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โรงเรียนวดัคลองเก้า 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการบริหารทัว่ไป

กลุ่มบริหารทัว่ไป



  

  

คำนำ  
 

การบริหารงานทั ่วไปเปนงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกรใหการบริหารงานอื่นๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายที ่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริม 
สนับสนุน และอำนวยความสะดวกตางๆ ในการบริการงานทุกรูปแบบ มุงพัฒนาหนวยงานใหใชนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอยางเหมาะสม สงเสริมการปฏิบัติงานงานตามหลักการบริหารที่มุงเนนผลสัมฤทธ์ิของงานเปนหลัก 
โดยเนนความโปรงใส มีความรับผิดชอบ ตรวจสอบได ตลอดจนการมีสวนรวมของบุคลากร และหนวยงานอื่น
ที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล    

โรงเรียนวัดคลองเกาไดเห็นถึงความสำคัญดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือการบริหารงานทั่วไปฉบับน้ีข้ึน 
เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนวัดคลองเกา ซึ่งไดกำหนดอำนาจหนาที่
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไวใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในกลุมบริหารทั่วไปมีขอบขาย
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด ผูมีหนาที่รับผิดชอบงานจะไดปฏิบัติไดถูกตองครบถวน นอกจากน้ัน
ก็เปนการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบไดทั่วถึง บุคลากรทุกคนไดมีบทบาทรวมกัน
บริหารงาน และรวมกันแกปญหางานในโรงเรียนตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอยางเต็มที่และมี
ความเปนอิสระในดานการหาวิธีดำเนินงานในหนาที่ของตนใหมีความเจริญกาวหนาตามที่เห็นสมควร โดยไม
ตองรอรับคำสั่งอยูทุก ๆ โอกาส ทำใหเกิดความสะดวกและมีความคลองตัวข้ึน 
 การจัดทำคูมือการบริการงานบุคคล ฉบับน้ีหวังเปนอยางย่ิงวาจะอำนวยประโยชนใหการบริหารงาน
ทั่วไปของโรงเรียนวัดคลองเกา ใหเกิดผลดีย่ิงขึ้น และหวังวาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะไดนำ
เอกสารน้ีไปเปนคูมือในการปฏิบัติหนาที่ของตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยางเต็มกำลังความสามารถ เพื่อ
คุณประโยชนของสถาบันและสังคมสวนรวม  
 
 
 
        
          
        โรงเรียนวัดคลองเกา

ก 



ก 
 

 

สารบัญ  
                                                                                                                     หนา 

คำนำ ก 
สารบญั ข 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 1 
บทบาทหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 2 
รองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป 2 
หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 3 
ขอบขายกลุมการบริหารท่ัวไป 3 

• การพัฒนาระบบและเครือขายขอมลูสารสนเทศ 4 

• การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 4 

• การวางแผนการบรหิารงานการศึกษา  4 

• งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 5 

• การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  5 

• การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 6 

• งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 6 

• การดำเนินงานธุรการ 6 

• การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  8 

• การจัดทำสำมะโนผูเรียน 9 

• การรบันักเรียน  9 

• การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรอืเลิกสถานศึกษา 9 

• การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย  10 

• การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 10 

• การทัศนศึกษา  11 

• งานกิจการนักเรียน 11 

• การประชาสมัพันธงานการศึกษา  12 

• การสงเสรมิ สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร 
หนวยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  

12 

• งานประสานราชการกบัสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(ท) การรายงานผลการปฏิบัติงาน  12 

• การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 13 

• แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 13 

ภาคผนวก 14 

• คณะผูจัดทำ 15 

ข 



  

  

แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                 

ผูอำนวยการโรงเรียนวัดคลองเกา 

นายธีรศักด์ิ  นรดี 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นายศรีจลา  จุลาศรี 
 

หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 

นายอุทัย  แสงดี 

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูล

สารสนเทศ  

2. การประสานงานและพัฒนาเครือขาย

การศึกษา 

3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 

5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  

6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

8. การดำเนินงานธุรการ 

9. การดูแลอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอม  

10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน 

11. การรับนักเรียน 

12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการ

จัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 

 

