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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 



2 
 

ผังโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมาคมศิษย์เก่า 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

2. งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

3. งานสภานักเรียน 
4. งานป้องกันและแก้ปัญหา     

ยาเสพติด/บุหรีใ่นสถานศึกษา 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
6. งานพัฒนาคุณลักษณะ          

อันพึงประสงค์ 
7. งานระบบเครือค่าย

ผู้ปกครองนักเรียน 
8. งานครูที่ปรึกษา 
9. งานป้องกันอุบัติเหต ุ
10. งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 

และกิจการนักเรียน 
11. งานส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
12. งานรักษาความปลอดภัย 
13. งานเวรประจ าวัน 
14. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

2. งานนโยบายและแผน 
3. งานสารสนเทศโรงเรียน 
4. งานประชาสัมพันธ ์
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานชุมชนสัมพันธ ์ 
7. งานคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ
สมาคมครูกับผู้ปกครอง 

8. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
9. งานโรงเรียนประชารัฐ 
10. งานโรงเรียนดีศรีต าบล 
11. งานส่งเสริมการเรียน    

การสอนตามหลกัปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

12. งานธุรการ สารสนเทศ 
นิเทศตดิตาม และ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

สมาคมครูกับผู้ปกครอง 
 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ 

2. งานธุรการและสารบรรณ 
3. งานการเงินละบัญชี 
4. งานพัสด ุ
5. งานพัฒนาบุคลากร 
6. งานสวัสดิการบุคลากร 
7. งานส่งเสริมสุขภาพและ

อนามัยโรงเรียน 
8. งานโรงอาหารและโภชนาการ 
9. งานธนาคารโรงเรียน 
10. งานระบบเครือข่ายภายใน

โรงเรียน 
11. งานอาคารสถานที่ 

สภาพแวดล้อม ระบบ
สาธารณูปโภค และ
ยานพาหนะ 

12. งานห้องสมุดชุมชนสันมะนะ 
13. งานสหกรณ์ 
14. งานประกันอุบัติเหต ุ
15. งานหอพักนักเรียน 
16. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ  

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 

3. งานจัดการเรียนการสอน 
4. งานวิจัยและพัฒนา

กระบวนการเรียนรู ้
5. งานวัดผลและประเมินผล  
6. งานทะเบียนนักเรียน 
7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลย ี
8. งานนิเทศการจัดการเรียนรู ้
9. งานแนะแนวการศึกษา 
10. งานเรียนรวม 
11. งานกองทุนเงินให้กู้ยืม   

เพื่อการศึกษา 
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
13. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
14. งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
15. งานห้องสมุด 
16. งานส่งเสริมอาชีพอิสระ 
17. งานหัวหน้ากลุ่มสาระ    

การเรียนรู้ 
18. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคมเป็นโรงเรียนของชุมชนที่มุ่งพัฒนาให้ผู้ เรียนมีคุณภาพ มี
สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ สืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่นโดยน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง ภายใต้การบริหารการจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 
พันธกิจ (MISSION)  

1.  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี 
3.  พัฒนาบรรยากาศและสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
4.  ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพื่อสืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.  สนับสนุนให้ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการ

ด ารงชีวิต 
6. สนับสนุนให้ชุมชนและภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
7. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

 
เป้าหมาย (Goal) 

1.  ผู้เรียนมีคุณภาพ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี 
3.  โรงเรียนมีบรรยากาศ และสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
4.  โรงเรียนมีกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่สืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.  ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนมีทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
6.  ชุมชนและภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
7. โรงเรียนมีระบบการพัฒนาผู้บริหารและครู โดยใช้การบริหารด้วยระบบคุณภาพตามหลัก

ธรรมาภิบาล 
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สมรรถนะหลัก (Core competencies) 
เพ่ือการมุ่งสู่คุณภาพระดับสูง ตามแนวทางของโรงเรียนมาตรฐานสากล นักเรียนทุกคนจะ

ผ่านการเรียนรู้อย่างมืออาชีพจากครูที่มีความเชี่ยวชาญในการสอน โดยเฉพาะหลักสูตรท้องถิ่น      
ภูมิปัญญาเวียงกาหลง ซึ่งสมรรถนะหลักท่ีส าคัญหรือความเชี่ยวชาญของบุคลากรของโรงเรียนแม่เจดีย์
วิทยาคมมี ดังนี้ 

