
งานบริหารทั่วไป 
 
 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพนัธ์ งานประสานราชการ การจดัระบบการบริหาร
และพฒันาองคก์ร งานเทคโนโลยสีารสนเทศ การจดัท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจดัระบบการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน
ดา้นวชิาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงานสถาบนัสังคมอ่ืน
ที่จดัการศึกษา ซ่ึงผูรั้บผดิชอบงานควรรู้แนวปฏิบติัราชการ ดงัน้ี 
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1.2  งานธุรการทัว่ไป 
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2.4  การจดัระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานที ่
4.  การพานกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6.  การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
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งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 

1 



“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า                    
การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 

“หนังสือ”  หมายถึง  หนงัสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
1.  การผลิตหรือจดัท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนงัสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยมืหนงัสือราชการ 
4.  การท าลายหนงัสือราชการ  
ความส าคญัและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคญัของงานที่เก่ียวกบัหนงัสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปไดด้งัน้ี 
1.  ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงาน 
2.  ใชเ้ป็นส่ือในการติดต่อท าความเขา้ใจระหวา่งหน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล  

และบุคคลกบับุคคล 
3.  เป็นเคร่ืองเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลกัฐานอา้งอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นส่ิงที่มีคุณค่าในการศึกษาคน้ควา้ต่อไปในอนาคต 

 
2.  งานธุรการทั่วไป 

2.1  การก าหนดเวลาท างานและวนัหยุดราชการ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยก าหนดเวลาและวนัหยดุราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 
        ข้า ร าชก า รผู ้ปฏิ บัติ ง าน ในสถ านศึ กษา  มี ค ว ามจ า เ ป็นต้อ งปฏิ บัติ ต าม ระ เบี ยบ
กระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยก าหนดเวลาท างานและวนัหยดุราชการของสถานศึกษา ดงัน้ี 
        1)  ให้สถานศึกษาเร่ิมท างานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พกักลางวนัเวลา 12.00-13.00 น.เป็น
เวลาท างานตามปกติ โดยมีวนัหยดุราชการประจ าสปัดาห์คือ วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์หยดุราชการเต็มวนัทั้ง
สองวนั แต่ทั้งน้ีทั้งนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับ
ขอ้ตกลงของผูบ้ริหารสถานศึกษา 
        2)  วนัปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพกัผ่อนของนักเรียน ซ่ึงสถานศึกษาอาจอนุญาตให้
ขา้ราชการหยดุพกัผอ่นดว้ยก็ได ้แต่ถา้มีราชการจ าเป็นใหข้า้ราชการมาปฏิบติัราชการเหมือนการมาปฏิบติั 
ราชการตามปกติ 



        3)  วนัที่สถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เน่ืองจากสถานศึกษาสั่งปิดดว้ยเหตุพิเศษ
หรือกรณีพเิศษต่าง ๆ ใหถื้อวา่เป็นวนัท างานปกติตามระเบียบน้ี 

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหน่ึง ถือวา่วนัที่ 16 พฤษภาคม เป็นวนัเร่ิมตน้ปีการศึกษา และวนัที่15 
พฤษภาคมของปีถดัไป  เป็นวนัส้ินปีการศึกษา ซ่ึงในรอบปีการศึกษาหน่ึง ทางสถานศึกษาไดก้ าหนดวนัเปิด
และปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนที่หน่ึง วนัเปิดภาคเรียน วนัที่ 16 พฤษภาคม วนัปิดภาคเรียน วนัที่ 10 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนที่สอง วนัเปิดภาคเรียน วนัที่ 1 พฤศจิกายน วนัปิดภาคเรียน วนัที่ 1 เมษายน  
ของปีถดัไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยูก่บัดุลยพนิิจ 
ของส่วนราชการเจา้สงักดั เป็นผูก้  าหนดตามที่เห็นสมควร 
 

2.3  การชักธงชาติ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการชกัธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือวา่เป็นสญัลกัษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความ
เป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการชกัธงชาติ ในสถานศึกษา 
เพือ่ก าหนดใหส้ถานศึกษามีการชกัธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวนั โดยก าหนดเวลาชกัธงชาติขึ้นและ
ลง ดงัต่อไปน้ี 
        1)  ในวนัเปิดเรียน ชกัขึ้นเวลาเขา้เรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวนัปิดเรียน ชกัขึ้นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชกัธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่ก  าหนดไวใ้น ขอ้ 1 หรือ
ขอ้ 2 ไดใ้หห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูมี้อ  านาจพจิารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงคร่ึงเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงคร่ึงเสา เม่ือธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมา
โดยเร็ว ใหอ้ยูใ่นระดบัความสูง 2 ใน 3 และเม่ือจะลดธงลงใหช้กัขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการปฏิบติัของผูก้  ากบัการสอบ พ.ศ. 2548 