13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ 

นอกระบบและตามอัธยาศัย  

14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

15. การทัศนศึกษา  

16. งานกิจการนักเรียน 

17. การประชาสมัพันธงานการศึกษา  

18. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการ

จัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร 

หนวยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษา  

19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาค

และสวนทองถ่ิน(ท)  การรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน  

20. การจัดระบบการควบคมุภายใน

หนวยงาน 

21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยน

พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

คณะทำงาน 

นักเรียน 

๑ 
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บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารท่ัวไป 

รองผูอำนวยการสถานศึกษากลุมบริหารท่ัวไป 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1.  ควบคมุ ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารท่ัวไป 

 การบริหารทั่วไปเปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริหารงานอื่น ๆ บรรลุผลตาม

มาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายที่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสานสงเสริมสนับสนุนและการ

อำนวยความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการ

บริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธ์ิของงานเปนหลักโดยเนนความโปรงใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจน 

การมีสวนรวมของบุคคล ชุมชนและองคกรที่เกี่ยวของเพื่อใหจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการใหการปฏิบัติงานของ 
 สถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชนซึ่งจะ 
 กอใหเกิด ความรู ความเขาใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัด 

 การศึกษา 

ขอบขายและภารกิจ 

              1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมลูสารสนเทศ  
     2. การประสานงานและพฒันาเครอืขายการศึกษา 
     3. การวางแผนการบรหิารงานการศึกษา  

    4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
    5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
    6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
    8. การดำเนินงานธุรการ 
    9. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม  
    10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
    11. การรบันักเรียน  
    12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรือ่งการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลกิสถานศึกษา 
    13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
    14. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

     15. การทัศนศึกษา  
      16. งานกิจการนักเรียน 

     17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  



๓ 
 

     18. การสงเสรมิ สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน
และสถาบนัสงัคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา  

     19. งานประสานราชการกบัสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(ท)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
     20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 

 21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
22. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป    

  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
  1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียนวัดคลองเกา 
  2. เปนทีป่รึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกบั ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบรหิารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรบัผิดชอบไดอยางมปีระสทิธิภาพ 
  5. กำกบั ติดตาม ใหงานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝายตางๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  6. กำกบั ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมลู สถิติเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปใหเปนปจจบุัน 
เพื่อนำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
  7. ควบคุม กำกบั ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหาร
ทั่วไป อยางตอเน่ือง 
  8.  วินิจฉัยสัง่การงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานทีเ่กี่ยวของ 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปญหา และอปุสรรคในการดำเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
  12.  กำกบั ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเน่ือง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดคลองเกา 
  14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกบัหนวยงานภายนอกในสวนที่เกี่ยวของกบังานบริหารทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 ขอบขายกลุมบริหารท่ัวไป   มีดังนี ้

1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   
    หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
    1. สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเช่ือมโยงขอมลูสารสนเทศกับหนวยงานหรือองคกรที่

เกี่ยวของและเปนประโยชนตอภารกจิจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
2. ออกแบบและจัดทำระบบฐานขอมลูของสานศึกษา เชน ฐานขอมูลนักเรียน ขอมลูบุคลากร 

ขอมูลสื่อการ เรียนการสอน ขอมูลครุภัณฑ อาคารสถานที่ ขอมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใชในการบรหิารจัดการ
ภายใน สถานศึกษาใหสอดคลองกับระบบฐานขอมลูของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  

3. พฒันาบุคลากรผูรบัผิดชอบระบบเครือขายขอมลูสารสนเทศ ใหมีความรูความสามารถและ
ทักษะในการ ปฏิบัติภารกิจและสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในสถานศึกษาใชระบบขอมลูสารสนเทศ  

4. จัดระบบเครือขายขอมลูสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

5. นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพือ่การบรหิาร การบรกิาร และการประชาสัมพันธ  
6. ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมลูสารสนเทศ และปรบัปรุงพฒันาเปน

ระยะ 
           2. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
     1. กำหนดรูปแบบเครอืขายและวัตถุประสงคในการประสานงานใหสอดคลองและเหมาะสมกบั
ภารกิจงาน จัดการศึกษา  

    2. จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือขาย  
    3. ประสานงานกับหนวยงานและสถาบันที่เกี่ยวของเพื่อจัดทำขอตกลงและการพัฒนาเครือขาย

รวมกัน  
    4. กำหนดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยางชัดเจนและเหมาะสม  
    5. ประสานงานกับเครือขายการศึกษา เพื่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือ สงเสริมสนับสนุน

