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คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑  | 

งานบริหารทั่วไป 
งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น              
การดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายใน
หน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และ
บุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและ
ประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบ
งานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

๑. การดำเนินงานธุรการ 
๑.๑ งานสารบรรณ 
๑.๒ งานธุรการทั่วไป 

๒. งานทะเบียน 
๒.๑ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๒.๒ การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
๒.๓ งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
๒.๔ การจัดระบบการควบคุมภายใน 

๓. งานอาคารสถานที่ 
๔. การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
๕. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๖. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๗. การวางแผนการบริหารการศึกษา 
๘. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
 

งานธุรการ 
๑. งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
ความหมายของงานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ-
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
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“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 
๒. การรับและการส่งหนังสือราชการ 
๓. การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
๔. การทำลายหนังสือราชการ 

ความสำคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความสำคัญของงานที่เก่ียวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
๑. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
๒. ใช้เป็นสื่อในการติดต่อทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และ

บุคคลกับบุคคล 
๓. เป็นเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน 
๔. เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทำความตกลง 
๕. เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
 

๒. งานธุรการทั่วไป 
๒.๑ การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า

ด้วยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
๑) ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐--๑๖.๓๐ น. พักกลางวันเวลา ๑๒.๐๐--๑๓.๐๐ น.

เป็นเวลาทำงานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจำสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวัน
ทั้งสองวัน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาทำงานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับ
ข้อตกลงของผู้บริหารสถานศึกษา 

๒) วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการหยุด
พักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการตามปกติ 

๓) วันที่สถานศึกษาทำการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือ
กรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันทางานปกติตามระเบียบนี้ 
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๒.๒ การเปิดและปิดสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ ๑๖ พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่๑๕ 

พฤษภาคมของปีถัดไป เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้กำหนดวันเปิดและ
ปิดสถานศึกษาเป็น ๒ ภาคเรียน คือ 

 
๑) ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ ๑๖ พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ ๑๐ ตุลาคม 
๒) ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ ๑ พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ ๑ เมษายน 

ของปีถัดไป 
ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วน

ราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้กำหนดตามที่เห็นสมควร 
 

๒.๓ การชักธงชาติ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความ
เป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ใน
สถานศึกษา เพื ่อกำหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติข ึ ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดย
กำหนดเวลาชักธงชาติขึ้นและลง ดังต่อไปนี้ 

๑) ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา ๑๘.๐๐ น. 
๒) ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา ๐๘.๐๐ และเชิญลงเวลา ๑๘.๐๐ น. 
 
สถานศึกษาใดมีความจำเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่กำหนดไว้ใน ข้อ ๑ 

หรือข้อ ๒ ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมา

โดยเร็ว ให้อยู่ในระดับความสูง ๒ ใน ๓ และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึง
ลดลง 

 
๒.๔ การสอบ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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การดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าที่กำกับการสอบมีส่วนสำคัญท่ีจะทำให้การดำเนินการ
สอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้กำกับการสอบจึงจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับหนา้ที่
ของตนเองทั้งในด้านที่พึงกระทำและไม่พึงกระทำ ดังต่อไปนี้ 

๑) ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร 
หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
๒) กำกับการสอบ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใด ๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 
๓) ไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระทำการใด ๆ อันเป็น 

การกระทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับการสอบไม่สมบูรณ์ 
๔) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด หากผู้กำกับการสอบ

ไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
๕) ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่หรือไม่

รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 
 
๒.๕ การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า

สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไปซึ่ง
อาจไปเวลาเปิดทำการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ         
ยุวกาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามคำสั่งในทางราชการ 

 
หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ มีข้ึนตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
๑) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการทาเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
๒) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
๓) การพาไปนอกราชอาณาจักร 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน 

ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
๑) ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้

ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน ๓๐ คน 
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๒) ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอคำแนะนำหรือขอความ
ร่วมมือ และต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 

ในการดำเนินการทุกขั้นตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และ
หลังจากกลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาต
ทราบ 

 
๒.๖ การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว 
ให้คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๘ 

กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เก่ียวกับงานแนะแนว การให้คำปรึกษา และฝึกอบรม เพ่ือ
ส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและ
ผู้ปกครอง 

โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน
และผู้ปกครอง โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

๑) พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาทในการแนะ
แนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค ำปรึกษาด้านการ
ดำรงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานทำ โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า เพ่ือ
ติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 

๒) สำรวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการพัฒนาและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๓) แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน 

๔) จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมีแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 

๕) สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติและความ
ปลอดภัยของนักเรียน 

๖) จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง 
 
๒.๗ การลงโทษนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 

๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ มีข้อกำหนดไว้ ดังนี้ 
โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีกระทำผิด มี ๕ สถาน ดังนี้ 