        การด าเนินการจดัการสอบทุกประเภท ผูท้  าหน้าที่ก  ากบัการสอบมีส่วนส าคญัที่จะท าให้การ
ด าเนินการสอบเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ดงันั้น ผูก้  ากับการสอบจึงจ าเป็นตอ้งทราบถึงขอ้ปฏิบติัต่างๆ 
เก่ียวกบัหนา้ที่ของตนเองทั้งในดา้นที่พงึกระท าและไม่พงึกระท า ดงัต่อไปน้ี 
        1)  ปฏิบตัิตามระเบียบแบบแผนเก่ียวกบัการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเร่ิมสอบตาม
สมควร หากไม่สามารถปฏิบติัไดด้ว้ยเหตุผลใดๆ ใหรี้บรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยด่วน 
        2)  ก ากบัการสอบ ให้ด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใดๆ ในขอ้สอบแก่ผูเ้ขา้
สอบ 
        3)  ไม่กระท าการใดๆ อนัเป็นการรบกวนแก่ผูเ้ขา้สอบ รวมทั้ง ไม่กระท าการใดๆ อนัเป็น 
การกระท าใหก้ารปฏิบติัหนา้ที่ของผูก้  ากบัการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผูก้  ากบั 
การสอบไม่ปฏิบติัตาม ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาความผดิและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผูก้  ากบัการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเวน้หรือรู้เห็นแลว้ไม่ปฏิบติัตามหน้าที่
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุใหมี้การทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือวา่เป็นการประพฤติผดิวนิยัร้ายแรง 

 
2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 
      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการพานกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 

        การพานกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย ์หรือหัวหน้า
สถานศึกษา พานกัเรียนและนกัศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไป
ซ่ึงอาจไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได ้แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเขา้ค่ายพกัแรมของลูกเสือ 
ยวุกาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามค าสัง่ในทางราชการ 
        หลกัเกณฑแ์ละขอ้ปฏิบตัิในการพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการปฏิบติั 
ดงัน้ี 
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่คา้งคืน 
              ครูผูรั้บผดิชอบโครงการท าเร่ืองเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาพจิารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาคา้งคืน 
             ครูผูรั้บผิดชอบโครงการท าเร่ืองเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ส่งเร่ืองเขา้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพือ่ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจกัร 
             ครูผูรั้บผิดชอบโครงการท าเร่ืองเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ส่งเร่ืองเขา้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพือ่ด าเนินการตามขั้นตอน 
     



    ข้อก าหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
        1)  ครูผูค้วบคุมจ าเป็นตอ้งมีครูที่เป็นผูช่้วยผูค้วบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยก าหนดให้ครู
หน่ึงคนต่อนกัเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท  าการขอความร่วมมือไปยงัหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอความ
ร่วมมือ และตอ้งท าป้ายแสดงใหเ้ห็นวา่ยานพาหนะนั้นบรรทุกนกัเรียน 
        ในการด าเนินการทุกขั้นตอน ตอ้งท าการขออนุญาตผูป้กครองของนกัเรียนทุกคร้ัง และหลงัจาก
กลบัมา ตอ้งรายงานผลการพานกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหก้บัผูส้ัง่อนุญาตทราบ 
 

2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

       กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขในการจดัระบบงานและกิจกรรมในการ
แนะแนว ใหค้  าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นกัเรียน นกัศึกษา และผูป้กครอง พ.ศ. 2548 

       กิจกรรมแนะแนว หมายความวา่ กิจกรรมที่เก่ียวกบังานแนะแนว การใหค้  าปรึกษา แลฝึกอบรม 
เพือ่ส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภยัแก่นักเรียน นักศึกษา
และผูป้กครอง 
        โรงเรียนตอ้งจดัให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้ค  าปรึกษา และฝึกอบรมแก่
นกัเรียนและผูป้กครอง โดยมีสาระส าคญั ดงัน้ี 

       1)  พฒันาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนกัเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จกัและเขา้ใจผูเ้รียน คน้พบและจดัการเรียนรู้ที่จะพฒันาศกัยภาพของผูเ้รียน ให้ค  าปรึกษา
ดา้นการด ารงชีวติ การปรับเปล่ียนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยใหมี้ระบบดูแลตั้งแต่แรกเขา้ 
เพือ่ติดตามดูแลอยา่งต่อเน่ืองจนจบการศึกษา 
       2)  ส ารวจ เฝ้าระวงั และติดตามนักเรียนที่เส่ียงต่อการกระท าผิด เพื่อจดักิจกรรมในการพฒันา
และปรับเปล่ียนพฤติกรรมอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
       3)  แจง้ใหผู้ป้กครองของนกัเรียนที่เส่ียงต่อการกระท าผดิทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แกไ้ขปัญหาร่วมกนั 
       4)  จดัให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมี
แผนงาน ผูรั้บผดิชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนบัสนุนใหผู้ป้กครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผดิชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภยัของนกัเรียน 
       6)  จดัใหมี้ระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานตน้สังกดั
อยา่งนอ้ยปีละหน่ึงคร้ัง 
 



2.7  การลงโทษนักเรียน 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 

       การลงโทษนกัเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา 
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 มีขอ้ก าหนดไว ้ดงัน้ี 
        โทษที่จะลงโทษแก่นกัเรียนหรือนกัศึกษาที่กระท าผดิ มี 5 สถาน ดงัน้ี 
        1)  วา่กล่าวตกัเตือน 
        2)  ท  าทณัฑบ์น 
        3)  ตดัคะแนนความประพฤต ิ

