการใช้ห้องประชุม งานพิธีการ หรือกิจกรรมโรงเรียน 
 3.8 ประสานงานทั่วไปกับครู เจ้าหน้าที่ และผู้มาติดต่อราชการ 
 3.9 สรุปผลและรายงานการดำเนินงานธุรการในแต่ละภาคเรียน 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับหนังสือราชการจากต้นสังกัดหรือหน่วยงานต่าง 
ๆ 

ทุกวันทำการ นางสาวเนตรนภา  แพงอก 
นางสุภาดา พงษ์วัน   

2 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา/สั่งการ ทุกวันทำการ นางสาวเนตรนภา  แพงอก 

นางสุภาดา พงษ์วัน   

3 
จัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ ทุกวันทำการ นางสาวเนตรนภา  แพงอก 

นางสุภาดา พงษ์วัน   

4 
จำแนกประเภทเอกสาร และจัดส่งให้ฝ่ายหรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ทันทีหลังได้รับ
คำสั่ง 

นางสาวเนตรนภา  แพงอก 
นางสุภาดา พงษ์วัน   

5 
จัดเก็บเอกสารลงแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ รายวัน / ราย

สัปดาห์ 
นางสาวเนตรนภา  แพงอก 
นางสุภาดา พงษ์วัน   

6 
จัดทำเอกสารโต้ตอบ ตามความจำเป็น  นางสาวเนตรนภา  แพงอก 

นางสุภาดา พงษ์วัน   

7 
ประสานงานทั่วไปกับครู เจ้าหน้าที่ และผู้มาติดต่อ
ราชการ 

ต่อเนื่อง  นางสาวเนตรนภา  แพงอก 
นางสุภาดา พงษ์วัน   

8 
สรุปผลและรายงานการดำเนินงานธุรการในแต่ละ
ภาคเรียน 

ทุกภาคเรียน  นางสาวเนตรนภา  แพงอก 
นางสุภาดา พงษ์วัน   
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5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 5.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.3 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
 5.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
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1. ชื่องาน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมทางการศึกษาของโรงเรียนต่อชุมชนและผู้มีส่วน 
                 เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของโรงเรียนผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม 
 2.3 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน และภาคีเครือข่ายในการจัดการศึกษา 
 2.4 เพ่ือส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างโรงเรียนกับสาธารณชน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 วางแผนการประชาสัมพันธ์ตามกิจกรรมหรือแผนงานของโรงเรียน 
 3.2 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ภาพถ่าย และเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 
 3.3 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ คลิปวิดีโอ โพสต์ออนไลน์ ฯลฯ 
 3.4 เผยแพร่ข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์โรงเรียน Facebook กลุ่มไลน์ ประกาศเสียง 
                 ตามสาย หรือสื่อท้องถิ่น 
 3.5 ติดตามผลการประชาสัมพันธ์ และประเมินผลการเข้าถึงของข้อมูล 
 3.6 จัดเก็บบันทึกภาพและเอกสารประชาสัมพันธ์เพ่ือรายงานและใช้ในโอกาสต่อไป 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
วางแผนการประชาสัมพันธ์ตามกิจกรรม รายเดือน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

2 
รวบรวมข้อมูลและเตรียมเนื้อหา ก่อนกิจกรรม  

3 วัน 
นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

3 
จัดทำสื่อและเผยแพร่ข้อมูล ระหว่าง –  

หลังกิจกรรม 
นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

4 

ติดตาม-ประเมินผลการสื่อสาร รายเดือน /  
ภาคเรียน 

นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   
 

ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

5 
จัดเก็บภาพและรายงานการประชาสัมพันธ์ หลังจบกิจกรรม นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   
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5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
 5.3 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
 5.4 กฎหมายลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
 5.5 ระเบียบว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ราชการ 
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งานบริหารทั่วไป 
ชื่องาน งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาค 

และส่วนท้องถิ่น  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือเสริมสร้างความร่วมมือระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานราชการในระดับจังหวัด อำเภอ องค์กร 
                 ปกครองส่วนท้องถิ่น และชุมชน 
 2.2 เพ่ือให้การดำเนินงานของโรงเรียนเป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายภาครัฐ 
 2.3 เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการศึกษาให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบ 
 2.4 เพ่ือสนับสนุนความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากภาคีเครือข่าย 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษานโยบายหรือหนังสือราชการจากหน่วยงานส่วนกลาง/ภูมิภาค/ท้องถิ่น 
 3.2 ประชุมผู้เกี่ยวข้องภายในโรงเรียนเพ่ือวางแผนการดำเนินงาน 
 3.3 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ องค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาล/สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
                  การศึกษา 
 3.4 ดำเนินกิจกรรมหรือภารกิจตามท่ีได้รับมอบหมาย/ร้องขอ 
 3.5 จัดทำเอกสารรายงานผลการดำเนินงานในรูปแบบที่กำหนด 
 3.6 ส่งรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกำหนดเวลา 
 3.7 จัดเก็บเอกสารหลักฐานทางราชการและติดตามผลการประเมิน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
ศึกษาหนังสือราชการ/ข้อสั่งการ ทุกครั้งที่มีหนังสือ นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

2 
ประชุมภายใน ภายใน 3 วัน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

3 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ตามกรอบเวลาใน

หนังสือ 
นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

4 

ดำเนินการตามภารกิจที่กำหนด ตามลักษณะงาน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   
 

5 
จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ภายใน 5 วัน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   

นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   



55 

 

6 
ส่งรายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม
กำหนดเวลา 

ภายในกำหนด
ตามหนังสือ 

นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

7 
จัดเก็บเอกสารหลักฐานทางราชการและติดตามผล
การประเมิน 

ภายใน 7 วัน นายสิทธนศักดิ์ พงษ์วัน   
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาต ุ
นางสุภาดา พงษ์วัน   

 
5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 5.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 5.5 กฎหมายและระเบียบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