๑) ว่ากล่าวตักเตือน 
๒) ทำทัณฑ์บน 
๓) ตัดคะแนนความประพฤต ิ
๔) ทำกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

การดำเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
๔.๑) ทำคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ทำความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
๔.๒) พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
๔.๓) ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบำบัดฟื้นฟู ซึ่งการดำเนินการในส่วนนี้จำเป็น 

ต้องทำร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
๕) พักการเรียน 

การพักการเรียน ให้ทำได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๕.๑) แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อ่ืน 
๕.๒) แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
๕.๓) แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
๕.๔) กระทำการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน ๗ วัน โดยให้เป็นอำนาจของคณะกรรมการ

สถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล 
แล้วแต่กรณี 
 
๒.๘ ความสัมพันธ์กับชุมชน 

การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการดำเนินงานของบุคคลใน
สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะดำเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์
กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือ
นำไปใช้ในชุมชน หรือนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน 
สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรใน
ชุมชน เป็นต้น 

การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การสอน
ให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจำ ไม่ใช่สอนให้นำความรู้ไปสอบ สอบ
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แล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนนควำามรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนียบุคคลใน
ชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะทำให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้น การบริหารงานด้านการ
สร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องดำเนินงานไปพร้อม ๆ กับการบริหารงาน ด้านอื่น ๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึง
จะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะดำเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ 
จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะดำเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 

๑) การสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด การลดละ
เลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูกป่ารักษา
ธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ำให้ผู้เรียนนำไปใช้
ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนนำความรู้ไปใช้หรือไม่ 
อย่างไร อีกด้วย 

๒) สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่าง ๆ ได้ คือ 
๒.๑) ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น 

ในชุมชนมีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ดนตรีพื้นบ้าน ช่างจักสาน การแปรรูปอาหารจากทรัพยากร
ท้องถิ่น และช่างตัดผม เป็นต้น ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะดำเนินการได้โดย
เชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 

๒.๒) ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงิน
จากธนาคาร บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพื่อใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน สร้างบรรยากาศ
ในการเรียนรู้ในสถานศึกษา เป็นต้น 

๓) สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะดำเนินการได้หลากหลาย เช่น 
๓.๑) จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น 

การตอนติดตา ต่อกิ่งต้นไม้ การสาธิตการปลูกพืชเพ่ือการสร้างรายได้ การทำอาหาร ทำขนม 
การใช้คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

๓.๒) ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนใน
ชุมชน เช่น ความรู้เกี่ยว การแปรรูป อาหาร ขนม และ การปลูกพืชเพ่ือสร้างรายได้ตามหลัก
เศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น 

๓.๓) จัดบริการข่าวสารเพื ่อพัฒนาคุณภาพชีว ิตของประชาชนในชุมชน เช่น 
สถานศึกษา ทำหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที ่เป็นความรู ้เ พ่ือ
ประชาชนจะได้นำไปใช้ในชีวิต ประจำวันได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี ่ยวกับการรักษา
สุขภาพอนามัย เป็นต้น 

๓.๔) การเป็นผู้นำและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะดำเนินการ
ได้ โดยจัดโครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุด
ลอกคูคลองท่ีตื้นเขิน ขุดคูระบายน้า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ทำความสะอาดวัดและตลาด 
เป็นต้น 
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๔) บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 

๕) การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไปแนะนำ
ผู้เรียนทำแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วัด ร่วมงาน
มงคลในชุมชน เป็นต้น 

๖) การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา อาจทำใน
รูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม หรือให้
ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 

๗) การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ วันเปิด
เรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 

๘) การรายงานผลการเรียน และอ่ืน ๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจำวัน 
หรือการทำสมุดพกประจำตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืน ๆ 

๙) การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น ๔ ข้อย่อย ดังนี้ 
๙.๑) ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอื่น ศิลปิน

พื้นบ้าน ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งนำมาใช้ในลักษณะขอ
คำปรึกษาและข้อเสนอแนะ หรือเชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 

๙.๒) ทรัพยากรวัตถุที่มนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน นามาใช้
ในลักษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 

๙.๓) ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า 
สมุนไพรซึ่งจะนำมาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกัน
อนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

๙.๔) ทรัพยากรสังคม ได้แก่ ว ันสำคัญ ศิลปะพื ้นบ้าน ว ัฒนธรรมพื ้นบ ้าน 
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ประเพณีต่าง ๆ ซึ่งจะนามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต 
นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมโดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพื่อจะได้
ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

๑๐) การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็นส่วน
หนึ่งที่ทห้ำเกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความสัมพันธ์กับ
ชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 

๑๐.๑) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยการเยี่ยมบ้าน
นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพ่ือได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการ
ของชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วน
ปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
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๑๐.๒) การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย พูดคุย แนะนำ
ข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 

