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       เครือขา่ยผู้ปกครองกบัการเข้ามามี บทบาทในฐานะ การสร้างความร่วมมือ   แนวร่วม  และหรือการมี
ส่วน ร่วมในการพัฒนาการศึกษาตาม พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  การมีส่วนร่วมของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองท้องถ่ิน   องค์กรชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กร
วิชาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอ่ืน  เพื่อที่จะให้เกิด กลไก ความร่วมมือใน
การดแูลช่วยเหลือนกัเรียนร่วมกนัระหวา่ง ผู้ปกครองกบัสถานศกึษา 

 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการที่รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ประกาศ คดัเลือก สรรหา เลือกตัง้  
    คณะกรรมการเครือขา่ยผู้ปกครอง 

3. ออกค าสัง่แตง่ตัง้ คณะกรรมการ 

    เครือขา่ยผู้ปกครอง 

4. จดัประชมุ คณะกรรมการ เครือขา่ยผู้ปกครอง 

5. จดัท าแผนภมูิเครือขา่ยผู้ปกครอง 

6. ก ากบั ตดิตาม ประเมินผลการปฏิบตังิาน 

7. สรุปผล รายงานผล 

แผนผังการปฏิบตังิาน 

1. แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
รับผิดชอบงาน

เครือข่ายผู้ปกครอง 

2. ประกาศ คดัเลือก 

/สรรหา เลอืกตัง้ 

คณะกรรมการ 

เครือข่ายผู้ปกครอง 

3. ออกค าสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ 

เครือข่ายผู้ปกครอง 

4. จดัประชมุ
คณะกรรมการ ฯ อย่าง

น้อยปีละ 2  ครัง้ 

5. คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

จดัท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี 

6. สรุปผล รายงานผลเครือข่ายผู้ปกครอง 
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 การบริหารและการพฒันาองค์กร เป็นศิลปะในการด าเนินงาน ให้เป็นผลส าเร็จ ผู้บริหารไมใ่ช่เป็นผู้
ลงมือปฏิบตัิ แตจ่ะเป็นผู้ ใช้ศิลปะในการท า ให้ผู้ปฏิบตัิท างานส าเร็จตามจุดมุ่งหมาย ตามที่ผู้บริหารตัง้ใจ 
ผู้บริหารต้องเผชิญกบัสถานการณ์ที่ไม่คาดคิด และวิกฤตทางด้านต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ ลกัษณะงานบริหาร จึง
ไม่แน่นอน เสี่ยงกับสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลง ผู้ บริหารก็ควรแสวงหาโอกาสและสร้างความ
ได้เปรียบให้เกิดกบัองค์กร โดยการมุ่งเน้นพฒันาองค์กรในรูปแบบต่าง ๆ อย่างมีระบบ โดยไม่ค านึงถึงตวั
บคุคล แตใ่ห้พิจารณาที่ผลงานเป็นหลกั 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะท างาน 

2. ศกึษาวิเคราะห์ จดัท าแผนกลยทุธ์และแผนพฒันาสถานศกึษา 

3. ก าหนดตวัชีว้ดัความส าเร็จของการบริหารจดัการ 

4. จดัระบบบริหารและพฒันาสถานศกึษาให้เป็นองค์ที่ทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ 

5. ประเมินผลงานและรายงานผลการพฒันา 

6. ปรับปรุงและพฒันาระบบบริหารสถานศกึษาอยา่งตอ่เนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัระบบบริหารและพฒันาองค์กร 

แตง่ตัง้คณะท างาน 

ศกึษาวิเคราะห์ จดัท าแผนกลยทุธ์ / แผนพฒันาสถานศกึษา 

จดัระบบบริหารและพฒันาสถานศกึษา 

ก าหนดตวัชีว้ดัความส าเร็จ 

ประเมินผลงานและรายงาน 

ปรับปรุงและพฒันาระบบบริหารสถานศกึษาอย่างตอ่เน่ือง 
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 มาตรฐานการปฏิบตัิงาน เป็นเคร่ืองมอืเสริมสร้างความพร้อม หรือตรวจสอบตนเอง ให้มีกิจกรรม
การปฏิบตัิงานที่เหมาะสม เพียงพอครอบคลมุจนมัน่ใจวา่ สง่ผลตอ่การประเมินคณุภาพการศกึษา ของ
สถานศกึษา เป็นคูม่อื หรือแนวทางในการปฏิบตังิานของบคุลากรในสถานศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะท างาน 