การ บรหิารงานและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
    6. เผยแพรขอมลูเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 
    7. กำหนดแผน โครงการหรือกจิกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรยีนรูระหวางเครือขายการศึกษาที่

เกี่ยวของกบั สถานศึกษา  
    8. ใหความรวมมอืและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษาและสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาอยางตอเน่ือง 

  3. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
      1. กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางและตัวช้ีวัดความสำเรจ็ 

     2. วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวช้ีวัดระดับดีมาก ดี 
พอใช หรือ ปรบัปรุง  
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     3. วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอปุสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปจจัย
และกำหนด แนวทางการผดุงรกัษาการพฒันาและการปรบัปรุงตามกรณี จัดทำเปนขอเสนอการจัดทำ
แผนพัฒนา การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ  

     4. ปรับโครงสรางการปฏิบัติงานตามขอมลูลการวิเคราะห ใหรองรบัภารกจิทีจ่ำเปนและนโยบาย
สำคัญ  

     5. กำหนดประเด็นตัวช้ีวัด เกณฑความสำเร็จ การกำกบัติดตามใหสอดคลองกับแผนปฏิบัติการ
ประจำป งบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำป  

     6. กลุมงานและฝายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดวยตนเอง และคณะ
บรหิาร สถานศึกษานำผลประเมินพจิารณา รบัฟงคำช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความสำเร็จระดับสถานศึกษา ราย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

     7. จัดทำรายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการเขต
พื้นที่ การศึกษาเพือ่ใชเปนการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสรางการปฏิบัติงาน  

     8. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสงัเคราะหขอมูลที่จะใชในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

     9. สนับสนุนขอมลูรบัทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    10. ดำเนินงานดานธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    11. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติที่ประชุมใหผูทีเ่กี่ยวของเพื่อรบัทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติ แลวแตกรณี  
    12. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สัง่การ เรงรัด การ

ดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

      4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน 
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
      1. ตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะหผลการดำเนินงานตามเปาหมาย ผลผลิต ตัวช้ีวัดความสำเร็จราย
กลยุทธและ มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ยังไมบรรลุผลสำเร็จ 

     2. ต้ังประเด็นหรือสมมติฐานเพื่อเปนแนวทางในการหาคำตอบโดยศึกษาองคประกอบ ตัวแปร
ของปจจัย ภายนอก(ชุมชน ทองถ่ิน) และองคประกอบภายในสถานศึกษา  

     3. ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาตามกรณีและดำเนินการวิจัยเชิงพฒันา 
     4. นำผลการวิจยัมาปรบัใชในการจัดทำแผนพฒันาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

      5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

     1. ศึกษาสภาพปจจบุันปญหาตามภารกิจงานที่เปน พันธกิจทั้ง 4 ดานของสถานศึกษา 
     2. วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคลโครงสรางการแบงสวนงานและมาตรฐานสาย

งานของ สถานศึกษา  
     3. ประกาศ ประชาสัมพันธการแบงสวนงานใหหนวยงานที่เกี่ยวของตลอดจนสาธารณะชนทราบ  
     4. ดำเนินการบรหิารจัดการใหเปนไปตามมาตรฐานสายงาน  
     5. ศึกษาและพัฒนาใหสอดคลองกับนโยบายและสภาพการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
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  การพัฒนาองคกร  
    1. จัดทำขอมลูสารสนเทศสมรรถนะครู และบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
    2. พฒันาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใชขอมูลสารสนเทศรายบุคคลใหเปนไปตาม

มาตรฐาน สายงาน  
    3. จัดสิง่อำนวยความสะดวกใหเหมาะสมกบัมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    4. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษาใหเปนองคกรแหงการเรียนรู  
    5. จัดสวัสดิการเพื่อเปนแรงจูงใจใหการปฏิบัติงานบรรลผุลตามมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

      6. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

     1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของจัดทำบญัชีตามคูมือการ
บัญชีสำหรบัหนวยงานยอย พ.ศ.๒๕๑๕  

     2. กำหนดมาตรฐานและตัวบงช้ีหรอืดัชนีช้ีวัดผลการ ปฏิบัติงานของงานตามโครงการสรางและ
รายบุคคลโดยการมสีวนรวมของบุคลากรทุกคน  

