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ค ำน ำ  
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนวัดหนัง ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ                  
แก่ครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน  

ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย กลุ่มบริหารท่ัวไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานท่ีปฏิบัติอยู่เดิม 

และเพิ่มเติมกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป  

การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติ                          
จะ บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ทุกประการ 

  
 
 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 
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สำรบัญ 
 
 ค าน า 
 สารบัญ 
 ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
  1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  2. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
  3. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  4. การพัฒนามาตรฐานกานปฏิบัติงาน 
  5. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  6. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
  7. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
  8. การรับนักเรียน 
  9. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
  10. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
  11. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
  12. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
  13.งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
  14.การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  15.การจัดระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
  16.การด าเนินการธุรการ 
  17. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
  18.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
  19.การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
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กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป  
1. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
3. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
4. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
6. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
7. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
8. การรับนักเรียน 
9. การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
10. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
11. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
12. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
13. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่นและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
14. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
15. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
16. การด าเนินงานธุรการ 
17. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
18. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
19. การประชาสัมพันธ์งานทางการศึกษา 

 
ภำระงำน  

1. จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป  
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่าง ๆ ของโรงเรียน  
3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
5. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป  
6. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ  
7. บริหารงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ./ สพป.

กทม. และของโรงเรียน  
8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
   บทบำทหน้ำที ่ 

1.1 จัดระบบข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการให้สอดคล้องระบบฐานข้อมูล 
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

1.2 จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงสถานศึกษาอื่นและเขตพื้นท่ีและส่วนกลาง  
1.3 น าเสนอเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและประชาสัมพันธ์  
1.4 ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา   
1.5 ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือเพื่อดาเนินการส่งเสริม 

สนับสนุนการศึกษา  
1.6 จัดเสนอขอต้ังงบประมาณในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

2. กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ  
   บทบำทหน้ำที ่ 

2.1 จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน  
2.2 ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงานและดาเนินงานให้เสร็จส้ินตามภารกิจท่ีได้รับ 

มอบหมาย  
2.3 ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
2.4 ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

3. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร  
   บทบำทหน้ำที ่ 

3.1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา  
3.2 กาหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ และติดตามผลการปฏิบัติงาน  
3.3 การจัดองค์กร การมอบหมายงานให้บุคลากรเข้ารับผิดชอบงานตามโครงสร้างการ 

บริหารของสถานศึกษา การจัดช้ันเรียนและงานอื่น ๆ ตามภารกิจงานสถานศึกษาท่ีมีระหว่างปี
การศึกษา  

3.4 จัดท าทะเบียนค าส่ัง จัดแฟ้มค าส่ัง แฟ้มบันทึกข้อความ จัดเก็บและบริการ  
4. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
   บทบำทหน้ำที ่ 

4.1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีเกี่ยวข้อง  
4.2. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้างและ 

รายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย  
4.3. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากร

ทุกคน4.4. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากับติดตาม การปฏิบัติงาน  
4.5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาท่ีจัดท าขึ้น  
4.6. น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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5. งำนเทคโนโลยีเพือ่กำรศึกษำ  
   บทบำทหน้ำที ่ 

5.1. ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี  
5.2. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน  
5.3. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และส่ือทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและ 

ภายนอกหอประชุม  
5.4. จัดหา ซ่อมบารุงรักษา และควบคุมการใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน  
5.5. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

6. กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
   บทบำทหน้ำที ่ 

6.1. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน  
6.2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์บ ารุง ดูแลรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อม 

ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6.3. ให้บริการอาคารสถานท่ี และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ และชุมชนในการจัด 

กิจกรรม  
6.4. ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้ 
6.5. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
6.6. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7. กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  
   บทบำทหน้ำที ่ 

7.1. จัดท าส ามะโนผู้เรียนและเสนอให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  
7.2. ก าหนดเขตบริการศึกษาและแผนการรับนักเรียนโดยประสานกับเขตพื้นท่ี  
7.3. จัดท าทะเบียนนักเรียน การรับและย้ายและพิจารณาการยกเว้นคุณสมบัตินักเรียน  
7.4. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม 

อัธยาศัย และบริการตามอานาจหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  
7.5. อื่น ๆ ท่ีกฎหมายกาหนดและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8. กำรรับนักเรียน  
   บทบำทหน้ำที ่ 

8.1. ให้สถานศึกษาประสานการดาเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง 
ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ  

8.2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
8.3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกาหนด  
8.4. ปัญหาในการเข้าเรียน  
8.5 ประเมนิผลและรายงานผลการรับเด็กนักเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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9. กำรเสนอควำมเห็นเก่ียวกับกำรจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ  
   บทบำทหน้ำที ่ 

9.1.การจัดต้ัง  
9.1.1 บุคคล นิติบุคคลหรือองค์กรท่ีจะขอให้จัดต้ังสถานศึกษาดา เนินการส ารวจ 

ความพร้อมตามหลักเกณฑ์ ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
9.1.2 ยื่นค าร้องขอให้จัดต้ังสถานศึกษาต่อสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
9.1.3 รอรับทราบผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอ านจอนุญาตเพื่อด าเนินการต่อไป  