2. ศกึษาวิสยัทศัน์ พนัธกิจ และโครงสร้างการบริหารสถานศกึษา 

3. ประชมุ วางแผนและจดัท ามาตรฐานการปฏิบตัิงานให้ครอบคลมุฝ่ายบริหารทัว่ไป 

4. จดัพิมพ์คูม่อืการปฏิบตังิาน 

5. ขออนมุตั ิ6.ประชมุชีแ้จงและประกาศใช้   

6. ติดตามและประเมินผล  

7. ปรับปรุง พฒันา 

8. สรุปผล ปัญหาอปุสรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพฒันามาตรฐานการปฏิบตังิาน 

แตง่ตัง้คณะท างาน 

ศกึษา  วิสยัทศัน์ พนัธกิจ โครงสร้างการบริหารสถานศกึษา 

จดัท ามาตรฐาน / แนวปฏิบตั ิ/ พรรณางาน 

ประชมุวางแผน 

จดัพิมพ์ ขออนมุตัิ 

ประชมุชีแ้จงและประกาศใช้ 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรุง พฒันา 
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      การบริหารสถานศกึษาจ าเป็นต้องใช้นวตักรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพฒันาการศึกษา 
โดยจดั  หาเทคโนโลยีเพื่อพฒันาการศึกษาในงานต่างๆส าหรับสมดลุและพฒันาให้บุคลากรสามารถน า
หรือพฒันานวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้จดัการศกึษา 

แนวทางปฏิบตั ิ 

 

 

 

 

 

1. แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบ  
2. ส ารวจข้อมลูเทคโนโลยีเพือ่การศกึษา  
3. วางแผนก าหนดนโยบายหรือแนวทางการน า

นวตักรรมและเทคโนโลยีเพือ่การศกึษามาใช้ใน
การบริหารและการพฒันาการศกึษา 

4. ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

ในงานด้านตา่งๆ  
5. สนบัสนนุให้บคุลากรน านวตักรรมและ

เทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหาร
และพฒันาการศกึษา  

6. สง่เสริมให้มีการพฒันา บคุลากรให้มีความรู้
ความสามารถและทกัษะในการผลิตและการใช้
เทคโนโลยี  

7. สง่เสริมให้มีการวิจยัและพฒันาการศกึษาการ
พฒันาเทคโนโลยี  

8. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษา 

 
แผนผังการปฏิบตังิาน 

แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบ 

ส ารวจข้อมลูเทคโนโลยี 

เพื่อการศกึษา 

วางแผน ก าหนดและแนวทางการน า
นวตักรรม/เทคโนโลยี 

จดัหานวตักรรม
เทคโนโลยี 

พฒันาบคุลากร 

ให้มีความรู้ทกัษะ 

พฒันาบคุลากร 

ให้มีความรู้ทกัษะ 

ให้บริการนวตักรรมเทคโนโลยี 

ติดตามประเมินผล 
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การด าเนินงาน ดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เป็นงานที่มี
ความส าคญั สง่ผลตอ่การปฏิบตัิงาน และการจดัการเรียนการสอน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัง้
การวางแผนมาตรการ การดูแลรักษาความสะอาด ความปลอดภัย ด้านสาธารณูปโภคตลอดจนการ
บ ารุงรักษา เพื่อเอือ้อ านวยความสะดวก และปลอดภยัให้เกิดขึน้ในสถานศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ

     1. ศกึษาระเบียบมาตรการ หลกัเกณฑ์ แนวปฏิบตัิการขออนญุาตใช้อาคารสถานท่ีของสว่นราชการ 

     2. จดัท าข้อบงัคบั/ระเบียบการขอใช้สถานที่/แบบฟอร์มตา่งๆที่เก่ียวข้อง 

     3. จดัท าค าสัง่ มอบหมายผู้ รับผิดชอบดแูล ท าความสะอาด  
     4. ด าเนินการ/ปรับปรุงภมูิทศัน์ สภาพแวดล้อมตา่งๆให้ครอบคลมุ 

     5. ประเมินความพงึพอใจของผู้ รับบริการ 

     6. สรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอแนวทางแก้ไขและพฒันางานการบริการอาคารสถานที่ 

 

  

 

 

  

 

 ไม่เหน็ชอบ 

                                                                                                             เห็นชอบ 

         เหน็ชอบ 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   คูม่ือการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา                                                                                  

กลุม่งานบริหารทัว่ไป และกลุม่อ านวยการ 

ศึกษาระเบียบ มาตรการ 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

คณะท างานจัดท าระเบียบ แบบฟอร์ม 

การขอใช้อาคารสถานที่ และวางแผนกิจกรรม 5 ส. 

