
กลุ�มนโยบายและแผนกลุ่มนโยบายและแผน

คู่มอืการปฏบิตังิานคู�มอืการปฏบิตังิาน

สํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาระยอง เขต 2

งานการบริหารจดัการโรงเรยีนขยายโอกาสทางการศึกษา

สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา จัดทำขึ้นเพ่ือใช้
เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที ่สนใจให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง
นอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้อง ในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าว ได้เป็นอย่างด ี 

 
 

 
         กลุ่มนโยบายและแผน  

                     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
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ประเภทเอกสาร  
ชืื่�อเอกสาร 

: คูมือข้ันตอนการดาํเนินงาน 

: งานการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา
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1. ช่ืองาน
งานการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือยกระดับโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาใหสามารถพัฒนาทักษะท้ัง 4 ดาน ประกอบดวย 

การบริหารจัดการ ทักษะวิชาการ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต

2.2  เพ่ือสงเสริม สนับสนุน และประสานงานการจัดการศึกษาบังคับใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ ท่ัวถึง 

และเทาเทียม 

3. ขอบเขตของงาน
บริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาใหสามารถจัดการศึกษาภาคบังคับไดอยางมีคุณภาพ ท่ัวถึง 

และเทาเทียม เนนพัฒนาทักษะท้ัง 4 ดาน ประกอบดวย การบริหารจัดการ ทักษะวิชาการ ทักษะอาชีพ และทักษะชีวิต

4. คําจํากัดความ
โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา หมายถึง โรงเรียนท่ีเปดทําการเรียนการสอนในระดับช้ันอนุบาล 1 

ถึงช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 หรือโรงเรียนท่ีเปดทําการเรียนการสอนในระดับช้ันประถมศึกษาปท่ี 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3

การบริหารจัดการ หมายถึง การบริหารจัดการงาน 4 ดาน ประกอบดวย ดานวิชาการ ดานบริหารงบประมาณ 

ดานบริหารงานบุคคล และดานบริหารงานท่ัวไป

ทักษาะวิชาการ หมายถึง ความสามารถในการอาน การเขียน การคิดคํานวณ โดยบูรณาการความรู 

ทางคณิตศาสตร วิทยาศาสตร และเทคโนโลยี ผานกระบวนการกลุม และการเสริมสรางเจตคติท่ีดีดวยการคิด 

วิเคราะห ปฏิบัติ นําเสนอ และส่ือสารอยางสรางสรรค ใหมีสมรรถนะสําคัญตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551

ทักษะอาชีพ หมายถึง ความสามารถในการนําความรู ฝกฝนจนเกิดทักษะ สามารถ วางแผนดําเนินงาน 

เปนกระบวนการประกอบอาชีพ ท่ีมีความเหมาะสมเชิงพ้ืนท่ี และมีเจตคติท่ีดีในการประกอบอาชีพ มีการบริหารเวลา

อยางชาญฉลาด เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน สามารถปรับตัว ยืดหยุนในภาวการณแขงขันสูงในโลกปจจุบันใน

ทุกสถานการณ บนพ้ืนฐานปรัชญาของเศษฐกิจพอเพียง

ทักษะชีวิต หมายถึง ความสามารถของนักเรียนในการบริหารจัดการตนเอง เพ่ือจัดการปญหา ปรับตัว และ

ตัดสินใจดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะหขอมูลโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาในปจจุบันและคาดการณ

อนาคต ท้ังดานจํานวนนักเรียน เศรษฐกิจ ชุมชน พ้ืนท่ีเขตบริการ

5.2  แตงต้ังคณะกรรมการ ประชุม เพ่ือวางแผน และกําหนดรูปแบบการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา

5.3  จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

5.4  เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาตอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ

5.5  จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาฉบับสมบูรณ

5.6  เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคล่ือนแผนสูการปฏิบัติ

5.7  ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษานโยบาย รวบรวม วิเคราะหขอมูล

โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษา

แตงต้ังคณะกรรมการ ประชุม เพ่ือวางแผน และกําหนดรูป

แบบการบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

จัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษาฉบับสมบูรณ

เผยแพร ประชาสัมพันธ และขับเคล่ือนแผน

สูการปฏิบัติ

ติดตาม ประเมินผล และรายงาน

เสนอ (ราง) แผนบริหารจัดการโรงเรียน

ขยายโอกาสทางการศึกษาตอผูมีอํานาจ

ใหความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมจัดเก็บขอมูล สารสนเทศโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