1) สมรรถนะด้านการพัฒนาหลักสูตร โดยโรงเรียนได้พัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการจัด 
การเรียนการสอนให้เทียบเคียงมาตรฐานสากล  

2) สมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้ โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณธรรม จริยธรรม และจิตสาธารณะ โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสืบสานภูมิปัญญา
เวียงกาหลง   

3) สมรรถนะด้านความร่วมแรงร่วมใจ (Teamwork) โรงเรียนจัดการบริหารจัดการด้วย
ระบบคุณภาพ เน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชนและภาคีเครือข่ายร่วมพัฒนา ร่วมวางแผน
และสนับสนุนการศึกษา 
 
ค่านิยม (VALUES) 
 โรงเรียนเจดีย์วิทยาคมมีค่านิยมองค์กร คือ 3M3J3K 

 
 
 
    

 
 
 
 
 

 
ปณิธาน (Resolution)  
 เราจะสร้างสรรค์ผลงานและความดี เพ่ือศักดิ์ศรีโรงเรียนรางวัลพระราชทาน 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness)   
 สืบสานภูมิปัญญาเวียงกาหลง 
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อัตลักษณ์ (Identity) 
 โรงเรียนน่าอยู่ ครูดี นักเรียนมีคุณภาพ 

โรงเรียนน่าอยู่ หมายถึง โรงเรียนจัดภูมิทัศน์อย่างสวยงาม สะอาด ร่มรื่น อาคารเรียนเป็น
ระเบียบ สวยงาม นักเรียนมีความสุขเมื่อเข้ามาเรียน และเอ้ือต่อการเรียนรู้  

ครูดี หมายถึง เป็นครูมืออาชีพ มีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และมีจิต
วิญญาณของความเป็นครู 

นักเรียนมีคุณภาพ หมายถึง เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน 
หมั่นเพียรศึกษาหาความรู้ 
 
นวัตกรรมการบริหารจัดการโรงเรียน (School Management Innovation) 

“ MJK Team Model ” 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายเป็นการเฉพาะ 
2. บริหารงานทั่วไปตามนโยบายของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถิ่น 
3. วางแผนการด าเนินงานต่างๆ ตลอดจนกิจกรรม/โครงการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือ

บริหารงานทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ 
4. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป 
5. รวบรวม สรุปผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพ่ือ

รายงานและเผยแพร่ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือการเสริมสร้างและพัฒนาโรงเรียน 

 
2.  งานนโยบายและแผน 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานนโยบายและแผน ตามนโยบายของทางราชการ  
2. ก าหนดนโยบายขององค์กร ดังนี้  

1) การส ารวจข้อมูลขององค์กร ก่อนการก าหนดนโยบายขององค์กรผู้บริหารองค์กร
ต้องศึกษาและส ารวจข้อมูลในด้านต่างๆ ขององค์กรเพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและความต้องการของ
สมาชิกในองค์กรก่อน 

2) การก าหนดนโยบายขององค์กร น าปัญหาต่างๆ ที่ได้ส ารวจและจัดล าดับความส าคัญ 
มาศึกษาความเป็นไปได้ในการแก้ไขและด าเนินการโดยแบ่งนโยบายออกเป็นประเภทต่างๆ ตามที่
เกี่ยวข้อง เช่น นโยบายต่อสมาชิก นโยบายต่อนายจ้าง นโยบายต่อองค์กรแรงงานอ่ืนๆ ฯลฯ จากนั้น
ก าหนดนโยบายเพื่อแก้ไขปัญหาและเพ่ือพัฒนาองค์กร 

3) ก าหนดนโยบายต้องสอดคล้องกับความเป็นจริงขององค์กรและสังคม ความเป็นจริง
ขององค์กรหมายถึง สถานะทางการเงินขององค์กรความรู้และความสามารถของบุคคลากรในองค์กร 
สภาพสังคมในปัจจุบัน เช่น สังคมของประเทศเป็นระบอบประชาธิปไตยการก าหนดนโยบายก็ต้องให้
สอดคล้อง ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีก็เป็นปัจจัยส าคัญอีกประการหนึ่งของการก าหนดนโยบาย 
เช่น  การก าหนดนโยบายในการน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารองค์กร 
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4) นโยบายที่ก าหนดขึ้นต้องปฏิบัติได้จริง ผู้บริการองค์กรต้องก าหนดนโยบายที่สามารถ
ปฏิบัติได้จริงไม่ใช่นโยบายที่เกิดจากความต้องของสมาชิกและผู้บริหารองค์กรอย่างไม่มีขอบเขตจ ากัด 
หรือเป็นเรื่องท่ีใหญ่เกินความสามารถของบุคลากรในองค์กรจะกระท าได้ 

