
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการบริการโรงเรียนบางบัว(เพ่งตั้งตรงจิตรวิทยาคาร) 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

กลุ่มบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน 
ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนา 
ระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ 
บริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ 
บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับ 
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดม 
ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงาน 
อ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการ และ รองผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
2. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
3. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป 
4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรมงานโครงการ ให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
6. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบันเพ่ือนำไปใช้

เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
7. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่าง

ต่อเนื่อง 
8. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ 
9. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
10. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
11. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน

พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
12. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนบางบัว(เพ่งตั้งตรงจิตรวิทยาคาร) 
13. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม 
บริหารทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
1.3 จัดทำทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน ให้เป็น

หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน

สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดขอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า

แฟ้มเรื่อง 
1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสำรวจ

แบบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสัง 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ

ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแชม
อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุดโดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 

2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ

ที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 



3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่ม
งานต่อไป 

3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงานโครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผม 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

5.1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 

5.2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

5.3.จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

5.4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ 
5.5 จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแล

สีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
5.6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ีและอ่ืน ๆให้อยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย 
5.7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
5.8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
5.9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 



5.10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

5.11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆจัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

5.12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
5.13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6.งานสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

6.1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/ใครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงประมาณ 
6.2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
6.3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
6.4. จัดบริการและติดตามการใช้สารมูบโกคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
6.5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และ
โทรศัพท์ 

6.7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
6.8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
6.9. ซ่อมแชมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
6.10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
6.11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานธุรการและสารบรรณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
7.1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที

เกี่ยวข้อง 
7.2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7.3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
7.4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
7.5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่นอ่ืน 
7.6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 
7.7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
7.8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
7.9. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E - Office) 



7.10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
7.11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
7.12 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานยานพาหนะ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

8.1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร
ของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

8.2.กำหนดหน้าที่ความรับผิดขอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารมา จัดและให้บริการพาหนะแก่
บุคลากร 

8.3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
8.4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้พาหนะใช้การใช้กาละและปละปลอดภัยตลอดเวลาให้คำแนะนำ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
8.5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
8.6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

9. งานประชาสัมพันธ์ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

9.1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

9.2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
9.3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
9.4. ต้อนรับและบริการผู้ปกตรองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
9.5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
9.6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
9.7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
9.8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9.9. จัดทำเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
9.10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
9.11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียน 
9.12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



10. งานพยาบาลและอนามัย 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

10.1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

10.2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
10.3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
10.4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
10.5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
10.6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม

ความจำเป็น 
10.7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
10.8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติสติน้ำหนักและละส่วนสูงนักเรียน 
10.9.  ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน 
10.10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
10.11. แนะนำผู้ป่วยญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
10.12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
10.13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
10.14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
10.15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยจัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 
10.16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียนประจำปีของงานอนามัย 
10.17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
11.1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
11.2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
11.3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
11.4. จัดทำราธงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวท้องเพ่ือทราบคำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่

กรณี 
11.5. ประสานการดำเป็นงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมตัิ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการดำเนินการและ

รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
11.6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



12. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
12.1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
12.2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ

บริการสาธารณะ 
12.3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
12.4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
12.5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับ 
12.6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
12.7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้านอาคาร

สถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
12.8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
12.9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
12.10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
13.1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 
13.2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครูและบุคลากร 
13.3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
13.4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้

คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
13.5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
13.6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

14. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
14.1 สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องและ

เป็นประโยชน์ต่อภารกิจจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
14.2 ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากรข้อมูลสื่อ 

การเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา
ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

14.3. พัฒนาบคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน 
การปฏิบัติภารกิจและส่งเสริมสนับสนนให้บคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 



14.4 .จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

14.5 นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
14.6 ทำการประเมินและประสานงานระบบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

15. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
15.1 ศึกษาความต้องการจำเป็นต้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับการจัตการศึกษาของสถานศึกษา 
15.2. วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา

ของสถานศึกษา 
15.3. ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
15.4. พัฒนาบคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้และบำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรนำ

เทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
15.5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตลื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ

การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 
15.6. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนา 

การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
16. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

16.1. กำหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการจัดทำสำแะโมประชากระชากรวัยเรียม 
16.2. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียน 
16.3. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียนที่เข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

ให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
16.4. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียน เพื่อนำข้อมูลไปใช้ใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษา

ต่อไป 
16.5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
17. การรับนักเรียน 

17.1. ศึกษาข้อมูลประชากรเรียนจากข้อมูลสำมะโนประชากรวัยเรียน (โปรแกรม obec smis) ข้อมูลนักเรียน
ที่จะจบการศึกษาแต่ละดับชั้น รวมทั้งผู้เรียนจบการศึกษานอกระบบ เพ่ือใช้ฐานข้อมูลในการกำหนดเป้าหมายการ
รับนักเรียนของแต่ละชั้น 

17.2 การจัดทำแผนการรับนักเรียนให้สอดคล้องกับแผนชั้นเรียน และการสามารถรับรองอาคารเรียน ครู 
ครุภัณฑ์ ที่อยู่ในสถานศึกษาโดยการประสานงานกับสำนักงานเขดพ้ืนที่การศึกษา 

17.3. แจ้งกำหนดการรับนักเรียนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดทำประกาศสำรวจเด็กเข้าเรียนก่อน
สถานศึกษา 



17.4. ตำเนินการรับนักเรียนตมแผนที่กำหนด 
17.5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชมชน ในการติตตามช่วยเหลือนักเรียนมีปัญหาด้านทะเบียน

ราษฎร์ สัญชาติ พิการ มีความบกพร่องหรือต้อยโอกาส 
17.6. ประเมินผลและรายงานการรับนักเรียนต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

18. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
18.1 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรที่พร้อมให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาทั้ง

ภาศรัฐ เอกชน และประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบศึกษาแนวทางหรือระเบียบที่จะขอรับจากแหล่งทรัพยากรทุก
ประเภท ตลอดจนเงื่อนไขการขอรับสนับสนุน 

18.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินงาน ระดมทรัพยากรจากแหล่งสนับสนุน 
18.3 กำหนดแนวทางการประชาสัมพันธ์เพื่องใจ ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เข้าใจ 

สนใจให้ความช่วยเหลือสนับสนุนการศึกษา 
18.4. ระดมทรัพยากรเพ่ือศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้านซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับบุคคล 

ชุมชน องค์กร เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน สถานประกอบการสถาบันสังคมอ่ืนและสถานศึกษา
ในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 

18.5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
19. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคม
อ่ืนที่จัดการศึกษา 

19.1 ประสานประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดการศึกษาของบุคคลครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

19.2. ประสานให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการ
จัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

19.3. สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูและให้การศึกษาแก่
บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความปกครองดูแล 

19.4. ให้ความร่วมมือกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

19.5. วางแผนและดำเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญต่าง ๆที่โรงเรียน
จัดขึ้น 

19.6. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม ในการรับรองบุคลากร 
ต่าง ๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมไม่โรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 
 
 



20.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
20.1. ระบุปัจจัยตามแผนปฏิบัติการราชการ ๔ ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
20.2. ประเมินความเสี่ยงและจัดลำตับความเสี่ยง 
20.3. วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
20.4. วางแผนการจัดระบควบคุมภายในสถานศึกษา 
20.5. ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบควบคุม 

การดำเนินงานตามภารกิจ โดยสอตคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดินกำหนด 

20.6. ติตตาม ประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะ ๆ 
20.7. รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพราย (อย่างน้อยปี 1 ครั้ง) 

21. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
21.1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการดำเนินงานกิจการนักเรียน ได้แก่ 

1) งานประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน เช่น การเลือกตั้งสภานักเรียน งานปกครองนักเรียน ระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน งานจราจร งานสารวัตรนักเรียนทุนการศึกษา 

2) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
3) งานแนะแนว 
4) งานกีฬาและนันทนาการ 
5) งานลูกเสือ เนตรนารี ผู้บำเพ็ญประโยชน์ 