     3. สรางความเขาใจการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใหเปนขอตกลงรวมกันของบุคลากรทุกคน  
     4. สรางเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับ ติดตามการปฏิบัติงาน  
     5. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษา 
     6. นำผลการประเมินมาใชในการปรบัปรุงพฒันามาตรฐาน และระบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานใหมี ประสิทธิภาพมากข้ึน 

     7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
      1. ศึกษาความตองการจำเปนดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวของกบัการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา  
               2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชในการบรหิารและพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา  
               3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานดานตาง ๆ ของสถานศึกษา  
               4. พฒันาบุคลากรใหมีความรูความสามารถในการใชและบำรุงรักษา และสงเสริมสนับสนุนให
บุคลากรนำเทคโนโลยีมาใชในการบริหาร และ  
              5. สงเสริมใหมีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลติสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่
เกี่ยวของกบัการศึกษา รวมทั้งเผยแพรแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางสถานศึกษา 
              6. ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุมคาและเหมาะสมกบักระบวนการ
พัฒนาการ จัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

     8. การดำเนินงานธุรการ 
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

     งานสารบรรณ 
    1. การรับสงหนังสือราชการ  
        1.1 วิเคราะหโครงสรางการบริหารงานของสถานศึกษา  
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        1.2 ออกแบบระบบการรบั - สงหนังสือราชการใหสอดคลองสัมพันธกันและสามารถเช่ือมโยง
ระหวาง สถานศึกษากบัส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาได โดยน าระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (ICT) มาใชในการดำเนินงาน  

        1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ใหสามารถรองรบัการปฏิบัติงานตามระบบ
การรบั - สง หนังสือราชการที่ออกแบบไวได  

        1.4 รบั-สงหนังสือราชการตามระบบกำหนด  
        1.5 ประเมินผลการใชระบบการรบั - สงหนังสือราชการและปรบัปรุงเปนระยะ ๆ 
     2. การจัดทำหนังสือราชการ 
         2.1 ศึกษางานระเบียบสารบรรณทีเ่กี่ยวของกับชนิดของหนังสือราชการ  
         2.2 ออกแบบหนังสอืราชการใหเปนแนวเดียวกันโดยนำเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสือ่สาร (ICT)มาใชในการดำเนินงาน 
         2.3 ออกแบบระบบการพิมพและสำเนาหนังสือใหเหมาะสมกบัสภาพสถานศึกษา โดยยึดหลัก

ความ ถูกตอง รวดเร็วและประหยัด ใชอุปกรณที่มีอยูใชไดอยางเหมาะสมและคุมคาโดยนำเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสือ่สาร (ICT) มาใชในการดำเนินงาน 

         2.4 จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินการพิมพเพื่อการปรับปรงุแกไขเปนระยะอยางตอเน่ืองและ
สม่ำเสมอ  

     3. การเก็บหนังสือราชการ  
         3.1 วิเคราะหสภาพงานและวิธีการจัดเกบ็เอกสารของสถานศึกษา  
         3.2 ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารใหสอดคลองกับระบบการรับ – สง การยืมการทำลาย

หนังสือ ราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเกบ็หนังสือที่
กำหนดใน ระเบียบงานสารบรรณ โดยนำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาใชในการดำเนินงาน  

         3.3 จัดหาและพฒันา Hardware และ Software ใหสามารถรองรบัการปฏิบัติงานตามระบบ
การรบัสง หนังสือราชการทีอ่อกแบบไวได  

         3.4 ดำเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่กำหนด  
         3.5 ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเปนระยะ ๆ และปรับปรงุใหมี

ประสิทธิภาพ  
      4. การใหยมืหนังสือราชการ  
          4.1 ออกแบบระบบการใหยืมหนังสือราชการใหสอดคลองกบัระบบการรับ – สง หนังสือ

ราชการโดยใช เครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
          4.2 กำหนดหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือราชการใหสอดคลองกบัระเบียบส านัก

รัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณและงานทีเ่กี่ยวของ  
          4.3 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเปนระยะ  
            4.4 นำผลการประเมินไปใชปรับปรงุระบบการใหยืมหนังสือราชการ  
       5. การทำลายหนังสือราชการ  
           5.1 ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปปฏิทิน ดำเนินการสำรวจหนังสอืที่หมดอายุการเกบ็

หนังสือในระบบ เครือขาย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
           5.2 จัดทำบัญชีหนังสอืขอทำลาย เสนอคณะกรรมการการทำลายหนังสือของสถานศึกษา