แต่งต้ังคณะท างาน/มอบหมายผู้รับผิดชอบ/ส่ือสาร 

ผอ.ลงนาม อนุมัติ แผน/ค าส่ัง/มอบหมายงาน 

ด าเนินการตามแผน 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

ประเมินความพึงพอใจ 
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การบริการด้านยานพาหนะ เป็นภารกิจ ที่จ าเป็นแก่หน่วยงานในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
ของหน่วยงาน หรือสถานศึกษานัน้  ต้องมีหลักเกณฑ์ระเบียบ และมาตรการในการใช้ยานพาหนะ
สว่นกลาง เพื่อการบริหารส าหรับบคุลากรในหนว่ยงาน หรือสถานศกึษาที่แจ้งความประสงค์ใช้ยานพาหนะ 
รวมทัง้ต้องมีการควบคุมตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษา และสรุปรายงานการบริการด้านยานพาหนะ เป็น
ภารกิจที่จ าเป็นแก่หน่วยงานในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของหน่วยงานหรือสถานศึกษานัน้นัน้ที่ต้องมี
หลักเกณฑ์ระเบียบและมาตรการในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อการบริหารส าหรับบุคลากรใน
หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่แจ้งความประสงค์ใช้ยานพาหนะรวมทัง้ต้องมีการควบคุมตรวจสอบซ่อม
บ ารุงรักษาและสรุปรายงาน 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. ศกึษาสภาพปัจจบุนั ปัญหาในการใช้ยานพาหนะสว่นกลางของสถานศกึษา 

2. จ าแนกพาหนะสว่นกลาง โดยจดัเป็นหมวดหมูเ่พื่อความสะดวกในการควบคมุ การบ ารุงรักษา 
การให้บริการ รวมทัง้การจดัท าเอกสารคูม่ือประจ ารถและขออนญุาตช าระภาษีรถยนต์ 

3. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง  รวมทัง้การขอใช้น า้มัน
สว่นกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น า้มนัจากแผนงาน/โครงการที่เก่ียวข้อง 

4. ก าหนดผู้ รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเร่ืองของการขอใช้ การดแูลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ 
การสง่ซอ่ม พร้อมทัง้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบตามล าดบั 

5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลาง ให้อยู่ในที่ปลอดภัย และสอดคล้องกับ
ระเบียบ กรณีขออนุญาตน าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงาน ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

- แบบขออนญุาตใช้รถยนต์สว่นกลาง 

- แบบสัง่จ่ายน า้มนัเชือ้เพลิง 

- บนัทกึการใช้รถยนต์ของพนกังานขบัรถ 

 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ศกึษาสภาพปัจจบุนั  
ปัญหาในการใช้ยานพาหนะ

สว่นกลาง 

ของสถานศกึษา

ผู้ รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ 
- จ าแนกพาหนะสว่นกลางโดยจดัเป็นหมวดหมู ่
- ก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะ

สว่นกลางรวมทัง้การขอใช้น า้มนั 

ผอ.สถานศกึษา 

อนมุตัิสัง่จ่ายน า้มนัเชือ้เพลิง 

ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะ
สว่นกลางให้อยูใ่นท่ีปลอดภยัและ

สอดคล้อง 

กบัระเบียบ

น าผลการดแูล บ ารุงรักษา การตรวจ
สภาพประเมินผลประสิทธิภาพ

ยานพาหนะสว่นกลางเพื่อน าไปสูก่าร
ปรับปรุงตอ่ไป 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ
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 นักการภารโรงและลูกจ้างเป็นบุคลากรส าคัญในการปรับปรุงพัฒนาและดูแลอาคาร สถานที่ 
สภาพแวดล้อมและสิ่งอ านวยความสะดวกในสถานศึกษา การบริหารจดัการให้นกัการภารโรงและลกูจ้าง
ปฏิบตัิงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ สง่ผลดีตอ่การพฒันาการศกึษาของสถานศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบบริหารงาน 