       4)  ท  ากิจกรรมเพือ่ปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
             การด าเนินการเพือ่ให้ปรับเปลีย่นพฤติกรรม ใหป้ฏิบติัอยา่งใดอยา่งหน่ึง ดงัน้ี 
             4.1)  ท  าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พฒันาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เขา้ค่ายอบรมหลกัสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทยห์รือนกัจิตวทิยาเพือ่การบ าบดัฟ้ืนฟู ซ่ึงการด าเนินการในส่วนน้ีจ าเป็น 
ตอ้งท าร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษากบับิดามารดา ผูป้กครองนกัเรียน 
        5)  พกัการเรียน 
             การพกัการเรียน ใหท้  าไดใ้นกรกรณีอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมกา้วร้าวเกินกวา่ปกติ อนัมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผูอ่ื้น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขดัต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอยา่งร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผูอ่ื้น 
             5.4)  กระท าการที่เส่ียงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การใหพ้กัการเรียนจะสัง่พกัการเรียนคร้ังหน่ึงไดไ้ม่เกิน 7 วนั โดยใหเ้ป็นอ านาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผูพ้จิารณา โดยความเห็นชอบของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
ที่ก  ากบัดูแล แลว้แต่กรณี 

2.8  ความสัมพันธ์กับชุมชน 
        การบริหารสถานศึกษาดา้นการสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคลใน
สถานศึกษาในการสร้างความสัมพนัธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบดว้ย ผูบ้ริหาส
ถานศึกษา ผู ้ช่วยผู ้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้าง
ความสมัพนัธก์บัชุมชนดว้ย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผูเ้รียนเป็นศูนยก์ลาง โดยสอนให้ผูเ้รียนน าความรู้
ไปใชท้ี่บา้น หรือน าไปใชใ้นชุมชน หรือน าความรู้ไปช่วยแกปั้ญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วม



กิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน 
สถานศึกษาใชท้รัพยากรในชุมชน เป็นตน้ 
        การสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชนจะช่วยพฒันาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได ้เช่น 
การสอนให้ผูเ้รียนน าความรู้ไปใช้ที่บา้น หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น า
ความรู้ไปสอบ สอบแลว้ก็ลืมหมด หรือการสอนใหน้กัเรียนน าความรู้ไปช่วยแกปั้ญหาในชุมชนได ้หรือการ
เชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผูเ้รียน ย่อมจะท าให้ผูเ้รียนมีความรู้กวา้งขวางขึ้นยิง่ไปกว่านั้น 
การบริหารงานดา้นการสร้างความสมัพนัธ์กบัชุมชน จะตอ้งด าเนินงานไปพร้อมๆ กบัการบริหารงาน ดา้น
อ่ืนๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึงจะช่วยพฒันาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะ
ด าเนินการอยา่งจริงจงัและจริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาไดอ้ยา่งดี โดยในการสร้างความสัมพนัธ์กับ
ชุมชน จะด าเนินงานไดห้ลากหลาย ดงัน้ี 
        1)  การสอนให้ผูเ้รียนน าความรู้ไปใชใ้นครอบครัวและชุมชน เช่น การละเวน้จากยาเสพติด 
การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใชย้าฆ่าแมลง การใชเ้คร่ืองใชไ้ฟฟ้า การปลูกผกัปลอดสารพษิ การปลูก
ป่ารักษาธรรมชาติส่ิงแวดล้อม ฯลฯ เน้ือหาวิชาเหล่าน้ีเม่ือผูเ้รียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผูส้อนจะย  ้าให้
ผูเ้รียนน าไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผูป้กครอง ให้อบรมดูแลว่าผูเ้รียนน า
ความรู้ไปใชห้รือไม่ อยา่งไร อีกดว้ย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซ่ึงจะขอความร่วมมือจากชุมชนในดา้นต่างๆ ได ้คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในดา้นการเป็นวทิยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชน
มีภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน เช่น ดนตรีพื้นบา้น  ช่างจกัสาน การแปรรูปอาหารจากทรัพยากรทอ้งถ่ิน  และช่างตดัผม 
เป็นตน้   ซ่ึงเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อยา่งดียิง่ จะด าเนินการไดโ้ดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผูเ้รียนไป
ศึกษาไปฝึกงานกบัภูมิปัญญาทอ้งถ่ินเหล่าน้ี 
             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย ์วสัดุ ครุภณัฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจาก
ธนาคาร บริษทัห้างร้าน ในชุมชน เพื่อใชใ้นกิจกรรมการเรียนการสอน สร้างบรรยากาศในการเรียนรู้ใน
สถานศึกษา เป็นตน้ 
        3)  สถานศึกษาใหค้วามช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซ่ึงอาจจะด าเนินการไดห้ลากหลาย เช่น 
             3.1)  จดัใหมี้การสอนหรือฝึกอบรมเก่ียวกบัวชิาชีพให้กบัประชาชนในชุมชน เช่น การตอน
ติดตา ต่อก่ิงตน้ไม ้การสาธิตการปลูกพืชเพื่อการสร้างรายได้   การท าอาหาร ท าขนม การใชค้อมพิวเตอร์  
เป็นตน้ 
             3.2)  ใหค้วามช่วยเหลือในดา้นความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน เช่น 
ความรู้เก่ียว การแปรรูป อาหาร ขนม และ การปลูกพชืเพือ่สร้างรายไดต้ามหลกัเศรษฐกิจพอเพยีง เป็นตน้ 
             3.3)  จดับริการข่าวสารเพื่อพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา        
ท  าหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้น าไปใช้ในชีวิต  
ประจ าวนัได ้หรืออ่านข่าวสารความรู้เก่ียวกบัการรักษาสุขภาพอนามยั เป็นตน้ 