๑๐.๓) การมีโอกาสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา  
 

การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 

๒๕๔๔ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
๒) ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
๓) วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพ่ือจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
๔) วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕) ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักตรวจเงินแผ่นดิน
กำหนด 

๖) ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 
๗) รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 

งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 
ข้อ ๔ ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นคำขอต่อหัวหน้าสถานศึกษานั้น ตาม

แบบที่กาหนด 
ข้อ ๕ การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

๕.๑ ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
๕.๒ ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที ่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ
ประชาชน 
๕.๓ ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อนรำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
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๕.๔ ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น  ๆ ใน
ทำนองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๕.๕ ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
๕.๖ โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย
วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
๕.๗ การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้องไม่

กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค
การเมือง 
ข้อ ๖ ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หาก

เกินกำหนดต้องเสนอต่อผู้มีอานาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ ๕.๗ จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ 

ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 
ข้อ ๗ การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอานาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอานาจดังต่อไปนี้

เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
๗.๑ สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอำนาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้าส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 
๗.๒ สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแลของผู้ว่า

ราชการจังหวัด ให้เป็นอำนาจผู้ว่าราชการจังหวัด 
๗.๓ สถานศึกษาสังกัดสานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอำนาจของ

ผู้อำนวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อำนวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่
กรณ ี

ผู้มีอำนาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
ข้อ ๘ เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ระบุไว้

ในข้อ ๕ ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 
ข้อ ๙ ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความชำรุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร

สถานที่ต้องรับผิดชอบต่อความชำรุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
ข้อ ๑๐ การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องชำระค่าบำรุงดังต่อไปนี้ คือ 

๑๐.๑ ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
๑๐.๒ ค่าบำรุงอาคารสถานที่และอุปกรณ ์
๑๐.๓ ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 

หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้กำหนดค่าบำรุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบำรุงได้ และส่งเงินค่าบำรุงเข้า
เป็นเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา 
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คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑๑  | 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น
พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ข้อ ๒ ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน จำนวนเก้าคน และ
สถานศึกษาขนาดใหญ่ ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาจำนวนสิบห้าคน ประกอบด้วย 

๑. ประธานกรรมการ 
๒. กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง จำนวนหนึ่งคน 
๓. กรรมการที่เป็นผู้แทนครู จำนวนหนึ่งคน 
๔. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จำนวนหนึ่งคน 
๕. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวนหนึ่งคน 
๖. กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า จำนวนหนึ่งคน 
๗. กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพื้นที่ จำนวนหนึ่งรูปหรือ 
หนึ่งคน สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวนสองรูปหรือสองคน สำหรับสถานศึกษา
ขนาดใหญ่ 
๘. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนหนึ่งคน สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวนหกคน 
สำหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 
๙. ผู้อำนวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 
ข้อ ๔ คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ ๔) 

๑) กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง 
๑.๑) เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนที่กาลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น 
๑.๒) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี

สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
๒) กรรมการที่เป็นผู้แทนครู 

ต้องเป็นครูซึ่งทำหน้าที่หลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
ด้วยวิธีต่าง ๆ ในสถานศึกษานั้น 

๓) กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
๓.๑) เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มีสมาชิกรวมตัวกัน

ไม่น้อยกว่า ๑๕ คน เพ่ือดำเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่อง 
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี มีผลงานที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑๒  | 

รับรอง และมีที่ตั้งแน่นอนอยู่ในท้องที่ตำบลหรือแขวงที่เป็นภูมิลำเนาของนักเรียนในสถานศึกษาหรือ
ท้องทีต่ำบลหรือแขวงที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 

๓.๒) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
๔) กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 

๔.๑) เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือสำเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 
๔.๒) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี 

สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
๕) กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืน ที่ทางราชการรับรอง 

ในพ้ืนที่ ได้แก่ พระภิกษุสงฆ์ หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ได้แก่ พุทธ 
คริสต์ อิสลาม พราหมณ์ - ฮินดู และซิกข์) 

๖) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๖.๑) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น 
๖.๒) ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่า ๓ แห่ง ในเวลาเดียวกัน 

๗) กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอชื่อผู้แทนองค์กรที่ผ่านการพิจารณาของสภาองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรละ ๑ คน (ต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดตั้งตามกฎหมาย 
ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ได้รับการจัดตั้งตามกฎหมาย ซึ่งสถานศึกษาตั้งอยู่ 

ข้อ ๕ ให้ผู้อำนวยการดำเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ 
ข้อ ๗ ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสี่ปี และอาจได้รับการแต่งตั้ง

ใหม่อีกก็ได้ แต่จะดำรงตำแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันไม่ได้ 
 
การดำเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑) สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ  ๒ 
ครั้ง 

๒) เรื ่องที ่ต้องนำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจำปี การจัดทำสาระหลักสูตร การรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

๓) รายงานผลการประชุมต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่มี
การประชุม  
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คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑๓  | 

การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๕) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๒) ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร 

ข้อมูลสื่อการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

๔) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๖) ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  
 

การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจ

งานจัดการศึกษา 
๒) จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
๓) ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย

ร่วมกัน 



 

  

โร
งเ
รีย
น
บ้
าน
ห
น
อ
งแ
ส
งโ
ค
ก
น้
อ
ย
  
ส
 าน
ัก
งา
น
เข
ต
พ
ื้น
ท
ี่ก
าร
ศ
ึก
ษ
าป
ระ
ถ
ม
ศ
ึก
ษ
าข
อ
น
แ
ก่
น
 เ
ข
ต
 ๑

 

 
 

คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑๔  | 

๔) กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 
๕) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน

การบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๖) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๗) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้อง

กับสถานศึกษา 
๘) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
๑) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๔) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที ่ของ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๕) กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑) กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสำเร็จ 
๒) วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี พอใช้

หรือ ปรับปรุง 
๓) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อหาเหตุปัจจัย 

และกำหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำ
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

๔) ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ ให้รองรับภารกิจที่จำเป็นและนโยบายสำคัญ 
๕) กำหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสำเร็จ การกำกับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ

ประจำปี งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจาปี 
๖) กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ

บริหารสถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำชี้แจง เพ่ือประเมินภาพความสำเร็จระดับสถานศึกษา ราย
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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๗) จัดทำรายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน
ต่อไป 

  
งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
๑) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดาเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัดความสำเร็จรายกลยุทธ์และ

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ 
๒. ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของ

ปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
๓. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 
๔. นำผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๓) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที ่ของ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๕) กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๖) คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑๑.๑ การจัดระบบการบริหาร 

๑) ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพันธกิจ ทั้ง ๔ ด้าน ของสถานศึกษา 
๒) วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสายงาน

ของสถานศึกษา 
๓) ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชนทราบ 
๔) ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
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๕) ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
 

๑๑.๒ การพัฒนาองค์กร 
๑) จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
๒) พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตาม

มาตรฐานสายงาน 
๓) จัดสิ่งอำนวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๔) จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
๕) จัดสวัสดิการ เพ่ือเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
 

การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๒) พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑) ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เก่ียวข้อง 
๒) กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้างและรายบุคคล 

โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
๓) สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 
๔) สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับติดตาม การปฏิบัติงาน 
๕) ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทาขึ้น 
๖) นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 

การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาด้านเทคโนโลยีการศึกษา 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
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๒) วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื ่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษาของสถานศึกษา 

๓) ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๔) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุน 

ให้บุคลากรนาเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
๕) ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 

รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 
๖) ติดตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ

พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๓๒ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) สร้างความเข้าใจให้เห็นความสำคัญของการดำเนินงานกิจการนักเรียน 

๑.๑) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม) 
๑.๒) งานแนะแนว 
๑.๓) งานกีฬาและนันทนาการ 
๑.๔) งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
๑.๕) งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 

๒) กำหนดแนวทางส่งเสริมการดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
๓) ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
๔) ประสาน ติดตาม และประเมินผล 
๕) ปรับปรุง รายงานผล 
 

การประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑๘  | 

๔) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑) ศึกษาความต้องการจำเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสารของ
ชุมชน 

๒) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกับทุกฝ่าย 
๓) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
๔) พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
๕) ดำเนินการประชาสัมพันธ์ 
๖) สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
๗) ติดตาม ประเมินผล  
 

การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน 
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓) กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในครอบครัว พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
๒) ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถ

ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 
๓) สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงดู 

และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 
๔) ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ 
การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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คู่มือการบริหารงานบริหารทัว่ไป 

|  ๑๙  | 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพัฒนาการศึกษา 
๒) จัดทำเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 
๓) ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 

ที่กำหนดไว้ 
๔) จัดทำรายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจาปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

ได้รับทราบ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ 
๕) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา  
 

การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที ่ส่งเสริมความ

ประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๒) ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพ่ือสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล ช่วยเหลือ 

และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
๓) วางแผนกำหนดนโยบายการดำเนินงานปกครองนักเรียน เพ่ือ 

๓.๑) การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
๓.๒) การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ

ติดในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
๔) ดำเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนและประสาน

การดำเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
๕) ประเมินผลการปฏิบัต ิงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ดำเนินไปตามระเบียบอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๖) ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายเพื่อการปรับปรุง

พัฒนาการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ 