เพื่อพจิารณาให ความเห็นชอบ  
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           5.3 ดำเนินการทำลายหนังสือดวยวิธีการที่ถูกตองและเหมาะสม  
การรับ - สงงานในหนาท่ีราชการ  

1. จัดเตรียมหลักเกณฑ วิธีการและแบบฟอรมบัญชีรบั – งานในหนาที่ราชการ  
2. ใหเจาหนาที่ดำเนินการสำรวจและกรอกรายการบญัชีรายรับ – สงงานเปนงานตามทีร่ับผิดชอบ  
3. เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบลงนาม  
4. เก็บเปนหลักฐานการรับ – สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ1 ชุด  

การมอบอำนาจหนาท่ีงาน  
1. วิเคราะหภาระหนาที่การงานของสถานศึกษาจากระเบียบ กฎหมายทีเ่กี่ยวของและจากที่ไดรับการ

มอบหมายเพิ่มเติม  
2. ตรวจสอบตำแหนงมาตรฐานกำหนดตำแหนงและความถนัดของบุคลากรที่ดำรงตำแหนงตาง ๆ  
3. กำหนดภาระหนาที่การงานใหบุคลากรรบัผิดชอบปฏิบัติโดยคำนึงถึงความรู ความสามรถ และ

ประสบการณของบุคลากรตามความเหมาะสม  
4. จัดทำคำสั่งมอบหมายหนาที่การงาน  
5. จัดทำคูมือการปฏิบัติงานใหบุคลากรใชในการปฏิบัติงาน 
6. จัดทำมาตรฐานผลสมัฤทธ์ิพรอมดวยตัวช้ีวัดของงาน  
7. จัดทำขอตกลงการปฏิบัติงาน  
8. กำกบั ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

การประชุมภายในสถานศึกษา  
1. วิเคราะหภารกจิของสถานศึกษา กำหนดแผนการประชุมแจงใหทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ  
2. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะนำเสนอที่ประชุมเพือ่ทีจ่ัดทำวาระและ

เอกสาร การประชุม  
3. ดำเนินการแจงผูที่เกี่ยวของเขาประชุม  
4. ประสานงานจัดสถานทีป่ระชุม การเตรียมสื่อ อุปกรณสำหรบัใชในการประชุม การเตรียม

เครื่องด่ืม อาหารวางสำหรบัรองรบัผูมาประชุมและการเตรยีมการอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวของ  
5. บันทึกการประชุมและจัดรายงานการประชุมแจงใหผูทีเ่กีย่วของทราบผลการประชุมและ

ดำเนินการตาม มติที่ประชุม  
6. ประสานงาน ติดตามผลปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาและผูเกี่ยวของ

ทราบ  
7. ประเมินผลการดำเนินงานสรุปผลเพื่อการนำไปใชปรับปรุงพฒันาการจัดการประชุมใหมี

ประสิทธิภาพ  

     9. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
    1. ศึกษาวิเคราะหสภาพทัง้ในและนอกสถานศึกษา เพือ่จดัทำกำหนดแผนผังบรเิวณสถานศึกษา 
(maser plan) โดยความรวมมอืของผูมีความรูความสามารถดาน สถาปนิกหรอืเจาหนาทีท่ี่ปฏิบัติการ ทางดาน
สถาปนิกขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ โดยยึดหลักการมสีวนรวม ของ
บุคลากรในสงักัดและหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสนิของบุคลากร 



๙ 
 

    2. ดำเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอกงบประมาณมาใชในการกอสราง 
ปรับปรงุตามความเหมาะสม  

    3. ดำเนินการกอสรางปรบัปรุงหรอืจัดสภาพแวดลอมตามรูปแบบทีก่ำหนด 
    4. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบำรุงรักษา ดูแลพฒันาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม

สถานศึกษาใหอยูใน สภาพที่มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยพรอมทีจ่ะใชประโยชน  
    5. กำหนดหลักเกณฑและวิธีการใชอาคารสถานที่จัดทำแบบพิมพสำหรบัใชในการปฏิบัติงานและ 

ประชาสมัพันธ หลกัเกณฑและวิธีการใหผูที่เกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติ  
    6. ติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการใชการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และ

สภาพแวดลอม ของสถานศึกษาใหมีความพรอมใชงานอยางตอเน่ืองสม่ำเสมอ 

     10. การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

      1. กำหนดกลุมเปาหมายประชากร ข้ันตอนวิธีการจัดทำสำมะโนประชากรวัยเรียน 
      2. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียน  
      3. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียนทีเ่ขารับการบรกิารทางการศึกษาในเขตบริการของ