2. จดัท าแผนปฏิบตัิงานและปฏิทินปฏิบตัิงานของนกัการภารโรงและลกูจ้าง 

3. ประชมุชีแ้จง/แบง่หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

4. ด าเนินการตามแผนและปฏิทิน 

5. ก ากบั ดแูล ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

6. สรุป รายงานผล ปรับปรุงพฒันาอยา่งตอ่เนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัการปฏิบตังิาน 

จดัท าแผน/ปฏิทินการปฏิบตังิาน 

ประชมุชีแ้จง/แบง่หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ด าเนินการตามแผน/ปฏิทิน 

ก ากบัดแูล ตรวจสอบ และประเมินผล 

สรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พฒันา 
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 การประสานการจดัการศกึษาในระบบและนอกระบบต้องมีการด าเนินการประสานงานกบั
หนว่ยงานที่เก่ียวข้องเพื่อประสานความร่วมมอืในการจดัการศกึษา 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1.ศกึษาการจดัการศกึษาทัง้ในระบบและนอกระบบ 

 2.ประสานงานหนว่ยงานการจดัการศกึษาทัง้ในระบบและนอกระบบ 

 3.แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบด าเนินการประสานงานอยา่งชดัเจน 

 4.เผยแพร่ข้อมลูขา่วสารให้ทราบอยา่งทัว่ถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 เอกสารการบริหารงานโรงเรียนนิติบคุคล 

 

ศกึษาการจดัการศกึษาทัง้ในระบบ

ประสานงานหนว่ยงานการจดัการศกึษา
ทัง้ในระบบและนอกระบบ 

แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบด าเนินการ

เผยแพร่ข้อมลูขา่วสารให้ทราบ
อยา่งทัว่ถึง

แผนผงัการปฏิบตังิาน 
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การทศันศกึษาหรือการพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา หมายถึง การท่ีครูหรือหวัหน้าสถานศกึษา 
พานกัเรียนไปท ากิจกรรมการเรียนการสอน ภายนอกสถานศกึษา ตัง้แต ่2 คนขึน้ไปในเวลาเปิดท าการสอน
หรือไมก็่ได้ โดยมีโครงการรองรับและด าเนินการตามล าดบัขัน้ ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ ทัง้นี ้ต้องเป็นไปด้วย
ความสมคัรใจ ไมใ่ช่เพื่อการทดสอบหรือการวดัผล 

 -ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการพานกัเรียนและนกัศกึษาไปนอกสถานศกึษา พ.ศ.2548 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1. เขียนโครงการ 

 2. พจิารณาและขออนญุาต 

 3. ขออนญุาตต้นสงักดั (ค้างคืน/ตา่งประเทศ) 
 4. ขออนญุาตผู้ปกครอง 

 5. ก าหนดผู้ รับผดิชอบ 

 6. การใช้รถน าขบวน 

 7. การท าประกนัภยั 

 8. การเลือกยานพาหนะและผู้ รับผิดชอบ 

 9. การจดัท าแผนการเดินทาง 

 10. การปฏิบตัิระหวา่งการเดินทาง 

 11. การพกัแรม 

 12. การรายงาน ผอ. 
 13. ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

เขียนโครงการ 

พิจารณาโครงการ
และขออนมุตัิ 

ไม่อนมุตัิ อนมุตัิ 

ผอ.(ไมค้่างคืน) 
ผอ. เลขา(ค้างคืน) 
นอกราชอาณาจกัร 
หวัหน้าสว่นราชการ 

เตรียมการ 

เดินทางไป 

พกัค้าง 

เดินทางกลบั 

รายงานผล 

- ก าหนดผู้ รับผิดชอบ 

- รถน าขบวน 

- การท าประกนัภยั 

- จดัหายานพาหนะและผู้ขบัขี่ 
- ท าแผนเสนอ 
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1.งานระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

  งานระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรียน เป็นงานที่สง่เสริมพฒันาป้องกนั และแก้ไขปัญหา เพื่อให้
นกัเรียนได้พฒันาเต็มศกัยภาพ มีคลุกัษณะท่ีพงึประสงค์ มีภมูิคุ้มกนัทางจิตใจที่เข้มแข็ง มคีณุภาพชีวิตทีด่ี 
มีทกัษะการด ารงชีวติ และรอดพ้นจากวิกฤตทัง้ปวง  

ดงันัน้งานระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรียน จึงเป็นกระบวนการ 

ที่ด าเนินงาน ที่ช่วยเหลือนกัเรียนที่มีขัน้ตอนชดัเจน 

พร้อมมีวธีิการและเคร่ืองมือที่มีมาตรฐาน 

มีคณุภาพในการท างานท่ีตรวจสอบได้อยา่งมีระบบ 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. ออกค าสัง่แตง่ตัง้คณะท างานแนวทางปฏิบตั ิ

2. ด าเนินการศกึษานกเรียนรายบคุคล 

3. การคดักรองนกัเรียน 

4. การสง่เสริมพฒันานกัเรียน 

5. การป้องกนัและแก้ไขปัญหา 

6. การสง่ตอ่ 

7. การประเมินผลการด าเนนิงาน 

 

 

 

            

            

            

            

    

 

การรู้จกันกัเรียน
รายบคุคล 

การคดักรองนกัเรียน 

การสง่เสริมและ
พฒันานกัเรียน 

การสง่ตอ่ 

การประเมินผล 

การป้องกนัและแก้ไข
ปัญหา 
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2 งานสภานักเรียน 

สภานักเรียนให้สามารถ น าหลกัธรรมาภิบาลไปพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ได้แก่    
การมีวินยั เคารพกติกา มีจิตอาสา เพื่อสงัคม รู้จักใช้กระบวนการประชาธิปไตยและแนวทางสนัติวิธี ซึ่ง
กิจกรรมที่สามารถท าให้นักเรียนมีคุณลักษณะวิถีประชาธิปไตยให้กับ นักเรียน โดยการสนับสนุนให้
นกัเรียนได้มีกิจกรรมการเรียนรู้ กระบวนการประชาธิปไตย ได้ปฏิบตัิจริงในรูปแบบการเลือกตัง้ ผู้แทน
นกัเรียน เร่ิมจากการเลือกหัวหน้าห้อง หัวหน้าระดับชัน้ ประธานชุมนุม ประธานชมรม คณะกรรมการ
นกัเรียน และ สภานกัเรียน 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการที่รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จดัท าแผนภมูิสภานกัเรียน 

3. ออกค าสัง่ แตง่ตัง้ คณะกรรมการสภานกัเรียน  
4. อบรมพฒันาคณะกรรมการสภานกัเรียน 

5. คณะกรรมการสภานกัเรียนจดัท าแผนปฏิบตังิาน
ประจ าปี 

6. ก ากบั ตดิตาม ประเมินผล การปฏิบตังิาน 

7.สรุปผล รายงานผล 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

องค์การสหประชาชาต ิได้มกีารลงนามในปฏิญญาสากล วา่ด้วยสิทธิเด็ก ปีพทุธศกัราช 2533 

 

แผนผงัการปฏิบตังิาน 

1. แตง่ตัง้
คณะกรรมการ

รับผิดชอบ 

งานสภานกัเรียน 

2. ประกาศ คดัเลือก 

/สรรหา เลอืกตัง้ 

คณะกรรมการสภานกัเรียน 

3. ออกค าสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ 

สภานกัเรียน 

4. อบรมพฒันา
คณะกรรมการ 

สภานกัเรียน 

5. คณะกรรมการสภานกัเรียน  
จดัท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี 

6. สรุปผล รายงานผลงานสภานกัเรียน  
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3 วินัยนักเรียน 

