
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงเรียนโพธิ์ตากพิทยาคม 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึน้เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานของ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการภายในโรงเรียนประกอบด้วย งานสารบรรณ งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารโรงเรียน งานประสานงาน งานประชาสัมพันธ์ และงานตามนโยบายและ
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้ากลุ่ม
งานทุกกลุ่มในโรงเรียนที่ให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนโพธิ์ตาก- 
พิทยาคม จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงเรียนโพธิ์ตากพิทยาคม 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

เรื่อง           หน้า 

ค าน า 
สารบัญ 
แผนผังโครงสร้างสายงานบริหารโรงเรียน       1 
แนวคิดกลุ่มงานบริหารทั่วไป        2 
ขอบข่าย/ภารกิจ          3 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     4 
งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา     4 
งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา      4   
งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน      5    
งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร      5  
งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน       5 
งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา              5-6 
งานธุรการ/สารบรรณโรงเรียน และพัสดุกลุ่มงาน     6   
งานยานพาหนะ         7  
งานเสนอการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา     7   
งานประสานการจัดการศึกษาในระบบและนอกระบบ     7 

งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา        8   
งานประชาสัมพันธ์การศึกษา       8  
งานส่งเสริมประสานงานเครือข่ายสถานศึกษา     8   
งานความสัมพันธ์กับชุมชน และโครงการพิเศษ     8-9   
งานทัศนศึกษา         9   
งานกิจกรรมร้านค้าและสหกรณ์       10    

งานควบคุมดูแลสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ     10    
งานจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน      10    
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แนวคิด 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน  
ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
เช่น การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแล
อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท า ส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน 
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งาน
ประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการ
สาธารณะ  

 
 
 
วิสัยทัศน ์

สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานบริการ ประชาสัมพันธ์บุคคลตลอดจนหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของโรงเรียนเป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

โรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

ต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดเนินงาน เกิดความเลื่อมใสและศรัทธา และให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
  
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
2. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3. งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา   
4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  
6. งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
7. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8. งานธุรการ/สารบรรณโรงเรียน และพัสดุกลุ่มงาน 
9.  งานยานพาหนะ 

10.  งานเสนอการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
11.  งานประสานการจัดการศึกษาในระบบและนอกระบบ  
12.  งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
13.  งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 

14.  งานส่งเสริมประสานงานเครือข่ายสถานศึกษา 

15.  งานความสัมพันธ์กับชุมชน และโครงการพิเศษ 

16.  งานทัศนศึกษา 

17.  งานกิจกรรมร้านค้าและสหกรณ์ 
18.  งานควบคุมดูแลสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
19.  งานจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน   
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การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มงานบริหารโรงเรียน 

 

1. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  มีหน้าท่ี 
การจัดการสารสนเทศอย่างมีระบบ ได้แก่ 

1) ระบบสารสนเทศพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
2) ระบบสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน 
3) ระบบสารสนเทศการบริหารวิชาการ 
4) ระบบสารสนเทศการบริหารจัดการ 

ท าให้มีข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่าง ๆ ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและโปร่งใสสถานศึกษาที่มีระบบสารสนเทศท่ีสมบูรณ์  ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน เรียกใช้
ได้สะดวกและตรงตามความต้องการ จะช่วยให้สถานศึกษาสามารถด าเนินงานพัฒนาคุณภาพได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  มีหน้าท่ี 
1) ร่วมสนับสนุนกิจกรรมของสถานศึกษา โดยการจัดตั้งให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) ร่วมสร้างสายใยอันดี ความสัมพันธ์ครูกับผู้ปกครอง 
3) สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4) ให้ข้อเสนอแนะต่อสถานศึกษาในเรื่องต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
3. งานวางแผนการบริหารงานการศึกษา  มีหน้าท่ี 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
2) วิเคราะห์สภาพของหน่วยงาน SWOT 
3) ก าหนดทิศทางสถานศึกษา 

- วิเคราะห์ ผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 
- พันธกิจ 
- เป้าประสงค์หลัก 