สถานศึกษา ใหเปนปจจุบันโดยประสานความรวมมือกบัชุมชน ทองถ่ินและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
      4. จัดทำระบบขอมลูสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียน เพือ่นำขอมูลไปใชในการวางแผนการจัด

การศึกษาตอไป  
      5. เสนอขอมลูรายงานขอมลูสารสนเทศการส ามะโนผูเรียนใหคณะกรรมการสถานศึกษาและส 

านักงานเขต พื้นที่การศึกษารับทราบ 

     11. การรับนักเรียน  
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

      1. ศึกษาขอมูลประชากรเรียนจากขอมลูสำมะโนประชากรวัยเรียน (โปรแกรม obec smis) 
ขอมูลนักเรียนที่ จะจบการศึกษาแตละดับช้ัน รวมทั้งผูเรียนจบการศึกษานอกระบบ เพื่อใชฐานขอมลูในการ
กำหนดเปาหมาย การรบันักเรียนของแตละช้ัน 

      2. การจัดทำแผนการรับนักเรียนใหสอดคลองกับแผนช้ันเรียน และการสามารถรบัรองอาคาร
เรียน คร ูครุภัณฑ ที่อยูในสถานศึกษาโดยการประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

      3. แจงกำหนดการรบันักเรียนของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและจัดทำประกาศสำรวจเด็กเขา
เรียนกอนสถานศึกษา  

      4. ดำเนินการรบันักเรียนตามแผนที่กำหนด  
      5. รวมมอืกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนมปีญหาดาน

ทะเบียน ราษฎร สัญชาติ พิการ มีความบกพรองหรือดอยโอกาส 
      6. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

     12. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยบุ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

      การจัดต้ัง  
      1. บุคคล นิติบุคคลหรอืองคกรที่ขอใหจัดต้ังสถานศึกษาด าเนินการสำรวจความพรอมตาม

หลักเกณฑ ระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
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      2. ย่ืนคำรองใหจัดต้ังสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
      3. รอรับทราบผลการพิจารณาจากหนวยงานที่มอีำนาจอนุญาตเพื่อการดำเนินการตอไป  
      การยุบรวม  
      1. สถานศึกษาที่ประสงคจะยุบรวมดวยกัน รวมกันดำเนินการจัดทำแผนพฒันาประสทิธิภาพ

การจัดการศึกษา 
      2. เสนอแผนพฒันาประสทิธิภาพ เพื่อขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการสถานศึกษา 
      3. เสนอแผนพฒันาประสิทธิภาพที่เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาตอคณะกรรมการเขต

พื้นที่การศึกษา เพือ่พิจารณาใหความเห็นชอบในการยุบรวมสถานศึกษา 
      4. รอรับผลการพจิารณาจากหนวยงานที่มีอำนาจอนุมติั เพื่อการดำเนินการตอไป  
    การเลิกสถานศึกษา 
      1. คณะกรรมการสถานศึกษาจัดใหมีการรบัฟงความคิดเห็นของผูปกครองนักเรียนและชุมชน  
      2. ดำเนินการแจงผูปกครองนักเรียนและชุมชนทราบลวงหนาไมนอยกวาหน่ึงป กอนวันเปดภาค

เรียนแรก ของปการศึกษาถัดไป  
      3. จัดใหนักเรียนในสถานศึกษาที่ยุบเลิก ไดเขาเรียนในสถานศึกษาอื่นทุกคน 

     13. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

      1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบขาย
ภารกิจของ สถานศึกษาและหนวยงานที่เกี่ยวของ  

      2. สำรวจความตองการในการเขารบัการบรกิารศึกษาและความพรอมของสถานศึกษาและชุมชน
เพื่อเสนอ นโยบายการจัดการศึกษาทุกรปูแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

     3. กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้ง
การศึกษาใน ระบบ การศึกษานอกระบบ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของผูเรียนและ
ทองถ่ินที ่สอดคลองกับแนวทางของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

     4. ดำเนินการจัดการศึกษาในรปูแบบใดรปูแบบหน่ึงหรอืทั้ง 3รปูแบบตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของ สถานศึกษา รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความรวมมือและสงเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา  

     5. ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาทัง้ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเพื่อปรับปรงุ
แกไขและ พฒันาใหมปีระสทิธิภาพ 