การที่นกัเรียนจะมีอิสระที่ดี เก่ง มีความสุขได้นัน้ สิ่งหนึ่งที่จะช่วยเสริมสร้างได้เป็นอย่างดีก็ 
คือ วินยั ถ้าเด็กทกุคนในโรงเรียนมีวินยัก็ยอ่มเป็นการง่ายท่ี จะจดักระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมที่
จะท าให้นกัเรียน เกิดลกัษณะที่ดี เก่ง และมีความสขุได้ ในทางตรงกันข้าม ถ้านกัเรียนขาดวินยั ก็จะเป็น
การยากย่ิงที่ จะจดักระบวนการเรียนการสอน หรือกิจกรรมให้นกัเรียน เกิดทกัษะดงักลา่วได้ ดงันัน้งานวินยั 
นักเรียนจึงจ าเป็นที่โรงเรียนต้องพัฒนา และส่งเสริมระเบียบวินัย ตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้
นกัเรียนปฏิบตัิตาม รวมทัง้ต้องวางแนวทางการป้องกนั แก้ไขพฤติกรรมนกัเรียน 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1. แตง่ตัง้บคุลากรรับผดิชอบงานวินยันกัเรียน 

 2. จดัท าแผนงานป้องกนัแก้ไขและสง่เสริมวินยั 

 3. ด าเนินงานตามระเบียบและแผนงาน 

 4. ก ากบัดแูลนกัเรียนให้ด าเนินงานตามวินยั 

 5. สง่เสริมและแก้ไขรวมทัง้ประสานหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 

 6. ประเมินผลเพือ่หาทางแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ด้วยการลงโทษนกัเรียนหรือนกัศกึษา (ฉบบัที่ 2 ) พ.ศ. 2550 

 กฎกระทรวงก าหนดพฤติกรรมนกัเรียนและนกัศกึษา พ.ศ. 2550 

 

 

แต่งต้ังคณะท างาน 

ก าหนดคุณลักษณ์ ระเบียบแนวทางป้องกัน
แก้ไขและส่งเสริม 

ด าเนินงานตาม
ระเบียบระเบียบ 

ส่งเสริม แก้ไข 

ประเมินผล 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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4 อนามัยโรงเรียน 

 งานอนามัยโรงเรียน เป็นงานท่ีดูแลรับผิดชอบ ด้านสุขภาพของบุคลากรในโรงเรียน  
สง่เสริมให้บคุลากรในโรงเรียน มีสขุภาพอนามยัท่ีดี ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก 
เชน่ โรงพยาบาล สาธารณสขุเพ่ือตรวจ สขุภาพนกัเรียน ครู ให้ความรู้ด้านสขุภาพอนามยั การ
ป้องกันโรคติดต่อ อบรมต่าง ๆ การป้องกัน การระบาดของโรค จัดให้มีเอกสารเผยแพ ร่ และ
แบบพิมพ์การใช้งานอนามยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบตั ิ

1. แตง่ตัง้บคุลากรผู้ รับผดิชอบงานอนามยัโรงเรียน 

2. วางแผนการด าเนินงานอนามยัโรงเรียน 

3. จดัหาจดัซือ้ จดับริการเวชภณัฑ์และดแูล 

4. ให้บริการสขุศกึษา ให้ค าปรึกษา 

5. ประสานงานกบักองอนามยั หรือโรงพยาบาลใกล้เคียง 

6. ก ากบั ตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานอนามยั
โรงเรียน 

ออกค าสัง่
แตง่ตัง้

วางแผน

จดัหา 

บริการ บริการ 

บริการ 
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1 การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

 งานประชาสมัพนัธ์เป็นการบริหารการประชาสมัพนัธ์ วิเคราะห์ข้อมลูผลผลิตและพฒันาเทคโนโลยี
การประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เก่ียวกบักิจการ ผลการด าเนินงาน
ของสถานศกึษาให้หนว่ยงาน บคุลากร ชมุชนและประชาชนทัว่ไปได้รับทราบอยา่งทัว่ถึงกนั 

แนวทางการปฏิบตั ิ

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คูม่ือการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษากลุม่อ านวยการ 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ส ารวจข้อมลู/สร้างเครือขา่ย 

จดัท าหลกัเกณฑ์ 

วางแผน 

ประชาสมัพนัธ์ 

ประเมินผล 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

           1. แตง่ตัง้คณะท างาน 

2.  ส ารวจข้อมลูเครือขา่ยประชาสมัพนัธ์ 

3.  จดัท าหลกัเกณฑ์ แนวทางปฏิบตัิ 
 รูปแบบ การติดตอ่ประสานงาน 

4.  รวบรวมข้อมลูขา่วสาร 

5.  วางแผน บริหารข้อมลู ขา่วสาร วิเคราะห์ 
พิจารณา เลอืกข้อก าหนดทีต่อบสนอง 

6.  จดักิจกรรมเสริมประชาสมัพนัธ์  
7.  ตรวจสอบ ประสานงาน เครือขา่ย
ประชาสมัพนัธ์ 

8.  ประเมินผล 
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1. แตง่ตัง้คณะท างานศกึษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายแนว
ปฏิบตัิที่เก่ียวกบัการเผยแพร่ข้อมลูขา่วสาร 

2. จดัระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลู 

3. จดัท าแผนเผยแพร่ข้อมลูขา่วสาร  
4. คดัเลือกงานกิจกรรมประดิษฐ์สือ่ข้อมลูขา่วสารท่ีเผยแพร่  
5. วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมลูขา่วสารท่ีจะเผยแพร่  
6. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนมุตัิ 
7. เผยแพร่งานให้ข้อมลูขา่วสารและผลงานให้ตรงกบั
กลุม่เป้าหมาย 

8. ติดตามประเมินผลและสรุปผล 

 

 การเผยแพร่ข้อมลูขา่วสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เก่ียวกบักิจกรรมและผลงานของสถานศกึษา
และ บคุลากร ให้หนว่ยงานและสาธารณชนทัว่ไปได้รับทราบ 

แนวทางการปฏิบตั ิ  

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 คูม่ือการปฏิบตังิานกลุม่อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

 พ.ร.บ. ข้อมลูขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 

อนมุติั 

ไมอ่นมุติั 

แต่งตั้งคณะท างานศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมูล 

จัดท าแผนเผยแพร่ข้อมูล 

ผลิตสื่อข้อมูล ข่าวสารท่ีจะเผยแพร่ 

วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เสนอ ผอ.พิจารณา 

ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ติดตามประเมินผล สรุป 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
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 การสง่เสริม สนบัสนนุ และประสานงานการจดัการศกึษาเพื่อให้หนว่ยงาน ชมุชน ได้มีสว่นร่วมใน
การสง่เสริม สนบัสนนุ ประสานงานการจดัการศกึษาได้อยา่งทัว่ถึงและมปีระสิทธิภาพ 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1.ศกึษาการสง่เสริม สนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษา จากการบริหารงานโรงเรียนนิติบคุคล 

 2.ประสานหนว่ยงานตา่งๆเพื่อสนบัสนนุ เช่น โรงเรียนพี ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ชมุชน ฯลฯ 

 3.แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบในการด าเนินการ 

 4.จดัท าทะเบียนการได้รับการสง่เสริมสนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษา 

 5.ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่อยา่งทัว่ถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

 คูม่ือการการปฏิบตังิานส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา  กลุม่อ านวยการ และกลุม่บริหารทัว่ไป 

 

ศกึษาการสง่เสริม สนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษา 

ประสานหน่วยงานตา่งๆเพื่อสนบัสนนุ 

แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบในการด าเนินการ 

จดัท าทะเบียนการได้รับการสง่เสริม
สนบัสนนุ

ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่อย่างทัว่ถึง 

แผนผังการปฏิบตั ิ
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ในการปฏิบตัิงานนัน้ สิ่งที่หน่วยงาน หรือสถานศึกษา คาดหวงัที่จะได้จากองค์กร หรือ
หนว่ยงาน คือ ผลการปฏิบตัิงาน ที่มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล เพื่อน าผลการด าเนินงาน ไปรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานตอ่ผู้บงัคบับญัชาสว่นราชการ และสาธารณชนตามล าดบั 

แนวทางการปฏิบตั ิ

 1. แตง่ตัง้คณะท างานในการสรุปและรวบรวมผลงาน 

 2. อบรม มอบนโยบายแนวทางการรายงานผลงานให้คณะท างานเข้าใจในแนวทางเดียวกนั 

 3. คณะท างานรวบรวมสรุปผลงานเป็นรูปเลม่ 

 4. สง่รายงานผลการด าเนินงานให้หนว่ยงานและบคุคลที่เก่ียวข้อง 

 5. สรุปผลและประเมินผลการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 พ.ร.บ. การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2545                                         
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2553 

 

แต่งตั้งคณะท างาน 

อบรม/มอบนโยบาย/วางแผนงาน 

สรุปรวบรวม

สง่รายงานตามรูปแบบที่เหมาะสม 

ประเมินผล 
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