21.2 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

21.3 ตำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

21.4 ประสาน ติตตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
21.5 ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

22. การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนงานฝ่ายปกครอง 
การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานปกครอง) 

22.1 สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับการดำเนินงานปกครอง อันได้แต้แก่ 
1) จัดทำแผนงานและโครงการงานป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
2) วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการมาสายของนักเรียน 
3) วางแผนควบคุมและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทชู้สาวและพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
5) ประสานกับผู้ปกครองครูที่ปรึกษาครูแนะแนวในการแก้ปัญหานักเรียน 



22.2 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

22.3 ตำเนินการจัตกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

22.4 ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
22.5 ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

23. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานอนามัย) 
23.1 สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานอนามัย อันได้แก่ 

1) วางแผนการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 
2) จัดหาและเวชภัณฑ์เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นรวมทั้งจัดหาและจัตเตรียมเครื่องมืออุปกรณ์ในการ

ปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 
3) ทำบัตรสุขภาพและติดตามผลการรักษาการเป็นราย ๆ 
4) ประสานงานตรวจสุขภาพนักเรียนครูบุคลากรของโรงเรียน 
5) ให้คำปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัยแก่ครูนักเรียนและบุคลากรอื่น ๆ 
6) จัดทำสถิติการใช้ยาและการรับบริการต่าง ๆ ของครูนักเรียนและบุคลากรอ่ืน ๆ 
7) เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 
8) จัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ำหนักส่วนสูงกลุ่มเลือด) 

23.2 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน
ร่วมในกระบวนการวางแผน 

23.3 ดำเนินการจัตกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

23.4 ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 

24. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานสภานักเรียน) 
24.1 สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย และสภานักเรียน 
24.2 จัดทำแผนงานและโครงการงานส่งเสริมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
24.3 วางแผนกำหนดแนวทางการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการวางแผน 
24.4 จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องประชาธิปไตยได้แก่ การรมรงค์การ

เลือกตั้งการผมแพร่ความรับเกี่ยวกับสิทธิเสรีภาพเป็นต้น 
24.5 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและประธานนักเรียนเป็นประจำทุกปีการศึกษา 
24.6 กำกับดูแลคณะกรรมการนักเรียนให้จัดทำโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 



24.7 ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนานวยการสถานศึกษา 
24.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
24.8 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการดำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนนให้นักเรียนมีส่วน

ร่วมในกระบวนการวางแผน 
24.9 ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรมอย่าง

หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
24.10 ประสาน ติตตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
24.11.ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

25.การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน(งานระบบดูแล) 
25.1. สร้างความเข้าใจให้บุคลากรเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ได้แด้แต่แต่แก่ 

1) จัดทำแผนงานและโครงการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2) พัฒนา ระบบจัดเก็บข้อมูลที่ทันสมัยทันเหตุการณ์และเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
3) พัฒนาระบบกระบวนการป้องกัน/ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างมีคุณภาพ 
4) พัฒนาครูและผู้เกี่ยวข้องให้มีความรู้ความสามารถในการสร้างระบบดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนได้อย่างสมบูรณ์ 
5) พัฒนาความช่วยเหลือของบุคคลที่เกี่ยวข้องให้มีความร่วมมือร่วมใจอย่างมี 

ประสิทธิภาพที่จะช่วยเหลือนักเรียนทุกคน 
6) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

25.2 กำหนดแนวทางการส่งเสริมการต่ำเนินงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้ 
นักเรียนมีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

25.3 ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัด 
กิจกรรมอย่างหลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

25.4. ประสาน ติดตามและประเมินผลการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
25.5. ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

26. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
1. ศึกษา สำรวจและกำหนตภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่จะต้องประสานกับ

หน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2.กำหนตรูปแบบภารกิจขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสม

กับเรื่องที่จะประสานงาน 
3. จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และสะดวกต่อ

การประสานงาน 
4. กำหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 



5. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาศและส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษา
ร่วมกัน 

6. ประเมินผลการดำเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงรูปแบบ
และพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