             3.4)  การเป็นผูน้ าและใหค้วามร่วมมือในการพฒันาชุมชน สถานศึกษาจะด าเนินการได ้โดย
จดัโครงการพฒันาชุมชน โดยชุมชนสนบัสนุนดา้นบุคลากรและวสัดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองที่ต้ืนเขิน 
ขดุคูระบายน ้ า ซ่อมสร้างถนนเขา้หมู่บา้น ท าความสะอาดวดัและตลาด เป็นตน้ 
        4)  บริการเก่ียวกบัอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ใหป้ระชาชน 
ในชุมชนใชห้อประชุม ใชห้อ้งสมุด ใชห้อ้งพยาบาล ใชโ้รงอาหาร และใชส้นามกีฬา เป็นตน้ 
        5)  การออกเยี่ยมเยียนผูป้กครองและผูเ้รียนตามบา้น เช่น เม่ือผูเ้รียนเจ็บป่วย หรือผูส้อนไป
แนะน าผูเ้รียนท าแปลงเกษตรที่บา้น รวมทั้ง การเขา้ร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วดั 
ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นตน้ 
        6)  การประชาสัมพนัธ์สถานศึกษา เช่น จดัให้มีส่ิงพิมพเ์พื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา 
อาจท าในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จดัใหมี้เจา้หนา้ที่ประชาสมัพนัธ ์เพือ่ให้ขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
หรือใหค้วามสะดวกแก่ผูม้าติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผูป้กครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวนัปฐมนิเทศนักเรียนใหม่          
วนัเปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นตน้ 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอ่ืนๆ ใหผู้ป้กครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวนั 
หรือการท าสมุดพกประจ าตวันกัเรียน ซ่ึงจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืนๆ 
        9)  การใชท้รัพยากรทอ้งถ่ินในงานวชิาการ แบ่งออกไดเ้ป็น 4 ขอ้ยอ่ย ดงัน้ี 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ไดแ้ก่ นกัวชิาการ ครู อาจารย ์จากสถานศึกษาอ่ืน ศิลปินพื้นบา้น  
ผูอ้าวุโส ผูเ้ป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผูป้กครองนักเรียน ซ่ึงน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษาและ
ขอ้เสนอแนะ หรือเชิญเป็นวทิยากรใหค้วามรู้แก่ผูเ้รียน เป็นตน้ 
             9.2)  ทรัพยากรวตัถุที่มนุษยส์ร้างขึ้น ได้แก่ โสตทศันูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน น ามาใช้ใน
ลกัษณะของการสนบัสนุนวสัดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวชิาการ เป็นตน้ 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ไดแ้ก่ ป่าไม ้ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สตัวป่์า สมุนไพร  
ซ่ึงจะน ามาใชใ้นลกัษณะเป็นส่ือการเรียนการสอน การไปทศันศึกษา การช่วยกนัอนุรักษไ์ว ้เป็นตน้ 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วนัส าคญั ศิลปะพื้นบา้น วฒันธรรมพื้นบา้น โบราณสถาน 
โบราณวตัถุ ประเพณีต่างๆ ซ่ึงจะน ามาใชไ้ด้ในลกัษณะให้ครู อาจารย ์นิสิต นักศึกษา นักเรียน เขา้ร่วม
กิจกรรมโดยตรง จดันิทรรศการ การศึกษาหาขอ้มูล เพือ่จะไดช่้วยกนัอนุรักษไ์ว ้เป็นตน้ 
        10)  การมีปฏิสมัพนัธท์ี่ดีกบัชุมชน ความใกลชิ้ดและเป็นกนัเองของบุคลากรกบัชุมชน ถือเป็น
ส่วนหน่ึงที่ท  าให้เกิดความสัมพนัธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
ความสมัพนัธก์บัชุมชนหลายงานดว้ยกนั คือ 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ครูทุกคนจะตอ้งมีเด็กที่ตอ้งดูแล ดว้ยการเยีย่มบา้น
นกัเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อไดพู้ดคุยแลกเปล่ียนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความตอ้งการของ



ชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหน่ึงให้ผู ้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วน
ปฏิสมัพนัธท์ี่ดีต่อกนั 

              10.2)  การตอ้นรับผูป้กครองที่เขา้มาสู่สถานศึกษาดว้ยไมตรีจิตที่ดี ทกัทาย พูดคุย แนะน า
ขอ้มูลดว้ยความเป็นกนัเอง 
               10.3)  การมีโอกาสที่ไดพ้บปะสงัสรรคก์บัชุมชนนอกสถานศึกษา 

การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1)  ระบุปัจจยัเส่ียงตามแผนปฏิบตัิราชการ 4 ปี (แผนกลยทุธ)์ ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเส่ียงและจดัล าดบัความเส่ียง 
 3)  วเิคราะห์ปัจจยัเส่ียง เพือ่จดัท ารายงานและแผนบริหารความเส่ียง 
 4)  วางแผนการจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ส่งเสริมใหบุ้คลากรที่เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคลอ้งและเป็นไปตามหลกัเกณฑม์าตรการและวธีิการที่ส านกัตรวจเงิน
แผน่ดินก าหนด 
 6)   ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก  าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 
เป็นระยะๆ 
 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาใหท้ราบอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ขอ้ 4  ผูใ้ดประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา ใหย้ืน่ค  าขอต่อหวัหนา้สถานศึกษานั้น 
ตามแบบที่ก  าหนด 
 ขอ้ 5  การขอใชอ้าคารสถานที่ อนุญาตใหใ้ชเ้ป็นการชัว่คราวเท่านั้น และตอ้งอยูใ่นเง่ือนไข
ดงัต่อไปน้ี 

          5.1  ไม่ใชอ้าคารสถานที่กระท าในส่ิงผดิกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใชอ้าคารสถานที่ในการแสดงที่ขดัต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีต่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใชอ้าคารสถานที่เพือ่จดังานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อใหเ้กิดเสียงดงัจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผูอ้ยูอ่าศยัในบริเวณใกลเ้คียง 
          5.4  ไม่ใชอ้าคารสถานที่จดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านอง 

เดียวกนัในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใชอ้าคารสถานที่เพือ่การอยา่งอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบไุวใ้นค าขออาคารสถานที ่
          5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเขา้มาตอ้งปฏิบตัิตนใหช้อบดว้ย 

วฒันธรรมและศีลธรรมอนัดี ตลอดทั้งตอ้งเช่ือฟังหวัหนา้สถานศึกษา หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย ซ่ึงเป็น
ผูรั้บผดิชอบรักษาสถานที่นั้น 
           5.7  การใชอ้าคารสถานที่เพือ่หาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง จะตอ้ง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ตอ้งใหค้วามเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุก 
พรรคการเมือง 
 ขอ้ 6  ให้หวัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้จิารณาอนุญาตการขอใชอ้าคารสถานที่ คร้ังละไม่เกินเจด็วนั 
หากเกินก าหนดตอ้งเสนอต่อผูมี้อ  านาจ เพือ่พจิารณาอนุญาต 
          การอนุญาตใหใ้ชอ้าคารสถานที่ตามขอ้ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจ 
ของหวัหนา้สถานศึกษานั้น 

ขอ้ 7  การอนุญาตใหใ้ชอ้าคารสถานที่หากเกินอ านาจของหวัหนา้สถานศึกษา ใหผู้มี้อ  านาจ
ดงัต่อไปน้ีเป็นผูพ้จิารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสงักดัส่วนกลาง ใหเ้ป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจา้สงักดัหรือหวัหนา้ 
ส่วนราชการที่เรียกช่ืออยา่งอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสงักดัส่วนกลาง ตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค และอยูใ่นความควบคุมดูแล 
ของผูว้า่ราชการจงัหวดั ใหเ้ป็นอ านาจผูว้า่ราชการจงัหวดั 



          7.3  สถานศึกษาสงักดัส านกังานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ใหเ้ป็นอ านาจ 
ของผูอ้  านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผูอ้  านวยการการประถมศึกษาจงัหวดัแลว้แต่กรณี 
           ผูมี้อ  านาจอนุญาตใหใ้ชอ้าคารสถานที่ อาจมอบหมายผูท้ี่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได ้
 ขอ้ 8  เม่ือปรากฏโดยชดัแจง้วา่การใชอ้าคารสถานที่เป็นการผดิเง่ือนไขอยา่งใดอยา่งหน่ึงตามที่ระบุ
ไวใ้นขอ้ 5 ใหห้ัวหนา้สถานศึกษาหรือผูมี้อ  านาจอนุญาตสัง่ระงบัการใชน้ั้นได ้
 ขอ้ 9  ในระหวา่งการใชอ้าคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพยสิ์นที่ใชน้ั้น ผูข้อใช้
อาคารสถานที่ตอ้งรับผดิชอบต่อความช ารุดเสียหาย และจดัการซ่อมแซมใหอ้ยูใ่นสภาพเดิม 
 ขอ้ 10  การขอใชอ้าคารสถานที่นั้น ผูข้อใชต้อ้งช าระค่าบ ารุงดงัต่อไปน้ี คอื 

            10.1  ค่าน ้ า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง 
             10.2  ค่าบ  ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
             หวัหนา้สถานศึกษาเป็นผูก้  าหนดค่าบ ารุง และอาจพจิารณายกเวน้ค่าบ ารุงได ้และส่งเงิน 
ค่าบ ารุงเขา้เป็นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบติั หลกัเกณฑ ์วธีิการสรรหา การเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพน้จากต าแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 

ขอ้ 2  ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ใหมี้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จ านวนเกา้คน  
และสถานศึกษาขนาดใหญ่ ใหมี้คณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนสิบหา้คน ประกอบดว้ย 
           1.  ประธานกรรมการ 

          2.  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนผูป้กครอง  จ านวนหน่ึงคน 
          3.  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนครู   จ  านวนหน่ึงคน 
          4.  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนองคก์รชุมชน จ านวนหน่ึงคน 
          5.  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  จ  านวนหน่ึงคน 
          6.  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนศิษยเ์ก่า   จ  านวนหน่ึงคน 
          7.  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนพระภิกษุสงฆ ์หรือผูแ้ทนองคก์รศาสนาในพื้นที่ จ  านวนหน่ึงรูป  