7.2  แบบวิเคราะหขอมูล สารสนเทศโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

7.3  รูปแบบการจัดทําแผนบริหารจัดการโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา

7.4  แบบติดตาม ประเมิน และรายงานผล

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

8.2  นโยบายดานการศึกษาของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน

8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550

8.5 แนวทางการดําเนินงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการขยายช้ันเรียนในสถานศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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าย
โอ

กา
สท

าง
กา

รศึ
กษ

า

จัด
ทํา

แผ
นบ

ริห
าร

จัด
กา

รโ
รง

เรี
ยน

ขย
าย

โอ
กา

ส

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
ฉบั

บส
มบู

รณ


เส
นอ

 (ร
าง

) แ
ผน

บริ
หา

รจั
ดก

าร
โร

งเรี
ยน

ขย
าย

โอ
กา

สท
าง

กา
รศึ

กษ
าต

อผู
มีอํ

าน
าจ

ให
คว

าม
เห็

นช
อบ

ไมเห็นชอบ

เห็
นช

อบ
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9.
รา

ยล
ะเ

อีย
ด 

โค
รง

สร
าง

สว
นป

ระ
กอ

บม
าต

รฐ
าน

งา
น 

(ต
อ)

ชื่อ
กร

ะบ
วน

งา
น 

งา
นน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
น 

: ง
าน

กา
รบ

ริห
าร

จัด
กา

รโ
รง

เรี
ยน

ขย
าย

โอ
กา

สท
าง

กา
รศึ

กษ
า

สพ
ท.

 : 
 ก

ลุม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
รหั

สเ
อก

สา
ร 

:

ตัว
ชี้วั

ดที่
สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

กา
รบ

ริห
าร

จัด
กา

รโ
รง

เรี
ยน

ขย
าย

โอ
กา

สท
าง

กา
รศึ

กษ
า 

มีคุ
ณ

ภา
พ 

ปร
ะสิ

ทธิ
ภา

พ 
เป

นไ
ปต

าม
รูป

แบ
บแ

ละ
เป

าห
มา

ยที่
กํา

หน
ด

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เนิ

นง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เนิ

นก
าร

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา

พ
งา

น
ผูรั

บผิ
ดช

อบ

s
5.

จัด
ทํา

แผ
นบ

ริห
าร

จัด
กา

ร

โร
งเรี

ยน
ขย

าย
โอ

กา
สท

าง
กา

ร

ศึก
ษา

ฉบั
บส

มบู
รณ



5 
วัน

ทํา
กา

ร
มีรู

ปแ
บบ

บริ
หา

รจั
ดก

าร
โร

งเรี
ยน

ขย
าย

โอ
กา

สท
าง

กา
รศึ

กษ
า

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

6
5 

วัน
ทํา

กา
ร

สพ
ท.

 แ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

ดํา
เนิ

นก
าร

ตา
มก

รอ
บแ

นว
ทา

งข
อง

แผ
นฯ

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

7
10

 วั
นทํ

าก
าร

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
งา

นเ
ปน

ไป
ตา

มเ
ปา

หม
าย

ที่กํ
าห

นด

นัก
วิเ

คร
าะ

ห

นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

/

คณ
ะทํ

าง
าน

จุด
เริ่

มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร

ะบ
วน

งา
น 

กิจ
กร

รม
หรื

อก
าร

ปฏิ
บัติ

 
กา

รตั
ดสิ

นใ
จ 

ทิศ
ทา

งห
รือ

กา
รเ

คลื่
อน

ไห
วข

อง
งา

น 
จุด

เชื่
อม

ตอ
ระ

หว
าง

หน
า 

(ถ
าไ

มจ
บภ

าย
ใน

 1
 ห

นา
)

คํา
อธิ

บา
ยสั

ญ
ลัก

ษณ
ผัง

ขั้น
ตอ

น

เผ
ยแ

พร
 ป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ 
แล

ะขั
บเ

คลื่
อน

แผ
น

สูก
าร

ปฏิ
บัติ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 แ

ละ
รา

ยง
าน
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