9.2. การยุบรวม  
9.2.1 สถานศึกษาท่ีประสงค์จะยุบ รวมด้วยกัน ร่วมกันด าเนินการจัดทาแผนพัฒนา 

ประสิทธิภาพการจัดการศึกษา  
9.2.2 เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษา  
9.2.3 เสนอแผนพัฒนาประสิทธิภาพท่ีผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาต่อคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการพิจารณาให้ความเห็นชอบในการ 
ยุบรวมสถานศึกษา 

9.2.4 รอรับผลการพิจารณาจากหน่วยงานท่ีมีอ านาจอนุมัติ เพื่อการด าเนินการ
ต่อไป 

  9.3.การเลิกสถานศึกษา 
9.3.1 คณะกรรมการสถานศึกษา จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครอง 

นักเรียนและชุมชน  
9.3.2 ด าเนินการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี

ก่อนวันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษาถัดไป  
9.3.3 จัดให้นักเรียนในสถานศึกษาท่ียุบเลิก ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน 
 

10. กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย   
     บทบำทหน้ำที ่ 

10.1. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบ 
และอัธยาศัย  

10.2. ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง 
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยตามความต้องการของผู้เรียนและ 
ท้องถิ่นสอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นท่ีการศึกษา  

10.3. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง 3 รูปแบบ ตามความ 
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา  

10.4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา  

10.5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบนอก 
ระบบ และตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
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11. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
     บทบำทหน้ำที ่ 

11.1. วางแผนงาน/โครงการ จัดกิจกรรมระดมทุนและทรัพยากรประจ าปี  
11.2. ติดต่อ ประสาน เชิญชวนบุคคล ห้างร้าน องค์กรภาครัฐและเอกชน ร่วมสนับสนุนทุน 

และทรัพยากรในการจัดการศึกษา เพื่อคนพิการ  
11.3. จัดท าข้อมูลสถิติของบุคคล และหน่วยงานของรัฐท่ีให้การสนับสนุนทุนและทรัพยากร 

ในการจัดการศึกษา พร้อมทาหนังสือขอบคุณ หรือหลักฐานการรับมอบ (ใบเสร็จ) ให้โดยเร็ว  
11.4. จัดหา จัดท า ของท่ีระลึกมอบให้บุคคล หน่วยงานท่ีร่วมส่งเสริม สนับสนุน ทุน และ 

ทรัพยากรในการจัดการศึกษา เนื่องในโอกาส ส าคัญๆ ตามความเหมาะสม  
11.5. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  
11.6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ    
สถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ  
     บทบำทหน้ำที ่ 

12.1 จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน  
12.2 จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ  
12.3 ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน  
12.4 งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถ่ินและกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
     บทบำทหน้ำที ่  

13.1 ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลักและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท่ี
จะต้องประสานกับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

13.2 ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงาน ให้ 
สอดคล้องเหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน  

13.3 จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือและช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อ
ประโยชน์และสะดวกต่อการประสานงาน  

13.4 ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม  
13.5 ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและ 

พัฒนาการศึกษาร่วมกัน  
13.6 ประเมินผลการด าเนินการ 

14. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
      บทบำทหน้ำที่  

14.1. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพัฒนาการศึกษา  
14.2. จัดทาเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
14.3. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา

ตามระบบ ท่ีก าหนดไว้  
14.4. จัดท ารายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาได้รับทราบ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ  
14.5. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
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15. กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน  
     บทบำทหน้ำที่  

15.1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
15.2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดาเนินงาน กาหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง  
15.3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา  
15.4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
15.5. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายนามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกิจ 
15.6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
15.7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้

เหมาะสม 
15.8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  

16. กำรด ำเนินกำรธุรกำร  
     บทบำทหน้ำที่  

16.1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ  
16.2. จัดท าแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารท่ัวไปไว้บริการ  
16.3. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  
16.3. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

17. กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ  
     บทบำทหน้ำที่  

17.1. ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสม
กับภารกิจงานจัดการศึกษา  

17.2. จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย  
17.3. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าข้อตกลงและการพัฒนา

เครือข่ายร่วมกัน  
17.4. ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม  
17.5. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริม

สนับสนุนการบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
17.6. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
17.7 ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
17.8 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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18. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน  
     บทบำทหน้ำที่  

18.1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัดความส าเร็จราย
กลยุทธ์และมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ียังไม่บรรลุผลส าเร็จ 

18.2. ต้ังประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ 
ตัวแปรของปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 

18.3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดาเนินการวิจัยเชิงพัฒนา  
18.4. น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดทาแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

19. กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ  
     บทบำทหน้ำที่  

19.1. ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรใน
โรงเรียนและชุมชน  

19.2. จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
19.3. จัดหา บ ารุงรักษาอุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดเวลา  
19.4. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสาร และผลงานการ

ด าเนินงานโรงเรียน  
19.5. ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครอง และชุมชน ท่ีมาโรงเรียน  
19.6. หน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
  
 
 
 

 