หรือหน่ึงคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนสองรูปหรือสองคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 
          8.  กรรมการผูท้รงคุณวฒิุจ านวนหน่ึงคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนหกคน  

ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 



          9.  ผูอ้  านวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ขอ้ 4  คุณสมบตัิเฉพาะ (กฎกระทรวงขอ้ 4) 
          1)  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนผูป้กครอง  

 1.1)  เป็นผูป้กครองตามทะเบียนนกัเรียนที่ก  าลงัศึกษาอยูใ่นสถานศึกษานั้น 
 1.2) ไม่เป็นครู เจา้หน้าที่ หรือลูกจา้งของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผูเ้ช่ียวชาญ 

ซ่ึงมีสญัญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น     
          2)  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนครู 

 ตอ้งเป็นครูซ่ึงท าหนา้ที่หลกัดา้นการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียน 
ดว้ยวธีิต่างๆ ในสถานศึกษานั้น 

          3)  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนองคก์รชุมชน 
         3.1)  เป็นสมาชิกขององคก์รของชุมชน หรือองคก์รที่เรียกช่ืออยา่งอ่ืน ที่มีสมาชิกรวมตวักนั
ไม่นอ้ยกวา่ 15 คน เพือ่ด าเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสงัคมและชุมชนโดยส่วนรวมอยา่งต่อเน่ือง เป็น
ระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่  1 ปี มีผลงานที่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งหรือส านกังานเขตพื้นที่การศึกษารับรอง และมีที่ตั้ง
แน่นอนอยูใ่นทอ้งที่ต  าบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล าเนาของนกัเรียนในสถานศึกษาหรือทอ้งที่ต  าบลหรือแขวงที่
สถานศึกษาตั้งอยู ่
    3.2)  ไม่เป็นครู เจา้หน้าที่ หรือลูกจา้งของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผูเ้ช่ียวชาญ
ซ่ึงมีสญัญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น  

      4)  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนศิษยเ์ก่า 
 4.1)  เป็นผูท้ี่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 
 4.2)  ไม่เป็นครู เจา้หน้าที่ หรือลูกจา้งของสถานศึกษา ที่ปรึกษาหรือผูเ้ช่ียวชาญซ่ึงมี 

สญัญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น  
     5)  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนพระภิกษุสงฆห์รือผูแ้ทนองคก์รศาสนาอ่ืน ที่ทางราชการรับรอง 

ในพื้นที ่ ไดแ้ก่ พระภิกษุสงฆ ์ หรือผูน้บัถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ไดแ้ก่  
พทุธ คริสต ์อิสลาม พราหมณ์ - ฮินดู และซิกข)์ 

     6)  กรรมการผูท้รงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นครู เจา้หน้าที่ หรือลูกจา้งของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษาหรือผูเ้ช่ียวชาญ 

ซ่ึงมีสญัญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา เกินกวา่ 3 แห่ง ในเวลาเดียวกนั 

       7)  กรรมการที่เป็นผูแ้ทนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
 ประธานสภาองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเสนอช่ือผูแ้ทนองคก์รที่ผา่นการพจิารณา 

ของสภาองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รละ 1 คน (ตอ้งเป็นองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ไดรั้บ 
การจดัตั้งตามกฎหมาย ไดแ้ก่ องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนต าบล กรุงเทพ 



มหานคร เมืองพทัยา และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนที่ไดรั้บการจดัตั้งตามกฎหมาย ซ่ึงสถานศึกษา
ตั้งอยู ่

ขอ้ 5  ให้ผูอ้  านวยการด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลกัเกณฑ์ 
ขอ้ 7  ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละส่ีปี และอาจไดรั้บ 

การแต่งตั้งใหม่อีกก็ได ้แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกนัไม่ได ้
  

การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพืน้ฐาน 
 1)  สถานศึกษาจดัใหมี้การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ  
2 คร้ัง 
 2)  เร่ืองที่ตอ้งน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น แผนพฒันาของสถานศึกษา  
แผนปฏิบตัิการประจ าปี การจดัท าสาระหลกัสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 3)  รายงานผลการประชุมต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่มี
การประชุม 

การพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคบั  ประกาศ  ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) 

พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสมัพนัธแ์ละการใหข้่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1)  ส ารวจระบบและจดัท าทะเบียนการเช่ือมโยงขอ้มูลสารสนเทศกบัหน่วยงานหรือองคก์รที่

เก่ียวขอ้ง และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  ออกแบบและจดัท าระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เช่น ฐานขอ้มูลนกัเรียน ขอ้มูลบุคลากร 
ขอ้มูลส่ือการเรียนการสอน ขอ้มูลครุภณัฑ ์อาคารสถานที่ ขอ้มูลชุมชน ฯลฯ เพือ่ใชใ้นการบริหารจดัการ
ภายในสถานศึกษา ใหส้อดคลอ้งกบัระบบฐานขอ้มูลของส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษา และส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3)  พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ ใหมี้ความรู้ ความสามารถ และ
ทกัษะในการปฏิบติัภารกิจ และส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คลากรในสถานศึกษาใชร้ะบบขอ้มูลสารสนเทศ 