3. ด าเนินการให้การจัดท านโยบายและแผนประสบความส าเร็จในการน าไปใช้จริง  ด้วย
วิธีการต่อไปนี้ 

1) ก าหนดวาระการประชุม เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานใน
การประชุมประจ าเดือนของผู้บริหารองค์กร 

2) ผู้บริหารสูงสุดขององค์กรต้องคอยติดตามและกระตุ้นให้กรรมการในฝ่ายได้เร่งรัด
และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของตนอย่างต่อเนื่อง 

3) รายงานความคืบหน้าในการด าเนินงานตามนโยบายแลแผนงานของฝ่ายต่างๆ ให้
สมาชิกในองค์กรได้ทราบอย่างสม่ าเสมอ 

4) จัดประชุมเพ่ือทบทวนการด าเนินงานตามนโยบายและแผนงาน ทุกสามเดือนหรือ
หกเดือน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคและความคืบหน้าในการด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานของ
กรรมการฝ่ายต่างๆ รวมทั้งการทบทวนและแก้ไขแผนงานที่มีปัญหาและไม่สามารถด าเนินงานได้จริง 

5) วางแผนในการด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานของแต่ละฝ่ายเป็นการล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 - 2 เดือน เพ่ือให้มีเวลาด าเนินงานอย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

6) ท าการประชาสัมพันธ์และกระตุ้น เตือนให้สมาชิกในองค์กรเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้น
ตามนโยบายและแผนงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

4. ประสานงานด้านนโยบายและแผน  
5. ร่วมกับทุกฝ่ายวางแผนบริหารจัดการและการด าเนินงานภายในโรงเรียนให้เป็นไปอย่าง

มีระบบ 
6. เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
7. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
8. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานนโยบายและแผนให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
9. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุวัตถปุระสงค์และเป้าหมาย 
10. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประมวลผล และพิจารณาเสนอแนะในเบื้องต้น เพ่ือประกอบ 

การก าหนดนโยบายด้านการบริหาร 
11. รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ

พัฒนาโรงเรียน 
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3. งานสารสนเทศโรงเรียน   
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. เสนอแผนงาน โครงการของบประมาณร่วมกับผู้ร่วมงาน 
2. ประสานงานกับงานทะเบียน เพ่ือน าข้อมูลไปกรอกในระบบ DMC 
3. ประสานงานกับงานวิชาการ เพ่ือน าข้อมูลไปกรอกในระบบ DMC  
4. ประสานงานกับงานบุคลากร เพ่ือขยายผลให้บุคลากรในโรงเรียนกรอกข้อมูลลงในระบบ 

SESA 
5. รับผิดชอบการกรอกข้อมูลลงในระบบรายงานนักเรียนรายบุคคล (DMC) ซึ่งมีอยู่ทั้งหมด 

4 ช่วงเวลา ตลอดปีการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามที่ สพฐ. ก าหนดทั่วประเทศ 
6. เป็นผู้ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศ ด้านคุณภาพมัธยมศึกษา ส านักบริหารงานการมัธยม 

ศึกษาตอนปลาย สพฐ. (SESA) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามที่ สพฐ. ก าหนดทั่วประเทศ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ

พัฒนาโรงเรียน 
 
4.  งานประชาสัมพันธ์ 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. เสนอแผนงาน โครงการของบประมาณร่วมกับผู้ร่วมงาน 
2. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
3. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของโรงเรียน รวมทั้งความ

ต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
4. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
5. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของโรงเรียน 
6. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล 

ชุมชน องค์กร สถาบัน และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
7. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ จัดท าและเผยแพร่ข้อมูล 

ข่าวสาร รูปภาพ หรือสื่อประเภทต่างๆ สู่ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานภายนอกเป็นรายเดือน โดย
ยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