4) ประชุมชี้แจงจัดท าโครงการให้สอดคล้องกับทิศทางการบริหารให้เหมาะสม 
5) จัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกับ โครงการ กิจกรรม / ตามบริทของโรงเรียน 
6) การจัดท าแผนการปฏิบัติการประจ าปี 
7) ขอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
8) ด าเนินงาน โครงการ กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ 
9) ก ากับ / ติดตาม / ตรวจสอบ / ประเมินผล  สรุปและรายงานผลผู้มีส่วนร่วมและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   มีหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบาย และแนวทางการใช้การวิจัย เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ

ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2) พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ใน

การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนเองสนใจ 

3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรในโรเรียน ให้สามารถท าการวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัย เพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสภาพการศึกษา 
5) ส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องบุคลากรที่ท าผลการวิจัย 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  มีหน้าที่ 

1) แต่งตั้งคณะท างาน 
2) ศึกษาวิเคราะห์ จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนพัฒนาสถานศึกษา 
3) ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 
4) จัดระบบบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์ท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
5) ประเมินผลงานและรายงานผลการพัฒนา 
6) ปรับปรุงและพัฒนาระบบบริหารสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
6. งานพัฒนามาตรฐานการปฏบิัติงาน  มีหน้าที่ 

1) แต่งตั้งคณะท างาน 
2) ศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ และโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา 
3) ประชุม วางแผน และจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
4) จัดพิมพ์ และขออนุมัติใช้แบบพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน  
5) ประชุมชี้แจงและประกาศใช้ 
6) ติดตาม และประเมินผล  
7) ปรับปรุง พัฒนา 
8) สรุปผล ปัญหาอุปสรรค 
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  มีหน้าที่ 

1) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
2) ส ารวจข้อมูลเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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3) วางแผน ก าหนดนโยบายหรือแนวทางการน านวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ
บริหาร และการพัฒนาการศึกษา 

4) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ 
5) สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
6) ส่งเสริมให้มีการพัฒนา บุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิต และการใช้เทคโนโลยี 
7) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการศึกษาการพัฒนาเทคโนโลยี 
8) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
8. งานธุรการ/สารบรรณโรงเรียน และพัสดุกลุ่มงาน  มีหน้าที่ 

1) การรับส่งหนังสือราชการ 
1.1) การล าดับความส าคัญ / เร่งด่วน 
1.2) ประทับตรารับหนังสือ 
1.3) ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ 
1.4) ส่งหนังสือให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

2) การส่งหนังสือราชการ 
2.1) จัดท าเอกสารหนังสือส่ง พร้อมเอกสาร หลักฐานข้อมูลประกอบให้ครบถ้วน 
2.2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
2.3) ออกเลขทะเบียนส่งที่งานสารบรรณ 
2.4) ท าส าเนาหนังสือเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 1 ชุด  ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 1 ชุด 
2.5) ส่งหนังสือราชการแก่หน่วยงาน, องค์กร, และหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

3) การจัดเก็บหนังสือราชการ 
3.1) ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 
3.2) วางแผน ออกแบบ จัดระบบการจัดเก็บ 
3.3) จัดเก็บหนังสือย่างมีระบบ 
3.4) ประเมิน ปรับปรุง พัฒนา 

4) การท าลายหนังสือราชการ 
4.1) แต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจหนังสือท่ีจะท าลาย 
4.2) จัดท าบัญชีหนังสือที่จะขอท าลาย 
4.3) คณะกรรมการพิจารณา / รายงานการส ารวจ 
4.4) เสนอผู้ที่มีอ านาจสั่งการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
4.5) ด าเนินการท าลาย 
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5) งานพัสดุฝ่าย 
5.1) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีพัสดุ - ครุภัณฑ์ของงาน  เพื่อควบคุมวัสดุ - ครุภัณฑ์

ของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบฯ  สามารถตรวจสอบได้ 
5.2) ตรวจสอบวัสดุ - ครุภัณฑ์ของงานเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ และรายงานต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