 4)  จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
และส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5)  น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ เพือ่การบริหารบริการและการประชาสมัพนัธ ์
 6)  ท  าการประเมินและประสานงานระบบเครือขา่ยขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็น
ระยะๆ 

การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคบั  ประกาศ  ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2545 

              2)  พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวตัถุประสงคใ์นการประสาน ใหส้อดคลอ้งและเหมาะสมกบั
ภารกิจงานจดัการศึกษา 
 2)  จดัท าแผนประสานงานและพฒันาเครือข่าย 
 3)  ประสานงานกบัหน่วยงานและสถาบนัที่เก่ียวขอ้ง เพือ่จดัท าขอ้ตกลงและการพฒันาเครือขา่ย
ร่วมกนั 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูรั้บผดิชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชดัเจน และเหมาะสม 
 5)  ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษา เพือ่แสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนบัสนุน
การบริหารและจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 6)  เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
 7)  ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพือ่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวขอ้ง
กบัสถานศึกษา 
 8)  ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และส านกังาน
เขตพื้นที่การศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 

การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 

2)  พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3)  พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ที ่

ของสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จดัการศึกษา 



ขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออยา่งอ่ืน พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานตามโครงสร้างและตวัช้ีวดัตามความส าเร็จ 
 2)  วดัและประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการปฏิบติังาน บรรลุตวัช้ีวดัระดบัดีมาก  ดี  
พอใช ้หรือ ปรับปรุง 
 3)  วเิคราะห์จุดแขง็ จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบติังาน เพือ่หาเหตุปัจจยั 
และก าหนดแนวทางการผดุงรักษา การพฒันา และการปรับปรุง ตามกรณี จดัท าเป็นขอ้เสนอการจดัท า
แผนพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบตัิการประจ าปีงบประมาณ 
 4)  ปรับโครงสร้างการปฏิบติังานตามขอ้มูลการวเิคราะห์ ใหร้องรับภารกิจที่จ  าเป็นและนโยบาย
ส าคญั 
 5)  ก าหนดประเด็นตวัช้ีวดั เกณฑค์วามส าเร็จ การก ากบัติดตามใหส้อดคลอ้งกบัแผนปฏิบติัการ
ประจ าปี งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพฒันาการศึกษาของสถานศกึษาประจ าปี 
 6)  กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการปฏิบติังานดว้ยตนเอง และคณะ
บริหารสถานศึกษาน าผลประเมินพจิารณา รับฟังค าช้ีแจง เพือ่ประเมินภาพความส าเร็จระดบัสถานศึกษา  
รายมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
 7)  จดัท ารายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศกึษาและคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษา เพือ่ใชเ้ป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพฒันาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบติังานต่อไป 
 

งานวจิยัเพือ่พฒันานโยบายและแผน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 

 1) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตวัช้ีวดัความส าเร็จรายกลยทุธ์ 

และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ยงัไม่บรรลุผลส าเร็จ 
2.  ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพือ่เป็นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองคป์ระกอบ ตวัแปร

ของปัจจยัภายนอก (ชุมชน ทอ้งถ่ิน) และองคป์ระกอบภายในสถานศึกษา 
3.  ศึกษาสภาพปัจจุบนัปัญหาตามกรณี และด าเนินการวจิยัเชิงพฒันา 

 4.  น าผลการวจิยัมาปรับใชใ้นการจดัท าแผนพฒันาการจดัการศึกษาของสถานศกึษา 
 
 



การจดัระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2)  พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3)  พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ที ่

ของสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จดัการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออยา่งอ่ืน พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทางการจดัการความรู้ ส าหรับส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
11.1  การจัดระบบการบริหาร 
         1)  ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพนัธกิจ ทั้ง 4 ดา้น ของสถานศึกษา 
         2)  วางแผนออกแบบจดัระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและ

มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
          3)  ประกาศ ประชาสมัพนัธก์ารแบ่งส่วนงานใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้ง ตลอดจนสาธารณชน
ทราบ   
          4)  ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
          5)  ศึกษาและพฒันาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและสภาพการณ์ที่เปล่ียนแปลงไป 

11.2  การพัฒนาองค์กร 
          1)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 

         2)  พฒันาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใชข้อ้มูลสารสนเทศรายบุคคล 
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 

         3)  จดัส่ิงอ านวยความสะดวก ให้เหมาะสมกบัมาตรฐานการปฏิบติังาน 
         4)  จดับรรยากาศและวฒันธรรมการท างานของสถานศึกษา ใหเ้ป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 
         5)  จดัสวสัดิการ เพือ่เป็นแรงจูงใจใหก้ารปฏิบตัิงานบรรลุตามมาตรฐานสายงาน 

ของสถานศึกษา 
 
 
 
 



การพฒันามาตรฐานการปฏบิัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคบั  ประกาศ  ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พระราชบญัญตัิระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2)  พระราชบญัญตัิสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3)  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบติังาน ที่เก่ียวขอ้ง 
 2)  ก าหนดมาตรฐานและตวับ่งช้ีหรือดชันีช้ีวดัผลการปฏิบติังานของงาน ตามโครงสร้าง 
และรายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
 3)  สร้างความเขา้ใจการประเมินผลการปฏิบติังาน โดยใหเ้ป็นขอ้ตกลงร่วมกนัของบุคลากรทุกคน 
 4)  สร้างเคร่ืองมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากบัติดตาม การปฏิบติังาน 
 5)  ประเมินการปฏิบติังานตามเคร่ืองมือของสถานศึกษาที่จดัท  าขึ้น 