     14. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

      1. ประสานและรวบรวมขอมูลทีเ่กี่ยวของกับแหลงทรพัยากรที่พรอมใหการสนับสนุนการจัด
การศึกษาทั้ง ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ  

      2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบทีจ่ะขอรับการสจากแหลงทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจนเงื่อนไข
การขอรบั สนับสนุน  

      3. แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อวางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ระดมทรัพยากรจากแหลง
สนับสนุน  



๑๑ 
 

      4. กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธเพือ่จงูใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงานตาง ๆ 
ให เขาใจ สนใจใหความชวยเหลอืสนับสนุนการศึกษา  

      5. ระดมทรพัยากรเพื่อศึกษาของสถานศึกษาในทุกดานซึ่งครอบคลมุถึงการประสานความ
รวมมือกบั บุคคล ชุมชน องคกร เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบัน
สังคม อื่นและสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพือ่การศึกษารวมกัน 

      6. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานอยางตอเน่ือง 

  15. การทัศนศึกษา  
        หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

       1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายทีเ่กี่ยวของ  
       2. เตรียมการกอนดำเนินกจิกรรมในทุก ๆดานใหเรียบรอยโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของผูรวม

กิจกรรมเปนสำคัญ  
       3. ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาตามแผนงาน โครงการ  
       4. ประเมินผลสำเร็จของการดำเนินงานตามโครงการ และความพึงพอใจของผูทีเ่กี่ยวของทกุ

ฝาย  
       5. รายงานการทัศนศึกษาใหผูที่เกี่ยวของทราบข้ันตอนการดำเนินงาน 

  16. งานกิจการนักเรียน 
        หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
        1. สรางความเขาใจใหบุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกบัการดำเนินงานกจิการนักเรียน 

        อันไดแก 
         1.1 งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน เชน  
             - การเลือกต้ังสภานักเรียน  
             - งานปกครองนักเรียน  
             - ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนและทุนการศึกษา                
             - งานจราจร งานสารวัตรนักเรียน  
         1.2 งานสงเสรมิสุขภาพอนามัยของนักเรียน                 
         1.3 โครงการอาหารกลางวัน       
         1.3 งานกีฬาและนันทนาการ         
         1.4 งานลกูเสือ เนตรนารี ผูบำเพญ็ประโยชน       
         2. กำหนดแนวทางการสงเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให

นักเรียนม ีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 
         3. ดำเนินการจัดกจิกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวม ในการจัด

กิจกรรมอยางหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
         4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอยางตอเน่ือง  
         5. ปรบัปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพรตอสาธารณชน 
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          17. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  
  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

          1. ศึกษาความตองการจำเปนในการเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษา รวมทั้งความตองการในการไดรับขอมูลขาวสารของชุมชน  

          2. วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความรวมมือกบั
บุคลากร ชุมชน องคกร และสื่อมวลชนในทองถ่ิน  

          3. จัดใหมเีครือขายการประสานงานการประชาสัมพันธ  
          4. พฒันาบุคลากรที่รบัผิดชอบงานประชาสมัพันธใหมีความรูความสามารถในการ

ประชาสมัพันธ  
         5. ดำเนินการประชาสัมพันธผลงานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนดในทุกโอกาสอยาง

ตอเน่ือง  
         6. สรางกจิกรรมประชาสัมพันธในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลกัการมีสวนรวมของเครือขาย

ประชาสมัพันธ  
         7. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ เพื่อใหทราบถึงผลที่ไดรบัจากการประชาสัมพันธ 

และนำไปดำเนินการปรับปรงุแกไขพัฒนาใหเหมาะสมและมปีระสิทธิภาพ 
           

    18. การสงเสริม สนับสนนุและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน
และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

           หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
         1. ประสานประชาสมัพันธสรางความเขาใจในสิทธิและหนาที่ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ  
         2. ประสานใหความรวมมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการสงเสริมและพัฒนา

ความสามารถในการจัด การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสงัคมอื่นที่จัดการศึกษา  

         3. สนับสนุนใหบิดามารดาหรือผูปกครองมีความรูความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให
การศึกษาแก บุตรหรอืบุคคลซึ่งอยูในความปกครองดูแล  

         4. ใหความรวมมอืกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสงัคมอื่นทีจ่ัดการศึกษาอยางตอเน่ือง  

