
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. ส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. สารบรรณ ธุรการ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
2. จัดซื้อ จัดจ้าง ในงานเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
3. ช่วยเหลือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาควบคุมดูแลกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบส านักน ายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
3. ระเบียบส านักน ายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับ งานสารบรรณ การจัดซื้อ จัดจ้าง เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป และงานอ่ืน ๆ  

ที่ได้รับมอบหมาย  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
5. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
6. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานกลุ่มบริหารงานทั่วไป จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตาม 

ผลการด าเนินงานของานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
2. งานธุรการ  
ภาระงาน  

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาศัยระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  



3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ 
ที่ก าหนดไว้  

4. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก าหนดไว้  
5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และคุ้มค่า  
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบส านักน ายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินการ 

จัดบุคลากรที่มีหน้าที่รับผิดชอบพัฒนาความรู้ ความสามารถการปฏิบัติงานธุรการตามระบบต้องจัดหา Hardware 
และ Software ให้รองรับการปฏิบัติธุรการได้รวดเร็ว ถูกต้อง และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานธุรการ  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานธุรการ จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงาน

ของานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
3. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา  

ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  



4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ  
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  

5. พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ภายในสถานศึกษาเพ่ือเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  
และส่วนกลาง  

6. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์  
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ  
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
-พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
- พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับ ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดท า

ระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้อบรมพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ภายในสถานศึกษา มีการเสนอข้อมูลเผยแพร่สารสนเทศเพ่ือการบริหาร การประเมิน
ประสานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไป

จัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4.1 การจัดระบบการบริหาร  

1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา  
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท าานและ 



การบริหารงานของสถานศึกษา  
3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจ ารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ  

ในสถานศึกษา  
4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ  
5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด  
6. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2526  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับ วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา การจัดระบบ

การบริหาร ร่วมกันวางแผนออกแบบจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน เสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจ ารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษา มีการประกาศประชาสัมพันธ์ และ 
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท า

รายงานติดตามผลการด าเนินงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร (ต่อ)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4.2 การพัฒนาองค์กร  

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของ
สถานศึกษา  



2. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยแีละกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา  

3. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา  

4. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  
6. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงาน  

ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับ สภาพปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา มีการ

พัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน อบรมและพัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้ มีทักษะ เจตคติ ที่เหมาะสมกับโครงสร้าง ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ตัวชี้วัด การติดตามผลการ
ปฏิบัติงานการพัฒนาองค์กร อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท า

รายงานติดตามผลการด าเนินงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
5. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  



2. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหาร
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา สื่อการเรียนการสอน  

3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา  
4. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา  
5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้ง  

การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  
6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้  
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม พ.ศ. 2555  
วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือการสนับสนุนการจัดการศึกษาในภาพรวมของโรงเรียน  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือวิเคราะห์การบริหารความเสี่ยง  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
5. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
6. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผล

การด าเนินงานของเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
6. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป  
2. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการ  

งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป  
3. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวก  



ในการปฏิบัติงานทุกด้าน  
4. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ  
5. น าผลการปฏิบัติมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆให้มีความ 

ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2545  
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา  

ขั้นพ้ืนฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2546  
วิธีการปฏิบัติงาน  

ด าเนินการเก่ียวกับ จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนการบริหารงานด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ
บริหารทั่วไป จัดซื้อสื่อวัสดุอุปกรณ์เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน และมีการติดตามผลการปฏิบัติงานให้
มีความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหาร

ทั่วไป  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหาร

ทั่วไป  
2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  

5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
3) หลังด าเนินการ  

6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป จัดท าแบบประเมินความ 

พึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานของานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
7. การบริหารจัดการอาค ารสถานที ่ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาค ารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  



2. บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาค ารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัย 
เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์  

3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาค ารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาค ารสถานที่สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาค ารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาค ารสถานที่ บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาค ารสถานที่

และสภาพแวดล้อม พร้อมทั้งติดตามและตรวจสอบการใช้อาค ารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้
เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
ขัน้ตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในการบริหารจัดการอาค ารสถานที่และสภาพแวดล้อม เพ่ือแต่งตั้ง

คณะท าาน  
4. ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผล

การด าเนินงานของการบริหารจัดการอาค ารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
8. การจัดท าสามะโนผู้เรียน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการท าการศึกษาใน
เขตบริการของสถานศึกษา  

2. จัดท าสามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการท าการศึกษาของสถานศึกษา  
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการสามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  



5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที3่) พ.ศ. 2553  

2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
วิธีการปฏิบัติงาน  

ด าเนินการประสานชุมชนเกี่ยวกับการส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียน พร้อมน าข้อมูลมาจัดท าระบบสาระ
สนเทศเพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในเกี่ยวกับการจัดท าสามะโนผู้เรียน เพ่ือแต่งตั้งคณะท างาน  
4. ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานของการจัดท า

สามะโนผู้เรียนเพ่ือเป็นข้อมูลน าไปพัฒนาต่อไป  
9. การรับนักเรียน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน  
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด  
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน  
5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่3) พ.ศ. 2553  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  



วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเก่ียวกับการก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือให้ได้แผนการรับนักเรียนของโรงเรียน  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในเกี่ยวกับการรับนักเรียน เพ่ือแต่งตั้งคณะท างาน  
4. ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานของการรับ

นักเรียนเพื่อเป็นข้อมูลน าไปพัฒนาต่อไป  
10. การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ  
และตามอัธยาศัย  

2. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง  
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับ แนวทางของพ้ืนที่การศึกษา  

3. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา  

4. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 



วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเก่ียวกับ การส ารวจความต้องการในการเข้าศึกษาทุกรูปแบบ เชื่อมโยงการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา ส ารวจความต้องการของผู้เรียนและได้มีการเชื่อมโยงประสานความร่วมมือส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ในชุมชน หน่วยงาน มีการติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัย และ
พัฒนาปรับปรุงแก้ไขงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย  
2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  

5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
3) หลังด าเนินการ  

6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานกลุ่มบริหารงานทั่วไป จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผล

การด าเนินงานของงานการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
11. การประชาสัมพันธ์  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ 
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลท าการศึกษาของชุมชน  

2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
สื่อมวลชนในท้องถิ่น  

3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนิน  

การประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา  
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์  
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป  



7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2. ระเบียบส านักน ายกรับรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไข

เพ่ิมเติม  
วิธีการปฏิบัติงาน  

ด าเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสถานศึกษาแก่ครู ผู้ปกครอง 
นักเรียน ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการสนับสนุนการจัดการศึกษาในภาพรวมของโรงเรียน  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานประชาสัมพันธ์เพ่ือวิเคราะห์การบริหารความเสี่ยง  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
5. คณะกรรมการติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

งานประชาสัมพันธ์จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการ
ด าเนินงานของงานประชาสัมพันธ์  
12. งานบริการสาธารณะ  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ  
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ  
3. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืนๆ แก่สาธารรณชน ตามความเหมาะสมและ  

ศักยภาพของสถานศึกษา  
4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ  

ต่อผู้มารับบริการ  
5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ  
6. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ  
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเก่ียวกับการจัดระบบ พัฒนา ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้การบริการ

สาธารณะ  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานบริการสาธารณะเพ่ือวิเคราะห์การบริหารความเสี่ยง  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
5. คณะกรรมการติดตามประเมินผลการบริการสาธารณะ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

งานบริการสาธารณะจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการ
ด าเนินงานของงานบริการสาธารณะ  
13. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. ด าเนินการด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้ว 

แต่กรณี  
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ  
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2545  
 
 
 



วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเกี่ยวกับการรวบรวม ประมวลข้อมูลที่ใช้ในการประชุม สนับสนุน รับทราบหรือประสานงาน

ด าเนินการตามมติที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานทราบ  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือวิเคราะห์การ

บริหารความเสี่ยง  
2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  

4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
3) หลังด าเนินการ  

5. คณะกรรมการติดตามประเมินผลการด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไป

จัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานของงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
14. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และ หน่วยงานอ่ืน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ก าหนดแนวทางส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
และหน่วยงานอ่ืน  

2. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2545  

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
วิธีการปฏิบัติงาน  

ด าเนินการเก่ียวกับการก าหนดแนวทาง ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือ
ในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

 
 



ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กร และหน่วยงานอ่ืน เพ่ือวิเคราะห์การบริหารความเสี่ยง  
2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  

4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
3) หลังด าเนินการ  

5. คณะกรรมการติดตามประเมินผลการด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานการส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื่น จัดท าแบบ

ประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานของงานการส่งเสริมสนับสนุน
และประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื่น  
15. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ก าหนดมาตรฐานและดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานแต่ละงานของสถานศึกษา  
2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานปฏิบัติงาน

ของสถานศึกษา  
3. ปรับปรุงและพัฒนาทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานปฏิบัติงานของ

สถานศึกษา  
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและปฐมวัย  
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2544  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเก่ียวกับการก าหนดมาตรฐานและดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานแต่ละงานของสถานศึกษา พร้อมทั้ง

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานปฏิบัติงาน 
ของสถานศึกษา เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาพัฒนาปรับปรุงต่อไป  
 
 
 



ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในเกี่ยวกับการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือแต่งตั้งคณะท าาน  
4. ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานที่วางไว้  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานของการการ

พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อเป็นข้อมูลน าไปพัฒนาต่อไป  
16. การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลาดับความเสี่ยง  
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการด าเนินงานตามภารกิจ  
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม  
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2544  
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  

พ.ศ.2544  
วิธีการปฏิบัติงาน  

ด าเนินการเก่ียวกับ วิเคราะห์สภาพปัญหา ความเสี่ยงการด าเนินงานตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
สถานศึกษาได้ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยง วางแผนการจัดระบบควบคุมภายใน และสถานศึกษาให้
บุคลากรทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการด าเนินงานตามภารกิจ และมีการประเมินผลการ
ด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  



ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานการจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  
4. ด าเนินการตามแผนการด าเนินงานการจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
5. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  

3) หลังด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  
7. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานการจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท า

รายงานติดตามผลการด าเนินงานการจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน  
17. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน  
2. ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  
3. กากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
4. ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
5. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคลากรที่มาติดต่อราชการ  
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  

วิธีการปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเก่ียวกับการจัดให้มีบุคลากรรับผิดชอบงาน วางแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการให้เสร็จสิ้นตาม

ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน  
1) ขั้นเตรียมการก่อนจัดท ารายงาน  

1. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน  
2. คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน  
3. คณะกรรมการจัดประชุมภายในงานอ่ืนๆ เพ่ือวิเคราะห์การบริหารความเสี่ยง  

2) ด าเนินการจัดท ารายงาน  
4. คณะกรรมการรวบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงาน  



3) หลังด าเนินการ  
5. คณะกรรมการติดตามประเมินผลการด าเนินการ  
6. คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์  

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปจัดท ารายงานติดตามผล

การด าเนินงานของงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 