โรงเรียน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
9.  งานยานพาหนะ  มีหน้าที่ 

1) ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของสถานศึกษา 
2) จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่เพ่ือความสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษาการ

ให้บริการ รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
3) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือ

กรณีท่ีต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน / โครงการที่เกี่ยวข้อง 
4) ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ  การส่ง

ซ่อม พร้อมทั้งรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5) ก าหนดสถานที่เก็บรักษายานพาหนะส่วนกลาง ให้อยู่ในที่ปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
10.  งานเสนอการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  มีหน้าที่ 
  เสนอข้อมูลและความต้องการในการยุบ รวม เลิก หรือเปลี่ยนสภาพสถานศึกษาไปยัง เขตพ้ืนที่การศึกษา
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
11.  งานประสานการจัดการศึกษาในระบบและนอกระบบ  มีหน้าที่ 

1) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

2) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยง การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ในระบบ นอกระบบ
การศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบตามความเหมาะสมและศักยภาพ
ของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือ และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาส่วน
บุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ที่จัดการศึกษา 

4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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12.  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  มีหน้าที่ 
1) ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความร่วมมือกับ

บุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานสถานประกอบการ สถาบันสังคม
อ่ืนและสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษาร่วมกัน 

3) ด าเนินการโดยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
13.  งานประชาสัมพันธ์การศึกษา  มีหน้าที่ 

1) แต่งตั้งคณะท างาน 
2) ส ารวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
3) จัดท าหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติ รูปแบบ การติดต่อประสานงาน 
4) รวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
5) วางแผนงาน บริหารข้อมูล ข่าวสาร วิเคราะห์ พิจารณา เลือกข้อก าหนดที่ตอบสนอง  
6) จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ ประกาศเสียงตามสาย  

ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและ
ประชาชนทั่วไปได้รับทราบอย่างทั่วถึง  

7) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง ประสานงานเครือข่าย และพัฒนาการประชาสัมพันธ์ของ
สถานศึกษา 

8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

14.  งานส่งเสริมประสานงานเครือข่ายสถานศึกษา  มีหน้าที่ 
1) ศึกษาการส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา จากการบริหารงานโรงเรียนนิติบุคคล   
2) ประสานหน่วยงาน ชุมชน เพื่อให้มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานการจัดการศึกษาได้

อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ  
3) สนับสนุน ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา   
4) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อม ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้

เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
5) การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานจัดการศึกษา ให้ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตาม

ความเหมาะสมและจ าเป็น 
6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
7) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่อย่างทั่วถึง  

 

15.  งานความสัมพันธ์กับชุมชน และโครงการพิเศษ  มีหน้าที่ 
1) ควบคุมดูแล รับผิดชอบ ดูแลงานในหน้าที่ของงานความสัมพันธ์ชุมชนและงานโครงการพิเศษ และ

งานในงานให้ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องเรียบร้อย ทันเวลา และเป็นปัจจุบัน 
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2) รับผิดชอบการโต้ตอบหนังสือของงานบริหารความสัมพันธ์กับชุมชนและงานโครงการพิเศษให้ทันต่อ
เหตุการณ์ 

3) ตรวจผ่านหนังสือเอกสาร ตลอดจนให้ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจของ
ผู้บริหารก่อนเสนอผ่านรองผู้อ านวยการฯ ไปยังผู้บริหาร 

4) ควบคุมดูแล ปรับปรุง พัฒนา ตกแต่งห้อง พื้นที่อาคารเรียน ส านักงานบริหารความสัมพันธ์กับชุมชนและ
โครงการพิเศษ  ให้สวยงาม เป็นระเบียบเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์ 

5) จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่ม และควบคุมดูแลให้การท างานเป็นไปตามแผนที่
วางไว้ ตลอดจนติดตามประเมินผลเพ่ือปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

6) ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือจัดบุคลากรแทนบุคลากรในงานที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
7) จัดให้การนิเทศภายใน ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเป็นการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ของงานและบุคลากรที่