8. จัดป้ายนิเทศวันส าคัญประจ าปีของชาติก่อนถึงก าหนดอย่างน้อย 1 สัปดาห์ และจัดเก็บ
หลังก าหนดอย่างน้อย 1 สัปดาห์ ทั้งนี้ให้ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานที่
เกี่ยวข้อง 
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9. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

10. เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าเดือนของโรงเรียน 
11. ปิดประกาศแจ้งข่าวสารต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียนและเพ่ือนครู 
12. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ แล้วรวบรวมเป็นหมวดหมู่หรือเป็นสมุดภาพพร้อมจัดท า

ทะเบียนคุม 
13. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน   
14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับทุกกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือชื่อเสียง 

เกียรติยศ และศักดิ์ศรีของโรงเรียน 
15. เบิกใช้และดูแล บ ารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ์ ประจ างาน โดยใช้ระบบ 5 ส 
16. เก็บรักษาหนังสือ-เอกสารราชการเก่ียวกับงาน  
17. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์เผยแพร่ต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
18. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ

พัฒนาโรงเรียน 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 

2525 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. งานโสตทัศนศึกษา 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ

เป้าหมายทีก่ าหนด 
3. ประสานและร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนในการ

ด าเนินงานโสตทัศนศึกษา  
4. จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ 
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5. จัดอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัย
เครือ่งเสียงหรือเครื่องฉายด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 

6. จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซมเครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงานและด าเนินงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

7. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉาย
ภาพยนตร์ ห้องควบคุมเสียง และให้บริการห้องโสตทัศนศึกษา แก่ครู นักเรียน และชุมชน ในการจัด
กิจกรรมต่างๆ 

8. บันทึกภาพกิจกรรม ภาพนิ่ง และวิดีโองานต่างๆ ที่โรงเรียนจัดหรือมีส่วนร่วม และจัดท า 
รวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 

9. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับ
กลุ่มสาระการเรียนรู้  

10. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่ครูและ
นักเรียนที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

11. จัดท า จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ รวบรวมข้อมูล สถิติ
เกี่ยวกับงานโสต และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 

12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ
พัฒนาโรงเรียน 
  
6. งานชุมชนสัมพันธ์  

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการ งบประมาณ แผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์ ตลอดจน
การติดตามการปฏิบัติงาน 
 2.  รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน
กับโรงเรียน 
 3.  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และ
จัดนิทรรศการ 
 4.  ส่งเสริมและให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
ประเพณีไทย ศาสนา และงานต่างๆของชุมชน 
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 5.  สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือและสนับสนุนการจัด
การศึกษาของโรงเรียน เช่น ชมรมหรือสมาคมต่างๆ  
 6.  สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้ให้กับโรงเรียน  
 8.  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการ 
 9.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ
พัฒนาโรงเรียน 
 
7.  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสมาคมครูกับผู้ปกครอง 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. วางแผนก าหนดงาน โครงการ งบประมาณ แผนปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานและสมาคมครูกับผู้ปกครองตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
2. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการสมาคมครูกับ

ผู้ปกครอง อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพ่ือระดมความคิดและทรัพยากรในการพัฒนาการศึกษา
ของโรงเรียน 

3. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และคณะกรรมการสมาคมครูกับ
ผู้ปกครองตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

4. ส่งเสริมความเข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอ่ืนๆ ในชุมชน และ
ท้องถิ่น 

5. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ

พัฒนาโรงเรียน 
 

8. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐาน ตัวชี้วัด ก ากับติดตามการด าเนินงานให้ตรงตามมาตรฐานและ

ตัวชี้วัด 
2. สร้างความตระหนักและชี้แจงแนวทางพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากลให้แก่ครู บุคลากร 

และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
3. ทบทวน ปรับแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาคุณภาพ

โรงเรียนมาตรฐานสากล 
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4. พัฒนาครูและบุคลากรเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือยกระดับคุณภาพ
โรงเรียนมาตรฐานสากล 

5. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กระบวนการ
เรียนการสอน การวัดผลประเมินผล ตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากล 

6. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
และคณิตศาสตร์ ในการจัดการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ (EIS) และประสานงานกับทุก
กลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ขั้น 

7. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (Independent 
Study : IS) ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านโครงงาน
ในรายวิชาต่างๆ และผลงานในรายวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

8. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศที่สอง และห้องเรียนพิเศษ ได้แก่ 
ห้องเรียนภาษาจีน และห้องเรียนวิทยาศาสตร์แบบเข้ม 

9. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานที่สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัด เพ่ือให้เกิดการพัฒนา
โครงการอย่างยั่งยืน 

10. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ  
11. ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของโครงการเป็นระยะ เสนอต่อ

ฝ่ายบริหารให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ

พัฒนาโรงเรียน 
 
9. งานโรงเรียนประชารัฐ 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 1. พัฒนาและยกระดับการจัดการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือให้เข้าเกณฑ์การจัดระดับ
คุณภาพโรงเรียนประชารัฐใน 5 มิติ 
  1) ด้านผู้เรียน 
  2) ด้านหลักสูตร 
  3) ด้านครู และผู้บริหาร 
  4) ด้านโครงสร้างพื้นฐานทางดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
  5) ด้านกลไกการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
 
 



13 
 

 2. พัฒนา ส่งเสริมคุณลักษณะและค่านิยม หลักสูตรร่วม ความเป็นอยู่และสังคม สมรรถภาพ
การเรียนรู้และวิชาการ เพ่ือให้เด็กดีและเก่ง โดยเน้นที่ 
  1) ค่านิยม 12 ประการ 
  2) คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 
  3) พฤติกรรมที่แสดงออกของนักเรียน 
  4) จิตสาธารณะ 
  5) สุขภาวะที่ดี และสุนทรียภาพ 
  6) ทักษะในการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง 
  7) ผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ 
  8) ความสามารถด้านความรู้เชิงบูรณาการ (STEM) 
  9) ความสามารถในการใช้ ICT และภาษาอังกฤษ 

3. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของครูในเรื่องการจัดการเรียนการสอน Child Centric 
ความสามารถในการสอน STEM ศึกษา การสอนคุณธรรมในโรงเรียนประชารัฐ ความสามารถด้าน 
ICT และภาษาอังกฤษ 

4.  พัฒนาโรงเรียนให้เป็นศูนย์กลางการเข้าถึง ICT และสื่อ Digital การสร้างเครือข่าย และ
การมีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียนจากเครือข่ายชุมชน และสร้างความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ
พัฒนาโรงเรียน 
 
10. งานโรงเรียนดีศรีต าบล 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐาน ตัวชี้วัด ก ากับติดตามการด าเนินงานให้ตรงตามมาตรฐานและ
ตัวชี้วัด 
 2. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานที่สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชี้วัด เพ่ือให้เกิดการพัฒนา
โครงการอย่างยั่งยืน 
 3. ด าเนินการสรุปผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของโครงการเป็นระยะเสนอต่อฝ่าย
บริหาร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ
พัฒนาโรงเรียน 
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11. งานส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. ประสานครูผู้สอนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้สอดแทรกปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
2. จัดรวบรวมเอกสาร ชิ้นงาน ที่เกี่ยวข้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงภายใน

สถานศึกษา 
3. จัดกิจกรรมรนณรงค์ปลุกจิตส านึกของความพอเพียงให้เกิดขึ้นในสถานศึกษา 
4. จัดกิจกรรมประเมินผลความพอเพียงของนักเรียนประจ าภาคเรียน 
5. จัดกิจกรรมให้ความรู้ในแต่ละฐานการเรียนรู้เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนโรงเรียนในฐานะ

ทีเ่ป็นศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ
พัฒนาโรงเรียน 
 
12. งานธุรการ สารสนเทศ นิเทศติดตามและประเมินผลกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
1. จัดท าทะเบียนรับและส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ แจกจ่าย

เอกสารตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆ ของกลุ่มงานและจัดพิมพ์ค าสั่งของ
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

2. รวบรวมโครงการ กิจกรรมต่างๆ ทีก่ลุ่มงาน/งานเสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินโครงการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
4. ติดตาม สรุปรายงานการด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศของโรงเรียน 
5. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
6. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
7. รวบรวมปฏิทินการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน 
8.  จัดท ารายงานการตรวจสอบติดตามการประเมินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
9. จัดท าสรุปความพึงพอใจของผู้รับบริการ จากการท างานร่วมกับกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
10. สรุปงานต่างๆ รายงานต่อผู้บังคับบัญชา  
11. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือสั่งการจากฝ่ายบริหารเพ่ือการเสริมสร้างและ

พัฒนาโรงเรียน 
 