6)  น าผลการประเมินมาใชใ้นการปรับปรุงพฒันามาตรฐานและระบบการประเมินผล 
การปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

งานเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลกัเกณฑแ์นวปฏิบติัเก่ียวกบัการพฒันาดา้นเทคโนโลยกีารศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษาความตอ้งการจ าเป็นดา้นเทคโนโลยทีี่เก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  วางแผนด าเนินการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพือ่การศึกษามาใชใ้นการบริหารและพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  ระดมการจดัหาเทคโนโลยเีพือ่การศึกษาในงานดา้นต่างๆ ของสถานศึกษา  
 4)  พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการใช ้บ ารุงรักษา และส่งเสริมสนบัสนุน 
ใหบุ้คลากรน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการบริหาร และพฒันาการศึกษา 
 5)  ส่งเสริมใหมี้การศึกษาวจิยัและพฒันาการผลิตส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพือ่การศึกษา 
รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งสถานศึกษา 
 6)  ติดตาม ประเมินผล การใชเ้ทคโนโลยกีารศึกษา เพือ่ความคุม้ค่าและเหมาะสมกบักระบวนการ
พฒันาการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 



การส่งเสริมงานกจิการนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษาสงักดักระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2532 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  สร้างความเขา้ใจให้เห็นความส าคญัของการด าเนินงานกิจการนกัเรียน 
     1.1)  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั (โครงการอาหารกลางวนั/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
     1.2)  งานแนะแนว 
     1.3)  งานกีฬาและนนัทนาการ 
     1.4)  งานลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด ผูบ้  าเพญ็ประโยชน์ และนกัศึกษาวชิาทหาร 
     1.5)  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2)  ก าหนดแนวทางส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรมนกัเรียน 
3)  ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียน 
4)  ประสาน  ติดตาม และประเมินผล 
5)  ปรับปรุง รายงานผล 
 

การประชาสัมพนัธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการประชาสมัพนัธแ์ละการใหข้่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษาสงักดั กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาความตอ้งการจ าเป็นในการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร และความตอ้งการรับขอ้มูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสมัพนัธง์านการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกบัทุกฝ่าย 
3)  จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงาน การประชาสมัพนัธ ์
4)  พฒันาบุคลากรที่รับผดิชอบงานประชาสมัพนัธ์ 
5)  ด าเนินการประชาสมัพนัธ์ 



6)  สร้างกิจกรรมประชาสมัพนัธ์หลายรูปแบบ โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วม 
7)  ติดตาม ประเมินผล 

การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน 
       และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 3)  กฎกระทรวง วา่ดว้ยสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ประสาน ประชาสมัพนัธ ์สร้างความเขา้ใจ ในสิทธิและหนา้ที่ ในการจดัการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2)  ประสานใหค้วามร่วมมือกบัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพฒันา
ความสามารถในการจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ 
เป็นตน้ 
 3)  สนบัสนุนใหบ้ิดามารดาหรือผูป้กครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเล้ียงดู  
และใหก้ารศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซ่ึงอยูใ่นการปกครองดูแล 
 4)  ใหค้วามร่วมมือกบัส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตามผลการจดัการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ  

 
การรายงานผลการปฏบิัติงาน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ค าส่ัง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  จดัระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพฒันาการศึกษา 
 2)  จดัท าเกณฑม์าตรฐาน ตวับ่งช้ี และเกณฑ ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ  
ที่ก  าหนดไว ้
 4)  จดัท ารายงานผลการพฒันาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาไดรั้บทราบ และเผยแพร่ประชาสมัพนัธใ์หส้าธารณชนไดรั้บทราบ 



 5)  ปรับปรุงและพฒันาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา 

การจดักจิกรรมเพือ่ปรับเปลีย่นพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
       กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคบั  ประกาศ  ค าส่ังที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2)  พระราชบญัญตัิคุม้ครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการปฏิบติัหนา้ที่ของพนกังานเจา้หนา้ที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินกัเรียนนกัศึกษา พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาสภาพปัญหาเก่ียวกบัพฤติกรรมของนกัเรียน ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 
2)  ประชุมช้ีแจงให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย เพือ่สร้างความเขา้ใจ และใหค้วามร่วมมือ ในการดูแล 

ช่วยเหลือ และพฒันาพฤติกรรมนกัเรียน 
3)  วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนกัเรียน เพือ่ 
     3.1)  การส่งเสริมใหน้กัเรียนมีวนิยั คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  การป้องกนัและการแกไ้ขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน การป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
 4)  ด าเนินการบริหารงานปกครองนกัเรียน โดยก าหนดหนา้ที่ความรับผดิชอบใหช้ดัเจน 
และประสานการด าเนินการปกครองร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง 
 5)  ประเมินผลการปฏิบติังาน ความพงึพอใจของบุคลากร ใหด้ าเนินไปตามระเบียบอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 6)  ประเมินผลการปฏิบติังานและความพงึพอใจของบุคลากรและผูท้ี่เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย  
เพือ่การปรับปรุงพฒันาการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
 