         5. วางแผนและดำเนินการตอนรบั รับรองบุคลากรและผูมาเย่ียมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญ
ตาง ๆที่โรงเรียจัดข้ึน  

         6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ อาหาร เครื่องด่ืม ในการรับรอง
บุคลากรตาง ๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอยางเหมาะสมแกโอกาส 

           19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน(ท)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

          1. ศึกษา สำรวจและกำหนดภารกิจ ทัง้ภารกจิหลกัและภารกจิที่ไดรบัมอบหมายทีจ่ะตอง
ประสานกบั หนวยงานราชการสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ินที่เกี่ยวของกบัการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

          2. กำหนดรปูแบบภารกิจข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคตาง ๆในการประสานงานให
สอดคลองและ เหมาะสมกับเรื่องทีจ่ะประสานงาน  
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          3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมอืและชองทางการประสานงานใหมีความพรอม เอื้อ
ประโยชนและสะดวกตอการประสานงาน  

4. กำหนดบุคลากรผูรบัผิดชอบการประสานงานตามภารกจิอยางชัดเจน และเหมาะสม  
5. ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ินในการจัดและ

พัฒนาการศึกษารวมกัน 
 6. ประเมินผลการดำเนินงานและรปูแบบการประสานงาน และนำผลการประเมินไปใชใน

การปรับปรงุ รูปแบบและพัฒนาบุคลากรใหมีความพรอมในการประสานงานเปนระยะ ๆอยาง
ตอเน่ือง 

          20. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน 
   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

          1.ระบุปจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ 4 ป (แผนกลยุทธ) ของสถานศึกษา 
          2. ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง  
          3. วิเคราะหปจจัยเสี่ยงเพื่อจัดทำรายงานและแผนบรหิารความเสี่ยง  
          4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
          5. สงเสริมใหบุคลากรทีเ่กี่ยวของทกุฝายนำมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุม

การดำเนินงาน ตามภารกิจ โดยสอดคลอง  
          6. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรบัปรุงใหเหมาะสม

เปนระยะ ๆ  
          7. รายงานการควบคุมภายในตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ(อยางนอยปละ 1 ครัง้) 

      21. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลีย่นพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

         1. สรางความเขาใจใหบุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการดำเนินงานปกครอง อันไดแก  
                       1.1 จัดทำแผนงานและโครงการงานปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียน  
                       1.2 วางแผนควบคุมและแกปญหาการมาสายของนักเรียน  
                       1.3 วางแผนควบคุมและแกปญหาการทะเลาะวิวาทชูสาวและพฤติกรรมไมพึงประสงคของ
นักเรียน  
                       1.4 จัดกิจกรรมสงเสรมินักเรียนเพื่อปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียน  
                       1.5 ประสานกับผูปกครองครูทีป่รกึษาครูแนะแนวในการแกปญหานักเรียน 
                   2. กำหนดแนวทางการสงเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให
นักเรียนมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน  
                  3. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสรมิสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัด
กิจกรรมอยางหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
                  4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอยางตอเน่ือง  
                  5. ปรับปรงุรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณะผูจัดทำ 

 

 ท่ีปรึกษา 

๑. นายธีรศักด์ิ  นรดี  ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

                ๒. นายศรีจุลา  จุลาศรี  รองผูอำนวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

๓. นายชัยวาฤทธ์ิ  สรอยเงิน ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

          ๔. นางอรรถกรณ  หนูสงิห ครูชำนาญการ   กรรมการ 

 ๕. นางอนงคนาถ  นาคราช ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๖. นายอุทัย  แสงดี  ครชูำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

 

คณะจัดทำเอกสาร 

  ๑. นายศรีจุลา  จุลาศร ี  รองผูอำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

๒. นางอุทัย  แสงดี  คร ูคศ.๒   รองประธาน  

           ๓. นางสาวไสวรินทร  หลักคำ คร ูคศ.๑   กรรมการ   

           ๔. นายจตุพล พรมรินทร  คร ูคศ.๒   กรรมการ  

           ๕. นายกิตติ  ไปปลอด  ครอูัตราจาง   กรรมการ  

           ๖. นายไตรรัตน ชำนาญนา ครอูัตราจาง   กรรมการ 

  ๗. นายกมลวัฒน สาสดีออง ครอูัตราจาง   กรรมการ 

                     ๘. นางสาวสุนิตา บัวศร ี  เจาหนาที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



โรงเรียนวดัคลองเก้า 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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