เกี่ยวข้องโดยทั่วไป ตลอดจนการเสนอให้บุคลากรเข้ารับการประชุม อบรมในโอกาสต่าง ๆ  
8) ประสานงานกับงานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
9) จัดระบบสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานของงานเพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารเสนอต่อผู้บริหาร และ เป็น

ข้อมูลในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่เกียรติคุณของโรงเรียนต่อไป 
10) ประชาสัมพันธ์งานให้แพร่หลายเป็นที่รับทราบและเข้าใจในงานเพิ่มมากขึ้น  
11) เสนอขอให้โรงเรียนจัดซื้อ จัดจ้าง ยืม เช่าพัสดุให้งานตามต้องการและความจ าเป็นของงาน 
12) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ให้มีบทบาทในการพัฒนาโรงเรียนกับชุมชน 
13) ร่วมมือกับชุมชนในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ ศิลปะ วัฒนธรรมและอ่ืน ๆ  
14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
16.  งานทัศนศึกษา  มีหน้าที่ 

1) เขียนโครงการ 
2) พิจารณาและขออนุญาต 
3) ขออนุญาตต้นสังกัด (ค้างคืน/ต่างประเทศ) 
4) ขออนุญาตผู้ปกครอง 
5) ก าหนดผู้รับผิดชอบวางแผนงาน / โครงการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
6) การใช้รถน าขบวน 
7) การท าประกันภัย 
8) การเลือกยานพาหนะและผู้รับผิดชอบ 
9) การจัดท าแผนการเดินทาง 
10) การปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
11) การพักแรม 
12) การรายงานผู้อ านวยการ 
13) ข้อเสนอแนะ 
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17.  งานกิจกรรมร้านค้าและสหกรณ์  มีหน้าที่ 
1) วางแผนการด าเนินงานกิจกรรมร้านค้าและสหกรณ์รูปแบบต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
2) จัดด าเนินควบคุมกิจกรรมร้านค้าและสหกรณ์ภายในโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบของการจัด

กิจกรรมร้านค้าและสหกรณ์ภายในโรงเรียน 
3) ติดตาม ประเมินผลเพ่ือเผยแพร่และรายงานต่อผู้บริหารเป็นประจ าภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

18.  งานควบคุมดูแลสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ   มีหน้าที่ 
1) พิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน ควบคุมดูแล ให้การบริการแก่ผู้ขายในด้านความสะอาด 

ปริมาณ และความเหมาะสมราคา 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติแก่ผู้ขายให้รักษาความสะอาดบริเวณโต๊ะ เก้าอ้ี การป้องกันพาหนะน า

โรค คุณค่าทางอาหาร สารเจือปนต่าง ๆ และติดตามควบคุมดูแลอย่างสม่ าเสมอ 
3) จัดเผยแพร่ความรู้แก่ผู้ขาย นักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรง ในเรื่องของสุขาภิบาลอาหาร และ

โภชนาการตามสมควร 
4) พิจารณาเสนอเพ่ือจัดและปรับปรุงสถานที่จ าหน่ายอาหารและท่ีรับประทานอาหารอย่างถูก

สุขลักษณะและเพียงพอ 
5) ควบคุมการจ าหน่ายอาหารให้เป็นไปตามก าหนดเวลาจัดโครงการอาหารกลางวันแก่นักเรียนอย่าง

เหมาะสมและเพียงพอ 
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
19.  งานจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน  มีหน้าที่ 

1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจโรงเรียน วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน 
ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง ก ากับดูแล มีส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมาย   

2) วางแผน ติดตามประเมินผล พัฒนาปรับปรุงในลักษณะร่วมคิด ร่วมท าให้โรงเรียนมีคุณภาพ   
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน วางแผนการจัดระบบการ

ควบคุมภายใน  
4) พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารและการปฏิบัติงาน

โดยวางแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการที่มีเป้าหมายชัดเจน  
5) ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ   
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด   
7) ปฏิบัติตามแผน ตรวจสอบประเมินผลการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและพัฒนาปรับปรุง

อย่างต่อเนื่อง และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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